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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A koznevelési és szakképzési intézmény miikddésére, belsé és kiilso kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és mlikodési szabdlyzat hatdrozza meg. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt mikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabélyozasi korét meghatirozo jogszabalyok:

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrol

o 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz6lo torvény végrehajtasarol

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl

o 110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl

és alkalmazasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérdl és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az ¢érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

O

1.3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eloirasai érvényesek kiilondsen az intézmény vezetdire, az intézmény dolgozdira, az
intézmény tanuloira illetve a képzésben résztvevo személyekre, az intézményben miikédd
testilletekre, szervekre, kozosségekre, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre az
intézmény terilletén vald benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilso
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A SZMSZ az oktatoi testiilet jovahagyasa utan lép hatalyba, €s visszavonasig €rvényes. Ezzel
egyidejileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény korabbi szervezeti és miikodési
szabalyzata.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A jelen szervezeti miikddési szabalyzatot a Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzd Iskola
és Kollégium oktatdi testiilete hagyja jova.

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot a tanulok/képzésben résztvevd személyek,
sziileik/torvényes képviseldik, a munkavallalok és mas érdeklédék megtekinthetik az igazgatoi
irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ-t az igazgatdi elGterjesztése utan az oktatdi testiilet fogadja el a sziildi
munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének beszerzése mellett.
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2. Az iskola jogalanyisaga, gazdalkodasanak jellemzoi

2. 1. Az iskola jogalanyisaga, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az iskola a Szolnoki Szakképzési Centrum iskolaja, jogi személyisége nincs, Onallo
gazdalkodasi jogkore nincs. Kotelezettséget az arra kijelolt vezeté a mindenkori hatalyos
Kotelezettségvallalas,  ellenjegyzés,  teljesitésigazolas,  érvényesités, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szolo foigazgatoi, kancellari utasitasban foglaltak szerint vallalhat.

Az iskola szekhelyét képezd ingatlan / ingd vagyon vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat
Martfii Varos Onkorményzata gyakorolja. A Szolnoki Szakképzési Centrum vagyonkezelSként
felel az atadas-atvételi megallapodas alapjan atvett vagyonért.

2.2. Az iskola gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az iskola gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a Centrum végzi. Az iskola a
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait csak részben, az el6készité folyamatokban latja el
sajat székhelyén.

Az iskola vallalkozasi tevékenységet 6nalldéan nem folytathat.
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3. Szervezeti felépités

3.1. A Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzoé Iskola és Kollégium
szervezeti felépitése

Igazgato

szakiranya oktatasért felelosigazgatohelyettes

munkakozosség-vezetok

oktatok, osztalyfénokok, kollégiumi nevelok

ifjasagvédelmi felelGs

DOK munkajat segité oktato

pélyaorientacios felelGs

MICS

titkarsag

rendszergazda

gazdasagi iroda

gondnok

technikai dolgozok
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3.2. Az igazgato felelos

a)
b)

c)

d)

2)
h)

i)
k)

)

az iskola pedagogiai munkajaért, €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a tanulok/képzésben résztvevd személyek rendszeres
egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért,

az iskola neveld ¢és oktatd munkaja egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

az iskoldban a didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egyuttmiikddés kialakitasaért,

az oktatd, oktatoi etika normainak betartisaért és betartatasaért,
az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéseert,

az iskola feladatai ellatasdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
ervényesitéséert,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodesért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetfk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
HACCP szabdlyzatban el6irt ellenérzések elvégzéséért.

az iskolai szintii karbantarto, allagmegdvo, felyjitasi feladatok feltarasacért, elvégzeséért,
vagy elvégeztetéséert,

m) anemdohanyzok védelmére el6irt torvényi feltételek biztositasaért.

3.2.1.Az igazgat6 feladat- és hataskére

a)

b)

d)

g)
h)

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a féigazgatd, kancellar
iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallo iskolat,

dént minden olyan, az iskola miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiillondsen az
intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal/feln6ttképzési jogviszonnyal, sziilokkel/torvényes
képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartozé nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja az iskola oktatojara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhédzhato,

koordinalja az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését és ellatasat,
a gyermekvédelmi jelzOrendszer intézményhez kapcsolodd feladatait,

elkésziti az iskolaban foglalkoztatottak munkakori leirdsat,
elokésziti az iskolai oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra el0késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovdhagyja az iskola szakmai programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro
tobbletkotelezettséget,
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1) szervezi ¢s ellendrzi az iskola feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

j)  kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozd - intézkedések megtételét,

k) dont a tanulok/képzésben részt vevé személyek felvételével, a tanuldi/felnéttképzési
jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

1) gyakorolja az e szabalyzatban €s a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi,
valamint az utasitasi és ellendrzési jogot az iskola munkavallaloi felett,

m) évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az Centrum
beszamolodjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgaltat, és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a f6igazgatd, kancellar részére
az iskola tevékenységérdl,

0) teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorlo Centrum
f0igazgatoja, kancellarja altal kért adatszolgaltatast,

p) szakmai értekezletet hiv Gssze az iskola miikddésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz
szitkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa
céljabal,

q) képviseli az iskolat a hataskorébe tartozo tigyekben,

r) javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

s) gyakorolja az egyetértési jogot az iskola alapfeladatara létesitett munkakorre benyujtott
palyazat elbiralasakor,

t) kozremikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskoldzasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében.

u) kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

v) azeredményes gazdalkodas érdekében kdzremiikodik az éves koltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében,

w) megszervezi, ellendrzi az iskola mlikodését érinté dontések, allasfoglaldsok végrehajtasat.

3.3. Szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén
teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitisainak végrehajtasat,
az igazgato utasitasa szerint intézkedik az iskola mindennapi életében eléforduld tigyekben.

3.3.1. Az iskola igazgatohelyettesének feladat- és hataskire
Az igazgaté feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
e aszakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
e apalyaorientacids felelds.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelsséggel és beszamolasi kitelezettséggel.
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Az igazgatohelyettest az oktatoi testillet véleményezési jogkOrének megtartasaval az
igazgato bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott
oktatoja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa
tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

Feladatai:

e a dualis képzohelyen torténd gyakorlati képzés szervezése, iranyitasa;
e alapvizsgak, szakmai vizsgak elokészitése, felligyelete;

e nyari gyakorlatok szervezése;

e kapcsolattartés a dualis képzéhelyekkel és a Kamaraval;

e szakoktatok koordinalasa;

e anyagrendelés elokészitése, feliigyelete.

3.3.2. A vezet6i helyettesités rendje, kiadmdanyozas, képviselet

Az igazgatot tavollétében a szakiranyu oktatasért feleds igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatdé dontési és egyeb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben, vagy egészben atruhazhatja a helyettesre, az iskolavezetés
vagy az oktatdi testlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat: :

e az igazgatOhelyettes szamara a tanulok/képzésben résztvevé személyek felvételi
tgyeiben vald dontést,

o az igazgatohelyettes szdmara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatéhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az igazgatohelyettes szdmara a kollégiumi felvételi tigyekben valo dontést.

3.4. A szakmai munkakozosségek

3.4.1. Az oktatok munkakozosségei

e Kozismereti munkakozosség
e Szakmai munkak6zosség
o QOsztalyfondki munkakdzdsség

3.4.2. Az oktatdi testiilet feladatainak atruhazasa alapjin — az iskola éves miikodését
meghatirozé dokumentumokkal 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek
feladatai az alabbiak

o Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét, 6sszhangban a Mindségiranyitasi Kézikonyvben leirt mindségi célokkal.
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Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonalénak javitasa, a
gyorsabb informécioaramlas biztositisa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetOk
rendszeresen konzultalnak egyméssal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdje
a munkakozdsség-vezettket legalabb félévi gyakorisdggal beszamoltatja.

A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik az oktatok tovabbképzeését.

Osszedllitjdk az intézmény szdméra az osztdlyozd vizsgik, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a szakmai anyagok beszerzésére ¢és felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozdsséget, javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végzd fGiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriil6 oktatok szdmara azonos vagy hasonlé szakos mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az @ij kolléga munkajt, tapasztalatairol negyedevente
referal az intézményvezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet§ kijellése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedéseét.

Egységes kovetelményrendszer alakitanak ki a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése érdekében.

A szakmai munkakdzosség az iskola szakmai programja, munkaterve és a munkakzosség
tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott 1 évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozsség munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja. A
munkak6zdsség vezetdjét az igazgatd bizza meg, minden tanév végén, a munkakdzosség
tagjainak javaslata alapjan.

3.4.3. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény Mindségiranyitdasi Kézikényve, szakmai programja,
keretmunkaterve és aktualis feladatai alapjan a munkak6zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai €s pedagdgiai
munkadjat.

Az igazgaté Altal kijeldlt id6pontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.
Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.
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e Az igazgatd megbizasara az oktato teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo
munkat, tovabba foglalkozas-latogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkako6zosség tevekenységerdl az
oktatoi testiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kellé id6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatod, akkor a munkak6zosség-vezeto koteles
tajekozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

3.5. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasdra, valamint a feladatok
ellatasdval megbizott beszamolasdra vonatkozo rendelkezések

e Az oktatdi testiilet a nevelési—oktatési intézmény oktatoainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatirozathozo szerve. Az oktatoi
testiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi oktatéi munkakort betoltd
munkavallaldja, valamint a nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foka
végzettségli dolgozoja.

e A nevelési és oktatasi intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos {igyekben a szakképzési térvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

e Az intézmény oktatdi az iskolai kdnyvtar kdzremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézmény
oktatoi az iskolai konyvtarban, illetve a tanari szobaban 1évé szamitdgépeket hasznalhatjak
a munkavégzésiikhoz, illetve leltari felelosséggel iskolai és otthoni hasznalatra hordozhatd
szamitogepeket kaphatnak.

o Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozik:
- A szakmai program €s modositasanak elfogadasa,
- A szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
- Az éves munkaterv elkészitése,
- Az mtézmeény munkdjat atfogo elemzesek, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- Az oktato1 testiiletet képvisel6 dolgozo kivalasztasa,
- A hazirend elfogadasa,

e Az oktatoi testillet dontési jogkorébdl az adott osztalyban tanitd oktatok testiiletének
dontési jogkorébe utalja:
- A tanuldk/képzésben résztvevd személyek magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasat,
- A tanulok/képzeésben résztvevo személyek fegyelmi {igyeiben valé dontést,
- A tanulo/képzésben résztvevo személy osztalyozo vizsgara bocsatasat.

e Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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e Az oktatoi testiilet vélemeényezeési jogkorébdl az iskolavezetoseg vélemenyezési jogkorébe
utalja a kovetkezo tigyeket:
- Az oktatok tovabbképzésben valo részvétele,
- A tovabbképzés erkdlesi és anyagi elismerése az oktatdk egyes megbizédsainak
megallapitasa,
- A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkozok felhasznalasa,
- Az iskola bels6 rendje, munkarendje, helyiségek hasznélata,
- A tehetséggondozas rendje, formai.
- Felzarkoztatas rendje, formai.

3.6. A pedagogiai munka belso ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszer( miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetGinek és oktatdinak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény min0ségiranyitasi programjanak részeként elkészitett oktatoi
teljesitmeényértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat minden tanévben at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kételezoen
szabalyozza az alibbi feladatkort ellaté vezetdk és oktaték pedagogiai és egyéb természetii
ellenérzési kitelezettségeit:

e igazgatOhelyettes,

e a munkakodzdsség-vezetdk,

e az osztalyfonokok,

o oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni.

Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirdasuk, tovabba
az igazgatd utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetGségének tagjai és a munkatervben az oktatd
teljesitmenyértékelésben valod kozremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgato
kiilon megbizasara — ellenorzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendérzési feladatok
kizarélag szakmai jelleglick Iehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenorzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellenérzési teriiletek kijellésekor a célszerliség és az integrativitis a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e foglalkozasok ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetdk),

e a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
folyaman,

e a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése

e {igyeleti rendszer mikddésének ellenorzeése.
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4. Az intézmény munkarendje

4.1. A tanulok iskolaban tartozkodasanak szabalyai

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6,00 oratol este 21,00 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ett6l eltérd
id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskolaban reggel 7,30 oratdl orakezdésig, az orakozi szinetek idején, oktatdi lgyelet
mikodik. Az ligyeletes oktato koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a munkaterv
alapjan a tanulék magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenGrizni.

Az iskolaban egyidejlileg 4 16 tigyeletes oktato keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes oktatok
feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:

f6ldszint

- hatsé udvar

I. emelet

szakmai oldal

A tanulo a foglalkozasok idején csak a sziilo/térvényes képviselo személyes, vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgato vagy az igazgatohelyettes), illetve a
titkarsagon kiadott kilép&vel hagyhatja el az iskola teriletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i/térvényes képvisel6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara
csak az igazgato, vagy az igazgatohelyettes, osztalyfonok adhat engedélyt.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok/torvényes képvisel6k illetve idegenek belépését a
portaszolgilat ellendrzi. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a
tanulokon/képzésben résztvevd személyeken kivil csak a hivatalos tgyet intézdk
tartozkodhatnak.

Az iskola berendezéseit elsdsorban a hivatalos nyilvantartisi idén tGl és a tanitdsi
sziinetekben kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevo csak a megallapodas, engedély szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az
épiiletben.

Az iskolai munkarend specialis esetei:

- A szervezett foglalkozason kiviili idében az épiiletben és az udvaron a tanulok/képzésben
résztvevd személyek feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak.

- Akik nem az intézmény tanuldi/képzésben résztvevé személyei, tanitasi id6 alatt csak
igazgatol engedellyel tartézkodhatnak az intézményben.

- Az iskolai tinnepélyek, a sziiléi értekezletek tartasa idején az iskola munkarendje az
igazgatd dontése szerint modosul.

- Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasi idejét és hasznalati rendjét a konyvtar miikodési rendje
tartalmazza.

- A tanoran kiviili foglalkozasokat 15 oratél 21 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

- Hivatalos ligyek intézése a titkarsagon torténik 8 dra és 16 ora kozott.

- Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, €és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilOk/torvényes képviselok, a tanulok/képzésben résztveve
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személyek €s az oktatok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente
(szerda) kell megszervezni.

4.2. Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az intézményvezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor foglalkozasok, tanulok/képzésben résztvevo személyek szamara
szervezett iskolai rendszerli délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese
koziil legalabb egyikiik hétf6tol cstitortokig 7.20 és 16 éra kozott, pénteken 7.20 és 14.00 ora
kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

4.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

Az oktato koteles 10 perccel foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az oktato
a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkéstGbb
az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézményvezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyzé oktaté koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzdsanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito
oktato biztosithassa a tanulok/képzésben résztvevd személyek szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolso napjat kdvetd 1. munkanapon
le kell adni a gazdasagi irodaban.'

Rendkiviili esetben az oktaté az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a foglalkozas elhagyasira, a tanmenettl eltéré tartalmua
foglalkozas megtartasara. A foglalkozasok elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszert helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatot legalabb egy nappal
a foglalkozas megtartdsa el6tt biztadk meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni, 3 hétnél
hosszabb oktatéi hidnyzas esetén kijavitani.

Az oktatd szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra szoban, vagy irdsban a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetdé adja az igazgatOhelyettes €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsiat rendszeresen
osztilyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

! Mert a tAppénzes papirnak 5 napon beliil a MAK-hoz kell érkeznie.
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o Az oktatéo munkaidejének nyilvantartasi rendje

- A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kitelezo foglalkozasokbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint
a neveld-oktaté munkaval dsszefiiggé tovabbi feladatokbél All.

- Az elrendelt foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazzak, igy ezek idopontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartaméanak és
idépontjanak meghatarozdsa a nevel$-oktatdé munkédval Gsszefliggd egyéb feladatok
ellatasdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor az oktatd
munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes
irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

- Az intézményvezetdje az oktatok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhet6en nem
biztosithatd.

4.4. Az intézmény nem oktatéo munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgaté €s a gondnok kozosen késziti el. A térvényes munkaid6é €s pihendidd
figyelembevételével az intézményvezetd tesz javaslatot a napi munkarend osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem oktato
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az
intézményvezeté szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

4.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

o Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket ¢s szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid zészlajat.

e Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja/képzésben résztvevo személye felelds:
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon veédelméert, allapotanak megorzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasdgdnak megirzéséért,
- az energiafelhasznélassal valo takarékoskodasért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e A tanuldk/képzésben résztvevo személyek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak
oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok/képzésben résztvevd személyek
els6sorban a koételezé és a valaszthato foglalkozasokon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktato feliigyelete mellett —
lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa a tanulok/képzésben résztvevo személyek és az oktatok
szamara kotelezd.
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e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve — a foglalkozasokat kdvetéen — a
technikai dolgozdk feladata.

e A diakinkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja. Az IDB szamara kiilon helyiséget biztosit az
iskola, a didkmozgalmat segité oktato és az IDB elndk rendszeresen elére egyeztetett
idépontban tdjékoztatja az igazgatot és a helyettest a didkmozgalom eseményeirél. A segitd
oktatd az oktatoi értekezleteken beszamolot tart a didkmozgalom tevékenységér6l. Az
igazgato rendszeresen, elére bejelentkezve részt vesz, részt vehet az IDB iilésein. Az iskola
évente 1 alkalommal, jogszabalyoknak megfelelen iskolai didkrendezvényre ad lehetéséget,
melyet az iskolai munkatervben meg is jeldl, és a didkprogramok megvaldsitdsahoz anyagi
fedezetet nytjt. A didknap programjanak tervezetét az igazgatoval gazdasagi szempontbdl is
egyezteti az IDB vezetGsége.

S. Egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl8dése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tandéran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelés oktatdé megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuloi/képzésben résztvevo személyei a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitisoknak
megfelel6 6ltézékben és rendben kitelesek megjelenni.

o A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézmeényi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelosek.

o A felzarkoztatiasok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktatd
tartja.

e A zenei kulttra fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi harom alkalommal a tanitasi
id6ben egy oras idOtartamu hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt egy-egy
oktato, illetve az osztalyfonok elkisér a filharmoniara.

e Szervezett kiilfoldi kapesolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszigban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Ezeket az utakat az Erasmus-
program keretében bonyolitjuk le.

e A tanulmanyi kirdndulids az iskolai élet, a kozOsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcso megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni. Tanulmanyi kirandulasrdl tanulé anyagi okok miatt nem hianyozhat.
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e A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok

kivételével - onkéntes.
A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd  foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeiknek, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezd. A tandran kiviili foglakozasok megszervezésénél a tanuloi,
sziildi, neveldi igényeket lehetéség szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatdo bizza meg, akik munkdjukat a
munkakori leirasok alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola oktatdja.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatdson vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhdaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Iskolankban nagyon fontos szerepe van a hagyomanyapoldsnak, a nemzeti és kulturalis
tinnepek méltd megtartasanak.

Az linnepélyeknek kiilénb6zo szinterei vannak.

6.1. Iskolai iinnepségek

Tanév rendjéhez kapcsoloddan:
tanévnyito

e szalagavatd

e ballagas

e tanévzarod

Nemzeti tinnepségeinkhez kapcsoloddan:

e oktober 6. — osztalyképvisel6k jelenlétében
e oktober 23. — iskolai keretben

o marcius 15. —iskolai keretben

e junius 4. — iskolai keretben

Iskolank névaddjahoz kapesolddo tinnepek:
e december 8. — Damjanich Janos sziiletésnapja
— iskolanévado tinnepség — osztalyképviseldk jelenlétében

Didkmozgalomhoz kapcsolodé linnepek:
e goOlyaavatd
e didknap

Egyéb iskolai rendezvények, hagyoméanyok:
¢ Damjanich-hét — munkak6z0sségekhez kapcsolodva
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Szavaloverseny

Iskolai évfordulok

Kultara napja — kollégium/munkaktzosségek
Koltészet napja — kollégium/munkakdzosségek

6.2. Mas szervezetek rendezvényeihez kapcsolodo rendezvények

12 oras vetélkedd

konyvtarak ¢jszakaja

Varosi Futoverseny

Mezei Futdverseny

testvérvarosi, testvériskolai kirandulas

7. A felnottek képzésének formai

A felnéttek oktatdsanak, képzésének hosszii évtizedes multra visszatekinté hagyomanyai
vannak intézményiinkben.

Mivel az orszagban gyakorlatilag egyediil ndlunk szerveziink cipSkészitd szakméban
felnStteknek képzést, igy az érettségi megszerzése mellett ezt a lehetdséget is ki kell
hasznalnunk.

Emellett — a kornyezé telepiiléseken él6k igényeinek megfeleléen — PK-s képzeseket is
szerveziink.

7.2. Munkarend

e estis munkarend szerint, a nappali képzéssel azonos heteken, a nappalis 6raszam 50%-val
tervezve;

e altaldban heti 3 napon illetve a hétvégén 2 napon (péntek-szombat) van oktatas;
o a tanorak latogatasa kotelezd, jelenléti ivet vezetiink, felnGttoktatas esetén a KRETA-ban
rogzitjik a hianyzasokat;

o hidnyzas esetén az igazolast a kovetkez6 alkalommal be kell mutatni az osztalyfénoknek.

7.3. Osztalyozas, értékelés

e Az oktatdk a foglalkozasokon irdsban és szoban feleltetnek, beadandora, 6nallo munkara
osztalyzatokat adnak.

o A negyedéves (6szi) és haromnegyed éves (tavaszi) beszamolok soran az oktatok irdsban és
(sajat belatasuk szerint) szoban feleltetnek tanitasi oraikon.

o A féléves és év végi vizsgakon irasbeli és (matematika kivételével) szobeli vizsgarész is van,
el6re meghatarozott titemterv alapjan.

o Az évvégi zaré osztalyzatot az oktatok, sajat pedagogiai gyakorlatuk alapjan a fent megjeldlt
osztalyzatokbol hatarozzak meg.

7.4. Modszerek, eszkozok

e atavoktatas elemeinek alkalmazasa;

o [KT eszkozok hasznalata;

e jegyzetek, vazlatok, gyakorlé feladatsorok sokszorositasa;

e Internet adta lehet&ségek felhasznalasa (csoportok létrehozasa, email-es kapesolattartés).
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8. Fegyelmi eljaras

A tanuloval/képzésben résztvevé személlyel szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

A tanuloval/képzésben résztvevo személlyel szemben lefolytatott fegyelmi eljaras soran a2019.
évi LXXX. Szakképzési torvény és a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet megfelelo paragrafusait
alkalmazzuk.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerti szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhaté. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo dontésben meg kell jeldini
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld/képzésben
résztvevé személy fegyelmi feleléssége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett
kotelességszeges miatt allapithatd meg. Ha a tanuld/képzésben résztvevo személy a fegyelmi
eljaras meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést kovet el,
vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozé kitelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat
kovetden jut az oktatoi testiilet tudomdsara, az oktatoi testiilet donthet tgy, hogy ezeket egy
fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnikét sajat
tagjai kozil vélasztja meg. Az elndk jogosult az eljards sordn mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a
tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elntke értesiti a tanuldt/képzésben
résztvevd személyt, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanulé torvényes képvisel6jét, és ha van, a
sértettet is. Az értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanulét mely kotelességszegéssel
gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras el6tt a torvény adta lehetdség alapjan egyeztet6 eljarast kell lefolytatni. A
folyamat részletes leirasa megtalalhaté a Hazirendben.

9. Egészség, biztonsag

9.1. Teendok rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és a gondnok esetenként, a
portas €s az iskolai takaritd személyzet a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
e. Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

¢ Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetdjének vagy a titkarsagnak. Az értesitett vezetS vagy
adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni
a bombariadot.

e A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonldéan az iskolai cserig(')' szaggatott jelzésével
torténik
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e Az iskola épliletében tartozkodo tanulok/képzésben résztvevd személyek és munkavallalok az
épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijelolt tertilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapdlya. A feliigyeld oktatok a
naluk 1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és
hidnyz6 tanulokat/képzésben résztvevé személyeket haladéktalanul megszamolni, a
tanulok/képzésben résztvevd személyek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal
a gyllekez6 helyen tartézkodni.

e A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az €piiletben
tartozkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormdnyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatasanak megszervezésérdl.

e Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet meghallgaté munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tébb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
4ltal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezet6je potolni kiteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

9.2. A tanuldbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok, 6vo-védo elo
irasok az iskolaban tartézkodas soran

A tanulok/képzésben részt vevOk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfondk tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztato
soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
A thjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a
didkok/képzésben résztvevo személyek alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, bioldgia, informatika, testnevelés, szakmai elméleti és gyakorlati tantargyak.
Az oktatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal/képzésben résztvevd személyekkel az oktatd a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lévé tanuldk/képzésben résztvevd személyek szamara potlolag kell
ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok/képzésben résztvevo személyek csak
oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajekoztatast a foglalkozast vezetd
oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanulok/képzésben résztvevo személyek és az oktatok szamara
kdtelezd. Az az oktatd, aki nem jelenti a foglalkozason tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkildését az
igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.
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A oktaték és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A oktatok a foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkoziket
esak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskdre, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz orai hasznalatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a
foglalkozasokon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

9.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi felligyeletet és az eseti ellatist a szomszédos Egészséghazban az
iskolaorvos biztositja, tevékenysége dnkormanyzati alapfeladat. A gyermek ellatasat irasban
kerjiik, sziikség esetén kiséretet biztositunk, vagy athivjuk az orvost az iskoldba. A beteg
ellatasarol, az igazolasrdl az orvos a betegfiizetben tajékoztatja az iskolat.

Sziikség esetén a mentd értesitése a vezetdség illetve a titkarsag feladata.

9.4. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola eldtti parkolét is — a tanulék/képzésben résztvevo személyek, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink/képzésben résztvevé személyek szamara
a dohanyzas ¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt/képzésben résztvevd személyt, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztiasnak
szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzés tilos.
A nemdohényzok védelmérél szo16? torvény 4.§ (8) szakaszéban meghatérozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése.

Az iskola teriilletén tul a kozteriileten, onkormanyzati felhatalmazassal, engedéllyel a feln6tt
dohanyosok szamara kijeldlt dohanyzohely biztositott.

2 Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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10. Kapcsolattartas

10.1. Az iskola bels6 kapcsolatai

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a szil6k/torvényes képviselok és a tanulok/képzésben
résztvevl személyek alkotjak. Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e

fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolakozosség szerkezeti abraja

TANULOK

ISKOLAKOZOSSEG
l
SZULOK/TORVENYES
KEPVISELOK
ALKALMAZOTTAK
SZMK
Oktatoi testiilet Technikai dolgozdk
osztalyok
Munkakdzdsségek MICS
Egyéb megbizasok DB

e rendszergazda

o DOK munkajat segitd oktatd
e ifjusagvédelmi felelos

o konyvtaros

Az igazgatosag és az oktatoi testiilet

didkkorok

kollégiumi csoport

N

A4

DT

Az oktatdi testiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartisa az igazgato segitségével a

megbizott vezetdk és a valasztott képviselok utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e az iskolavezetdseg tiléset,
e akillonbdzo értekezletek,

e megbeszélések,
e egyéb, helyben szok

4sos modon.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, monitoron,
elektronikus formaban (KRETA, email) valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti az

oktatokat.

Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi allandd értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzard értekezlet,
e félévi és év végi osztalyozo konferencia,
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e tdjckoztatd €s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problemainak
(fontos oktatasi kérdeések, killonleges nevelési helyzetek) megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatoi
testlilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az
oktatdi testiilet donteést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatdi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzeését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité oktatok vesznek részt kitelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba
keriilnek.

Augusztus végeén tanévnyito értekezletre, januar végén vagy februdr elején félévi nevelési
értekezletre, juniusban, illetve a tanév rendje alapjan esetleg juliusban az igazgatd altal

kijel6lt napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgat6 vagy helyettese

vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztilyozo
értekezletet tart az oktatoi testiilet.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezé kozosség képviselbit is. Az oktatdi testiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgato adhat
felmentést.

Az oktatdk és a tanulék/képzésben résztvevé személyek kapcesolattartisa

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgatd
meghatarozott rendszerességgel tajékoztatja a tanulokat/képzésben résztvevo személyeket.
A hivatalos forum a KRETA.

Folyamatosan informalunk a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil.
Az osztalyfonokok az osztalyféndki érakon tajékoztatjak diakjaikat.

A tanulok/képzésben résztvevd személyek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, az
oktatokkal €s az oktatdi testiilettel.

Az oktato a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 foglalkozason, szdbeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti




NSZFH/szoszc-damjanich/00
J4

oraszamanal eggyel tébb (de minimum 3) osztdlyzatot adunk egységes kivetelmények
szerint. E szabaly alol a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szlikséges a
harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztialyzatok szamanak szambavétele
napldellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak id6pontjarél az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt idopont elott tajékoztatni kell. A témazard megirasat
a KRETA-ban is el6re rogziteni kell. Egy napon maximalisan két (lehetGség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanulot/képzésben résztvevo személyt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és
jutalmazo intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrdl tijékoztatast kapjon osztalyfonokétél, oktatdjatol vagy a dontés hozojatol. A
didkkozosséget érinté dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban
kell a diaksag tudomasara hozni.

Sziilok/torvényes képviselok — oktatok kapesolata

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

az igazgato — iskolai SZMK valasztmany értekezletén,
az osztal yfonokok — az osztaly sziildi értekezletén tajékoztatjak a sziiloket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapesolatos tajékoztatisra az alabbi forumok szolgalnak:

Csaladlatogatasok (sziikség szerint)

Sziil6i értekezletek (a tanév folyaméan harom alkalommal, illetve sziikség esetén)
Fogaddorak (egyéni egyeztetés alapjan)

frasbeli tajékoztatok

KRETA naplé

Telefon

E-mail

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis feladatokrol

¥ az igazgato
= fogaddoran, vagy iskolai sziil6i értekezleten
= a bejaratnal elhelyezett hirdeto tablan keresztiil
* az osztalyfonokok:
= az osztaly sziil6i értekezleten
= fogaddoran tajékoztatjak a sziiléket/torvényes képviseldket.

A sziil6i értekezletek és fogadd orak idejét az iskolai munkaterv évenkeént tartalmazza.

A sziillok/torvényes képviselOk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, oktatoi testiiletével.

A sziilok/torvényes képviseldk és mds érdekléddk az iskola szakmai programjardl, szervezeti
és miikodési szabalyzatardl és hazirendjérol az iskola igazgatojatol, valamint igazgato-
helyettesétél az iskolai munkatervben évenként meghatdrozott igazgatdi, igazgatdhelyettesi
fogadd ordkon kérhetnek tajékoztatast és ezek a dokumentumok az iskola honlapjan is
megtekinthetok.
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10.1.1. Az intézményi kozdosségekkel
A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban a sziil6knek/torvényes képviseloknek a szakképzési torvényben meghatarozott
jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakdzosség (SZMK)
mikodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei/torvényes
képviseloi alkotjak.

Az osztalyok sziil61 munkakozdsségei a sziilok/torvényes képviselok korébdl osztalyonként
2-3 10 képviselot valasztanak. Az osztalyok sziiléi munkakdzosségei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat a vdlasztott osztilly SZMK elndk vagy az osztalyfénok
segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskola sziil6i munkakozdsség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola SZMK
valasztmanya. Az iskola SZMK vélasztmanyanak munkéjdban az osztdly sziil6i
munkakdzosségek tagjai vehetnek részt.

Az iskola SZMK elndke kozvetlentl az igazgatoval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK vaélasztmény értekezletét az igazgatonak tanévenként legalabb 2
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
teveékenyseégerol.

Az iskolai sziil6i munkakézosséget az alabbi jogok illetik meg:

o Kialakitja sajat miikodési rendjét (SZMSZ)

o Képviseli a sziiléket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

Az iskolak0zOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek
réven €s modon érvenyesithetik.

A sziil6i munkakdzdsségnek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcesolatos
SZMSZ-szabalyok elfogadasakor.’

A szil6i munkakozosségnek vélemeényezési joga van a kovetkezo kérdésekben:

e a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadasakor,

e a vallalkozas alapjan folyd oktatas és az azzal Osszefliggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

A sziil61 munkakodzosségnek véleményezési joga van az intézmény mukddését érintd Gsszes
kérdésben. A sziil6i munkak6zOosség miikodési rendjét annak szervezeti és mikodési
szabalyzata rogziti. A sziil6i munkak6zosségnek valo kapesolattartas az igazgato kotelessége.

10.1.2. A diakénkormanyzattal

o Az osztalyok tagjaik kozil két-két képviselot valasztanak az iskolai didkénkormanyzat
vezetOségebe.
o A tanulok érdekeinek képviseletét az iskolai diakbizottsag (IDB) latja el.

*a tankényvvé, oktato-kézikonyvve nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyv-ellatasrol
sz0l6 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet 26.§ (5)
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e Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diadkénkormanyzatot segité oktato
érvényesitheti.

e Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkonkorméanyzat vezetdségének
véleményét ki kell kérnie.

e Aziskolai didkénkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

e Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és milkodési szabalyzata
szerint folytatja.

e Aziskolai didkonkorményzat munkéjat segit6 oktatot a didkdnkormanyzat vezetségének
javaslata alapjan az oktatoi testiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg 5 évre.*

o Evente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkdzgylilést, melyen a
tanulokat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A
diakkozgylilés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetje kezdeményezi. A
didkkozgyllés dsszehivasaért az igazgato felelds.

e A kollégiumi didktanacsot (DT) a kollégiumi kozgyiilés valasztja minden év
februarjaban. A jeloltek allitasa a mindenkori lekdszon6 didkvezetOk feladata.

e Kollégiumi didktanacs a tanév elején dsszedllitott munkaterv alapjan végzi munkajat.

10.1.3. Az iskolai sportkirrel

Iskoldnkban miikddik a Damjanich Sportkér, melynek beiratkozaskor minden didk tagja lesz
és a tanuloi jogviszony megsziinéséig megtartja ezt a tagsagot. Az éves tagdij begy(jtése és a
sportkdr miilkodésének iranyitdsa a sportkor vezetGségének feladata, amely az intézmeény
testneveld oktatoibol all. Tevékenységiikrdl, a szervezett programokrol, a sportversenyeken
valé részvételikrél és a tomegsport-foglalkozasokrol folyamatosan tdjékoztatjak az iskola
vezetOségét. Az iskolaban megrendezend6 sportprogramok szervezésében egyiittmiikddnek az
igazgatohelyettessel.

10.1.4. Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapitd okirat,

szakmai program,

Min&ségiranyitasi Kézikonyv,

szervezeti €s mukodési szabalyzat,

hazirend,

¢ves munkaterv.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
Kézikonyv). A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatst. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmédra a
beiratkozaskor atadjuk.

