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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A koznevelési és szakképzési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapesolataira vonat-
kozo6 rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és mii-
kodési szabélyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mii-
kodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.
A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-cso-
portok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tar-
talmazza.

1.2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrol

o 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

o 110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol

és alkalmazasarol

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

a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

o 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasa-
rol

O

1.3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek kiilondsen az intézmény vezetdire, az intézmény dolgozoira, az
intézmény tanuloira illetve a képzésben résztvevd személyekre, az intézményben miikodo tes-
tiletekre, szervekre, kozosségekre, az intézmeény szolgaltatasait igénybe vevokre az intézmény
teriiletén vald benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szerve-
zett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A SZMSZ az oktatdi testiilet jovahagyasa utan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény korabbi szervezeti és miikodési szabaly-
zata.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekin-
tése

A jelen szervezeti miikodési szabdlyzatot a Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzo Iskola

és Kollégium oktatdi testiilete hagyja jova.

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanulok/képzésben résztvevo személyek, sziileik/tor-
vényes képviseldik, a munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodéban,
munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ-t az igazgatoi eloterjesztése utan az oktatoi testiilet fogadja el a sziil6i munkako-
zOsség és a diakdonkormanyzat véleményének beszerzése mellett.



2. Az iskola jogalanyisaga, gazdalkodasanak jellemzoi

2. 1. Az iskola jogalanyisaga, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az iskola a Szolnoki Szakképzési Centrum iskolaja, jogi személyisége nincs, 6nallé gazdalko-
dasi jogkore nincs. Kotelezettséget az arra kijelolt vezeté a mindenkori hatalyos Kotelezettseg-
véllalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérdl szolo f6-
1gazgatoi, kancellari utasitasban foglaltak szerint vallalhat.

Az iskola székhelyét képez0 ingatlan / ingd vagyon vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat
Martfli Varos Onkormaényzata gyakorolja. A Szolnoki Szakképzési Centrum vagyonkezeloként
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 gazda-
sagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait csak részben, az elokészité folyamatokban latja el sajat
szekhelyén.

Az iskola vallalkozasi tevekenységet onalloan nem folytathat.



3. Szervezeti felépités

3.1. A Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium szer-
vezeti felépitése

Igazgato

szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

munkak6zosség-vezetdk

oktatok, osztalyfénokok, kollégiumi neveldk, honvédoktato

ifjusagvédelmi feladatok koordinatora

DOK munkajat segité oktatd

palyaorientacids felelds

iskolapszicholdgus

MICS

titkarsag

rendszergazda

gazdasagi iroda

gondnok

L technikai dolgozok




3.2. Az igazgato felelos

a)
b)

c)

d)

g)
h)

)

k)

)

m)

n)

az iskola pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a tanulobalesetek megelézéséért, a tanulok/képzésben résztvevé személyek rendszeres
egészseégligyl vizsgalatdnak megszervezéseéeért,

az iskola neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtesé-
érk;

az iskoldban a didkdnkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiiko-
dés kialakitasaért,

az oktato, oktatoi etika normainak betartasaért és betartatasaert,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezeséert,

a MIR kialakitasaért és milkodtetéséeért,

az iskola feladatai ellatisahoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetés-
szerl igénybevételéert,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek érve-
nyesitéséeért,

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

a gazdalkodas teriiletén a vezetSk részére el6irt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzeseert.

az iskolai szinti karbantartd, allagmegovo, feldjitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséert,
vagy elvégeztetéséert,

a nemdohanyzdk védelmére eléirt térvényi feltételek biztositasaert.

3.2.1.Az igazgatoé feladat- és hatiaskore

a)

b)

d)

g)
h)

a jogszabalyoknak és szakmai kivetelményeknek megfelelGen, a féigazgatd, kancelldr ird-
nyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé iskolat,

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

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiiléndsen az-intez-
mény altal a tanuldi jogviszonnyal/felndttképzési jogviszonnyal, sziilokkel/torvényes kép-
viselokkel valé kapesolattartdssal dsszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tar-
toz6 nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatérozott kiadmanyozasi jogat atru-
héazhatja az iskola oktatdjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovdbb nem ruhazhato,

koordinélja az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és ellatasat,
a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatait,

elkésziti az iskolaban foglalkoztatottak munkakoéri leirasat,
elékésziti az iskolai oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovéhagyja az iskola szakmai programjat, amennyiben az a fenntartora nem r¢6 tobbletké-
telezettséget,



i) szervezi €s ellendrzi az iskola feladatainak végrehajtésat, biztositja a szakmai kovetelmé-
nyek érvényesiilését,

j)  kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasihoz sziikséges — ha-
taskorebe nem tartozo - intézkedések megtételét,

k) dont a tanulok/képzésben részt vevd személyek felvételével, a tanuloi/felndttképzési jog-
viszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

I) gyakorolja az e szabélyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi,
valamint az utasitisi és ellenérzési jogot az iskola munkavéllaloi felett,

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

n) adatot szolgaltat, és legaldbb évente frasos tajékoztatast ad a fSigazgato, kancellar részére
az iskola tevékenységérol,

0) teljesiti a fenntartéi, valamint a szakmai, illetve funkcionélis irdnyitast gyakorld Centrum
foigazgatoja, kancellarja altal kért adatszolgaltatast,

p) szakmai értekezletet hiv 6ssze az iskola miikddésével kapcesolatos feladatok megoldasahoz
sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa
céljabol,

q) képviseli az iskolat a hataskdrébe tartozo iigyekben,

r) Jjavaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

s) gyakorolja az egyetértési jogot az iskola alapfeladatéra 1étesitett munkakorre benyujtott
palyazat elbiralasakor,

t)  kdzremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének el-
készitésében, a teljesités nyilvantartdséban, a gyakornoki rendszer miikddtetésében.

u) kozremikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

v) azeredményes gazdalkodas érdekében kdzremiikddik az éves kdltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében,

w) megszervezi, ellenrzi az iskola miikddését érint§ dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

3.3. Szakiranyu oktatasért felelos igazgatéhelyettes

Az igazgatOhelyettes az igazgato kozvetlen munkatérsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén tel-
jes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az
igazgatd utasitasa szerint intézkedik az iskola mindennapi életében eléforduld tigyekben.

3.3.1. Aziskola igazgatohelyettesének feladat- és hataskiore
Az igazgato feladatait kbzvetlen munkatdrsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kizvetlen munkatarsai:

e aszakirdnyu oktatasért felel§s igazgatohelyettes;
e amunkakozisség-vezetdk;

e  apalyaorientacios felelds.

Az igazgat6 kézvetlen munkatarsai munk4jukat munkakéri leirdsuk, valamint az intéz-
ményvezetd kézvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.



Az igazgatéhelyettest az oktatoi testiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igaz-
gatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott ok-
tatdja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartal-
maz. Személyileg felel az igazgatd altal rabizott feladatokért.

Feladatai:

e a dudlis képzbhelyen torténd gyakorlati képzés szervezése, iranyitasa;
o alapvizsgak, szakmai vizsgak elSkészitése, feliigyelete;

e nyari gyakorlatok szervezése;

e kapcsolattartds a dudlis képzohelyekkel és a Kamaraval,

e szakoktatok koordinalasa;

e anyagrendelés el6készitése, felligyelete.

3.3.2. A vezetoéi helyettesités rendje, kiadmanyozis, képviselet

Az igazgatét tavollétében a szakiranyl oktatasért felelds igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettes hataskdre az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban megha-
tarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen
jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben, vagy egészben atruhdzhatja a helyettesre, az iskolavezetés vagy az
oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzadsa minden esetben irasban térténik, kivéve
az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

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

e az igazgatOhelyettes szdmara a tanulok/képzésben résztvevd személyek felvételi tigyei-
ben valo dontést,

e az igazgatohelyettes szaméra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a va-
lasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e azigazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tér-
gyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogit,

e azigazgatOhelyettes szamara a kollégiumi felvételi tigyekben valo dontest.
3.4. A szakmai munkakozosségek

3.4.1. Az oktaték munkakozosségei

e Kozismereti munkakdzosség
e Szakmai munkakozosség
e Osztalyfonoki munkakozosség

3.4.2. Az oktatéi testiilet feladatainak Atruhazasa alapjin — az iskola éves miikodését
meghatirozo dokumentumokkal dsszhangban — a szakmai munkakozosségek fel-
adatai az alabbiak

e Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét, sszhangban a Mindségiranyitasi Kézikényvben leirt mindségi celokkal.
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Egytttmikodnek egymassal az iskolai nevel-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdcidaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkak6zosség-vezettk
rendszeresen konzultédlnak egymaéssal ¢és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdje
a munkako6zosség-vezetSket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsd ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kifrasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Osszeallitjék az intézmény szémdra az osztalyozd vizsgdk, a proba érettségi vizsgak, szak-
mai probavizsgdk irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a szakmai anyagok beszerzésére és felhasznaldsara.

Téamogatjék a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozdsséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlo tanitést végzd foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyita-
sanak ellatasara.

Az intézmeénybe Ujonnan keriil6 oktatok szdmara azonos vagy hasonlé szakos mentort biz-
tositanak, aki figyelemmel kiséri az (ij kolléga munkajét, tapasztalatairol negyedévente re-
ferdl az intézményvezetSinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat tamo-
gato szakmai vezetSk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Egységes kévetelményrendszert alakitanak ki a tanulok ismeretszintjének folyamatos mé-
rése, értékelése érdekében.

A szakmai munkak6zdsség az iskola szakmai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan sszeallitott 1 évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosség munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozos-
ség vezetdjét az igazgatd bizza meg, minden tanév végén, a munkakdzdsség tagjainak ja-
vaslata alapjan.

3.4.3. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény Min0ségiranyitdsi Kézikonyve, szakmai programja, keretmun-
katerve ¢€s aktualis feladatai alapjan a munkak6zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakézdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai mun-
kajat.

Az igazgato altal kijeldlt id6pontban munkakézosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkak6zdsségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal 6rat latogat.
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e Az igazgatdé megbizasara az oktatd teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo
munkat, tovabba foglalkozas-latogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az int€zmény
vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az isko-
lan kivil.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevekenységérol az
oktatoi testiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozos-
ség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert
a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zdsség tagjainak véleményérol, ha a munkakozosség-vezeto szeme-
lyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

3.5. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, valamint a feladatok

ellatasaval megbizott beszimolasira vonatkozo6 rendelkezések

Az oktatoi testiilet a nevelési—oktatasi intézmény oktatdinak kozdssége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozé szerve. Az oktatoi tes-
tilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatéi munkakart beto1té munkavilla-
16ja, valamint a nevel$ és oktatdé munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségli
dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a neve-
1ési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a szakképzési torvényben és
més jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény oktatdi az iskolai kényvtar kozremiikodésével kolesonzés formdjaban meg-
kapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézmény okta-
toi az iskolai konyvtarban, illetve a tanari szobdban 1évé szamitogépeket hasznalhatjak a
munkavégzésiikhoz, illetve leltari felel6sséggel iskolai és otthoni hasznalatra hordozhaté
szamitogépeket kaphatnak.

Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozik:

- aszakmai program és modositasanak elfogadasa,

- aszervezeti és milikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

- az éves munkaterv elkészitése,

- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- az oktatdi testiiletet képviseld dolgozo kivalasztasa,

- ahazirend elfogadésa.

Az oktatoi testiilet dontési jogkorébol az adott osztalyban tanito oktatok testiiletének don-

tési jogkorebe utalja:

- a tanulok/képzésben résztvevd személyek magasabb évfolyamba Iépésének megallapi-
tasat,

- atanuldk/képzésben résztvevo személyek fegyelmi tigyeiben valo dontést,

- atanuld/képzésben résztvevo személy osztalyozo vizsgara bocsatasat.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mitkédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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* Az oktatoi testiilet véleményezési jogkorébdl az iskolavezetdség véleményezési jogkdrébe
utalja a kovetkezo tigyeket:
- az oktatok tovabbképzésben valo részvétele,
- atovabbképzés erkdlesi és anyagi elismerése,
- az oktatok egyes megbizasainak megallapitasa,
- a koltsegvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasa,
- az iskola bels6 rendje, munkarendje, helyiségek hasznalata,
- atehetséggondozas és a felzarkoztatas rendje, formai.

3.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az igaz-
gatd kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszer(i miikddéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és oktatéinak munkakori leirasa, valamint az intéz-
mény mindseégiranyitdsi programjanak részeként elkészitett oktatéi teljesitményértékelési rend-
szer teremti meg.

A munkakdri leirdsokat minden tanévben 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen sza-
balyozza az alibbi feladatkirt ellaté vezeték és oktatok pedagégiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettes,

e a munkakdzisség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e oktatok.

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

Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba
az igazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen-
oOrzési feladatokban. Az intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben az oktatd teljesit-
menycrtekelesben valo kozremiikddéssel megbizott oktatdk sziikség esetén — az igazgato kiildn
megbizdsira — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kiza-
rolag szakmai jellegliek lIehetnek.

A tanev sordn vegrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghata-
rozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatrozé
elem.

Minden tanévben ellenérzési kitelezettséggel birnak a kévetkezd teriiletek:

foglalkozasok ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakézosség-vezetdk),

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt &s igazolatlan tanul6i hidnyzésok ellenérzése,

az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, oktatdi intézkedések fo-
lyaman,

a foglalkozisok kezdésének és befejezésének ellenbrzése

e ligyeleti rendszer miikodésének ellendrzése.
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4. Az intézmény munkarendje

4.1. A tanulék iskolaban tartézkodasanak szabalyai

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 6:00 oratdl este 20:30-ig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl elterd ido-
pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskoldban reggel 7,30 6ratol orakezdésig, az 6rakozi sziinetek idején, oktatoi tigyelet mii-
kodik. Az iigyeletes oktato koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a munkaterv alap-
jan a tanulok magatartdsat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetve-
delmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg 4 f6 tigyeletes oktato keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes oktatok
felelosségi teriilete az alabbi épliletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:

- foldszint

- hatso udvar

- L emelet

- szakmai oldal

A tanul6 a foglalkozésok idején csak a sziilé/torvényes képvisel6 személyes, vagy irdsbeli
kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a
titkarsagon kiadott kilépével hagyhatja el az iskola tertiletét.

Rendkiviili esetben — sziiloi/torvényes képviseldi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara
csak az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes, osztalyfonok adhat engedélyt.

Az iskola épiiletébe érkezd sziil6k/torvényes képviseldk illetve idegenek belépesét a porta-
szolgalat ellendrzi. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon/keépzésben
résztvevd személyeken kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k tartozkodhatnak.

Az iskola berendezéseit elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idon tul és a tanitéasi sziinetek-
ben kiilsé igényl6knek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglal-
kozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok
csak a megallapodds, engedély szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak az éptilet-
ben.

Az iskolai munkarend specialis esetei:

- A szervezett foglalkozason kiviili id6ben az épiiletben és az udvaron a tanulok/képzésben
résztvevo személyek feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak.

- Akik nem az intézmény tanuloi/képzésben résztvevd személyei, tanitasi id6 alatt csak
igazgatoi engedéllyel tartézkodhatnak az intézmeényben. '

- Aziskolai linnepélyek, a sziil6i értekezletek tartisa idején az iskola munkarendje az igaz-
gatd dontése szerint modosul.

- Az iskolai kényvtar nyitva tartdsi idejét és hasznélati rendjét a konyvtar miikddési rendje
tartalmazza.

- A tanéran kiviili foglalkozasokat 15 6ratdl 20:30-ig, vagyis a délutani nyitva tartas végeig
kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgaté beleegyezésével lehet.

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

- Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilén tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet meg-
kezdése el6tt a sziildk/torvényes képviselk, a tanuldk/képzésben résztvevd személyek és
az oktatok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente (szerda) kell
megszervezni.
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4.2. Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az intézményvezetdje vagy helyettese koziil egyikitknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor foglalkozasok, tanulok/képzésben résztveve személyek szamara
szervezett iskolai rendszerti délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese
koziil legalabb egyikiik hétfstd] csiitortokig 7.20 és 16 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00 6éra
koz6tt az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szlikségleteinek és aktu-
alis feladataiknak megfelel6 idében és id6tartamban l4tjak el.

4.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az igaz-
gatOhelyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének fliggvényében. A konkrét napi munka-
beosztasok 6sszeallitisandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztosi-
tasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az ok-
tatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figye-
lembe vételére.

Az oktato6 kételes 10 perccel foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
tanitas nelkili munkanapok programjanak kezdete elstt annak helyén) megjelenni. Az oktato
a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.20 ordig kételes jelenteni az intézményvezetdjének vagy helyettesé-
nek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérsl intézkedhessen. A hidnyz6 oktaté
koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazga-
tohelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesit6 oktaté biztosithassa a
tanulok/képzésben résztvevd személyek szamara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappén-
zes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kdvetd 1. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodéban. !

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestsl kérhet engedélyt
legalébb két nappal el6bb a foglalkozas elhagyasdra, a tanmenettél eltérd tartalmi foglalko-
zas megtartasara. A foglalkozasok eleserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség sze-
rint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot legalabb egy nappal a
foglalkozas megtartisa eldtt biztak meg, uigy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni, 3 hétnél hosszabb
oktatoi hidnyzas esetén kijavitani.

Az oktatd szdmara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra széban, vagy irdsban a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meg-
hallgatasa utan.

Az oktat6 alapveté kitelessége, hogy tanitvanyainak halad4sst rendszeresen osztalyza-
tokkal értékelje, valamint szimukra a szaimszerti osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol.

Az oktaté munkaidejének nyilvantartasi rendje

- A hatélyos jogszabalyok alapjén az oktatok munkaideje az intézmény éltal elrendelt kote-
lezé és nem kotelezd foglalkozisokbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a
nevel6-oktaté munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

! Mert a tappénzes papirnak 5 napon beliil a MAK-hoz kell érkeznie.
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- Azelrendelt foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazzak, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai doku-
mentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétartaméanak és 1d6-
pontjanak meghatarozasa a nevel§-oktatdé munkaval Gsszefliggd egyéb feladatok ellatdsa-
hoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vetelével
a nem kizardlag az intézményben elvégezhet feladatok ellatasakor az oktaté munkaidejé-
nek felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkal-
tatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

- A honvédoktatonak az allomaény illetékes parancsnoksagnak megfelelden kell a nyilvan-
tartast leadni, az iskola igazgatojanak alairasaval ellatva.

- Az intézményvezet6je az oktatok szamaéra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentéldsa vélhet6en nem
biztosithato.

4.4. Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartisaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gondnok kdzdsen késziti el. A térvényes munkaidé €s pihen6ido fi-
gyelembevételével az intézményvezetd tesz javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kiala-
kitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem oktaté mun-
kakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az in-
tézményvezeto szobeli vagy irasos utasitisaval torténik.

4.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

o Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimeré-
vel kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurépai Unid zaszlajat.

e Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja/képzésben résztvevo személye felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséert,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

o A tanulok/képzésben résztvevo személyek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak
oktatdéi feliigyelettel haszndlhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, torna-
termét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok/képzésben résztvevo személyek elsé-
sorban a kotelez6 és a valaszthato foglalkozasokon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden
— a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tarto oktaté feliigyelete mellett — lehetdség van az
iskola minden felszerelésének hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatianak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzik, ame-
lyek betartdsa a tanul6k/képzésben résztvevo személyek és az oktatok szimara kotelezd.

o Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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e Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tan-
termek, szertarak bezarasa az orat tarto oktatok, illetve — a foglalkozasokat kovetSen — a tech-
nikai dolgozok feladata.

* A didkdnkorminyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja. Az Iskolai Diakbizottsag (tovabbiakban IDB)
szamara kiilon helyiséget biztosit az iskola, a didkmozgalmat segit6 oktato és az IDB elndk
rendszeresen eldre egyeztetett idGpontban téjékoztatja az igazgatot és a helyettest a didkmoz-
galom eseményeirdl. A segitd oktaté az oktatdi értekezleteken beszamolot tart a didkmozga-
lom tevékenységérol. Az igazgato rendszeresen, eldre bejelentkezve részt vesz, részt vehet az
IDB iilesein. Az iskola évente 1 alkalommal, jogszabalyoknak megfelelSen iskolai didkren-
dezvényre ad lehetéséget, melyet az iskolai munkatervben meg is jelol, és a didkprogramok
megvaldsitasahoz anyagi fedezetet nyujt. A didknap programjanak tervezetét az igazgatoval
gazdasagi szempontbol is egyezteti az IDB vezetdsége.

S. Egyéb foglalkozasok

Az iskola—a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl8dése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozésokat szervez.
A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettese rogzitik a tanoran kiviili érarend-
ben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéscert felelds oktaté megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi/kép-
zésben résztvevl személyei a hazirend, az SZMSZ és a szébeli utasitasoknak megfelel 51to-
zekben és rendben kitelesek megjelenni.

o A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, vérosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért,
a szervezesert, a nevezésért a munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelések.

o A felzarkéztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatds. A korrepetéaldst az igazgaté altal megbizott oktato tartja.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanul szamara a varosi Miivel6dési Kozponttal
kozosen a tanitasi idSben kb. egy oras id6tartamti hangverseny-latogatast szerveziink. Min-
den osztalyt egy-egy oktato, illetve az osztalyfondk elkisér a filharméniara.

* Szervezett kiilfoldi kapesolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyel-
vekben, megismerhetik az adott orszagban ¢16 embereket. Ezek soran kézvetlen tapasztalato-
kat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszdgairdl. Ezeket az utakat az Erasmus-program keretében
bonyolitjuk le.

* A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlédésének szer-
ves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben
olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezéseének €s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni. Tanulmé-
nyi kirdnduldsrol tanulé anyagi okok miatt nem hidnyozhat.

e A nem kotelezd foglalkozasokra val6 tanuldi jelentkezés - a felzarkoztato foglalkozasok ki-
vetelével - 6nkéntes. A jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre sz6l. A nem kotelezd
foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket lehetéség szerint figye-
lembe kell venni.
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e A felzarkoztato foglalkozasokra kételezett tanulokat képességeiknek, tanulmanyi eredmé-
nyeik alapjan az oktatok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.

e A nem kotelezd foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat a munkakdori
lefrasok alapjan végzik. Nem kotelezo foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola oktatoja.

e Aziskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkoza-
sokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasokta-
tasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd vegzi.

6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Iskolankban nagyon fontos szerepe van a hagyomanyépolasnak, a nemzeti és kulturélis {inne-
pek mélté megtartasanak.