10.2. Az iskola kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatésaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkez6 intézményekkel:

e a fenntartoval, a Szolnoki Szakképzesi Centrummal

o a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatallal, Szolnok

42011. CXC. térvény 48.§ (3) alapjn
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a helyi 6nkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal, Martfii
a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai Intézettel

helyi altalanos iskola vezetdségével, Jozsef Attila Altal4nos Iskola

helyi 6voda vezetségével, Jatékvar Ovoda és Bolcsde

Martfii Varos Onkorményzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatd Kozpont 5435
Martfii, Szent Istvan tér 1.

Szolnok Kistérségi Nevelési Tanacsadd Szolgalat

Iskolaorvos, védond, fogorvos

Miivelédési Kdzpont és Konyvtar

Varosi Sport Egyestiletek (csoportok)

Tiszaf6ldvar, Cibakhaza, Kengyel Rakoczitjfalu (stb.) altalanos iskolai
dudlis képzohelyek

IKSZ teljesitésében egyiittmiikdo szervezetek, intézmények

e © e ¢ ¢

Az eredményes oktatd és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezd intézmeényekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal,

1. A varosban mukodo civil szervezetekkel

2. A helyi termel6, gazdalkodo szervezetekkel, egyénekkel, kiemelten tanuldink dudlis
képzdéhelyeivel.
3. A kornyezé telepiilések ovodaival és altalanos iskolaival.

10.2.1. A pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal

Intézménytlink alapitd okiratdban szerepel a sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési,
tanulasi és magatartasi problémakkal kiizd6 didkok szakmai képzése is. Ehhez fejleszto
oktatokat alkalmazunk. Az 6 javaslatukra vizsgalatra, feliilvizsgalatra kiildjiik a tanuldkat az
illetekes pedagdgiai szakszolgalatokhoz. A kapott szakvélemények alapjan az igazgatd
hatarozatot hoz, melyben szerepel:

e adiagndzis,
e ajavasolt fejlesztés,

e a felmentés lehetoségei.

A sziilok/torvényes képvisel6k irasban nyilatkoznak arrdl, hogy kivannak-e élni a
mentességgel.

10.2.2. A gyermekjoléti szolgalattal

A tanuldk veszélyezettségének megelézése, valamint a gyermek és itjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelse rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn a telepiilési Csaladsegit6 Szolgalatokkal. A munkakapcsolat
feligyeletéért az igazgato a felelds.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozojanak alapveto feladata.

A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelGs kapcsolatot tart fenn Martfii varosban miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldodo
feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi
veszelyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.
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10.2.3. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

A tanuld egészségiigyi éllapotdnak megoOvasaért az iskola igazgatosdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a vérosi egészséghazzal, védéndszolgalattal és ennek segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Az iskolaorvos:

elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabédlyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi felugyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi
és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdaban
segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az altalanos igazgatohelyettes
vegzi.

munk4jénak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval. A
didkok sziir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

A védono:

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgélatok itemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi dllapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikodve.

Elére egyeztetett id6pontban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segit intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

10.2.4. Kapcsolat a dualis képzohelyekkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd és a szakiranyl oktatdsért
felelos igazgatohelyettes a felelds.

A kapcsolattartds a képzohelyekkel az alabbiak szerint torténik:

a tanév elején tdjékoztatas a tanév rendjérdl, tanitasi szlinetekrdl, iskolai rendezvényekrdl,
egyeztetés a gyakorlati képzés kdvetelményeirdl, elvarasokrol,

folyamatos tdjékozodas a tanulok/képzésben résztvevo személyek elémenetelérdl.
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11. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

11.1. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmeény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznéalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytOrzsre vonatkozo adatok médositasa,

e az alkalmazott oktatdkra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra/felndttképzési jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei oktatoi és tanuloi/képzésben résztvevoi lista.

Az elektronikus aton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar ¢€s az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

11.2. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitdlis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon is tarolt
adatként kezelendé. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetdi, oktatoi és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
— az iskola e c¢élra haszndlatos kozponti szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus Gton tarolja a tanulok/képzésben résztvevd
személyek adatait, osztdlyzatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal/képzésben résztvevé személyekkel kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k/térvényes
képviselok értesitéset.

e Havi gyakorisaggal le kell menteni az Gsszes osztaly teljes osztalynaplojat.

e Havi gyakorisidggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett munkaid6-nyilvantartast, azt az intézmény
igazgatdjanak ala kell irnia, az intézmény korbélyegzijével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.

o Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk/képzésben résztvevl személyek altal elért
félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan Ordit, a zaradékokat tartalmazo
ellendrzoket illetve bizonyitvanyokat. Félévkor a tanuld/képzésben résztvevd személyek
elobb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek alé kell
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irnia, az iskola korbélyegzajével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapl torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A nyomtatast
augusztus 3 1-e utan kell elvégezni, miutan lezajlottak a javitd vizsgak és a nyari gyakorlatok.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo/képzésben résztvevd személy altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot
iskolavaltas vagy a tanuldi/feln6ttképzési jogviszony mas megszlinésének eseteiben.

12. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ét a melléklet tartalmazza.

13. A tanulok/képzésben résztvevo személyek iigyeinek
kezelésével kapcsolatos szabalyok

13.1. A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekéeben
eljarasi szabalyokat r6gzitiink az aldbbiakban.

A tanulé/képzésben résztvevo személy koteles a foglalkozasokrol és az iskola dltal szervezett
rendezvényekrol valo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilé/tdrvényes képviseld (nagykoru diak esetén a tanuld/képzésben résztvevo személy)
el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott
a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanulo/képzésben résztvevd személy hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott
megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld/képzésben résztvevd személy érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési
probléma miatt, és igazolassal rendelkezik a kozlekedési vallalatoktol

e rendkiviili esetben, ha a tanuld/képzésben résztvevé személy hibdjan kiviili ok miatt térténik
késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

A sziilé/torvényes képviselo a tanitasi naprol valé tivolmaradast sziili igazoldssal utélag
nem igazolhatja. Szakképzési munkaszerz6déssel rendelkezd tanulot kivéve a tanulo szamara
el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé/térvényes képviselé (nagykoru tanuld esetében a
tanuld/képzésben résztvevd személy) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként
harom napig az osztalyféndk, ezen tul az igazgato dont az osztalyfondk véleményezése alapjan.
A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld/képzésben résztvevd személy tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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13.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

e [skolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld az oktatod altal meghatarozott idopontban mehet el a foglalkozasokrdl. Az
oktato koteles tajékoztatni az osztalyfondkot és az érintett oktatokat a versenyzdék neveérdl, és
a hianyzas pontos idejérdl.

e Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — az oktato javaslatanak meghallgatdsa
utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden az oktatd és az osztalyféndk az elézéekben leirt
mddon jar el.

e A felséoktatdsi intézmények altal szervezett nyilt mapon egy tanulo legfljebb két
intézményben vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltémi — az osztalyfénok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.

e Az elozo szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok a hiinyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitdsi napokroél,
foglalkozasokrol valé tAvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi
Osszesitésénél.

13.3. A tanuldi késések kezelési rendje

A digitilis naplé bejegyzései szerint az iskoldbol rendszeresen késé tanulé sziileit/trvényes
képvisel6jét az osztalyféndk értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba.

A tanulo/képzésben résztvevd személy foglalkozasrol valo késését, a késés percekben szamitott
idotartamat és a tanuld/képzeésben résztvevo személy hianyzasat az oktatd a naploba bejegyzi. A
mulasztott orak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel és az ifjiisagvédelmi felelGssel egyiitt jar
el, szilkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési
eljarast.

13.4. Tajékoztatas, a sziil6/torvényes képviselo behivasa, értesitése
A sziilok/torvényes keépviselok tajékoztatdsa, értesitése jogszabaly szerint torténik.

13.4.1. Tankdteles tanuld esetében

e elso igazolatlan foglalkozas utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil6/torvényes képviseld
értesitése telefonon és a KRETA-n keresztiil

e tizedik igazolatlan foglalkozas utan: a szlil6/térvényes képviseld iktatott postai levélben
torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan foglalkozas utan: a lakohely szerint illetékes jarasi hivatal értesitése
(a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

¢ a huszadik igazolatlan foglalkozas utan: a sziill6/torvényes képviseld postai tGton térténd
értesitése (a méasodpéldanyt az irattarban kell Grizni)

e az Otvenedik igazolatlan foglalkozas utan: a jarasi hivatal értesitése

A kikiildott leveleket az osztalyfondk és az igazgatd is alairja, minden osztalyfonok elhelyezi
az iskolai osztalylevelezési mappaban, mely a titkarsagon talalhaté. Ebben a mappéaban kell
elhelyezni a valaszkiildeményeket is, ezt az osztalyfonokok heti 1 alkalommal kotelesek
attanulmanyozni.




NSZFH/szoszc-damjanich/00
32

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6/térvényes képvisel6 figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

13.4.2. Nem tankiteles kiskora tanulé esetében

e elsd igazolatlan foglalkozas utan: a digitalis naplo adatai révén a sziilo/torvényes képviseld
értesitése telefonon és a KRETA-n keresztiil

e a tizedik igazolatlan foglalkozas utan: a sziil6/t6rvényes képviseld postai Gton torténd
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan foglalkozas utan: a sziilé/torvényes képviseld postai Gton torténd
crtesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Grizni)

e a harmincadik igazolatlan foglalkozas utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megszlinését megel6zéen legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6/térvényes képviseld figyelmét az
igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

13.5. A tanulo/képzésben résztvevo személy altal elkészitett dologért jaro
dijazas

A szakképzési torvény eldirja, hogy a szakképzd intézmény és a tanulo/képzésben résztveve
személy kozotti eltéré megallapodas hianyaban a szakképzd intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat a birtokaba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a tanuld/képzésben résztvevo
személy a szakképzO intézményben vagy a szakképzd intézmény éltal biztositott dolog
felhasznalasaval allitott el6 a jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
osszefliggesben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a
szakképzd intézmény biztositotta. Ha a szakképz6 intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni
jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanulé/képzésben résztvevd személy részére
legkésébb a jogviszony megszlinésekor visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a Ptk. megbizas
nélkiili tigyvitelre vonatkozo szabalyait kell alkalmazni.

Amennyiben a szakképzé intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisiaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.

A megfelel dijazasban a tanulo — kiskort tanulé esetén torvényes képviselGje egyetértésével —
¢és a szakképz6 intézmeény éallapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasit kovetben az
intézményvezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl,
majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodést mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szild és a tanuld)
aldirja. Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Kivételt képez ez aldl a rendelkezés alol az iskolai tanmiihelyben eléallitott termék, melynek
anyagsziikségletét az intézmény biztositja. A tanuléi munkdkat anyagaron az intézmény
értékesitheti, a terméket eldallitd tanulonak el6vasarlasi joga van a termékre, természetesen a
tanuld is az anyagkdltségen vasarolhatja meg a terméket.
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Melléklet

SZOLNOKI SZC

Damjanich Janos

Szakképzo Iskola és Kollégium
ADATKEZELESI SZABALYZATA

2024,

Elfogadta az intézmény oktatoi testiilete 2024. augusztus 30-an. Az adatkezelési szabalyzat
készitésekor véleményezési jogot gyakorolt a sziil6i munkakozosség és a didkdnkormanyzat.

Martfii, 2024. szeptember 2.

Borza Andrea
igazgatd
p.h.
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XL VIIL toérvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozerdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992, évi LXIIL térvény
modositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményilinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold
1992 LXIIL térvény (a tovabbiakban "Adatvédelmi torvény")

o A Szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. Torvény

e A 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a Szakképzési térvény végrehajtasarol

e A 100/1997, (VT.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szolo 1992,
LXTTI. torveény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiillonleges adatok koérénck megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaloirol az intézmény

nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének régzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Szabalyzatunk célja: az adatkezelésben érin tettet személyek tajékoztatisa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrél, kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az
adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, j6vahagyasa, megtekintése

1. A SZOLNOKI SZC Damjanich Janos Szakképz6 Iskola és Kollégium mikddésére
vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az intézményvezetjének eldterjesztése utan a
nevelStestiilet 2024. augusztus 30-ai értekezletén elfogadta. Az elfogadast kdvetden a
jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az iskola Szildi
Munkako6zdssége és a Didkdnkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal
igazolnak.

2. Az adatkezelési szabalyzatot a fenntarto, a Szolnoki Szakképzési Centrum hagyta jova
az intézmeény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak részeként.

3. Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket
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szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

L.

Az adatkezelési szabdlyzat betartisa az intézmény valamennyi munkavallalojara és
tanuldjara nézve kotelezd érvényli.

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzat a jovahagyast koveté datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulo - a kiskort tanulo sziil6je - kiteles tudomasul venni. a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
idotartama a kozépiskoldba vald jelentkezéstdl kezdGdden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinesét kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, a bevezetésre keriild digitalis
osztalynaplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési
id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabdlyzat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka
torvénykonyve 76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt
irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziineését koveté harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal koételezden megbrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Szakképzési torvény 114.§-a rogziti Ezek az adatok az alabbiak:

2.1 Az munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

Nvilvantartott munkavallaloi adatok:

A szakképz0 intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba a Szakképzési térvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli

a)

az alkalmazott

e csaladi és utonevét és sziiletési csaladi és utonevét,

e nemet,

e sziiletési helyét és idejét,

e anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogeimét és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezését €s szamat,

e lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

e végzettségevel, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,

e oktatasi azonositd szamat,

e pedagogusigazolvanyanak szamat,

e tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
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addazonosito jelét,
fizetésiszamla-szamat,

b)  az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

a munkahely megnevezéset,

a jogviszony tipusat, kezd8 és zaré datumat, valamint megsziinésének modjat,

a beosztasat és a munkakorének megnevezését,

bér- és bérjellegli juttatdsai mértékét, valamint az azok kiszamitdsanak alapjdul
szolgéld iddtartamot,

¢) az alkalmazott szakképzd intézménnyel fennalld jogviszonyaval kapcsolatosan

a b) pontban meghatarozott adatokat,

a biiniigyi nyilvantarté szerv altal killitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét,

a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

munkaidejének mértékét, munkdbol vald tavollétének jogeimét és idétartamat,
kirendelésének adatait,

értékelésének eredményet,

tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési feleldsségével Osszefliggd
adatokat.

A torvény altal kotelezOen kezelendé adatokon kivill az intézmény az illetmények
4tutaldsa céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

2.2 A tanulok/képzésben résztvevo személyek nyilvantartott és kezelt adatai

A Szakképzési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok

A szakképzd intézmény a szakmai oktatassal Osszefliggésben a tanul6i jogviszony, 1lletve a
feln6ttképzési jogviszony 1étesitése és fenntartasa céljabol kezeli
a)  atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy

természetes személyazonosito adatait,

nemet,

allampolgarsagat, nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezéset €s szamat,
lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

addazonosito jelet,

b)  akiskoru tanuld torvényes képviseldje

természetes személyazonositd adatait,
lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

¢)  atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve
annak idopontjat és okat,

a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

a tanulobalesetre vonatkozd adatokat,

a tanuld oktatasi azonositd szamat,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tett
vizsgakkal kapcsolatos adatokat,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
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a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatokat,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszamat,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

az évtolyamismétlésre vonatkozd adatokat,

a sajatos nevelési igényre, a fogyatékossagra, a beilleszkedési, tanulasi vagy

magatartasi nehézségre, a hatranyos helyzetre és a halmozottan hatranyos helyzetre

vonatkozo adatokat,

d)  afelnbttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)—cg), ch)—ck) és
cm) alpontjaban meghatarozott adatokat,

e)  jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és
1gazolasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbol megallapithatd a jogosult személye
és a kedvezményre valo jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasianak rendje

3.1 Az oktatok adatainak tovabbitasa

Az intézmeény oktatoinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok fenntartonak,
a kifizet6helynek, birosagnak, rend6rségnek, iigyészségnek, kozneveléssel Osszefliggs
igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok/képzésben résztvevé személyek adatainak tovibbitisa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja. amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 41. szami §- a tartalmazza.

A tanuld/képzésben résztvevd személyek adatai kdziil tovabbithatdk;

e fenntartd, birosag, rendGrség, ligyészség, telepiilési Onkorméanyzat jegyzbije,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e az ¢rintett iskolahoz, felsfoktatasi intézményhez a felvétellel, atvétellel kapcsolatos
adatok

e tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek és az
oktatasi intézmények egymas kozott

e amagatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten belill. a sziilének, a vizsgabizottsagnak. iskolavaltas esetén az
1j iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

e a diakigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kézremikodo részére

e az egeszségligyi, iskola-egeszségiigyi feladatot ellaitd intézménynek a tanuld
egészseégligyi allapotanak megéllapitasa céljabdl,

e a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

e az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvinyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezett6l a felvételi
kérelmeket nyilvantart szervezethez

e a fenntartonak az igényjogosultsag elbirdlasahoz sziikséges adatokat
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e atankdnyvforgalmazokhoz a szémldk kiéllitasahoz sziikséges adatok tovabbithatok

Az intézmény nyilvan tartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsig (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os
étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzat karbantartasaert az
intézmény igazgatdja a felelés. Jogkorének gyakorlésara az tigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdlté oktatokat, a gazdasigvezetot és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmeny
igazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat feleldsségével latja gl.