Az tinnepélyeknek kiilonb6z6 szinterei vannak.
6.1. Iskolai iinnepségek

- Tanév rendjéhez kapcsolodoan:
tanévnyito

e szalagavatd

e ballagas

e tanévzaro

- Nemzeti tinnepségeinkhez kapcsolodoan:
e oktober 6. — osztalyképviseldk jelenlétében
e oktober 23. — iskolai keretben
e marcius 15. — iskolai keretben
e junius 4. — iskolai keretben

- Iskolank névaddjahoz kapcsolodo tinnepek:
e december 8. — Damjanich Janos sziiletésnapja — iskolank névaddjara torténé megemlé-
kezés — osztalyképviseldk jelenlétében

- Diakmozgalomhoz kapcsolodo iinnepek:
e gollyaavato
e didknap

- Tovabbi megemlékezések, iskolai rendezvények, hagyomanyok:
e akommunista diktatirak aldozataira tortén emlékezés — oszalyfonoki és tortenelem
Oran
e aholokauszt dldozataira torténé megemlékezés — osztalyfénoki és torténelem oran
e Szavaldverseny
e [skolai évfordulok
e Kultira napja — kollégium/munkakdzosségek
e Koltészet napja — kollégium/munkakozosségek
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7. A felnottek képzésének formai

A felndttek oktatasanak, képzésének hossza évtizedes multra visszatekinté hagyomanyai van-
nak intézményiinkben.

Mivel az orszégban gyakorlatilag egyediil ndlunk szerveziink cip6készité szakmaban felnéttek-
nek képzest, igy az érettségi megszerzése mellett ezt a lehetdséget is ki kell hasznalnunk.
Emellett —a kdrnyez0 telepiiléseken é16k igényeinek megfeleléen — PK-s képzéseket és tovabbi
szakmai oktatast is szerveziink.

7.2. Munkarend

felndttképzési jogviszonyban, munkarend nélkiil, a nappali munkarenddel azonos heteken,
a nappalis draszam 50%-val tervezve;

altalaban heti 3 napon illetve a hétvégén 2 napon (péntek-szombat) van oktats;
a tanorak latogatésa kotelezd, a KRETA-ban rogzitjiik a hidnyzasokat;

hidnyzas esetén az igazolast a kovetkezd alkalommal be kell mutatni az ugyviteli tevékeny-
séget végzo oktatonak.

7.3. Osztalyozas, értékelés

Az oktatok a foglalkozasokon {rasban és szoban feleltetnek, beadandéra, 6nallé munkéra
osztalyzatokat adnak.

A negyedéves (6szi) és haromnegyed éves (tavaszi) beszamolok sordn az oktatok irasban és
(sajat belatasuk szerint) szoban feleltetnek a sajat foglalkozasukon.

A feléves és év végi vizsgikon irasbeli és (matematika kivételével) szobeli Vizsgaresz is van,
elére meghatarozott titemterv alapjan.

Az év végi zar6 osztalyzatot az oktatok, sajat pedagogiai gyakorlatuk alapjan a fent megjeldlt
osztalyzatokbol hatdrozzak meg.

7.4. Modszerek, eszkozok

a tavoktatas elemeinek alkalmazasa;

IKT eszkdzok hasznélata;

jegyzetek, vézlatok, gyakorlé feladatsorok sokszorositésa;

Internet adta Iehetdségek felhaszndlasa (csoportok létrehozésa, email-es kapcsolattartés).
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8. Fegyelmi eljaras

A tanuléval/képzésben résztvevo személlyel szemben lefolytatott fegyelmi el-
jaras részletes szabalyai

A tanuldval/képzésben résztvevd személlyel szemben lefolytatott fegyelmi eljards soran a 2019,
évi LXXX. Szakképzési torvény 64. és a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet 196.-214. paragra-
fusait alkalmazzuk.

A fegyelmi eljards meginditasarol az oktatdi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhdzhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontésben meg kell jellni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld/keépzesben részt-
vevl személy fegyelmi feleldssége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelessegszegés
miatt allapithaté meg. Ha a tanulo/képzésben résztvevd személy a fegyelmi eljards meginditasat
kovetben tjabb fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegést kovet el, vagy a kordbbi fe-
gyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljards meginditasat kovetden jut az
oktatoi testiilet tudomésdra, az oktatéi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban
kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu bi-
zottsdgot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg, Az elndk jogosult az eljaras sordn mindazon intézkedések megtéte-
lére, ddontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantes-
tiillet hataskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulot/képzésben részt-
vevl személyt, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét, €s ha van, a ser-
tettet is. Az értesitésben meg kell jel6lni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaréas el6tt a térvény adta lehetdség alapjan egyezteté eljarast kell lefolytatni. A
folyamat részletes leirasa megtalalhato a Hazirendben.

9. Egészség, biztonsag

9.1. Teend6k rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetSje és a gondnok esetenként, a
portas és az iskolai takarité személyzet a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek sze-
mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

e 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 vezet6jének vagy a titkarsagnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni
a bombariadot.

e A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik
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* Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok/képzésben résztvevé személyek és munkavallalok az
cpiiletet a tlzriadd tervnek megfelel§ rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyel oktatok a
naluk lév6 dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és
hianyz6 tanulokat/képzésben résztvevé személyeket haladéktalanul megszamolni, a tanu-
l6k/kepzésben résztvevd személyek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldesoportokkal a
gylilekezo helyen tartézkodni.

* A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kdvetSen haladéktalanul kételes beje-
lenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartoz-
kodni tilos!

* Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idStartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladektanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korményhivatalnak bejelenteni, vala-
mint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatisanak megszervezésérél.

* Ha a bombariado bejelentése telefonon tértént, akkor az izenetet meghallgatd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariado lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdsi idét az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitis meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

9.2. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok, 6vo-védé elé-
irasok az iskolaban tartézkodas soran

A tanulok/képzésben részt vevék szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyféndk tiiz-, bal-
eset-, munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfe-
lel6 szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tdjékoztatd soran
sz60lni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tajé-
koztaté megtorténtét €s tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatds megtdrténtét a tanulok/kép-
zésben résztvevd személyek alairasukkal igazoljik.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, bioldgia, informatika, testnevelés, honvédelem, szakmai elméleti és gyakorlati
tantargyak. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktanter-
mekben érvényes balesetvédelmi elirdsokat bels utasitisok és szabélyzatok tartalmazzak, ame-
lyeket a tanulokkal/képzésben résztvevé személyekkel az oktatd a tanév elején koteles megis-
mertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év tanulok/képzésben résztvevd személyek szaméra pot-
16lag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szdmitdgépeit a tanuldk/képzésben résztvevé sze-
mélyek csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani a tanuldk/képzésben résztve-
v6k szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltérd koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatést a foglalkozést
vezeto oktato koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldk/képzésben résztvevd személyek és az oktatdk szamara
kotelez6. Az az oktato, aki nem jelenti a foglalkozason tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesctek jegyzOkényvezését, nyilvantartisat és a kormanyhivatalnak térténd megkiildését az
igazgato altal megbizott munkavédelmi felel8s végzi.
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Az oktatok és egyéb munkavallalok szdmdra minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavé-
delmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizasa
az intézmény vezetjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az ok-
tatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a foglalkozasokra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézmeény-
vezetd hataskore, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
6rai hasznalatat. Az oktatdk altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozok a foglal-
kozasokon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

9.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségligyi felligyeletet és az eseti ellatast a Dr. Zentay Mérton Egészségiigyi
Kozpontban (5435, Martfii, Gesztenye sor 8.) az iskolaorvos biztositja, tevékenysége onkor-
manyzati alapfeladat. A gyermek ellatasat telefonon kérjiik, sziikség esetén kiséretet biztosi-
tunk, vagy athivjuk az orvost az iskolaba.

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

9.4. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru teriilet-
részt és az iskola elotti parkolét is — a tanulok/képzésben résztvevo személyek, a munkaval-
lalok és az intézménybe latogatok nem dohinyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil
tartott iskolai rendezvényeken tanuloink/képzésben résztvevo személyek szamara a dohanyzas
és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot/képzésben résztvevd személyt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (al-
kohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tvolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérél sz616? torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi
dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Az iskola teriiletén tul a kozteriileten, 6nkormanyzati felhatalmazassal, engedéllyel a feln6tt do-
hanyosok szamara kijel6lt dohanyzohely biztositott.

2 Az 1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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10. Kapcsolattartas

10.1. Az iskola belsé kapcsolatai

Az iskolakézdsséget az alkalmazottak, a sziil6k/térvényes képvisel6k és a tanulok/képzésben
résztvevl személyek alkotjak. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e feje-
zetben felsorolt kézosségek révén és moédon érvényesithetik.

Az iskolakozosség szerkezeti abraja

ISKOLAKOZOSSEG
I
SZULOK/TORVENYES
KEPVISELOK
ALKATMAZOTTAK =
SZMK TANULOK
Oktatoi testiilet Technikai dolgozdok
osztalyok diakkorok kollégiumi csoport
Munkakézdsségek MICS
Egyéb megbizasok DB

DT

e rendszergazda

e iskolapszichologus

o DOK munkajat segitd oktato
e ifjusigvédelmi felelds

e konyvtaros

Az igazgatdsag és az oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcesolattartisa az igazgatd segitségével a meg-
bizott vezetdk és a vélasztott képviselk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e az iskolavezetoség iilései,
e akiilonboz6 értekezletek,
* megbeszélések,
o egyéb, helyben szokdsos modon.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatédrozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, monitoron,
elektronikus formaban (KRETA, email) valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti az
oktatokat.

Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozd konferencia,
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e tajékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek) megitélése, az iskolai ¢letet atala-
kitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatoi testiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatoi testii-
let dontést igényld értekezletein jegyzékonyv készill az elhangzottakrol, amelyet az értekez-
letet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen lévo
személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megol-
dasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi testiilet osztilyértekezletén csak az adott osz-
talykozosségben tanito oktatok vesznek részt kitelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktualis probléma-
inak megtargyaldsa céljabol.

Az oktat6i testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazissal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba ke-
riilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, a félév zarasat kdveten 2 héten belil félévi neve-
Iési értekezletre, juniusban, illetve a tanév rendje alapjan esetleg juliusban az igazgato altal
kijel5lt napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé ér-
tekezletet tart az oktatoi testiilet.

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

Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyet-
értési joggal rendelkez6 kdzosség képviselit is. Az oktatoi testiileti értekezleten a tantestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

Az oktatok és a tanulok/képzésben résztvevo személyek kapesolattartasa

Az iskola egészének életérl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgato
meghatdrozott rendszerességgel tajékoztatja a tanulokat/képzésben résztvevé személyeket.
A hivatalos forum a KRETA.

Folyamatosan informalunk a folyosén elhelyezett hirdetétablan keresztiil.
Az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak didkjaikat.

A tanulok/képzésben résztvevo személyek kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat egyéni-
leg vagy vélasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, az oktatdkkal és
az oktatoi testiilettel.

Az oktato a tanulok tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd foglalkozason, szdbeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden tirgybdl legalibb a targy heti ora-



24

szamanal eggyel t6bb (de minimum 3) osztialyzatot adunk egységes kivetelmények sze-
rint. E szabaly alol a heti egy oOras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a
harom osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele nap-
l6ellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak iddpontjarol az osztalyt (csopor-
tot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont el6tt tajékoztatni kell. A témazard megirdsat a
KRETA-ban is elére rogziteni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet ratni.

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

A tanuldt/képzésben résztvevo személyt értesiteni kell a személyével kapesolatos biintetd és
jutalmazé intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrol tajekoztatast kapjon osztalyfénokétdl, oktatojatdl vagy a dontés hozojatol. A di-
akkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban

kell a didksag tudomasara hozni.

Sziilok/torvényes képviselok — oktatok kapesolata

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az igazgatd —iskolai SZMK vilasztmany értekezletén,
e az osztalyfonokok — az osztély sziiloi értekezletén tajekoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
o (Csaladlatogatasok (szlikség szerint)

e Sziiloi ertekezletek (a tanév folyaman harom alkalommal, illetve sziikség esetén)

e Fogadoorak (egyéni egyeztetés alapjan)

o irasbeli tajékoztatok

o KRETA naplé

o Telefon

e E-mail

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
* az igazgato
= fogadoodran, vagy iskolai sziil6i értekezleten
= a bejaratnal elhelyezett hirdeto tablan keresztiil
* az osztalyfonokok:
= az osztaly sziil6i értekezleten
= fogadooran tajékoztatjak a sziiloket/térvényes képviseloket.

A sziil6i értekezletek és fogado orak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilék/térvényes képviselok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyenileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosaga-
val, oktatoi testiiletével.

A sziilok/torvényes képviseldk és mas érdeklddok az iskola szakmai programjarol, szervezeti
¢s miikodési szabalyzatarol és hazirendjér6l az iskola igazgat6jatol, valamint igazgato-helyet-
tesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatdhelyettesi fogado
6rakon kérhetnek tajékoztatast és ezek a dokumentumok az iskola honlapjan is megtekinthetok.

10.1.1. Az intézményi kozosségekkel

A sziil6i munkakozosség
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Az iskolaban a sziil6knek/torvényes képviseloknek a szakképzési torvényben meghatérozott
jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakdzdsség (SZMK) mi-
kodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei/torvényes kép-
viseldi alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok/torvényes képviselok korébol osztalyonként
2-3 16 képvisel6t valasztanak. Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményei-
ket, javaslataikat a valasztott osztaly SZMK elnok vagy az osztalyfondk segitségével juttatjak
el az iskola vezetGségéhez.

Az iskola sziil6i munkakozdsség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola SZMK
valasztmanya. Az iskola SZMK vélasztmanyanak munkéjaban az osztaly sziill6i munkakozos-
segek tagjai vehetnek részt.

Az iskola SZMK elndke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK viélasztmany értekezletét az igazgatonak tanévenként legalabb 2 alkalom-
mal 6ssze kell hivnia, €s itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérdl.

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:
o Kialakitja sajat miikodési rendjét (SZMSZ)
e Keépviseli a sziildket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésé-
ben
e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos va-
lamennyi kérdésben

Az iskolakoz0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek
révén és modon érvényesithetik.

A sziil6i munkakozdsségnek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos
SZMSZ-szabalyok elfogadasakor.’

A sziil61 munkakozdsségnek véleményezési joga van a kdvetkezd kérdésekben:

e aszervezeti és mlkddési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabaly-
ban meghatarozott kérdésekben,

e a hazirend elfogadasakor,

e a vallalkozas alapjan folyo oktatas és az azzal Gsszefliggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

A sziil6i munkakézosségnek véleményezési joga van az intézmény miikddését érintd dsszes
kérdésben. A sziil6i munkakozdsség miikddési rendjét annak szervezeti és miikddési szabaly-
zata rogziti. A sziil6i munkakozosségnek valo kapcsolattartas az igazgato kotelessege.

10.1.2. A diakonkormanyzattal

e Az osztalyok tagjaik koziil két-két képvisel6t valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat
vezetdségebe.

o A tanulok érdekeinek képviseletét az IDB latja el.

e Az IDB jogositvanyait az IDB-t segit0 oktatd érvényesitheti.

e Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az IDB vezetGségének véleményét ki kell kér-
nie.

*.a tankdnyvvé, oktato-kézikdnyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyv-ellatisrol
sz016 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet 26.§ (5)
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e Az IDB a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

e Az IDB tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja.

* Az IDB munkajat segitd oktatot a diakdnkormanyzat vezetGségének javaslata alapjan az
oktatdi testiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg 5 évre.*

e Evente legalbb 2 alkalommal &ssze kell hivni az iskolai diakkozgytlést, melyen a tanu-
l0kat tajekoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A didkkozgyiilés
osszehivasat az IDB vezet6je kezdeményezi. A didkkozgylilés 6sszehivasaért az igazgatd
felelos.

e A kollégiumi didktanacsot (DT) a kollégiumi kozgyiilés valasztja minden év februarja-
ban. A jeléltek allitdsa a mindenkori lekdszond didkvezetdk feladata.

e Kollégiumi didktanacs a tanév elején 6sszeallitott munkaterv alapjan végzi munkajat.

10.1.3. Az iskolai sportkorrel

Iskolankban miikddik a Damjanich Sportkdr, melynek beiratkozaskor minden didk tagja lesz
¢s a tanuloi jogviszony megsziinéséig megtartja ezt a tagsagot. Az éves tagdij begytijtése és a
sportkdr mlikodésének iranyitdsa a sportkor vezetoségének feladata, amely az intézmény test-
neveld oktatoibol all. Tevékenységiikrdl, a szervezett programokrdl, a sportversenyeken valg
részvételiikrol és a tomegsport-foglalkozasokrél folyamatosan tajékoztatjak az iskola vezetdsé-
gét. Az iskolaban megrendezendd sportprogramok szervezésében egylittmiikodnek az igazga-
tohelyettessel.

10.1.4. Az iskolai dokumentumok nyilvinossiga

Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:
e  Alapité okirat,

Szakmai program,

Mindéségiranyitasi Kézikonyv,

Szervezeti ¢s mikodesi szabalyzat,

Hazirend,

Eves munkaterv.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekintheték,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan (kivéve alapitd okirat és Mindségiranyitasi Kézi-
kényv). A fenti dokumentumok tartalméarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohe-
lyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratko-
zaskor atadjuk.

10.2. Az iskola kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintii irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allandd
munkakapcsolatban kell allnia a kévetkez6 intézményekkel:

a fenntartoval, a Szolnoki Szakképzési Centrummal,

a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatallal, Szolnok,

a helyi 6nkormanyzati képviselGtestiilettel és polgarmesteri hivatallal, Martfii

a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal,

helyi Jozsef Attila Altalanos Iskola vezet§ségével,

helyi Jatékvéar Ovoda és Bolcséde vezetoségével,

Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kézponttal,

a Dr. Zentay Marton Egészségligyi Kozponttal (Iskolaorvos, védond, fogorvos)

® © o o ¢ & o o

42011. CXC. tdrvény 48.§ (3) alapjan
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a Martfli Vérosi Miivel6dési Kézpont és Konyvtarral,

a helyi sportegyesiiletekkel €s civil csoportokkal,

Tiszafoldvar, Cibakhaza, Kengyel Rékoczitjfalu (stb.) altalanos iskolaival,
dualis képzohelyekkel

IKSZ teljesitésében egyiittmlikddod szervezetek, intézményekkel.

Az eredményes oktatd és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal.

1. A varosban mikddo civil szervezetekkel

2. A helyi termeld, gazdalkodd szervezetekkel, egyénekkel, kiemelten tanuléink duélis
képzdhelyeivel.
3. A kornyezo telepiilések évodaival és altalanos iskolaival.

10.2.1. A pedagégiai szakszolgilatokkal, a pedagoégiai szakmai szolgalatokkal

Intézménytiink alapité okirataban szerepel a sajatos nevelési igényli €s a beilleszkedesi, ta-
nulasi és magatartasi problémakkal kiizd6 diakok szakmai képzése is. Ehhez fejleszto oktatokat
alkalmazunk. Az ¢ javaslatukra vizsgalatra, feliilvizsgalatra kiildjiik a tanulokat az illetékes pe-
dagogiai szakszolgélatokhoz. A kapott szakvélemények alapjan az igazgatd hatarozatot hoz,
melyben szerepel:

e adiagndzis,
e ajavasolt fejlesztés,
e a felmentés lehetGségei.

A sziil6k/térvényes képviselék irasban nyilatkoznak arrol, hogy kivannak-e élni a mentes-
séggel.

10.2.2. A gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelose rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn a telepiilési Csaladsegité Szolgalatokkal. A munkakapcsolat felligye-
letéért az igazgato a felels.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapveté feladata.

A gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn Martfii varosban miikddtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo fel-
adatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel €s hatdosagokkal. A tanulé anyagi veszélyez-
tetettsége esetén kezdemeényezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rend-
kiviili gyermekvédelmi tdmogatas megéllapitasa érdekében.
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10.2.3. Az iskola-egészségiigyi ellatist biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

A tanulo egészségiigyi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcso-
latot tart fenn a varosi egészséghazzal, védondszolgalattal és ennek segitségével megszervezi a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Az iskolaorvos:

elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjéan az iskola tanuldinak rendszeres egész-
ségiigyi felligyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisz-
tiorvosi Szolgélat iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segité munkat az altalanos igazgatohelyettes végzi.

munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A
diakok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

A védono:

A védénd munkdjanak végzése sordn egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az isko-
laorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi éllapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, test-
suly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki
oOrédkat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmiikodve.

El6re egyeztetett iddpontban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kényveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

10.2.4. Kapcsolat a dualis képzéhelyekkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd és a szakiranyt oktatasért
felelds igazgatohelyettes a felelds.

A kapcsolattartas a képzohelyekkel az alabbiak szerint torténik:

a tanév elején tdjékoztatas a tanév rendjérdl, tanitasi sziinetekrol, iskolai rendezvényekrél,
egyeztetés a gyakorlati képzés kovetelményeirdl, elvarasokrol,

folyamatos tajékozodas a tanulok/képzésben résztvevé személyek elémenetelérdl.
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11. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvianyok kezelési rendje

11.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az iskolaban elektronikusan el6allitott papiralapi nyomtatvanyokat az iskola titkarsaga a min-
denkor hasznalatban [év6 iktato program segitségével hitelesiti. Az elektronikus rendszer hasz-
nalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

o az alkalmazott oktatokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra/felnéttképzési jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
e az oktober 1-jei oktatoi és tanuldi/képzésben résztvevoi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet éltal felhatalmazott személyek (az iskolatit-
kar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

11.2. Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolinkban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon is tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis titon viszik be az iskola ve-
zet6i, oktatdi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
— az iskola e célra hasznilatos kozponti szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus tton tarolja a tanulok/képzésben résztvevo
személyek adatait, osztalyzatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulok-
kal/képzésben résztvevd személyekkel kapcsolatos intézkedéseket, a szililok/térvényes képvise-
16k értesitesét.

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

e [Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok 4ltal az adott honapban megtartott orak, tal-
orak, helyettesitések, stb. szamar6l készitett munkaidé-nyilvantartast, azt az intézmeény igaz-
gatojanak ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével kell ellatni és irattarba helyezni.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk/képzésben résztvevd személyek éltal elért
félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a zaradékokat tartalmazd
ellenérzoket illetve bizonyitvanyokat. Félévkor a tanuld/képzésben résztvevd személyek
el6bb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével kell ellatni, a kinyomtatott iratot pedig atadni a tanulo-
nak/képzésben résztvevo személynek vagy a sziil6nek/térvényes képviselonek.
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e A tanév vegén a digitalis naplé altal generalt anyakényvbél papir alapu térzskonyvet kell ki-
allitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatdrozza meg. A nyomtatast augusz-
tus 31-e utan kell elvégezni, miutan lezajlottak a javito vizsgak és az dsszefliggé nyari gya-
korlatok.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé/képzésben résztvevé személy altal elért ered-
ményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas
vagy a tanuloi/feln6ttképzési jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

12. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ét a melléklet tartalmazza.