Az igazgatd személyes feladatai:

a 2.1 fejezet 1-5. szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezet 1-2. szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenbrzése,

a 3.2 fejezetben a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

6. egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Cn oh bt B e

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alibbi munkavallalok a beosztas utin részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatohelyettesek:
A munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek:

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a koznevelési feladat, melyre a jogviszony irdnyul

e atanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok

e akiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkozé adatok
Gazdasagvezeto:

e beosztottainak az érvényes munkakdri leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeli feladatkorért azonban személyes felelsséggel tartozik az aldbbi korben:

e a2.1 fejezet munkaviszonyra, munkavéllaloi jogviszonyra vonatkozd Osszes adat
kezelése,

o a?2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa

e a3.1 fejezetben meghatarozott esetekben kezeli a munkavallalok bankszamldjanak
szamat,

e aoktatok és munkavallalok személyi anyagéanak kezelése,

e a oktatdk erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa.
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Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 szakaszai szerint,
e atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése
e adatok tovabbitasa a 3.2. szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:
e a 3.2 fejezet szerint a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil,
e a 2.2 fejezetben meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkaveédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelOs:
e a2.2 fejezetben munkakdréhez kapesoldodo adatok,
e a3.2 fejezetben munkakoréhez kapcsoldodo adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
e 2.2 fejezetben meghatdrozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban elirt
tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzije:
e a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovéabbitasa az érintett osztalyon belil, a
nevelGtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsig szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott oktatok:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan oktatoktél, didkoktol és sziil6ktél,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

o beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriil6 olyan oktatoktol és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolé fénykeép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

o afentiekben emlitett hozzéjarulas irdsos és a tanév elején késziil el.

S. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatdsi miniszter az elektronikus modszert kotelezGen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett - adathordozé, amely a munkavallaldi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt
megszlinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalé személyével
Osszefliggésben adatot tartalmaz.
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A szem¢élyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallalo személyi anyaga,

e a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat, Munka torvénykonyve szerint, 76. §

e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e amunkavallalo bankszamlajanak szama

e a munkavadllalé sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a munkavallalo irdsbeli nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezese,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézményvezetGje €s helyettesei,

az intézmény gazdasagi vezetdje és - munkakori leirdsuk alapjan - beosztottai,

az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellenér, TB-ellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja

e az intézmeény gazdasagvezetije

e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavdllaloi jogviszony létesitésekor az intézményvezetéje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Gsszedllitsardl, s azt a vonatkozoé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytjtében zart szekrényben
kell Grizni.

A személyi anyag része a munkavillaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdgépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezo
esetekben:

e a munkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallalo adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
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A munkavallalo az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles téjékoztatni
a munkdltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezeteéserol.

A szemelyl anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetje a felelds.
Utasitasai ¢€s az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartisat a
gazdasagvezetd €s az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizar6lag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
e azigazgatohelyettesek
e az osztalyfénok
e az intézmény gazdasagvezetdje
o az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérillés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyeb informatikai eszkéz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének
¢s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa '
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézményvezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
vezetni:
e (sszesitett tanuloi nyilvantartas
e torzskonyvek
e bizonyitvanyok
e beirasi naplod
e osztalynaplok
e a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.3 Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kidllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
celjabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkezoé adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya,

a tanul6 azonosito szama, didkigazolvanyanak szama

sziiletési helye €s ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
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folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Téroldsanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
forméaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezeteserdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcesolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabélyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatkort ellatdé munkavallaloi feleldsek a tudoméasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallaldk személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovébbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szdbeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitisa szigoruan
tilos.

Az érettségi vizsga feladatlapjait - amennyiben azokat az erre jogosult mindsité szolgalati
titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgdlati titokra vonatkozo
rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgikkal kapcsolatos tanuléi adatok (a
dolgozatok pontszdma, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozé adatok) szintén szolgélati
titkot képeznek. Hasonldképpen szolgélati titoknak mindsiilnek a szobeli és irdsbeli érettségi
tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezeték vagy munkavallalok birtokdba jutott
informaciok, tovdbba az érettségizok szereplésévei és eredményeivel kapcsolatos barmely adat.
A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatira vonatkozéan
érvényes. Hasonloan szolgalati titoknak mindsiil a szakmai vizsga fent emlitett adatai, illetve a
tanulmanyok ideje alatti vizsgak adatai.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai
és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tdjékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgdltatds onkéntes vagy kotelezs. Kotelez adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuldé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavéllalo, a tanulé illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek éltal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézményvezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik
és milyen célbol kapjdk vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem
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benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a szemelyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekénck érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehet6vé teszi.

Az intézmeény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast kiteles

a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt

megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezo6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a

tiltakozas indokolt, az adatkezelé koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi

adatfelvételt és adattovabbitast is - megszintetni és az adatokat zarolni, valamint a

tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik

részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek

intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott

dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétél szamitott 30 napon belill- az

Adatvedelmi térvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat.
A birosag az iigyben soron kiviil jar el.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot az oktatoi testiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatirozott és e szabdlyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntarto
jovahagyasaval.

Martfii, 2024. szeptember 1.

A Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium oktatoi testiilete és a
Diakonkormanyzat képviseletében aldirdsunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési
szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadisakor egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Borza Andrea
igazgato a didkonkormanyzat vezetdje
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Iskolai konyvtar Milkodési Szabalyzata

SZOLNOKI SZC

Damjanich Janos
Szakképzo Iskola és Kollégium
iskolai konyvtaranak
mukodési szabalyzata

2024,
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A konyvtdar mitkodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola miikddés¢hez, szakmaii programjanak megvalodsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egyseég.

Koényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének ¢s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kényvtar allomanyéba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozo dokumentum vehetd fel.
A tankdnyvek nyilvantartdsanak €s hasznalatinak szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban eldirt alapkivetelményekkel:

a) a hasznalok &ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyidejli
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napon a tanuldk, oktatok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az jabb dokumentumok
eloallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéschez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kdnyvtarakkal, a pedagc’)giai—szaklnai szolgaltatasokat
ellatd intézmeények konyvtaraival, a varosi konyvtarral.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
1. Iskolai konyvtdrunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
Iskolank konyvtdaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfelelden — a kovetkezdk:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa ¢€s rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerint tandrai
foglalkozasok tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolesonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyviar kiegészitd feladatai tovdbba:

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositésa,
¢) tajékoztatas a varosi kdnyvtar programjairol.
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2. Aziskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtdarunk kozremiikodik az iskolai tankényvelldtds megszervezésében, lebonyolitdsdban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kényvtaros-tanar a kdvetkezo feladatokat latja el:

e eldkésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
el6készitd felmérést végez a titkarsagi dolgozok kozremikddésével, és lebonyolitja azt,

e kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elékészitésében,

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részestil6 didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalédasanak mértékét,

e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankdnyv elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai kényvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

3. A kényvtar miikidésével kapcsolatos szabdlyok
Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

e Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venii,

e azingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgdltatdsai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat elSsegit6
segédeszkozok  (térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek...)
kolcsonzése,

e informacidgylijtés az internetrdl a kényvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiillonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

e tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa, tajékoztatas a nyilvanos konyvtarak
nyujtotta szolgaltatasokrol.

A kényvidr haszndloinak kire, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe




NSZFH/szoszc-damjanich/00

47

vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgdltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A kdnyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kdlesonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap, ami meghosszabbithato.
Tanév végeén a didkoknak minden méar nem hasznalt konyvet vissza kell vinni a konyvtarba. A
nyari szliniddre torténd kdlesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzesi idotartam a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsod tanitasi hetében vissza kell hozni. Az ingyenes tankényvtamogatésban részesiild
diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kélesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idGtartama a mindenkori lehet6ségek
fuggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A kényvtdarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos éallapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossig bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kdovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellenorizziik.

Martfii, 2024. augusztus 30.

Borza Andrea
1gazgatd
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Gyiijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtdr feladata:

Az iskolai kényvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informéaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informaciohordozok hasznalatihoz, az ujabb
dokumentumok  el6allitasdhoz a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gylijtokort szakkdnyvtar, amelynek legalapvetébb sajétos
feladata az iskolai oktato nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtdr gyiijickire, az dllomdnybovités fo szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai kdnyvtar gylijtokori
szabalyzata. A gyijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy(jtokori
szabdlyzatban leirt f6- és mellek gytijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités 6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a koézeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités f6bb irdnyai a kdvetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

e A klasszikus szerz6k mindharom minemhez tartozo koteteibdl (kdtelezd €s nem
kotelezé olvasmanyok koérébe tartozd konyvekbél egyarant) az elmult idészakban
viszonylag sokat sikeriilt beszerezni (elsésorban palyazati pénzbdl). Ennek ellenére van
pétolnivald. Viszonylag alacsony a kortars szerzok miiveinek szama, valamint a
hatarainkon tul é16 magyar nyelvii irok és k6lt6k miiveinek szama, ezért ezen a teriileten
szilkséges a konyvtari allomany bovitése.

o A szakképzés valtozasa tobb szakkonyv, oktatdsi segédanyag és tankdnyv beszerzéset
teszi szilkségesse.

e Iskolankban elsédleges cél a sikeres szakmai vizsga és az érettségi. A felkésziiléshez
sziikséges segédletek viszont sok tanulo altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetok
meg. Ezért mar eddig is nagy hangsulyt fektettiink a felkésziilést segitd konyvtari kinalat
bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, tételvazlatok stb.).

e Iskolankban kiemelt szerepet kap a specialis nevelési igényl tanulok fejlesztése. Az
ehhez szilkséges segédanyagok, konyvek beszerzése elkezd6dott, de a jovoben
sziikséges a bovités, fejlesztés a konyvtari alloméanyban. (A specialis nevelési igényi
tanulok aranya varhatoan névekedni fog.)
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3. Kényvtarunk gydijtokorét meghatdrozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben

négy ¢évfolyamos szakkozépiskolai, kettd+kett6 évfolyamos szakiskolai, harom
éviolyamos szakiskolai, két évfolyamos intenziv gimnaziumi és egy éves szakképzést
elosegitd évfolyam miikddik. Kényvtarunk korlatozottan nyilvanos konyvtar, mely az
intézmeény része, a Klebelsberg Intézményfenntard Kozpont Szolnoki Tankeriilete
fenntartasaban miikodik.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola, varosunk kozpontjaban talalhato. A Martfii Varosi

Miivelédési Kozpont és Konyvtar gyalogosan tiz perc alatt elérhetd, igy biztosithato a
kozelben konyvtarkozi kdlesdnzés lehetdsége.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagdgiai

program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagogiai program megvalOsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyéval segiti a diakok és a oktatok felkésziilését tanéraikra, illetve az érettségi
vizsgakra, ahol biztositja a szlikséges dokumentumok, pl. verseskétetek, kotelezd
olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznélatat is. Kiemelten fontosnak
tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szereplé konyvtari orak megtartasra kertiljenek, és a gytijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A kéonyvtdr gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gytijtokord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megolrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktatd — nevelé munkat.

A tanulok részerdl teljeségre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

3.1 Tematikus (6 és mellék gyhitdkor):

Fo gyljtokor:

A torzsanyag fo gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkézként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzdk teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
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o a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e ahelyi tantervekhez kapcsolddo |, kotelezd” és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletével foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

e akillonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

o felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

Mellék oyujtdkor:

e a f6 gylijtékort kiegészitd, ers valogatassal gylijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. ( A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznélt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak valogatasra, selejtezésre szorulnak.)

3.2 Tipoldgia, dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartés tankdnyv
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangzo dokumentumok (hangoskonyv, CD, bakelitlemez)

c) Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozdk CD-ROM,
multimédias CD-k

3.3 A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gytjtés témakdre, szintje, melysege:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva:

lirai, prozai és dramai antologiak
klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
a kerettantervekhez, helyi tantervekhez kapcsolodo ,kotelez6” és ajanlott
olvasmanyok
o kbzép- és felsdszintii dltalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye
nélkal:

e atananyaghoz kapcsolddd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
— alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdz16
muvek

e akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e anevelés, oktatas elméleteivel foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

o akiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segedletek
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e a felvételi kovetelményekrSl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett
kiadvanyok

Valogatva gytlijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo — a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd
alap- €s kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zl6
miivek

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

b) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintl
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gy(ijtési szintli anyagok beszerzése,
allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként
torténik a konyvtaros, a szaktanarok javaslata, valamint az intézményvezetdjének
véleménye, irasbeli jovahagyasa alapjan.
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A kényvtdr haszndloinak kire

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
oktatoai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuléi szamara eléadast, foglalkozést tarto kils6 nevelo is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsdg is megsziinik. A konyvtari tagsag kiilén engedéllyel,
indokolt esetben meghosszabbithato.

A konyvtar beiratkozaskor a kovetkezd adatokat keri:

e név
o osztaly
e statusz

Az egyéb személyes adatok (sziiletési hely, id6, lakcim...) szikség esetén az iskola
titkarsagarol kérhet6k ki, a szillé és a tanuld beleegyezesével. A konyvtarhasznalok 2 héten
beliil kételesek a megvaltozott adataikat bejelenteni a konyvtarban. A tanulé az iskolabol csak
abban az esetben ithaté ki, ha a kdnyvtar felé nincs fennallo tartozasa. A nyugdijba vonuld vagy
mas okokbél, az iskolabol eltavozé kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl
valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integrélt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valé kapesolattartashoz, a kényvtari nyilvantartashoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megszintetése utan torlésre keriilnek.

2. A kinyvtarhaszndlat modjai

e helyben hasznalat

Az iskolai kényvtar dokumentumai kozill csak helyben hasznalhatok: a
kézikonyvtar alloméanyrész, az audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a konyvtar zérasa és nyitasa kozotti idére kikolesdndzhetik.

e kolcsinzés

A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a kényvtaros tanar tudtaval szabad
kivinni. Dokumentumokat kélcsdnozni csak a kolcsonzési nyilvantartisban valo
rogzitéssel szabad.

A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

Az iskolabél tavozo, illetbleg érettségizé tanulok esetében a tanul6i jogviszony
megsziinésének iddpontjaig a kdlesdnzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyeb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari haszndlatra alkalmatlanna  valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar
szaméara sziikséges mas miivel pdtolni.
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A konyvtar mindenkori nyitvatartasi rendje a konyvtar ajtajara kifiiggesztésre kertil.

e csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat, foglakozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Gsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett {itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A kéonyvtir egyéb szolgdltatasai

e informacioszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése,
e internet-hasznalat
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Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtdri dllomany feltardsa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitsa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari alloméany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabélyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazon szabélyok érvényesek.

A kénvyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzoségi kozlés
e kiadés sorszama, minosége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e kotés: ar
e ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetsegét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mu cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiik6doi melléktétel

targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra ¢és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara.

A szépirodalmi mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

e Dbetlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mi cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e Kkonyv
e audiovizualis
Formaja szerint:

e digitélis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével




NSZFH/szoszc-damjanich/00 |

3
JU

A tanuloi tankéonyvtamogatas és a tankonyvellatas rendje

1. Tankonyvtamogatas
A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 46. § (3) bekezdése, valamint a
téritésmentes tankonyvelldtasnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatds 10-16.
évfolyamaira (6rténd kiterjesziésérdl sz6lé 1092/2019. (1. 8.) Korm. hatdrozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszer(i alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevd tanulo
ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

2. A TANKONYVRENDELES MENETRENDJE:

e Minden év marcius 16.:a KELLO megnyitja a tankonyvrendelési feliiletet
(tankonyvrendeles.kello.hu) az intézményi, valamint a tanuléi adatok attdltésere és
rogzitésére.

e Mircius 16 és aprilis 4 kiozott: az iskola szakmai munkakozosségei kivélasztjak a
kovetkez6 tanévben hasznalni kivant tankonyveket, munkafiizeteket.

e  Aprilis 4—29.: a tankényvfeleldsok leadjék az alaprendeléseket, alaprendelés lezdrasa,
fenntart6i jovahagyas.

e Aprilis 4—29.: az SNI fejlesztéeszkdzok rendelésének leadasa, SNI rendelés lezarasa,
fenntartdi jovahagyas (tankonyvrendeles.kello.hu).

e Midjus 15. — juanius 30.: a tankonyvfelel6sok modosithatjidk az alaprendeléseket,
legkésébb ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett) diakokat nevesiteni, fenntart6i jovahagyas
itt is sziikséges.

e Augusztus 1—31.: a KELLO Kkiszdllitia az alaprendelés sorin megrendelt
tankonyveket.

e  Augusztus 21. —szeptember 15.: a potrendelés leaddsanak idészaka a tankdnyvrendelési
felileten a fenntartd jovahagyasaval.

e  Szeptember 19-t6l: a KELLO kiszéllitja a potrendelésben megrendelt tankdnyveket.

o Szeptember 24 — Aprilis 28.: évkozi rendelés leaddsa a tankonyvrendeles.kello.hu
felileten.

3. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt Iétszamat is
figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankOnyvtamogatas, a
tankdnyvkolcsonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetéséget.