13. A tanulok/képzésben résztvevé személyek iigyeinek ke-
zelesével kapcsolatos szabalyok

13.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabélyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hazi-
rendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljardsi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé/képzésben résztvevo személy kiteles a foglalkozasokrol és az iskola altal szerve-
zett rendezvényekrdl valé tivolmaradasat a hizirendben meghatirozottak szerint igazolni.
Az igazoldsokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezo esetekben:

a) a sziilo/térvényes képviseld (nagykort didk esetén a tanuld/képzésben résztvevd személy) els-
zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

c) a tanul6/képzésben résztveve személy hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott meg-
jelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

* bejard tanuld/képzésben résztveve személy érkezik késébb méltanyolhaté kdzlekedési prob-
1éma miatt, és igazolassal rendelkezik a kozlekedési vallalatoktol

e rendkiviili esetben, ha a tanulé/képzésben résztvevd személy hibajan kiviili ok miatt torténik
kesés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6/tdrvényes képviseld a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziildi igazolassal utélag
nem igazolhatja. Szakképzési munkaszerzédéssel rendelkez6 tanuldt kivéve a tanuld szaméra
eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6/tdrvényes képviseld (nagykord tanuld esetében a ta-
nulo/képzésben résztveve személy) irasban kérhet. Az engedély megadésardl tanévenként harom
napig az osztdlyfnok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A don-
tés soran figyelembe kell venni a tanulé/képzésben résztvevd személy tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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13.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

o Iskolai vagy vdrosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld az oktatd altal meghatarozott idépontban mehet el a foglalkozasokrol. Az
oktatd koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett oktatokat a versenyzdk nevérdl, és
a hianyzas pontos idejérdl.

e Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — az oktaté javaslatdnak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden az oktatd és az osztalyfondk az elézdekben leirt
modon jar el.

o A felséoktatisi intézmények dltal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb két intéz-
ményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk javaslata
s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban,
¢és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

o Az el6z6 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok a hianyzast iskolaérdek-
bél torténé tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrol, foglalkoza-
sokrol valé tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesité-
sénél.

13.3. A tanuloéi késések kezelési rendje

A digitalis naplé bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit/térvényes
képviseldjet az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba.

A tanulo/képzésben résztvevo személy foglalkozasrol vald késését, a késés percekben szamitott
idGtartamat és a tanuld/képzésben résztvevd személy hianyzasat az oktatod a naploba bejegyzi. A
mulasztott ordk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felde-
ritésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel és az ifjuisagvédelmi felelGssel egyiitt jar el,
sziikség esetén kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési elja-
rast.

13.4. Tajékoztatas, a sziilo/torvényes képviselo behivasa, értesitése
A sziilok/torvényes képviselok tajékoztatasa, értesitése jogszabaly szerint térténik.

13.4.1. Tankiteles tanulo esetében

e elsO igazolatlan foglalkozas utan: a digitalis naplo adatai révén a sziilé/térvényes képviseld
értesitése telefonon és a KRETA-n keresztiil

» tizedik igazolatlan foglalkozds utan: a sziil6/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 6rizni)

e a huszadik igazolatlan foglalkozas utan: a sziilé/térvényes képviselé postai Gton térténd
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az Otvenedik igazolatlan foglalkozas utdn: a jarasi hivatal értesitése

A kikiildott leveleket az osztalyfonok és az igazgato is alairja, minden osztalyféndk elhelyezi
az iskolai osztalylevelezési mappaban, mely a titkarsagon talalhat6. Ebben a mappaban kell
elhelyezni a valaszkiildeményeket is, ezt az osztalyfonokok heti 1 alkalommal kotelesek atta-
nulmanyozni.
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé/torvényes képviselé figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

13.4.2. Nem tankoteles kiskora tanuld esetében

o clsd igazolatlan foglalkozas utan: a digitalis naplé adatai révén a sziilé/torvényes képviseld
értesitése telefonon és a KRETA-n keresztiil

e atizedik igazolatlan foglalkozas utdn: a sziil6/torvényes képviselé postai tton torténd ér-
tesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

° a huszadik igazolatlan foglalkozas utan: a sziil6/térvényes képviselé postai Gton torténd
¢rtesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan foglalkozds utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitest a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zGen legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé/torvényes képviseld figyelmét az igazolat-
lan mulasztas kovetkezményeire.

13.5. A tanulé/képzésben résztvevo személy iltal elkészitett dologért jaré di-
jazas

A szakkepzési torvény eldirja, hogy a szakképzd intézmény és a tanulo/képzésben résztvevd
személy kozotti eltéré megallapodas hianyaban a szakképzd intézmény szerzi meg a tulajdon-
Jogat a birtokdba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a tanuld/képzésben résztvevo személy
a szakképzd intézményben vagy a szakképz intézmény altal biztositott dolog felhasznalaséval
allitott €lo a jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a szakképzd intézmény
biztositotta. Ha a szakképz6 intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt —kerelemre — a tanuld/képzésben résztvevd személy részére legkésobb a jogviszony
megszilinésekor visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili tigyvitelre vonat-
kozo szabalyait kell alkalmazni.

Amennyiben a szakképzé intézmény a tulajdonsba keriilt dolog értékesitésével, hasznosi-
tasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanulo — kiskora tanuld esetén térvényes képviseldje egyetértésével —
¢s a szakkepz0 intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szel-
lemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozasara forditott becsiilt mun-
kaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézményvezetsje ta-
Jekoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megéllapodésra vonatkozdan. A megallapodas-
nak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapo-
dast mindket fél (a kiskort tanul¢ esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megalla-
podast illet6en nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszll az alkotéra.

Kivételt képez ez alol a rendelkezés alol az iskolai tanmiihelyben el6allitott termék, melynek
anyagszilkségletét az intézmény biztositja. A tanul6i munkakat anyagaron az intézmény érté-
kesitheti, a terméket el6allito tanulonak elévasarlasi joga van a termékre, természetesen a tanuld
is az anyagkoltségen vasarolhatja meg a terméket.
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot készitette.

Kelt: Martfii, 2025. év augusztus honap 25. nap

Az intézményben mikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

Diakinkormanyzat

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a didkonkormanyzat 2025. augusztus 25. napjan tartott
tilésén megismerte/megtargyalta, az elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Martfii, 2025. év augusztus honap 25. nap

SzemOk Zsofia
didkonkormanyzat képviseldje

Képzési tandcs
A Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzo Iskola és Gimnazium igazgatdja nyilatkozom,
hogy intézményiinkben Képzési Tanacs NEM miikodik.

Kelt: Martfli, 2025. év augusztus honap 25. nap

A szervezeti és miitk6dési szabalyzat elfogadasarol és jovahagyasardl sz6lé zaradék
Oktatoi testiilet

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az iskola oktatoi testiilete a 2025. augusztus 29-én tar-
tott értekezletén elfogadta.

Kelt: Martfli, 2025. év augusztus honap 29. nap

Széll Annikd Ferencz Norbert
hitelesitd oktatdi testiileti tag hitelesité oktatoi testiileti tag
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A Szolnoki Szakképzési Centrum részérdl a Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola
es Kollégium Szervezeti és Mikddési Szabélyzatat jovahagyom.

Kelt: Szolnok,2025. év augusztus hdnap............. nap

Kalmar Andrea
toigazgatod

A Szolnoki Szakképzési Centrum részérél a Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Is-
kola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataval egyetértek.

Kelt: Szolnok,2025. év augusztus hénap............. nap

Hicso Gyorgy
kancellar



33

Melléklet

SZOLNOKI SZC

Damjanich Janos

Szakképzo Iskola és Kollégium
ADATKEZELESI SZABALYZATA

2025.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézmenyiinkben foly¢ adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

A Szakkeépzésrdl szolo 2019. évi LXXX. Torvény

A 12/2020. (IL.7.) Korményrendelet a Szakképzési torvény végrehajtasardl

A 2011. évi CXIL torvény az informdacios dnrendelkezési jogrol és az informaciosza-
badsagrol

A 100/1997. (V1.13.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes €s kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaléirdl az intézmény nyil-
vantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének régzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Szabalyzatunk célja: az adatkezelésben érintett személyek tajékoztatasa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrél, kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelés
id6tartamdrdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

I;

A SZOLNOKI SZC Damjanich Janos Szakképzd Iskola és Kollégium miikddésére vo-
natkozo adatkezelési szabalyzatot az igazgatd elGterjesztése utdn az oktatdi testiilet
2025. augusztus 29-ei értekezletén elfogadta. Az elfogadast kdvetSen a jogszabalyban
meghatérozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az iskola Sziiléi Munkakozdssége
¢s a Didkonkormanyzat, amelyet a zar6fejezetben alairasukkal igazolnak.

Az adatkezelési szabdlyzatot a fenntarto, a Szolnoki Szakképzési Centrum hagyta jova
az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatianak részeként.

Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok/képzésben résztvevé személyek, sziileik/tdrvé-
nyes képviseldjiik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatéi irodaban.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

L.

Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi munkavallalojara ¢és ta-
nul6jara/képzésben résztvevd személyére nézve kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabélyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és ha-
tarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld - a kiskort tanuld sziilje - koteles tudomasul venni. A beiratkozaskor
az intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatke-
zelés id6tartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstol kezdédéen legfeljebb a tanuldi jog-
viszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez
alél a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, a bevezetésre keriil6 digitalis osz-
talynaplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari Orzési
id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaléi jog-
viszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni. A munkavallalorol a Munka
torvénykonyve 5/A fejezetében és a Szakképzési torvény 114.§-ban meghatarozott ada-
tokat, az ott leirtak betartasaval lehet nyilvantartani.

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

Nyvilvantartott munkavallaléi adatok:

A szakképz6 intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szdmara a juttatasok, kedvez-

meények, kotelezettségek megallapitisa és teljesitése, tovabba a Szakképzési térvényben meg-
hatdrozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli

a)

b)

az alkalmazott

e csaladi és utonevét és sziiletési csaladi és utonevet,

e nemét,

o sziiletési helyét és idejét,

e anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar ese-
tén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogeimét és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezését €s szamat,

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

o végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,

e oktatasi azonositd szamat,

e pedagogusigazolvanyanak szamat,

e tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e adodazonosito jelét,

e  bankszamla-szamat,

az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

o a munkahely megnevezését,
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a jogviszony tipusat, kezdd és zaré datumat, valamint megsziinésének moédjat,

a beosztasat és a munkakorének megnevezését,

bér- és bérjellegli juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjéul szol-
24l6 idétartamot,

c) az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennéllé jogviszonyaval kapcsolatosan

a b) pontban meghatarozott adatokat,

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

a munkakdori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

munkaidejének mértékét, munkabol valo tavollétének jogeimét és idotartamat,
kirendelésének adatait,

értékelésének eredményét,

tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési feleldsségével osszefiiggd adato-
kat.

A torveny éltal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények 4tuta-
lasa céljabol kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat.

2.2 A tanulok/képzésben résztvevé személyek nyilvantartott és kezelt adatai

A Szakképzési torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok

A szakképz0 intézmény a szakmai oktatéssal dsszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a
felndttképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabél kezeli
a)  atanuld, illetve a képzésben részt vevd személy

természetes személyazonositd adatait,

nemeét,

allampolgdrsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszég teriiletén valo tar-
tozkodas jogeimét és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezését és szamat,
lakeimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

addazonosito jelét,

b)  akiskoru tanuld torvényes képviseldje

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

c)  atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

a tanuloi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve
annak id6pontjat és okat,

a tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

a tanulobalesetre vonatkozo6 adatokat,

a tanulo oktatasi azonositd szamat,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

a tanulo tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld 4ltal tett vizs-
gakkal kapcsolatos adatokat,

az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatokat,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszamat,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

az évfolyamismétlésre vonatkozé adatokat,
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e a sajatos nevelési igényre, a fogyatékossagra, a beilleszkedési, tanulasi vagy maga-
tartasi nehézségre, a hatranyos helyzetre és a halmozottan hatranyos helyzetre vonat-
kozo adatokat,

d)  afelnbttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)—cg), ch)—ck) és
cm) alpontjdban meghatarozott adatokat,
e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiradlasahoz €s igazo-

lasdhoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 Az oktatok adatainak tovabbitasa

Az intézmény oktatoinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok fenntartonak,
a kifizet6helynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, kozneveléssel dsszefiiggd igazga-
tasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanul6k/képzésben résztvevé személyek adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Szakképzési torveny 115.§- a tartalmazza.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok kérének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az in-
tézmény igazgatoja a felelds. Jogkdrének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciokat betoltd oktatokat, a gazdasagvezettt és az iskolatitkart hatal-
mazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazga-
toja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelosségével latja el.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat litnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes felelds a kdvetkezo adatok nyilvantartasaért, kezeléséért és tovabbitasaert:
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési feladat, melyre a jogviszony iranyul,

a tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo adatok.

Gazdasagvezet6 felel6s a kovetkezo adatok nyilvantartasaért, kezeléséért és tovabbitasaért:
e a munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo sszes adat,
o amunkavallalok bankszamlajanak szama,
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e az oktatok és munkavallalok személyi anyaga,
e az oktatok erkdlesi bizonyitvanya.

[skolatitkar felels a kovetkezd adatok nyilvantartasaért, kezeléséért és tovabbitdsaért:
e tanulok személyes adatai,
e atanulok felvételire vonatkozo adatai.

Osztalyfonokok felelds a kiovetkezd adatok nyilvantartasaért, kezeléséért és tovabbitasaért:
* atanulok tudasénak értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, az ok-
tatoi testiileten beldl.

Az ifjusigvedelmi feladatok koordinatora felelés a kovetkezd adatok nyilvantartasaért, keze-
léséért €s tovabbitasaért:

e atanulok,

e a3.2 fejezetben munkakdréhez kapesolddd adattovabbitas.

Munkavédelmi felelés a kovetkezd adatok nyilvantartaséért, kezeléséért és tovabbitasaért::
e 2.2 fejezetben meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban el6irt
tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzlje felelds a kovetkezd adatok nyilvantartasaért, kezeléséért
¢és tovabbitasaért::
* a 3.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudds
értékelésével kapcesolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a nevel6testi-
leten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda:

e beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriil6 olyan oktatoktél, didkoktol és sziiloktol, akik-
16l a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan oktatoktol és didkoktol, akikrél kiemel-
ten a személytiket dbrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplé
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e afentickben emlitett hozzajérulas irdsos és a tanév elején késziil el.

3. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

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

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kételezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi iral minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett - adathordozo, amely a munkavéllaloi jogviszony étesitésekor, fennéllasa alatt
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megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével osszefliggés-
ben adatot tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e a munkavallalo személyi anyaga,

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

e a munkavallal6i jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kap-
csolatos iratok),

e a munkavallalo bankszamlajanak szama

e a munkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

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

e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alibbi személyek jogosultak:

az intézményvezetdje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi vezetdje és - munkakori leirasuk 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 igazgatoja

e az intézmény gazdasagvezetdje

e az adatok kezelését vegzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyeb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmeének biztositasa ér-
dekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenor-
zés, jelszavas védelem, az elkiildés utin a halozatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony 1étesitésekor az intézményvezetdje gondoskodik a munkaval-
lalé személyi anyaganak osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sor-
rendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtGben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé alka-
lommal papir alapon készil, majd a tovdbbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd ese-
tekben:

e a munkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor
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e amunkaviszony megsziinésekor
e ha a munkavallalo adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bek6vetkezd véltozasokrdl 8 napon belill koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésé-
rol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenrzéséért az intézményvezetdje a felels.
Utasitasai és az munkavallalok munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazda-
sagvezetO és az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:

e azintézmény igazgatoja
az igazgatohelyettesek
az osztalyfonok
az intézmény gazdasagvezetdje
az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan tor-
ténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az el-
kiildés utan a haldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolisa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézményvezetGje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarol-
hat6. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell ve-
zetni:
e Osszesitett tanuloi nyilvantartas

torzskonyvek

bizonyitvanyok

beirasi naplo

osztalynaplok

a diakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.3 Az osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulo diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges ada-
tok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa célja-
bdl. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonositd szama, diakigazolvanyanak szama

o sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

e a tanulo altalanos iskolajanak megnevezése.
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A nyilvantartast az igazgato utasitasait kGvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folya-
matosan pontos €és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban
vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziilje a tanuld adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles ta-
jekoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e sza-
béalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezet6i
feladatkort ellato munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok
és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovéabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefo-
non torténd, irdsos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigorian tilos.

Az érettségi vizsga feladatlapjait - amennyiben azokat az erre jogosult mindsit6 szolgalati ti-
toknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo rendelke-
zések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok
pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgalati titkot képez-
nek. Hasonloképpen szolgélati titoknak minGsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és
feladatlapokra vonatkozoan a vezetdk vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, to-
vabba az érettségizOk szereplésévei ¢s eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati
titok védelmenek kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes. Ha-
sonloan szolgalati titoknak mindsiil a szakmai vizsga fent emlitett adatai, illetve a tanulmanyok
ideje alatti vizsgak adatai.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai
¢és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak moédositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozdlni kell, hogy az adatszol-
galtatas onkéntes vagy kotelezé. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatke-
zelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak keze-
1ésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adat-
kezel6 koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulo illetve gondviseldje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabél és milyen terjedelemben tovabbi-
tottak.

A munkavallalo a kézokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok helyes-
bitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézményvezetdje tajékoz-
tatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
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adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, ci-
mérdl €s az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
celbol kapjdk vagy kaptik meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasé-
tol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formdban kételes megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozaisi joga

Az ¢rintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a szemelyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatés céljara torténik;

¢) a tiltakozés jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast kote-

les a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt

megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a

tiltakozas indokolt, az adatkezel$ koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvé-

telt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrol,

illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tilta-

kozdssal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a

tiltakozési jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel

nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil- az Adatvédelmi tor-

vény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetisége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondvisel8je az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat.
A birosag az tigyben soron kiviil jér el.
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A konyvtar miikédésének célja, a mitkidés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola milikddéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a neve-
léshez, tanitdshoz, tanuldshoz szitkséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, meg-
orzéset, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény kényvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti
egyseég.

Kényvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a kényvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a kdnyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum veheté fel.
A tankonyvek nyilvantartasanak és hasznélatdnak szabalyait a tankényvtari szabalyzat tartal-
mazza.

Konyvtdrunk rendelkezik a jogszabdlyban elSirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok dltal konnyen megkozelitheté kényvtarhelyiség, amely alkalmas az allo-
many szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkozta-
tasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napon a tanulok, oktatdk részére megfelelé idépontban a nyitva tartas biztosi-
tasa,

d) rendelkezik a kiilénb6z6 informaciohordozok hasznalatihoz, az tjabb dokumentumok
el6allitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, ka-
talogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a varosi kényvtarral.

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.
1. Iskolai kényvtirunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
Iskolank konyvtdranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kivetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerint tanérai fog-
lalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok koélcsdnzése,

f) tartds tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

g) akonyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a oktaték igénye-
inek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) akoznevelési torvényben meghatérozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitégépes informatikai szolgéltatisok biztositésa,
c) tajékoztatas a varosi kdnyvtar programjairol.
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Az iskolai tankédnyvellitds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kizremitkodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Ennck végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:

cl6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcesolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
el6készitd felmérést végez a titkarsagi dolgozok kozremiikddésével, és lebonyolitja azt,
kozremikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanulok sza-
manak véaltozasat,

koveti az ingyenes tankOnyvellatisban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértekét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat celzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetéséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo, tan-
konyv elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlesdnzi a tanuldknak.

3.

A kényvtdr miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamdra vdsdrolt dokumentumok nyilvantartdasa

Az intézmény szamara vasdarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,

az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtdr szolgaltatasai a kivetkezok:

szépirodalmi kényvek, szakkoényvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),

tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszko-
zok (térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkdnyvek...) kblcsonzése,
informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

kényvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartdsa, tajékoztatas a nyilvanos konyvtarak nyuj-
totta szolgaltatasokrol.

A kényvtdar haszndldoinak kire, a beiratkozds modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti. A kényvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehe-
tik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratozds modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.
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A szolgaltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlesonzése és olvasdtermi hasz-
nalata, a szamitogeép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtdrhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében egy hénap, ami meghosszabbithato.
Tanév veégén a didkoknak minden mar nem hasznélt kdnyvet vissza kell vinni a kényvtarba. A
nyari sziinidGre torténd kélesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési id6tartam a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezs
tanév elsd tanitdsi hetében vissza kell hozni. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiil§ di-
akok dltal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kélesondzhetdk ki, ameddig a tanulo az adott
targyat tanulja. Egyeb ismerethordozok kélesonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek
fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje

Az iskolai kényvtdr minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6r6l a tanulok az olvasdterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai
konyvtar miikddésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

A kdnyvtdrban elhelyezett szamitégépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt sza-
badon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok fele-
ldsséggel tartoznak a szdmitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikidésképtelen, hidnyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekdvetkeztét az 6 munkalkodésa kévetkezményének kell te-
kinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.
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Gyiijtokori szabalyzat
1. Az iskolai kényvtdr feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozdk hasznalatahoz, az jabb doku-
mentumok el6allitasahoz a dokumentumok kiadasahoz, a kényvtarhasznalat nyilvantartdséhoz
sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

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

rror

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az dllomdanybdvités f6 szempontjai:

Gytijtokor: A dokumentumoknak kiillonbozé szempontbdl meghatarozott kdre. A szisztemati-
kus, tervszerti és folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai kényvtar gytijtokori szabalyzata. A
gylijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabélyzatban leirt £6-
és mellék gylijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménytink képes legyen akar mar a kozeljovo tjabb kihivasainak, egyre szé-
lesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

e A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozo koteteibol (kotelezd és nem kote-
lez6 olvasményok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban viszony-
lag sokat sikertilt beszerezni (elsdsorban palyazati pénzbél). Ennek ellenére van potol-
nivald. Viszonylag alacsony a kortars szerzok miiveinek szama, valamint a hatarainkon
tal €16 magyar nyelvii irok és kolték miiveinek szama, ezért ezen a teriileten sziikséges
a konyvtari dllomany bovitése.

o A szakképzés valtozasa tobb szakkonyv, oktatasi segédanyag ¢és tankonyv beszerzését
teszi sziikségesse.

e Iskolankban elsdleges cél a sikeres szakmai vizsga €s az érettségi. A felkésziiléshez
sziikséges segédletek viszont sok tanulo altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethet6k
meg. Ezért mar eddig is nagy hangsulyt fektettiink a felkészilést segitd konyvtari kinalat
bovitésére (konyvek, tesztkényvek, tételvazlatok stb.).

e Iskolankban kiemelt szerepet kap a specialis nevelési igényt tanulok fejlesziése. Az eh-
hez sziikséges segédanyagok, konyvek beszerzése elkezdodott, de a jovoben sziikséges
a bovités, fejlesztés a konyvtari dllomanyban. (A specidlis nevelési igény( tanuldk ara-
nya varhatéan ndvekedni fog.)
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3. Konyvtarunk gyiijtékérét meghatirozo tényezdk

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

ot évfolyamos technikumi és 3 éves szakképzo iskolai képzés folyik. Kényvtarunk kor-
latozottan nyilvanos konyvtar, mely az intézmény része, a Szolnoki Szakképzési Cent-
rum fenntartasaban miikodik.

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

Miivelédesi Kozpont és Kényvtar gyalogosan tiz perc alatt elérhetd, igy biztosithat a
kozelben konyvtarkozi kolesonzés lehetSsége.

3.3. Az iskola pedagégiai programja: Kényvtdrunk gytijtékdre eszkdze a szakmai program

megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az 4ltalanos és sajatos szak-
mai program megvaldsitasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval se-
giti a didkok és az oktatok felkésziilését foglalkozasaikra, illetve a vizsgakra, ahol bizto-
sitja a szitkséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, nvényhata-
rozok, atlaszok stb. hasznélatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segit-
ségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyv-
tari érak megtartasra keriiljenek, és a gy(ijt6kori szabalyzatban szerepld dokumentumok,
valamint a katalogus és a kdnyvtar, mint rendszer hasznélatat a diakok elsajatithassék.