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miiveltségteriilet kivetelével
barmely tantirgy, miiveltségteriilet vonatkozasiban van olyan tankdényv, amelyet a tartds
tankdényvre meghatirozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantargyhoz vagy
miiveltségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankonyvrendelés sorén a tartos
tankonyvek koziil valaszt. Tartés tankinyv: az a tankényvvé nyilvéanitott tankdnyv, kényvhoz
kapcsolodé kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld
feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel a tankdnyvrendeletben meghatarozott, a tartos
tankonyvekre el6irt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb
négy tanéven keresztiil hasznaljak.
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A szil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankdnyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankényvvel
kivanja megoldani.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre
atveszi majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
tankonyvfelelOs részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A koznevelesi torveny 46. § (5) bekezdése alapjan az 4llam altal biztositott ingyenes
tankényveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére
a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

4. A kilcsonzés rendje

Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankényvtamogatdsban részesillé didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév veégén junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba.

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket szeptemberben a konyvtarbél
kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a kdnyvek atvételét, elfogadjak a tankonyvek hasznélatira
¢és visszaadasara vonatkozd szabdalyokat.

A tanulok alairasukkal igazoljak a kdnyvek atvételét. A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je
koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazoé
értékesokkenést.

5. Kartérités modjai:

a) ugyanolyan konyv beszerzése,
b) anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé éltal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgato hataskore.
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Munkakori leiras-mintak

1.

1.

Igazgato munkakori leiras mintaja
MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalo neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzo Iskola és Kollégium
5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

(a tovabbiakban: szakképzd intézmeny)

Munkakér: igazgato

FEOR: 1328

Kezdete: ...

Munkaid6: heti 40 6ra; A heti foglalkozasainak szama kett6-nyolc foglalkozas

kozott. A heti teljes munkaidonek le nem kotott részében latja el a
vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

Munkaltatéi jogok
Munkéltato: Foigazgatod
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Foéigazgato

(az igazgatdi megbizas és annak visszavonasa kivételével)

Az igazgatdi megbizas és annak visszavonasa tekintetében a munkaltatéi jogokat a Nemzeti
Szakképzési és Felndttképzési Hivatal elndke gyakorolja.

2,

Feladatok

A szakképzé intézményt a foigazgato iranyitasa mellett vezeti, ennek keretcben ellatja
mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amelyeket a 2019.évi
LXXX. térvény a szakképzésrol, a 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet a szakképzesrél sz616
torvény  végrehajtisarol (a  tovabbiakban: Kormanyrendelet), a SZOLNOKI
SZAKKEPZESI CENTRUM szervezeti és miikddési szabalyzata vagy gazdalkodasi
szabalyzata nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat-és hataskorébe.

Felel a szakképzd intézmény szakszer( €s torvényes miikddeseért.

A Korményrendeletben meghatérozott kivétellel gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
szakképz6 intézmény alkalmazottai felett.

Felel a szakképzd intézmény szakmai munkéajaért, oktatd testiiletének vezetéséért, az
oktatoi testiiletének jogkérébe tartozo déntések eldkészitéséért, végrehajtasok szakszerd
megszervezéséert, és ellendrzeséért.

A f8igazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat a szakképz6 intézmény tevékenységerdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamolojanak elkésziteséhez.

Dént a szakképzé intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy més szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek
keretében kiadoméanyozasi jogot gyakorol a szakképz$ intézmény altal a tanuldi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képvisel6kkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.
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Felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért, a szakképzé intézményen beliili oktatoi
munkaért.

Elkésziti a tanév €s a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil a
szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast.

Szervezi €s ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
szemely1 s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat-és hataskorén kiviil esé -
intézkedesek megtételét.

Felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért.

Elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat.

Betartja és betartatja az oktatok etikai normait.

Gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol.

Dont a tanulok felvételérdl és atvételérdl, a felnéttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felnéttképzési
jogviszony megsziintetésér6l, valamint a tanuld, illetve a képzésben résztvevo személy
foglalkozason vald részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése
aloli mentesitésérdl, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol.
Doént az egyéni tanulmanyi rendrél.

Lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben résztvevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast.

Megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo illetve a képzésben résztvevo személy
felzarkoztatasdra, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat.

Gondoskodik a tanulék szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl.

Biztositja a neveld oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit.

Gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Felel a tanulobaleset megelozéséért.

Koordindlja a szakképz$ intézményen beliilli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképzé
intézményhez kapcsolodo feladatait.

Javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére.

Javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhato korillmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara.

Felel a tanulméanyi kirandulasok megszervezéséért.

Gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyl oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl.

Gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl.

Vezeti a jogszabdlyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért
¢s adattovabbitasért.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeésérol.

Egyittmlkodik a  keépzeési tanaccsal, a didkénkormanyzattal és jogszabéalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.
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3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- felséfokl képzettség és mesterképzésben szerzett szakkeépzettség,
- intézményvezet6i szakképzettség,
- lealabb haroméves szakmai gyakorlat oktatéi (oktatd) munkakorben.

4. A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen eldélet, cselekviképesség
- Felhasznaléi szintii MS Office ismeretek

5. Munkavallalé kitelezettségei

A munkavallalé a munkajat kozvetlen felettese utasitisa szerint kételes ellatni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa
a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartésa,

a munkaltatd Aaltal eldirtak szerinti idészakonként munkaegészségligyi szlir6-
vizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
kltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az 6sszeférhetetlenségi eldirasok betartdsira is. Tudomasul veszi, hogy
sszeférhetetlenség megallapitisa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol
koteles az 6sszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akadélyoztatasit koteles
kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és id6ben, munkéra képes éllapotban megjelenni és a munkaidejét
munkdban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezesere
allni,

munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munk4jat ne zavarja, anyagi kdrosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

6. Felelosség meghatirozasa

Feleldsségre vonhato:
Felelds a munkakére ellatisahoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan

vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akar biintetd felel6sséggel tartozik.




NSZFH/szoszc-damjanich/00

Gl

7. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalé a munkéja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mikodésével dsszefliggd adatok,
informaciok — hivatali, izleti és magantitok korébe tartozo adatok meg6rzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomésara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatéarsai
figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalét helyettesiti:
szakiranyu oktatasért felel6s igazgatohelyettes

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalé helyettesiti:
szakiranyu oktatdseért felelds igazgatohelyettest

SZOlI0K: = s e mind
Kalmar Andrea
toigazgatod
p.h.
Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallal6
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2. Szakiranyu oktatisért felelés igazgatohelyettes munkakdri leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium
5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakor: szakiranyi oktatasért felelés igazgatohelyettes

FEOR: 1328

Kezdete: ...

Munkaido: heti 40 6ra - a szakképzésrél szélé 2019. évi LXXX. torvény

végrehajtasarol szolé 20/2020. (I1.7.) szimi Korméinyrendelet
135.§ (1) bek. szerinti kedvezmények figyelembevételével

1. Munkaltatoi jogok

- Munkaltato: Foigazgato
- Munkaltatdi jogkor gyakorloja:  Igazgatod

2. Feladatok felsorolisa

Az igazgatohelyettes feladata oktatoként a szakképesitésének megfeleld, tanulokkal valo
kozvetlen foglalkozas (kotelezé-, nem kotelezé foglalkozéas keretében, egyeni
felkészitésben), gyakorlati, illetve elméleti képzésben. Az oktato feladatat a -mindenkori
hatalyos” tantargyfelosztas, orarend, illetve helyettesitési rend alapjan latja el. Az oktato
feladata kozé tartozik az oktatd- neveldmunkédval dsszefiiggd egyéb feladatok ellatasa,
melyet munkaltatoi utasitasok alapjan 1t el. Az oktatd tovabbi feladata a tanév rendjébdl
ad6do, minden el6re nem lathaté adminisztrativ és operativ munka, mellyel a munkaltato,
vagy a kozvetlen munkahelyi vezet6je szoban vagy irdsban megbizza.

Munkavallalé munkakorébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:

- Munkéjat az elSirdsok, és pedagdgiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre, €s
tanmenetet készit,

- Betartja a tanmenetnek megfelel6 éves id6beosztast, befejezi az adott évre eloirt
tananyagot,

- Szakmailag és mddszertanilag folyamatosan képzi magat,

- Ellatja foglalkozdsok el8készitésével kapesolatos pedagogiai feladatokat,

- Megtartja az érarendjében meghatéarozott foglalkozasokat, azokat pontosan elkezdi és
befejezi,

. Ismerteti a tanulokkal az osszefoglalé és témazéard dolgozatok idGpontjat legalabb egy
héttel a dolgozatirast megeldzden,

- Folyamatosan — irasban és szoban — méri tanitvanyai teljesitményet, az eredményeket
folyamatosan bevezeti az osztalyozé naploba,

- Bevezeti a KRETA-naploba a hianyz6 és a késé tanulok nevét, valamint a megtartott
orakat, sorszammal ellatva,

- Szakszer(ien és nem szakszertien helyettesit,

- Vizsgaztatja a tanulokat a felvételi, az osztalyozo és az érettségi vizsgakon,

- Felkésziti a tanulokat a tanulmanyi versenyekre,

- Feliigyeletet 1at el az {rasbeli vizsgakon, a tanulményi versenyeken, az iskolai
rendezvényeken és a tanuldk orvosi vizsgalatan,
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- Részt vesz és feliigyeletet 1at el az iskola tanitdson kiviili programjain,

- Részt vesz az oktatoi értekezleteken,

- Folyamatosan kapcsolatot tart a sziil6kkel,

- Ellatja — az iskola igazgatoja altal meghatarozott — mindazon feladatokat, amelyek az
oktatassal, neveléssel dsszefliggenek, és oktat6 szakértelmet igényelnek.

- Betegség  miatti  tdvolmaraddsat a  munkakezdés  el6tt  bejelenti  az
intézményvezetoségének

- A betegség utani munkaba allasat legkésébb az el6z6 nap délel6ttjén jelezni az
intézményvezetdsegeének

Feladatkor leirasa:

Az igazgatohelyettes feladata a beosztiasanak megfeleléen az iskolai élet operativ
mukodésének szervezése, koordindldsa az igazgatd utasitasai alapjan. Az igazgatdhelyettes
feladatat az igazgato altal készitett munkakori leiras szerint latja el. Az igazgatOhelyettes
feladata kozé tartozik az oktatd- neveldmunka szervezéséhez, ellenOrzéséhez,
hatékonysaganak emeléséhez kapcsolodo egyéb feladat. Tovabbi feladata minden olyan
tevékenység, mely elére nem lathatd, s mellyel az igazgat6 szoban, vagy irasban megbizza.
Kiemelt feladatai a tanév soran:

- irdnyitja, ellendrzi az iskolai adminisztraciot,
- tavolmaradasa esetén helyettesiti az igazgatot,

- figyelemmel kiséri, tanulmanyozza az iskola miikddésére vonatkozo jogszabalyok
valtozasat, érdekeltségnek megfelelden ismerteti ezt az oktatd kollégakkal,

- betartja és betartatja az iskola miikddéséhez kapcsolodd jogszabalyokat,

- az iskola belsé szabdlyainak kidolgozasaban, véleményeztetésében, betartatasdban
aktivan részt vesz,

- kapcsolatot tart a didkénkormanyzattal és a sziiléi szervezettel a véleményezési jog
érvényesiilése €s a j6 egyiittmiikodés érdekében,

- a ol szervezett belsé munka érdekében szervezi az iskolai munkak6zosségek munkéjat,
kozvetlen kapcsolatot tart a munkakozosség-vezetbkkel, tapasztalataival —segiti
munkdjukat

- kiemelten koordinalja a kiilonds banasmaodot igényld tanulok fejlesztését,

- kiils6 kapcsolatrendszert épit ki, egyiittmiikodik Centrummal, a varos intézményeivel,
6nkormanyzattal, egyiittm{ikodik a varos és régio gazdasagi szervezeteivel, kamaraval

- sajat ellendrzési tervet dolgoz ki mind az adminisztracié, mind a napi munka
hatékonysaganak névelésében,

- segiti az igazgatd munkdjat, tavolléte idején helyettesiti feladatai ellatasaban,

- segiti a gazdasagi iroda munkajat adatszolgaltatassal, az oktato kollégak tevékenységének
koordinalasaval,

- a munkakozdsség-vezeték ajanlasaval, az igazgatd egyetértésével elkésziti az iskola
tantargyfelosztasat,

- segiti az orarend elkészitését,

- pedagodgiai, szakmai tanacsokat ad az oktatdi testiilet tagjainak,
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aktivan  kozremiikodik az iskolai értekezletek, rendezvények, tlinnepségek
megszervezesében,

szervezi, koordindlja a tanoran kiviili foglalkozasokat,

kiemelten foglalkozik az iskolai fejlesztéfoglalkozasok rendjével, figyelemmel kiséri a
jogszabalyi kotelezettségeket, feliilvizsgalatokat kezdeményez, kapesolatot tart a
fejlesztGoktatokkal, tanacsadokkal, sziilokkel, didkokkal,

megszervezi a testneveldk segitségével a gydgytestnevelés rendszerét, kapcesolatot tart a
szlirések érdekében az iskolaorvossal, védonchalozattal,

példamutatéan bekapcsolodik a beiskolazasi feladatokba, elékészitd munkalatokba és
gyakorlati megvaldsitasba,

nyomon koveti az iskola didkja szaméra elérheté versenyeket, szervezi a versenyekre a
nevezést,

szervezi az iskola tanuldi szaméra a kozismereti vizsgakat, évkozi és érettségi vizsgakat,
tajékoztatast tart a kollégaknak a vizsgak szervezési rendjérdl, jogszabalyi hattérrdl,
szervezi a javitovizsgakat és osztalyozo vizsgakat,

adatokat szolgéltat az éves statisztika elkészitéséhez, segiti a gazdasagi iroda munkajat
adatszolgaltatassal, /anyagsziikségletek meghatarozasahoz/

Palyazatokat készit. gépek, anyagok, 0j technologidk bevezetésére, beszerzésére, az
oktatd kollégak tevékenységének koordinalasaval,

iranyitja, ellendrzi a szakképzéshez kapcesolodé adminisztraciot,

figyelemmel kiséri, tanulményozza a szakképzésre vonatkozo jogszabalyok valtozasat,
érdekeltségnek megfelelden ismerteti ezt az oktatd kollégakkal,

betartja és betartatja a szakmai munka miikddéséhez kapcsolodo jogszabalyokat,

az iskola bels§ szabdlyainak kidolgozasaban, véleményeztetésében, betartatisaban
aktivan részt vesz,

kiemelten foglalkozik a szakképzés fejlesztésére iranyuld palydzatok felkutatasaval,
megirasaval,

a szakmai tehetséggondozés és felzarkoztatas koordinaldja.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarél szolo 20/2020. (IL7.)
szam Kormanyrendelet 134.§ szerinti kovetelmény.

Amennyiben a fenti képzetiségekkel a munkavdllalo nem rendelkezik, gy azokat
2022. augusztus 31-ig meg kell megszereznie.

4.

A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen el6élet, cselekviképesseg

Felhasznaloi szintii MS Office ismeretek

Megfelelé6 kommunikécios képesség alkalmazasa a kollégakkal, sziilokkel, didkokkal,
kiils6 partnerekkel valé kapcsolattartasban
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5. Munkavallalo kotelezettségei

A munkavallal6é a munkajat kozvetlen felettese utasitdsa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsege:

az iskola altal hasznalt digitalis oktatasi rendhez is alkalmazkodd oktatasi platformok
hasznélata

négyévenként legalabb hatvan o6ra tovabbképzésben vald részvétel. (A szakiranyn
oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsésorban vallalati
kornyezetben vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Az  oktatonak olyan
tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul a szakképzettségéhez kapcsolodo
ismeretek ¢s jartassag megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.),

a munkavédelmi és tlizvédelmi elSirasok betartdsa,
a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatdsa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkaltato altal eldirtak szerinti id&szakonként munkaegészségligyi szlird-
vizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eléirasok betartisara is. Tudomasul veszi, hogy
osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorldja hivatalbol
koteles az osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatidsaban bekOvetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsat koteles
kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen elltni,

az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban télteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaéltatd rendelkezésére
allni,

munkajit az elvarhaté szakértelemmel és gondossiaggal, a munkdjara vonatkozo
szabélyok, eléirdsok €s utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

a munkavallalé kételes munkaidejérél a munkaltatd Gtmutatisa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felelosseégre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
Az intézményvezeto utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,
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- Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) felelosséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzata
rendelkezései szerint.

Felelos a munkakore ellatdsahoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok éllaganak megovasaert. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akar biinteté felelosséggel tartozik. FelelGssége kiterjed teljes
feladatkorére és tevékenységére. Munkakéri tevékenységében személyes felelosséggel
tartozik az intézményvezetojének.

Ellendrzési pontok a munkavégzés teriiletén:

- Az intézmény éves belso ellendrzési- értékelési rendszere alapjan

- Az intézmény €ves munkaterve alapjan (programok, rendezvények)
- Az oktato tanmenete

- Oralatogatasok

- Adminisztracios feladatainak hataridore torténd pontos végzése

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomaséra jutott — az intézmények napi miikodésével dsszefliggd adatok,
informaciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomdsara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai
figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti:
az intézmeény orarendjének megfelelGen elsdsorban a tantargy tanitisanak szakos
oktatdja, masodsorban az intézmény barmely oktatdja az intézmény aktuélis
helyettesitési rendje alapjan.

- Tavolléte ¢és akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti:
elsdsorban az intézmény azonos szakos oktatdjat orarendjének megfeleléen az aktualis
helyettesitési rend alapjan, masodsorban az intézmény barmely oktatojat az intézmény
aktualis helyettesitési rendje alapjan.