4. A kényvtar gyiijtokéri szempontiai;

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gyiijtékori, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzéak az iskolaban foly6 oktatd — nevelé munkat.

A tanulok reszérdl teljeségre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gytit.

3.1 Tematikus (6 és mellék gyijtékor):

r I

F6 gytijtékor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valé torekvés.

A tanulas, tanitds soran eszkézként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antoldgidk

klasszikus és kortdrs szerzék miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzdk teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antologiak

€letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6dé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és ko-
zepszintll segédkonyvek, torténeti Gsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytérténeti kiadvanyok
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a helyi tantervekhez kapcsolddd | kotelez6” és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitdé modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

Mellék pyijtokor:

o afo gyljtokort kiegészits, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, au-
dio- és videokazettak valogatasra, selejtezésre szorulnak.)

3.2 Tipologia, dokumentumtipusok:

a) [rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartos tankdnyv
o térképek, atlaszok

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

c) Szamitdgépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok CD-ROM, mul-
timédias CD-k

3.3 A gvlijtemény tartalmi Osszetétele, a gy(ijtés témakore, szintje, mélysége:

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

o lirai, prozai és dramai antologiak

o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

e akerettantervekhez, helyi tantervekhez kapcsolddo ,.kotelez6” €s ajanlott ol-
vasmanyok

o kozép- és felsoszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapesoldédoan a teljesség igeénye nél-
kiil:

e atananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
— alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglaldk, ismeretkozl6
miivek

o akozépiskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e anevelés, oktatas elméleteivel foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segit6 modszertani kézikdnyvek, segédletek

o a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiad-
vanyok
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Valogatva gytijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, pénziigyi, targyi szem-
pontokat figyelembe véve):

e e e e

nemzetek irodalma

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodoé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alap- és kozépszintli segédkdnyvek, torténeti Gsszefoglalok, ismeretkozld
mivek

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

b) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumo-
kat, anyagokat. A valogatott gy(ljtési szintli anyagok beszerzése, alloméanygyarapi-
tasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvta-
ros, a szaktanarok javaslata, valamint az intézményvezetGjének véleménye, irasbeli
jovahagyésa alapjan.
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtdr haszndldinak kire

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eloadast, foglalkozast tartd kiilsé eldado is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik. A kdnyvtari tagsag kiilon engedéllyel, indokolt eset-
ben meghosszabbithato.

A konyvtar beiratkozaskor a kovetkezo adatokat kéri:

e név
e osztaly
e statusz

Az egyéb személyes adatok (sziiletési hely, id6, lakcim...) sziikség esetén az iskola titkarsaga-
1ol kérhetdk ki, a sziilo és a tanulo beleegyezésével. A kdnyvtarhasznalok 2 héten beliil kotele-
sek a megvaltozott adataikat bejelenteni a kdnyvtarban. A tanuld az iskolabol csak abban az
esetben irhato ki, ha a kdnyvtar felé nincs fennallo tartozasa. A nyugdijba vonuld vagy mas
okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald
eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a kényvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval
valo kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartashoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi el-
jarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A kényvtarhaszndalat modjai

e helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok: a kézikdnyv-
tar dlloméanyrész, az audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat az oktatok egy-egy foglalkozasra, in-
dokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlesondzhetik.

e kolcsdnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsdnozni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

Az iskolabdl tavozo, illetleg a tanuldi jogviszony megsziinésének idGpontjaig a
kolesonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentu-
mot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziiksé-
ges mas miivel potolni.
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A kényvtar mindenkori nyitvatartasi rendje a konyvtar ajtajéra kifiiggesztésre keriil.

e csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfono-
kok, az oktatok, a szakkdrvezetSk konyvtirhaszndlatra épiilé foglakozésokat tart-
hatnak.

A foglalkozasok megtartasara az osszedllitott, a kdnyvtéari nyitva tartdsnak megfe-
leltetett {itemterv szerint keriil sor.

A kdnyvtéaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtdr egyéb szolgdltatdsai

e informacidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatis,

ajanlo bibliografiak készitése,
internet-hasznalat.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtdri allomdny feltardsa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezesere. A
kényvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:

raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari alloméany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
iras) és biztositsa a visszakereshetséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvény értelmében az iskolai kdnyvtar az egysze-
riisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazon
szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozleés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjdk a kataldégustételek visszakereshetOséget.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi mellektétel

targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjiik a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscédulajara.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
e betlirendes leiro katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
e kinyv
e audiovizualis
Formaéja szerint:

e digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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A tanuléi tankényvtamogatas és a tankonyvellatas rendje

1. Tankonyvtamogatas
A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
téritésmentes tankonyvelldtasnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatdas 10—16. évfo-
lyamaira toriénd kiterjesziésérdl szolé 1092/2019. (II1. 8.) Korm. hatdrozat alapjan valameny-
nyi, a nappali rendszer(i alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevd tanuld ingyenes tan-
konyvellatasban részesiil.

2. A TANKONYVRENDELES MENETRENDJE:

e Minden év marcius: a KELLO megnyitja a tankonyvrendelési feliiletet (tankonyvrende-
les.kello.hu) az intézményi, valamint a tanul6i adatok attoltésére és rogzitésére.

e  Marcius — aprilis: az iskola szakmai munkakozdsségei kivélasztjak a kovetkezo tanév-
ben hasznalni kivant tankdnyveket, munkafiizeteket.

e Aprilis: a tankdnyvfeleldsék leadjdk az alaprendeléseket, alaprendelés lezarasa, fenntar-
to1 jovahagyas.

e  Aprilis: az SNI fejlesztdeszkdzok rendelésének leadasa, SNI rendelés lezarasa, fenntar-
toi jovahagyas (tankonyvrendeles.kello.hu).

e Mijus — junius: a tankdnyvfeleldsok modosithatjak az alaprendeléseket, legkésdbb ek-
kor kell a fiktiv (nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntartoi jévahagyas itt is sziikse-
ges.

e Augusztus: a KELLO kiszillitja az alaprendelés sordn megrendelt tankdnyveket.

e Augusztus — szeptember: a potrendelés leadasanak iddszaka a tankonyvrendelési felii-
leten a fenntartd jovahagyasaval.

e Szeptember kozepe: a KELLO kiszllitja a potrendelésben megrendelt tankonyveket.

3. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belép6 1j osztalyok tanuldinak vérhatd, becstilt létszamat is
figyelembe kell venni.

A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankényvtamogatds, a tankonyvkaol-
csonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankényvhoz vald hozzajutas lehetdséget.

Amennyiben a hivatalos tankdnyvjegyzéken a matematika miiveltségtertilet kivetelével bar-
mely tantdrgy, miiveltségteriilet vonatkozédsdban van olyan tankdnyv, amelyet a tartos tan-
konyvre meghatérozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantirgyhoz vagy miivelt-
ségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankonyvrendelés sordn a tartés tankdny-
vek kozil valaszt. Tartés tankonyv: az a tankdnyvvé nyilvanitott tankényv, kényvhoz kapcso-
16d6 kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényl6 feladatokat, a
nyomdai kivitele megfelel a tankonyvrendeletben meghatarozott, a tartos tankényvekre eldirt
sajatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven ke-
resztiil hasznaljak.

A sziil§ nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasa-
rolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja
megoldani.
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Az iskola a tankdnyveket a Kényvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre atve-
szi majd a tankdnyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tan-
konyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatisaban.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam 4ltal biztositott ingyenes tankdny-
veket — a munkafiizetek kivételével — az igazgato az iskola konyvtari alloméanyaba veszi, a to-
vabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiildnitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint.

4. A kolcsonzés rendje

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartisaba felvett tankony-
veket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtéri konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznél-
jak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az id6-
tartamra kdlcsondzhet6k ki, ameddig a tanulé az adott tirgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankdnyvtamogatds révén kapott tankényvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév vé-
gén junius 15-ig minden koélcsénzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket szeptemberben a konyvtarbol
kodlesonzik. Aldirasukkal igazoljék a konyvek atvételét, elfogadjék a tankényvek hasznalatara
¢s visszaadasdra vonatkozd szabdlyokat.

A tanulok alairasukkal igazoljak a kényvek atvételét. A tanul, illetve a kiskor tanulé sziiléje
koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébsl, megrongaldsabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerti hasznalatabol szdrmazé érték-
csokkenést.

5. Kadrtérités modjai:

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

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankényv 4tvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkdlesdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil§ 4ltal be-
nyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
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Munkakori leiras-mintak
Igazgaté munkakdri leiras mintaja
MUNKAKORI LEfRAS
Munkavallalo neve: MINTA

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

(a tovabbiakban: szakképzd intézmény)

Munkakor: igazgato

FEOR: 1328

Kezdete: ...

Munkaidé: heti 40 6ra; A heti foglalkozasainak szama ketté-nyolc foglalkozas

kozott. A heti teljes munkaidének le nem ko6tott részében latja el a
vezet6i megbizassal kapcsolatos feladatokat.

Munkaltatoi jogok
Munkaltato: Féigazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Foigazgatod

(az igazgatoi megbizas és annak visszavondasa kivételével)

Az igazgatdi megbizas és annak visszavondsa tekintetében a munkaltatdi jogokat a Nemzeti
Szakképzesi és Felnottképzési Hivatal elnoke gyakorolja.

2.

Feladatok

A szakképzd intézményt a f0igazgatd iranyitdasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja
mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskordket, amelyeket a 2019.évi
LXXX. térvény a szakképzésrdl, a 12/2020.(I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol (a tovabbiakban: Kormanyrendelet), a SZOLNOKI SZAKKEP-
ZESI CENTRUM szervezeti és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodési szabédlyzata nem
utal a féigazgato vagy a kancellar feladat-és hataskorébe.

Felel a szakképzé intézmény szakszert és torvényes mikodéséeért.

A Korméanyrendeletben meghatarozott kivétellel gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szak-
képzo intézmény alkalmazottai felett.

Felel a szakképz6 intézmény szakmai munkajaért, oktato testiiletének vezetéseért, az okta-
toi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elkészitéséért, végrehajtasok szakszerii meg-
szervezeséért, és ellendrzéseéert.

A f8igazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat a szakképz6 intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési centrum kolt-
ségvetésének és beszamoldjanak elkészités¢hez.

Dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet
jogszabdly vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hatiskorébe, ennek
keretében kiadomanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuloi jogvi-
szonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo kapcsolattartassal osz-
szefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.
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Felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért, a szakképz6 intézményen beliili oktatéi munka-
ért.

Elkésziti a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatérozott rendjének keretein beliil a
szakképz6 intézmeény éves munkatervét és a tantargyfelosztast.

Szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés szemé-
lyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat-és hataskorén kiviil esé - intéz-
kedések megtételét.

Felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendelte-
tésszerli hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, feldjitasi feladatok feltarasaért, azok
végrehajtasanak ellenGrzéséért.

Elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakéri leirasat.

Betartja €s 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 feln6ttképzési jogviszony létrehozasarodl, a
szakmai munkakozdsség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuléi jogviszony, illetve a feln6ttképzési
jogviszony megsziintetésérdl, valamint a tanuld, illetve a képzésben résztvevd személy
foglalkozason vald részvétel aldli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudédsmérése
aloli mentesitésérdl, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol.
Dont az egyeni tanulmanyi rendrél.

Lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben résztvevd személy igazolatlan mulasztasaval kap-
csolatos eljarast.

Megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanul6 illetve a képzésben résztvevé személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartasi rendellenes-
ségei kezelésére szolgald fejleszt6 pedagdgiai ellatasokat.