Martfil, .........ene
Borza Andrea
igazgato
p.h.
Zaradék

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kételezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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3. Oktaté munkakori leirds mintija

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium
5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakér: oktato

FEOR: 2421

L U RS —

Munkaidé: heti 40 ora - a szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. térvény

végrehajtasarol szolé 20/2020. (IL7.) szami Kormanyrendelet
135.§ (1) bek. szerinti kedvezmények figyelembevételével

1. Munkaltatéi jogok

Munkaltato: Foigazgato
Munkaltatoi jogkdr gyakorloja:  Igazgatd

2. Feladatok felsorolasa

.. szakos f6iskolai, egyetemi diploma jogositvanyai altal tanithato tantargyak tanitdsa
minden tanév aktualis tantargyfelosztasa alapjan

Feladatok leirasa:

Az oktato feladata a szakképesitésének megfelelo, tanulokkal vald kdzvetlen foglalkozas
(kotelezd-, nem kotelez6 foglalkozas keretében, egyéni felkészitésben), gyakorlati, illetve
elmeéleti képzésben. Az oktato feladatat a ,,mindenkori hatalyos™ tantargyfelosztas, érarend,
illetve helyettesitési rend alapjan latja el. Az oktatd feladata kozé tartozik az oktato-
nevelémunkaval dsszefliggd egyeb feladatok ellatasa, melyet munkaltatéi utasitasok alapjan
lat el. Az oktaté tovabbi feladata a tanév rendjéb6l adddd, minden elére nem lathatd
adminisztrativ és operativ munka, mellyel a munkaltatd, vagy a kdzvetlen munkahelyi
vezetdje szoban vagy irasban megbizza.

Munkavallald munkakdrébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

- Munkajat az elbirasok, és pedagogiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre, és
tanmenetet készit,

- Betartja a tanmenetnek megfelelé éves idébeosztast, befejezi az adott évre eldirt
tananyagot,

- Szakmailag €s mddszertanilag folyamatosan képezi magat,
- Ellatja a foglalkozésok el6készitésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

- Megtartja az drarendjében meghatarozott foglalkozasokat, azokat pontosan elkezdi és
befejezi,

- Ismerteti a tanulokkal az Osszefoglald és témazard dolgozatok iddpontjat legalabb egy
héttel a dolgozatirast megel6zéen,
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Folyamatosan — irasban és szoban — méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
folyamatosan bevezeti az osztalyozd napldba,

Bevezeti a KRETA napléba a hianyz6 és a késé tanulok nevét, valamint a megtartott
foglalkozasokat, sorszammal ellatva,

Szakszerlen és nem szakszer(ien helyettesit,

Vizsgaztatja a tanulokat a kilonbozeti-, az osztdlyozd- és az érettségi- és szakmai
vizsgakon,

Felkésziti a tanulokat a tanulmanyi versenyekre,

Feliigyeletet lat el az irdsbeli vizsgakon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai
rendezvényeken €s a tanulok orvosi vizsgalatan,

Részt vesz és felligyeletet 1at el az iskola tanitason kiviili programjain,
Részt vesz az oktatoi értekezleteken,
Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel,

Ellatja — az iskola igazgat6ja altal meghatarozott — mindazon feladatokat, amelyek az
oktatéssal, neveléssel Osszefliggenek és oktatoi, oktato szakértelmet igényelnek.

Betegség miatti tivolmaradasat legalabb negyed 6raval a munkakezdés el6tt bejelenteni
az igazgatosagnak

A betegség utani munkaba allasat legkésobb az el6z6 nap déleldttjén jelezni az
igazgatosagnak.

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 20/2020. (IL.7.)
szamu Kormanyrendelet 134.§ szerinti kdvetelmény.

Amennyiben a fenti képzetiségekkel a munkavdillalo nem rendelkezik, gy azokat

4.

5.

e e -ig meg kell megszereznie.

A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen eldélet, cselekviképesség

Felhasznaloi szintti MS Office ismeretek

Megfelel6 kommunikacids képesség alkalmazasa a kollégakkal, sziil6kkel, didkokkal,
kiils6 partnerekkel vald kapcsolattartasban

Munkavallal6 kitelezettségei

A munkavallalé a munkajat kdzvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a KRETA illetve egyéb elektronikus naplé kitltése minden hénapot kdvetd harmadik
naptari napig,

az iskola altal hasznalt digitalis oktatasi rendhez is alkalmazkodd oktatasi platformok
hasznalata

négyévenként legalabb hatvan oOra tovabbképzésben vald részvétel. (A szakiranya
oktatdsban oktatott tantargy oktatojanak tovabbképzését elsésorban vallalati
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kornyezetben vagy képzokozpontban kell teljesiteni. ‘Az oktatonak olyan
tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul a szakképzettségéhez kapcsolodd
ismeretek €s jartassag megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.),

- a munkavedelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa,
- amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatdsa a tanulokkal,
- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- a munkaltatd altal eloirtak szerinti id&szakonként munkaegészségiigyi szliro-
vizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a  munkaltatjanak  haladéktalanul ~ bejelenteni, ha  mas  gazdalkodo
szervezettel/koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben
legyen figyelemmel az Osszeférhetetlenségi el6irasok betartdsara is. Tudomasul veszi,
hogy 0sszeférhetetlenség megéllapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja hivatalbol
koteles az dsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatasdban bekdvetkezett atmeneti vagy tartdos akadalyoztatasat koteles
kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkajat személyesen ellatni,

- az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkéban tdlteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére
allni,

- munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanuasitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

- a munkavallalo koteles munkaidejérél a munkaltatd ttmutatasa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltatd igazol.

6. Felel6sség meghatarozasa

Feleldsségre vonhato.

- Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
- Az intézményvezet utasitasainak igénytdl eltéré végrehajtasaért;

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

- Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) felelGsséggel tartozik a Munka
Torvénykonyve, valamint az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési szabalyzata
rendelkezései szerint.

Felelds a munkakore ellatdsahoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akar blnteté felelosséggel tartozik. FelelGssége kiterjed teljes
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feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes felelOsséggel
tartozik az intézményvezetdjének.

Ellendrzési pontok a munkavégzés teriiletén:

- Az intézmény éves belsé ellendrzési- értékelési rendszere alapjan

- Az intézmény éves munkaterve alapjan (programok, rendezvények)
- Az oktaté tanmenete

- Foglalkozas-latogatasok

- Adminisztracios feladatainak hataridére torténd pontos végzése

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabéalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi miikodésével Gsszefiiggd adatok,
informaciok — hivatali, lizleti és magantitok kérébe tartozo adatok megorzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomdsara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai
figyelmet is felhivni.

8. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
az intézmény oOrarendjének megfelelen elsGsorban a tantargy tanitasanak szakos
oktatdja, mdsodsorban az intézmény barmely oktatdja az intézmény aktualis
helyettesitési rendje alapjan.

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallald helyettesiti:
elsgsorban az intézmény azonos szakos oktatdjat orarendjének megfelelden az aktualis
helyettesitési rend alapjan, masodsorban az intézmény barmely oktatojat az intézmeény
aktualis helyettesitési rendje alapjan.

Martfl, ...............
Borza Andrea
igazgatd
p.h.
Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelez6nek ismerem el. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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4. Rendszergazda munkakéri leirds mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzo Iskola és Kollégium

5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakor: rendszergazda

FEOR: 2152

Kezdete: i

Munkaido: heti 40 6ra
Hétf6 — Csiitortok: 7.30 - 16.25-ig
Péntek: 7.30 — 13.30-ig

. Munkaltatéi jogok
Munkéltato: Féigazgatd
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Igazgatd
2. Feladatok felsorolasa

Kozremlikodik az iskola informatikai eszkdzeinek fejlesztési koncepcidjanak
kidolgozasaban, egyidejlileg figyeli az erre vonatkozo pélyazati kiirasokat.

A pedagégiai munka segitése, a tantargyi oktatashoz sziikséges informatikai,
szamitastechnikai eszk6zok, berendezések zokkendmentes felhasznalasanak biztositasa,
koordinalasa.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzeéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Az oktatashoz sziikséges informatikai halozatok definialasa, jogosultsagok kiadasa.
Az iskolai szamitastechnikai géppark miikodésének feliigyelete.

Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapotanak megdrzésének és archivalasanak
feltigyelete.

Feliigyeli az iskola ¢és a kiilso kapcsolatai kozott folyd elektronikus informacidéaramlas
miiszaki feltételeit.

Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusardl, gyartasi, beszerzési
¢vének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal vald megjelolésérol.

Az altala hasznalt eszkozok miikodéséért és leltar szerinti meglétéért anyagi
felel6sséggel tartozik.

A karbantartdsi és javitasi feladatok sorrendjét jovahagyatja, az anyagbeszerzést
engedélyezteti.

Felelés az azonnali, illetve a lehetéleg rovidebb id6n beliili hibaelharitasért, a
munkakorén beliil hasznalt, kezelt, karbantartott gépek {izemzavarmentes
mikodtetéséért.
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« Kiilonés figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellenOrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

» Segiti az eszkozok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztdlyokban.
Legalabb 2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyljt a nevelknek az
Osszetettebb eszkdzok kezeléseben.

« Részt vesz az iskola leltarozasi munkdjaban (berendezés, felszerelés), majd a
leltarfelvételt kdvetd egyeztetési munkaba.

* Biztositja az iskola honlapjanak technikai mitkodtetesét.
» Az intézményvezetOsége altal adott Szakmai anyagokat elhelyezi a honlapon.

Az oktatok altal készitett beszamoldkat az intézményvezetség ellendrzése utan elhelyezi
a honlapra.

 Folyamatosan konzultal az intézményvezetéségével a honlap allapotarol, frissitéserdl.

» Rendszeresen ellendrzi az iskola hézirendjébe épitett informatikai termek hasznalati
rendjének betartasat.

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- kozépfoku végzettség (rendszergazda, OKIJ-s kozépfoku informatikai végzettség,
szoftverfejlesztd, informatikai rendszeriizemeltetd, szamitastechnika szakos kdzépiskolai
tanar) ‘

- Amennyiben a fenti képzetiségekkel a munkavdllalé nem rendelkezik, tgy azokat
e e e e -l Meg kell megszereznie.
4. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- bintetlen elGélet, cselekviképesség

- felhasznaldi szintli MS Office ismeretek
- problémamegoldas

- pontossag

- precizitas

- Onallosag

- felelosségvallalas

- egyuttmikdddképesség

- kommunikacios készég

5. Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalé a munkéjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

- amunkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasa,
- amunkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsok betartatasa a tanuldkkal,

- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,
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- a munkaltaté altal el6irtak szerinti idGszakonként munkaegészségligyi szir6-
vizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdilkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eldirasok betartdsara is. Tudomasul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol
koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatdsdban bekdévetkezett atmeneti vagy tartdos akadalyoztatasat koteles
kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koételes tovabba

- munkéjat személyesen ellatni,

- az eloirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkéban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére
allni,

- munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittm{ikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- a munkavallalé koteles munkaidejérél a munkaltaté Gtmutatisa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltaté igazol.

6. Felelosség meghatirozasa

Felel6s a munkakore ellatasahoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akar biintet6 felelosséggel tartozik.

7. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalo a munkéja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken til
is. Koteles a tudomdsara jutott — az intézmények napi miikddésével Gsszefiiggd adatok,
informaciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozo adatok megGrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomdsara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai
figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
oktato

- Tavolléte és akadélyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti:
oktato

Borza Andrea
igazgato
p.h.
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Zaradék

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomaésul veszem, és azokat magamra
nézve kotelez6nek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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S. Iskolatitkar munkakdri leiras mintdja
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium
5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakor: iskolatitkar

FEOR: 4112

Kezdete: =00 cosasasesassadss

Munkaidd: heti 40 ora
Hétfo — Csiitortok: 7.30 - 16.25-ig
Péntek: 7.30 — 13.30-ig

1. Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Féigazgatd

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Igazgato

(S

. Feladatok felsorolasa

Szévegszerkesztoi és levelezési feladatok

o Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és
tablazatkezeloi alapismereteket.

Ugyviteli tevékenységek

e Veégzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ugyiratok kezelési rendjét és a hataridé
betartasat.

e Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat a hivatalos levelek formai és tartalmi
el6irasainak megfelelden, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

e Kezeli az ugyiratokat, betartva az {gyiratokkal kapcsolatos altalanos eljardsi

szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kézlonydket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegli iigyeit.

Adatot szolgaltat a STATISZTIKA elkészitéséhez

Titkari feladatok

e FEllatja az adminisztracios, szervezeési munkakat.
o FEllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikddik az anyag- és eszkézbeszerzések lebonyolitasaban.
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Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapesolatos feladatok

e Feladatellataisa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.
e Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

e Kozremilkodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

e Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

e Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

e Az intézményvezet0 utasitdsara ellait egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.

e Kozremiikddik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai
e Egyiittmikodik az iskolai konyvtarossal, tankonyvfeleléssel a tankonyvrendelésben.
Adminisztracios feladatok

o Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
e Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

3. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- kozépfoku végzettség

- Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalo nem rendelkezik gy azokat
ceevee e -ig meg kell megszereznie.

4. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen el6élet, cselekvoképesség

- Felhasznaloi szintli MS Office ismeretek
- problémamegoldas

- pontossag

- precizitas

- Onallosag

- felel6sségvallalas

- egylttmikoddképesség

- kommunikécios készég

5. Munkavallalo kiotelezettségei

A munkavallald a munkéjat kozvetlen felettese utasitasa szerint kételes ellatni.

Kotelezettsége:

- a munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasok betartasa,
- a munkavédelmi és tlizvédelmi elirasok betartatasa a tanulokkal,

- a Szakképzesi Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,
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- a munkaltatd  altal el6irtak  szerinti  idOszakonként — munkaegészségiigyi
szlir6vizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eléirasok betartasdra is. Tudomasul veszi, hogy
Osszeferhetetlenség megallapitiasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja hivatalbol
koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatasaban bekdvetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles
kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkajat személyesen ellatni,

- az eloirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkéban tdlteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére
allni,

- munkdjat az elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittmiikédni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartdst tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munk4djat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

- a munkavallalé koteles munkaidejérél a munkaltato utmutatasa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltat6 igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felel6s a munkakore ellatasahoz a munkaltatoé altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltato részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysertési vagy akar biintetd felelsséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkéja soran kételes a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mikodésével Gsszefliggd adatok,
informdciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kdételes munkatdrsai
figyelmét is felhivni.
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8. Helyettesités

- Tavolléte ¢és akadalyoztatisa esetén a munkavallaldt helyettesiti:
ligyviteli dolgozo

- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallald helyettesiti:
tigyviteli dolgozo

Martfl, .......oovnne
Borza Andrea
igazgatol
p.h.
Zaradék

A munkakdéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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6. Kényvtaros munkakoéri leiras mintdja
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium
5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakér: konyvtiros

FEOR: 2711

Kezdete: @ sessveissinssssiveeves

Munkaidé: heti 40 6ra
Hétfo — Csiitortok: 7.30 - 16.25-ig
Péntek: 7.30 — 13.30-ig

1. Munkaltatoi jogok

- Munkaltato: Foigazgato
- Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Igazgato

2. Feladatok felsorolasa

nyitvatartasi idében:

- konyvtarosi orak tartasa

- akonyvtar teljeskorti kezelése
- konyvkolcsonzeés

- konyvtarfeliigyelet

- internethasznalat felligyelése
- tanulok segitése

- versenyekre felkészités

zarvatartdsi id6ben:

- allomanykezelés

- gyarapitas, bevételezés

- selejtezes

- Szirén program kezelése

- konyvtari program el6készitése

- konyvtari kutaté munka

- irodalmi misorok, kiallitasok rendezése szervezése
- digitalis anyagok karbantartdsa

- aktiv kapcsolattarts a varosi kdnyvtarral

3. A munkakér betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

kozépfoka végzettség

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavallalo nem rendelkezik, ugy azokat
e wer wenamig meg kell megszereznie.
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. A munkakér betiltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen el6é€let, cselekviképesseg
Felhasznaloi szinti MS Office ismeretek
problémamegoldas

pontossag

precizitas

onallosag

felelosségvallalas
egylittmlkodokeépesség

kommunikacios készég

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalé a munkajat kézvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eloirasok betartasa,
a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,
a Szakkeépzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkaltaté altal el6irtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi sziiro-
vizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eldirasok betartdsara is. Tudomadsul veszi, hogy
dsszeférhetetlenség megdallapitdsa esetén a munkéltatdi jogkdr gyakorldja hivatalbol
koteles az dsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles
kozvetlen vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkéban tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére
allni,

munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitdsok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittm{ikddni, és munkajat Gigy végezni, valamint altalaban olyan
magatartist tanusitani, hogy ez mdas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

a munkavallald koételes munkaidejér6l a munkaltatd utmutatdsa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltato igazol.
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6. Felelosség meghatirozasa

Felel6s a munkakore ellatdsahoz a munkaltato altal részére atadott ingd é€s ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akdr biintetd feleldsséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavéllalé a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomadsara jutott — az intézmények napi mikddésével Osszefliggd adatok,
informaciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomdsara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai
figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tévolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
helyettesité oktatd

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallald helyettesiti:

oktato
Martfli, ..................
Borza Andrea
igazgato
p.h.
Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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7. Ugyviteli dolgozé munkakéri leiras mintdja
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzo Iskola és Kollégium
5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakor: iigyviteli dolgozé
FEOR: 4190
Kezdete: = i
Munkaido: heti 40 6ra
Hétfo — Csiitortok: 7.30 - 16.25-ig
Péntek: 7.30 — 13.30-ig
1. Munkaltatéi jogok
- Munkaltato: Kancellar
- Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato
- Kozvetlen vezetdje (alternativ): [gazgato

2. Feladatok felsorolasa
Sziovegszerkesztoi és levelezési feladatok
» Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szdvegszerkesztéi és
tablazatkezel5i alapismereteket.

Ugyviteli tevékenységek
e Végziaz iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét €s a hatarido betartasat.

e Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitdsat a hivatalos levelek formai és tartalmi
elirasainak megfeleloen, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

o Kezeli az lgyiratokat, betartva az tgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi

szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegili tigyeit.

Intézmény-vezetd és intézményvezetG-helyettesek irdnyitdsdval elkésziti az iskolai

hatarozatokat.

e Az intézményi fotok gylijteményét archivalja.

Titkari feladatok

e Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
e Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcesolatos feladatok.
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Feladatellatasa soran alkalmazza a koézoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kézalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokti munkajogi ismereteket.

e Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

e Bekapcsolodik a leltarozasi és selejtezési feladatokba.

Informatikai feladatai

o Kozremiikodik a KIR-rel, a KRETA-val és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

e Az iskola vezetéségének koordinalasa mellett egytittmiikodik a rendszergazdaval a
honlap szerkesztésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

e Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
e (Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.
o Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai
e FEeyiittmlikddik az iskolai kdnyvtarossal, tankonyvfeleldssel a tankonyvrendelésben.

Adminisztracios feladatok

Kozremiikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arrdl, hogy a szikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- kozeéptoku végzettség

- Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalé nem rendelkezik, gy azokat
e o eeamig meg kell megszereznie.

4. A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
- Biintetlen el&élet, cselekviképesség

- problémamegoldas

- pontossag

- precizitas

- Onallésag

- felelosségvallalas

- egylttmiikodoképesség

- kommunikacios készég

5. Munkavillal6 kitelezettségei

A munkavallal6 a munkajat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

- amunkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartasa,
- amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,

- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,
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- a munkaltatd altal eldirtak szerinti iddszakonként munkaegészségiligyi sziirG-
vizsgélatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja hivatalbol
koteles az dsszeferhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat kételes
kézvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkdjat személyesen ellatni,

- az eldirt helyen ¢s iddben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni,

- munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, eléirasok €s utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egylittmlikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mds egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- a munkavéllalo koteles munkaidejér6l a munkaltatd Gtmutatasa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltatd igazol.

6. Felel6sség meghatarozasa

Felel6s a munkakore ellatisahoz a munkaltaté altal részére atadott ingd é€s ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben
tudomésul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akar biinteto felelosséggel tartozik.

7. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalé a munkéja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tal
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mikodésével Osszefliggd adatok,
informaciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai
figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti az iskolatitkar.

- Tavolléte és akaddlyoztatasa esetén a munkavallalé helyettesiti az iskolatitkart.
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9. Vezetése alatt all

|\ 2 5
Borza Andrea
igazgatoi
p.h.
Zaradék

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallald
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8. Gazdasagi iigyintézo 1. munkakori leiras mintaja
MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalo neve: MINTA 1

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium

5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakor: gazdasagi iigyintézo

FEOR: 4190

Kezdete: = = = uccnvucsissnmsiimis

Munkaido: heti 40 6ra
Hétfo — Csiitortok: 7.30 - 16.25-ig
Péntek: 7.30 — 13.30-ig

. Munkaltatéi jogok
- Munkaltatd: Kancellar

- Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Igazgato
- Kozvetlen vezetdje (alternativ):  Igazgatd

. Feladatok felsorolasa

Nyilvantartja az intézményt érinté bérleti szerzddéseket, a szerzédésben meghatarozott
gyakorisaggal kiéllitja a szamlazasi adatlapot megkiildi Centrum részére.

Az oktato ¢s technikai alkalmazott munkavallalok és a Centrum kozotti kapcesolattartas, a
felmeriilt kérdések tovabbitasa, kozvetitése.

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkb6zmozgasokat, €s errdl értesiti a Centrumot.
El6késziti a leltdrozast, részt vesz a végrehajtisban és a kiértékelésben.

Elékésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

Eldzetes kotelezettségvallalasok elkészitése, ajanlatok bekérése, értékelése.

Felillvizsgalja az intézménybe beérkez6 szamlait azok helyes alakisiga €s jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

Gondoskodik a szamlak szakmai igazolasar6l, TAN-ONCE programban régzitésérdl, és
azok a Centrum részere torténd mihamarabbi eljuttatasardl.

Beszedi a sajat bevételt képezd befizetéseket.

A palyazathoz, felnéttképzésekhez kapcesolodd eredeti szamlakat, a palydzatban, vagy a
szerzédésben meghatarozott zaradékkal 1atja el.

Megirja a megbizasi ¢s vallalkozoi szerzédéseket, teljesitésigazolast készit.

Gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok
hatériddre torténd elkészitésében.

Ellatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait.

Osszekotsi feladatokat 14t el az iskola és a Centrum kozott.
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Részt vesz az irodaszerek rendelésében és elosztasaban.

Anyag- €s arubeszerzés ¢s az ehhez kapcsolddd arajanlatok beszerzése, feljegyzések,
megrendeldk készitése.

Tisztitoszerek, megrendeldk készitése.
Dokumentumok tovabbitdsa a Szolnoki SZC kdzpontba.

Egyiittmikodik a portassal az intézményben bérleti jogviszonyt létesitok iskola hasznalatat
illetoen.

Egyiittmiikodik a gazdasagi feladatokat ellato kollégaval.

. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- kozépfoku végzettség

- Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalo nem rendelkezik, gy azokat
vt e e -ig meg kell megszereznie.

. A munkakér betdltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen eléélet, cselekviokeépesség
- problémamegoldas

- pontossag

- precizitas

- Onallosag

- feleldsseégvallalas

- egylttmikoddképesség

- kommunikéacids készég

5. Munkavallalé kitelezettségei

A munkavallalo a munkéjat kdzvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tizvédelmi eldirasok betartasa,

a munkavédelmi és tizvédelmi elGirasok betartatasa a tanulokkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartésa,

a munkaltato altal eldirtak szerinti id6szakonként munkaegészségiigyi sziiré-vizsgalatokon
részt venni, €s ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel
az Osszeférhetetlenségi eldirdsok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy dsszeférhetetlenség
megallapitdsa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol koteles az
Osszeferhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatasaban bekdvetkezett &tmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles kzvetlen
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.
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Koteles tovabba

- munkéjat személyesen ellatni,

- az elbirt helyen és id6ben, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban
tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére allni,

- munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok,
eléirasok ¢és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittm{kddni, és munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- a munkavallald koteles munkaidejérél a munkaltatdé Gtmutatasa szerint nyilvéantartast
vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felelés a munkakore ellatasahoz a munkaltaté altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznélataért, és azok allagdnak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértesi vagy akar biintetd felel6sséggel tartozik.

7. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalo a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul is.
Koteles a tudomésara jutott — az intézmények napi mikodésével Osszefliggd adatok,
informaciok — hivatali, {izleti és magantitok korébe tartozé adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomdsara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatérsai
figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités
- Tavolléte ¢s akadalyoztatdsa esetén a munkavallaldt helyettesiti a gazdasagi tigyintézo 2.

- Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallald helyettesiti a gazdasagi tigyintézé 2.-t-

9. Vezetése alatt all

117113V 4 |
Borza Andrea
igazgatd
p.h.
Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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9. Gazdasagi iigyintézo 2. munkakéri leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallaléo neve: MINTA 2

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium
5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakor: gazdasagi ligyintézd
FEOR: 4190
Kezdete: @ csvesssmsevirssissssssanss
Munkaido: heti 40 ora
Hétf6 — Csiitortok: 7.30 - 16.25-ig
Péntek: 7.30 — 13.30-ig
1. Munkaltatéi jogok
- Munkaltato: Kancellar
- Munkaltatoi jogkor gyakorldja: [gazgatd
- Kozvetlen vezetdje (alternativ): Igazgato

2. Feladatok felsorolasa

o Az oktato és technikai alkalmazott munkavallalok és a Centrum kozotti kapcsolattartas,
a felmerilt kérdések tovabbitasa, kézvetitése.

o Eldkésziti a leltdrozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.
o El6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

e Osszegylijti a dolgozoktdl a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket
illetve szamlakat.

o A Kancellar és Féigazgatd munkaltatéi dontését kozlo ligyiratokat dolgozoi alairast
kovetden eljuttatja a Centrum részére, illetve a dolgozd és munkéltatd példanyanak
atadasat.

e Vezeti az intézmény-vezetd munkaltatoi jogkorének gyakorlasdhoz sziikséges
nyilvantartasokat (szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek elkészitése, zarasa,
munkakdri leirdsok, kikiildetési rendelvények, felelosséggel felruhazott megbizatasok
kiadasa, tovabbképzéssel kapesolatos nyilvantartasok).

o Munkavallalo kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, dsszeszedi a szikséges
iratokat, ezeket tovabbitja a Centrum felé.

e Gondoskodik a Centrum 4ltal atadott jelentések, nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok
hataridére torténd elkészitésében.

o FEllatja az adott intézmény munkatigyi iratkezelési feladatait.
o Osszekotosi feladatokat lat el az iskola és a Centrum kozott.

e Szakmai anyag- és arubeszerzés ¢s az ehhez kapcsolodd arajanlatok beszerzése,
feljegyzések, megrendeldk készitése.
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e Dolgozdk utazédsi kedvezményre jogositd igazolasokat nyilvantartja, alairas ellenében
kiadja.

e Havonként kimutatdst készit a tavollét adatokrol, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd
ezeket megkiildi a Centrum részére,

e Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

e Az intézményvezet6-helyettes altal készitett tulora, tavolléti dij elszamolast tovabbitja a
Centrum részére.

e Kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
o Kotelezd orvosi, munka alkalmassagi vizsgalat nyilvéantartasa.

e Beyiittmlikodik a gazdasagi feladatokat ellatod kollégaval.

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- kozépfokl veégzettség
- Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavallalo nem rendelkezik, gy azokat

v vee e -ig meg kell megszereznie.

4. A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Bintetlen el6élet, cselekviképesség
- problémamegoldas

- pontossag

- precizitas

- Onéllosag

- felelésségvallalas

- egylttmikédokeépesség

- kommunikacios készég

5. Munkavallalé kitelezettségei

A munkavallaloé a munkajat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

- amunkavédelmi és tizvédelmi el6irdsok betartasa,

a munkavedelmi és tlizvédelmi elGirasok betartatdsa a tanulokkal,
- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- a munkaltato  altal  eléirtak  szerinti  idGszakonként  munkaegészségiligyi
szlirGvizsgalatokon részt venni, €s ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi elGirasok betartasira is. Tudomasul veszi, hogy
osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorldja hivatalbol
koteles az dsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatdsaban bekoOvetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles
kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.
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Koteles tovabba

- munkdjat személyesen ellatni,

- az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkdban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni,

- munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egylttmlikddni, és munkdjat Ggy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodéasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

- a munkavéallalo koteles munkaidejér6l a munkaltatd Utmutatdsa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltaté igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felel6s a munkakore ellatasdhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgéri,
szabalysértési vagy akar biintet6 felelésséggel tartozik.

7. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalé a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken til
is. Kdteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mikodésével Osszefliggd adatok,
informaciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasdra nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai
figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

Téavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti: gazdasagi ligyintézo 1.

Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallald helyettesiti: gazdasagi ligyintézo 1.

9. Vezetése alatt all

Martfit, ..o,
Borza Andrea
igazgato
p-h.
Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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10. Gondnok munkakéri leiras mintija
MUNKAKORI LEIRAS
Munkavaillalé neve: MINTA
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium

5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakér: gondnok

FEOR: 5243

Kezdete: = e
Munkaidé: heti 40 6ra

Hétf6 — Csiitortok: 7.30 - 16.25-ig
Péntek: 7.30 - 13.30-ig

1. Munkaltatéi jogok

Munkaltato: Kancellar
Munkaéltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato
Koézvetlen vezetdje (alternativ): Igazgatd

2. Feladatok felsoroldsa

Feladata az iskola zavartalan miikddéséhez sziikséges miiszaki feltételek biztositasa.
Folyamatosan szervezi, és figyelemmel kiséri az irdnyitdsa ala tartozd dolgozok
munkajat (portai szolgalat, takaritdi személyzet, karbantarto).

Megszervezi az id6szaki nagytakaritasokat (tavaszi, nyari és téli), és ellenérzi annak
elveégzesét.

Rendszeresen ellentrzi az iskola tisztasagat.

rrrrr

az arajanlatot tovabbitja az iskola gazdasagi tigyintézojének, aki bekiildi a Centrum
lzemeltetése felé.

Az elkésziilt munkat ellendrzés utan atveszi a kivitelez6tol.

Biztositja a karbantartasi munkdk idejére a kiils6 vallalkozok zavartalan munkéjahoz az
intézmeényi feltételeket.

Az eléforduld kisebb karbantartasi és javitdsi munkakat az irdnyitisa ala tartozo
karbantartoval elvégezteti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola mtszaki allapotat. Javaslatot tesz a
felujitasra.

Betegség es szabadsag esetén szervezi beosztottjai helyettesitését.

Besegit az iskolai rendezvények, vizsgdk, érettségik stb. alkalmaval a sziikséges
berendezések mozgatisaba, felelGs tovabba az elkésziiletek (takaritds, berendezés,
dekoralas, hangositas stb.), valamint az utdmunkak zavartalan lebonyolitasaért.

Ugyel a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak betartdsara. Megszervezi
az intézményi dolgozok tliz- €s munkavédelmi oktatasat.
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A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen koteles eljarni tiiz illetve tiizriadd
eseteén.

Feleadata a tlizjelz6k folyamatos ellendrzése, az ellenorzés dokumentalésa.
Gondoskodik az iskola alland6 és rendkiviili lobogdzasarol.

A hasznalhatatlanna valt eszk6zokrdl tajékoztatja az igazgatot. Javaslatot tesz a javitasra
vagy selejtezésre

Kozremilkodik az adatszolgaltatasba a Tisza Park Kft. felé (veszélyes anyagok
felhasznalasardl)

A leltarozasi ltemterv szerint részt vesz a leltirozasban, elékésziti a selejtezést, részt
vesz annak lebonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kézotti eszkdzmozgasokat.

A beszerzett eszkozoket ellatja egyedi azonositoval, ellenérzi azok meglétét, hiany
esetén potolja.

A tanitas megkezdese el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hibaelharitasra.

Feldolgozza a tantestiilet, a didkok és a beosztott dolgozok jelzéseit az épiilet és
berendezésével kapcsolatos problémakrol. A problémak elharitdsara utasitast ad vagy
jelentést tesz az igazgatonak.

Szabadsaga felhasznalasat az igazgatoval egyezteti.

A munkaltatd utasitdsara koteles teljesiteni olyan eseti feladatokat is, amelyek a
munkakori leirdsban nem szerepelnek, de a munkakorébél megallapithatoan
tevékenységi korébe tartoznak, esetleg szitkséghelyzetb6l adodnak.

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Kozeépiskola

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen el&élet, cselekviképesség
Felhasznaloi szintli MS Office ismeretek
Onallésag

Problémamegoldas

Pontossag

Precizitas

FelelGssegvallalas
Egylittmiikodoképesség
Kommunikacidskészség

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavéllal6 a munkajat kézvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa,
a munkavédelmi és tlzvédelmi el6irasok betartatasa a tanulokkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,
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- a munkaltato  altal elSirtak szerinti id&szakonként munkaegészségiigyi
sziir6vizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha més gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatisi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi elGirdsok betartdsara is. Tudomadsul veszi, hogy
osszeférhetetlenség megéllapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbdl
koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatdsat koteles
kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkdjat személyesen ellatni,

- az elbirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére
allni,

- munkéjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkéjira vonatkozo
szabalyok, el6irdsok és utasitasok szerint végezni,

- munkatdrsaival egyiittm@kodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;

- a munkavallalo koteles munkaidejérél a munkaltatd Gtmutatdsa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltaté igazol.

Felelosség meghatarozasa

Felel6s a munkakére ellatdsdhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszeri hasznélataért, és azok allaganak megdvésaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltato részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akar biinteto feleldsséggel tartozik.

Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalé a munkdja soran kételes a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tal
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi miikddésével osszefiiggd adatok,
informaciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozé adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kdteles munkatérsai
figyelmét is felhivni.

Helyettesités
- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén az alabbi munkavallal6t /kat helyettesiti:
az igazgato altal meghatarozott személyt

- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén az alabbi munkavallalo (k) helyettesiti (k):
az igazgato altal megbizott személy
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9. Vezetése alatt all

- karbantartok
- portasok
- takaritok
Martfll, » comusssnssnsvssesions
Borza Andrea
igazgato
p.h.
Zaradéek

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, €s azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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11. Portas - udvaros munkakori leiras mintija

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzo Iskola és Kollégium
5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakér: portas, karbantart6

FEOR: 9231

Kezdetetr @ =  wssmpmnmmissiamssespsie

Munkaido: heti 40 6ra

Valtott miiszakban:
Hétfo — Péntek: 6.00 — 14.25
Hétfo — Péntek: 10.35 - 19.00

. Munkaltatéi jogok

Munkaltato: Kancellar
Munkaltatdi jogkor gyakorloja: Igazgato
Kozvetlen vezetdje (alternativ): Igazgatd

. Feladatok felsoroldasa

A portai szolgalat a tandrak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabodl, kapuk,
ajtok nyitdsa, zarasa.

Az iskolaba érkez6 vendégek, sziil6k utbaigazitasa, illetve elkisérése.
Ellendrzi a tanulok és a felnéttek be és kilépését.

A portds csak akkor hagyhatja el a szamara kijelolt teriiletet, ha helyettesitérél
gondoskodik. Helyettesito lehet: karbantarto, takarito

Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhet6 el) helyettesitd, a fokapu bezarasa
utan hagyhatja el a tartozkodasi helyét.

Az intézmény bejéarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapotban
Orizetlendil.

Az érdeklédé latogatdk, ill. a nem el6re egyeztetett idépontban érkezd latogatok akkor
engedhetdk be, ha a meglatogatni kivant vezet6t vagy a titkarsagot elézdleg telefonon
ertesitette.

Hétvégeken az iskoldba csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejonni. Sajat
dolgozodknak, tanuldknak, idegen munkavégzdknek is.

Tanuldé csak osztalyfondk, osztilyfénok-helyettes és igazgato-helyettes altal alairt
tavozasi engedéllyel tdvozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi id6 alatt.




NSZFH/szoszc-damjanich/00

"

Minden szokatlan eseményt idépont megjeldléssel be kell jegyezni a portasnaploba.
Ugyancsak a naploban kell rogziteni a terembérlok bejovetelének és tavozasanak
idOpontjat, valamint a kiilonféle szerelési, javitasi munkara érkezoket.

Az iskolabol semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni. Az
engedélyt (vagy annak mésolatat) a portan le kell adni az eszkézt kivivonek.

Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat, e berendezés
tizemelésével kapcsolatos tudnivalokat belépéskor tudomadséara hozzuk.

Gondoskodik a folyosai és tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol. Figyel a vilagitas
folosleges hasznalatanak megelézésére. Tanitas utan kotelezden végigjarja a tantermeket
és az egyéb kiszolgald helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok
el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil az ajtokat
kulcsra zarja.

Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idopontjat naplozza.

Sportrendezvények alkalmaval biztositja az épiilet hatso bejaratanak hasznélatat €s az ide
vonatkozo utasitasok betartasat.

Az épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsagosan elzarva koteles meg6rizni,
¢s azt a tulajdonosanak visszaadni.

A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelen jarnak el tliz illetve tiizriado
esetén.

az ingatlanon bell és a korbe vevd zoldfelillet alkalmankénti gondozasa (flinyiras,
sOvényvagas, hulladék dsszegytijtés).

az iskola teriiletén és kortilotte ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitasi napokon

Téli honapokban a kdzlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsozza), az udvarossal egyiittmikodve.

A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hibaelharitasra.
Szakipari munkat igénylé javitasok végzése, ellendrzése.
Felujitasi munkak figyelemmel kisérése, bekapcsolodas a munkak elvégzésébe.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi
utasitas szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

A hét utolso tanitasi napjan a kollégiumbol hazautazo didkok szobait ellendrzi, zarja.

Minden harmadik hétvégén, a feln6ttoktatds idején, gondoskodik az intézmény
feliigyeletérdl, nyitva- és zarva tartasarol.

Biztonsagi rendszer bekapcsolasa, amikor az utols6 személy is elhagyja az épiiletet.

Fentieken til feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak.

. A munkakor betoltés¢hez sziikséges iskolai végzettség:

Altalanos iskola
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4. A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
- Onallosag

- szervezOkeészség

- felelgsségvallalas

- kommunikacioskészég

- egylttmiikodoképesseg

5. Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalé a munkajat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettséoe:

- amunkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsok betartasa,
- amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartatasa a tanulokkal,
- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartdsa,

- a  munkaltato  altal  elSirtak  szerinti  idGszakonként — munkaegészségiigyi
sziirdvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi elGirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy
dsszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbdl
koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartés akadéalyoztatasat koteles
kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkajat személyesen ellatni,

- az el6irt helyen és id6ben, munkéara képes édllapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére
allni,

- munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egylittmtikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze €l§;

- a munkavallalo kételes munkaidejér6l a munkaltatd utmutatisa szerint nyilvéantartast
vezetni, amelyet a munkaltatd igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felelos a munkakore ellatdsahoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontirgyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allagdnak megdvasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akar biintet6 felel6sséggel tartozik.
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7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkéja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi miikodésével Osszefliggd adatok,
informaciok — hivatali, iizleti és magantitok korébe tartozo adatok megorzeésére, azt arra
nem jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kdteles munkatarsai
figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
karbantartok

Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallald helyettesiti:
karbantartok

9. Vezetése alatt all

Martfll, ...oovvieiiii
Borza Andrea
igazgatd
p.-h.
Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, €s azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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12. Karbantarté munkakiri leirdas mintija
MUNKAKORI LEfRAS

Munkavallalé neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzo Iskola és Kollégium
5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakor: karbantarté

FEOR: 5243

Kezdefe:r @ oosssvsssmsinsasesiis
Munkaido: heti 40 6ra

Valtott mlszakban:
Hétfo — Péntek: 6.00 — 14.25
Hétfo — Péntek: 12.05 - 20.30

. Munkaltatéi jogok

Munkaltato: Kancellar
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd
Kozvetlen vezetdje (alternativ): Igazgato

. Feladatok felsorolasa

Kazanok tizemeltetése, méréorak, miszerek, biztonsigi berendezések folyamatos
ellenorzése.

Kazannaplo folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben el6irt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe
véve a kormyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintd
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének. kinyitdsa/ zarasa a tanuloknak.
Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zardsa.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellen6rzése, és javitasa.

Titkarsagon elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak
javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranyu végzettséget igényelnek.

Naponta ellen6rzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

Karbantartja a keritést, kapukat.
Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.
Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitdsa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egytittmiikodve.
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e Nyari idényben a zOldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyeket az udvarossal egyiittmtkodve. (kaszalas, gyomtalanités, felsoprés, stb.)

e Karbantartd miihely rendjér6] gondoskodik.

e Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen
rogziteni.

e Anyagigényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.
e A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

e Gondoskodik a folyosoi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatardl. Figyel a vilagitas
folosleges hasznélatanak megel6zésére. Tanitas utan kdtelezoen végig jarja a tantermeket
¢s az egychb kiszolgald helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok
el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetil az ajtokat
kulcsra zarja.

» Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az elsé személy beérkezésekor. Ett6l eltérd ki-
be kapcsolast a portasnaploba be kell jegyezni, hogy dsszevethetd legyen a biztonsagi
rendszer bels6 adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet beirja
a naploba, és jelenti az intézmény-vezetének.

e Minden harmadik hétvégén, a felnGttoktatds idején, gondoskodik az intézmény
feligyeletérdl, nyitva- és zarvatartasarol.
e Biztonsagi rendszer bekapcsolasa, amikor az utols6 személy is elhagyja az épiiletet.

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- alapfoku végzettség

- Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalo nem rendelkezik, tigy azokat
e e s e e mlg meg kell megszereznie.

4. A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Bintetlen el6élet, cselekviképesség
- manualis képesség

- terbeli tajékozodas

- problémamegoldas

- pontossag

- precizités

- Onallosag

- feleldsségvallalas

- egyuttmikodoképesség

5. Munkavallalé kitelezettségei
A munkavallalo a munkéjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

- amunkavédelmi és tizvédelmi el6irasok betartasa,
- amunkavedelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatdsa a tanulokkal,

- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,
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- a  munkaltatd  altal  eldirtak  szerinti  id&szakonként — munkaegészségiigyi
sziirGvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodé szervezettel /
koltsegvetési  szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi el6irasok betartdsara is. Tudomaésul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaéltatoi jogkdr gyakorléja hivatalbol
koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellitdsdban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatisat koteles
kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koételes tovabba

- munkdjat személyesen ellatni,

- az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére
allni,

- munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni,

- munkatdrsaival egyiittmiikodni, és munkdjat ugy végezni, valamint éltaldban olyan
magatartdst tanusitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;

- a munkavallalo kételes munkaidejérél a munkéltatd Gtmutatisa szerint nyilvéantartast
vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

6. Felelosség meghatirozisa

Felelds a munkakdre ellatdsdhoz a munkaltatd altal részére dtadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszeri hasznélataért, és azok éllaganak megdévasiért. Egyben
tudomésul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akar biintet felelésséggel tartozik.

7. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallal6 a munkaja sordn koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomaséra jutott — az intézmények napi mikodésével dsszefiiggd adatok,
informdciok — hivatali, iizleti és magantitok kérébe tartozo adatok megérzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomdsara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai
figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tavollete és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalét helyettesiti:
(udvaros, kisegitd vagy portas, karbantartd)

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti:

(udvaros kisegitd vagy portas, karbantarto)
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9. Vezetése alatt all

Martfl, oo
Borza Andrea
igazgatod
ph.
Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallald



NSZFH/szoszc-damjanich/00
1G4

13. Udvaros, kisegit6é® munkakori leiras mintaja
MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalé neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium
5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakor: udvaros, kisegité
FEOR: 9212

Kezdete: = ccssssmssvasesesssseosssuans
Munkaido: heti 40 6ra

Valtott miiszakban:
Hétto — Péntek: 6.00 — 14.25
Hétto — Péntek: 12.05 - 20.30

1. Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Kancellar
- Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgatod
- Kozvetlen vezetdje (alternativ): Igazgato

2. Feladatok felsorolasa

o Kazinok tlizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellen6rzése.

e Kazannapl6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

o A létesitményben eldirt hémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe
véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

e A karbantartd feladata, kételessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintl
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

e Az iskola épiiletének. kinyitasa/ zarasa a tanuldknak.
e Az épilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjardk, nagykapu nyitdsa, zarasa.
e Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, és javitasa.

e Titkarsagon elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak
javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranyl végzettséget igényelnek.

e Naponta ellen6rzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

e Karbantartja a keritést, kapukat.
e Zarak, kilincsek, berendezések, izzdk, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

e Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

3 jelenleg nincs
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Téli honapokban a kézlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsozza), az udvarossal egytttm{ikodve.

Nyari idényben a zdldovezet dpolasat, nyirdsat elvégzi. Rendben tartja az iskola
komyekeét az udvarossal egylittmiikodve. (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen
rogziteni.

Anyagigényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.
A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e szlikség valahol hiba elhéaritasara.

Gondoskodik a folyosoi €s tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol. Figyel a vilagitas
folosleges hasznalatanak megeldzésére. Tanitas utan kotelezden végig jarja a tantermeket
¢s az egychb kiszolgald helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok
el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil az ajtokat
kulcsra zarja.

Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az els6 személy beérkezésekor. Ettol eltérd ki-
be kapcsolast a portasnaploba be kell jegyezni, hogy Gsszevethetd legyen a biztonsagi
rendszer belsé adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet beirja
a naploba, és jelenti a intézmény-vezetének.

Minden harmadik hétvégén, a felnottoktatas idején, gondoskodik az intézmény
feliigyeletérol, nyitva- és zarvatartasarol.
Biztonsagi rendszer bekapcsolasa, amikor az utolsd személy is elhagyja az épiiletet.
. A munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
altalanos iskolai végzettség

Amennyiben a fenti képzeitségekkel a munkavallalo nem rendelkezik, gy azokat
e e e e -1 meg kell megszereznie.

. A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
Biintetlen el6élet, cselekvoképesség
manualis képesség
térbeli tajékozodas
problémamegoldas
pontossag
precizitas
Onallosag
felelosségvallalas

egyittmikdédoképesség

. Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallal6 a munkajat kozvetlen felettese utasitisa szerint koteles ellatni.
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Kotelezettsége:

a munkaveédelmi és tizvédelmi eldirasok betartasa,
- amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,
- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- a munkaltato  altal el6irtak  szerinti  idGszakonként munkaegészségiigyi
szlir6vizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkod6 szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi el6irasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja hivatalbol
koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatasaban bekdvetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles
kozvetlen vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkdjat személyesen ellatni,

- az elbirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésere
allni,

- munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épséget ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;

- a munkavallalo koteles munkaidejérél a munkaltaté utmutatdsa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltaté igazol.

6. Felelosség meghatirozasa

Felelés a munkakore ellatisahoz a munkaltatdo altal részére atadott ingd ¢és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allagdnak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akar biintetd feleldsséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi miikddésével Osszefliggd adatok,
informaciok —hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomdasira nem hozhatja. Erre indokolt esetben koételes munkatarsai
figyelmét is felhivni.
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8. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
(karbantarto, vagy portés, karbantartd)

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallald helyettesiti:
(karbantarto, vagy portas, karbantartd)

9. Vezetése alatt all

1Y) £: 1 1 L ———
Borza Andrea
igazgato
p.h.
Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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14. Takarité munkakiri leiras mintaja
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzo Iskola és Kollégium
5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakdér: takarito
FEOR: 9112

Kegdeted @00 csssiiseamsnss
Munkaidé: heti 40 6ra

Valtott miliszakban:
Hétfé — Péntek: 6.00 — 14.25
Hétfo — Péntek: 11.35 - 20.00

1. Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Kancellar
- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgatd
- Kozvetlen vezetdje (alternativ): Igazgato

2. Feladatok felsoroldsa

Naponta végzendoé teendok:

e A helyiségek felsdprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosdasa.

e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemosasa.

e Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa kivil és belil.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken, tablokon.
Szemeéttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gylijtése.

Mellekhelyiségek, WC-k (felnott és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése.
A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, 1labtorlék portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és krnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa

A kollégiumi szobak felséprése, porszivozasa, felmosasa.

A sziinetek utdn a WC-k tisztasagi allapotanak ellenérzése.

A hatso bejarati ajtonal a tanulok kilépéseinek ellenérzése, egylittmiikddés a portassal.

Hetenként végzendo teendok:

Padok, asztalok belsejének kimosésa.
Pokhalézéas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitasa.
Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.
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Alkalmanként végzendo teendok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
A kollégiumi agynemiik mosdasa, vasalasa, kiadas, bevétele.

Idészakonként végzendo teenddk:

5.

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fuggonyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padldzat felmosasa,
fényezese, a radiatorok lemosasa.

A nyari szlinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok 6ntozése.

A viragladak rendben tartasa.

A virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
Az iskola épiiletében, berendezésekben tapasztalt megrongaldodasok jelzése a
gondnoknak.

. A munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Altalanos iskola

. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen eldélet, cselekviképesség
Onéllésag

Alkalmazkodoképesség

Pontossag

Precizitas

Felelossegvallalas
Egyiittmi{ikddoképesség

Munkavallalé kitelezettségei

A munkavallal6 a munkajat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a munkaveédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasa,

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanuldkkal,

a Szakkepzesi Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartésa,

a  munkaltato  altal  elGirtak  szerinti  id6szakonként — munkaegészségiigyi
sziirévizsgalatokon részt venni, €s ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkod6 szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eloirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatéi jogkér gyakorloja hivatalbol
koteles az dsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljamni.

a feladatai ellatasaban bekdvetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles
kozvetlen vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.

Koételes tovabba

munkdjat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és id6ében, munkéara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkdaban tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabdél a munkaltaté rendelkezésére
allni,
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- munkajat az elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irdsok €s utasitasok szerint vegezni,

- munkatarsaival egyiittmiikédni, €és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;

- a munkavallald kételes munkaidejérdl a munkaltatd utmutatdsa szerint nyilvantartést
vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felelés a munkakore ellatasahoz a munkaltaté altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatdo részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akar biintet6 felelosséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Kételes a tudomasara jutott — az intézmények napi miikddésével Osszefliggd adatok,
informéciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomdasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai
figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités
- Tévolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallaldt helyettesiti: — takarito

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti:  takarito

9. Vezetése alatt all

Martfl, ....ooovvviiii
Borza Andrea
igazgatod
p.h.
Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, €s azokat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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A Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképz6 Iskola és
Kollégium zaradékai
NYILATKOZATOK
Didkonkormanyzat
A Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Gimnazium Didkdnkormanyzata
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a Didkdnkormanyzat
2024. szeptember 2-an megtartott iilésén az intézményi SZMSZ mddositasat megtargyalta,

azzal egyetértett, s timogatd véleménnyel elfogadasra és jovahagyasra javasolja

Kelt: Martfii, 2024. év szeptember honap 9. nap

diakdnkormanyzat vezetdje
Oktatotestiilet
A Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképz6 Iskola és Gimnazium oktatoi testiilete az
intézményi SZMSZ-t az intézmény oktatdi testiilete az intézményt SZMSZ modositasat
megtargyalta, azzal egyetértett, s tdAmogato véleménnyel elfogadta 2024. augusztus 30-an tartott

értekezletén.

Kelt: Martfii, 2024. év szeptember honap 11. nap

oldm Moy .us?lic\

hitelesito oktatotestiileti tag
Képzési tandcs
A Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképz6 Iskola és Gimnazium igazgatdja nyilatkozom,
hogy intézménylinkben Képzési Tanidcs NEM miikodik.
Kelt: Martfii, 2024. év szeptember honap 11. nap

. 65 VLK. ... e 5 LM
Borza Andrea

igazgatd