Gondoskodik a tanulok szakképzé intézményen beliili feliigyeletérdl.

Biztositja a neveld oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit.

Gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol.

Felel a tanuldbaleset megel6zéséért.

Koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok meg-
szervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait.

Javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuléi ked-
vezmeényezettjeinek korére.

Javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhat6 koriilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara.

Felel a tanulményi kirandulasok megszervezéséért.

Gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi feltétele-
inek meglétérol.

Gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol.

Vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért
¢és adattovabbitasért.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésé-
101.

Egyittmiikodik a képzési tanacesal, a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban meghatéro-
zott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.
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3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- felséfoka képzettség és mesterképzésben szerzett szakképzettség,
- intézményvezetoi szakképzettség,
- lealabb haroméves szakmai gyakorlat oktatoi (oktatd) munkakdrben.

4. A munkakor betiltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen el6élet, cselekviképesség
- Felhasznaloi szintih MS Office ismeretek

S. Munkavaillalo kotelezettségei

A munkavallalo a munkajat kdzvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

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

a munkaltato altal elGirtak szerinti id6szakonként munkaegészségiigyi sziir6-vizsgalato-
kon részt venni, €s ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi eldirdsok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy dsszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol koteles az dsszeférhetet-
lenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsaban bekdvetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat szeméelyesen ellatni,

az eldirt helyen é€s idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére allni,

munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szaba-
lyok, eldirasok €s utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittmikodni, és munkajat igy végezni, valamint 4ltaldban olyan ma-
gatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

6. Felelosség meghatarozasa

Feleldsségre vonhato:
Felelds a munkakore ellatasdhoz a munkaltato altal részére atadott ingd €s ingatlan vagyon-

targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben tudomasul

veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar biintetd feleldsséggel tartozik.
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7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkdja sordn koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomdsara jutott — az intézmények napi miikodésével dsszefliggd adatok, in-
formécidk — hivatali, {izleti és magantitok kérébe tartozo adatok megérzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kételes munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti:
szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

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

Szolnok, ...oovvninnnnn..
Kalmar Andrea
foigazgato
p.h.
Zaradéek

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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2. Szakiranyn oktatasért felelos igazgatohelyettes munkakori leirds mintaja
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve: MINTA

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

Munkakér: szakirdnyu oktatiasért felelés igazgatéhelyettes

FEOR: 1328

Kezdete: ...

Munkaido: heti 40 ora - a szakképzésrol szolé 2019. évi LXXX. torvény vég-

rehajtasarél szolo 20/2020. (IL.7.) szami Korményrendelet 135.§
(1) bek. szerinti kedvezmények figyelembevételével

1. Munkaltatoi jogok

- Munkaltato: ~ Fdigazgato
- Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Igazgatd

2. Feladatok felsorolasa

Az igazgatohelyettes feladata oktatoként a szakképesitésének megfeleld, tanulokkal valé
kdzvetlen foglalkozas (kotelez6-, nem kotelezd foglalkozas keretében, egyéni felkészités-
ben), gyakorlati, illetve elméleti képzésben. Az oktat6é feladatat a ,,mindenkori hatalyos”
tantargyfelosztas, orarend, illetve helyettesitési rend alapjan latja el. Az oktaté feladata kézé
tartozik az oktatd- neveldmunkaval Gsszefligg6 egyéb feladatok ellatasa, melyet munkaltatoi
utasitdsok alapjan 14t el. Az oktatd tovabbi feladata a tanév rendjébdl adodo, minden elére
nem lathaté adminisztrativ és operativ munka, mellyel a munkaltato, vagy a kézvetlen mun-
kahelyi vezet6je szoban vagy irasban megbizza.

Munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

- Munkéjat az el6irasok, és pedagogiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre, és
tanmenetet készit,

- Betartja a tanmenetnek megfeleld éves id6beosztast, befejezi az adott évre eldirt tananya-
got,

- Szakmailag és modszertanilag folyamatosan képzi magét,

- Ellatja foglalkozésok el6készitésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

- Megtartja az 6rarendjében meghatarozott foglalkozasokat, azokat pontosan elkezdi és be-
fejezi,

- Ismerteti a tanulokkal az Osszefoglald és témazard dolgozatok idépontjat legalabb egy
héttel a dolgozatirast megel6zden,

- Folyamatosan — irasban és szoban — méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
folyamatosan bevezeti az osztdlyozo napldba,

- Bevezeti a KRETA-naploba a hianyzo és a kés6 tanuldk nevét, valamint a megtartott 6ra-
kat, sorszammal ellatva,

- Szakszerlien és nem szakszertien helyettesit,

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

- Felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre,

- Felugyeletet 1at el az irasbeli vizsgakon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai rendezvé-
nycken és a tanulok orvosi vizsgalatan,
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Részt vesz és feliigyeletet 1at el az iskola tanitason kiviili programjain,

Részt vesz az oktatoi értekezleteken,

Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilékkel,

Ellatja — az iskola igazgatdja altal meghatarozott — mindazon feladatokat, amelyek az
oktatassal, neveléssel dsszefliggenek, és oktato szakértelmet igényelnek.

Betegség miatti tdvolmaradasat a munkakezdés el6tt bejelenti az intézményvezetdségé-
nek

A betegség utani munkaba allasat legkésobb az el6z6 nap déleldttjén jelezni az intéz-
meényvezetoségének

Feladatkor leirasa:

Az igazgatéhelyettes feladata a beosztasanak megfelelden az iskolai élet operativ miikodé-
sének szervezése, koordindldsa az igazgaté utasitasai alapjan. Az igazgatohelyettes feladatat
az igazgato altal készitett munkakori leiras szerint latja el. Az igazgatdhelyettes feladata kozé
tartozik az oktato- nevelomunka szervezéschez, ellenérzéséhez, hatékonysaganak emelésé-
hez kapcsolodé egyeb feladat. Tovabbi feladata minden olyan tevékenység, mely el6re nem
lathato, s mellyel az igazgato szdban, vagy irasban megbizza. Kiemelt feladatai a tanév so-
ran:

iranyitja, ellendrzi az iskolai adminisztraciot,
tavolmaradasa esetén helyettesiti az igazgatot,

figyelemmel kiséri, tanulmanyozza az iskola miikodésére vonatkozo jogszabalyok vilto-
zasat, érdekeltségnek megfelelGen ismerteti ezt az oktato kollégakkal,

betartja ¢s betartatja az iskola miikddéséhez kapcsolddo jogszabalyokat,

az iskola belsd szabalyainak kidolgozasaban, véleményeztetésében, betartatasaban akti-
van részt vesz,

kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal és a sziiléi szervezettel a véleményezési jog €rvé-
nyesiilése €s a jo egylttmikddés érdekében,

a jol szervezett belsd munka érdekében szervezi az iskolai munkakozdsségek munkajat,
kozvetlen kapcsolatot tart a munkakozosség-vezetokkel, tapasztalataival segiti munkaju-
kat

kiemelten koordinalja a kiilonds banasmaddot igényl6 tanuldk fejlesztését,

kiils6 kapcsolatrendszert épit ki, egyiittmiikodik Centrummal, a varos intézményeivel,
onkormanyzattal, egytittm{ikodik a varos €s régié gazdasagi szervezeteivel, kamaraval

sajat ellendrzési tervet dolgoz ki mind az adminisztracid, mind a napi munka hatékonysa-
ganak novelésében,

segiti az igazgatd munkajat, tavolléte idején helyettesiti feladatai ellatasaban,

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

a munkakdzosség-vezetok ajanlasaval, az igazgatd egyetértésével elkésziti az iskola tan-
targyfelosztasat,

segiti az orarend elkészitését,

pedagdgiai, szakmai tanacsokat ad az oktatoi testiilet tagjainak,
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aktivan kozremiikodik az iskolai értekezletek, rendezvények, linnepségek megszervezé-
sében,

szervezi, koordinalja a tandran kiviili foglalkozasokat,

kiemelten foglalkozik az iskolai fejleszt6foglalkozasok rendjével, figyelemmel kiséri a
jogszabalyi kotelezettségeket, felillvizsgalatokat kezdeményez, kapcsolatot tart a fejlesz-
tGoktatokkal, tanacsadokkal, sziilékkel, diakokkal,

megszervezi a testnevelok segitségevel a gyogytestnevelés rendszerét, kapcsolatot tart a
sziirések érdekében az iskolaorvossal, védondhalozattal,

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

nyomon koveti az iskola didkja szamara elérheté versenyeket, szervezi a versenyekre a
nevezeést,

szervezi az iskola tanuldi szamara a kozismereti vizsgakat, évkozi és érettségi vizsgakat,
tajékoztatast tart a kollégaknak a vizsgak szervezési rendjérdl, jogszabalyi hattérrol,
szervezi a javitovizsgakat €s osztalyozo vizsgakat,

adatokat szolgaltat az éves statisztika elkészitéséhez, segiti a gazdasagi iroda munkéjat
adatszolgaltatassal, /anyagsziikségletek meghatarozasahoz/

Palyazatokat készit. gépek, anyagok, 01j technologidk bevezetésére, beszerzésére, az ok-
tatd kollégak tevékenységének koordinalasaval,

iranyitja, ellen6rzi a szakképzéshez kapcsolodd adminisztraciot,

figyelemmel kiséri, tanulmanyozza a szakképzésre vonatkozo jogszabalyok valtozasat,
érdekeltségnek megfeleléen ismerteti ezt az oktatd kollégakkal,

betartja és betartatja a szakmai munka miikodéséhez kapcsolddd jogszabalyokat,

az iskola belsé szabalyainak kidolgozasaban, véleményeztetésében, betartatasaban akti-
van részt vesz,

kiemelten foglalkozik a szakképzés fejlesztésére iranyulo palyazatok felkutatasaval, meg-
irasaval,

a szakmai tehetséggondozas és felzarkoztatas koordinalgja.

A munkakor betioltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 20/2020. (11.7.)
szaml Kormanyrendelet 134.§ szerinti kvetelmény.

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavallalo nem rendelkezik, ugy azokat
2022. augusztus 31-ig meg kell megszereznie.

4.

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen el6élet, cselekviképesség

Felhasznaloi szintli MS Office ismeretek

Megfelel6 kommunikacios képesség alkalmazasa a kollégakkal, sziillokkel, didkokkal,
kiils6 partnerekkel valo kapcsolattartasban
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5. Munkavallalé kitelezettségei

A munkavallalé a munkéjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

az iskola altal hasznélt digitalis oktatsi rendhez is alkalmazkodé oktatasi platformok
hasznalata

négyevenkeént legalabb hatvan ora tovabbképzésben valo részvétel. (A szakiranyu okta-
tasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsésorban véllalati kérnyezetben
vagy képzdkozpontban kell teljesiteni. Az oktaténak olyan tovabbképzésben kell részt
vennie, amely hozzdjarul a szakképzettségéhez kapcsolodo ismeretek és jartassdg meg-
ujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.),

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasa,
a munkavédelmi és tlizvédelmi elGirdsok betartatdsa a tanuldkkal,
a Szakkepzeési Centrum Adatkezelési szabdlyzatanak betartdsa,

a munkaltato altal eldirtak szerinti id6szakonként munkaegészségiigyi sziiré-vizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha més gazdalkodo szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
dsszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomaésul veszi, hogy dsszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol koteles az dsszeférhetet-
lenség megsziintetése érdekében eljamni.

a feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat kiteles koz-
vetlen vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossiggal, a munkéjara vonatkozo6 szaba-
lyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egylittmiikddni, és munkéjat ugy végezni, valamint altalaban olyan ma-
gatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;

a munkavallalo koteles munkaidejérél a munkaltaté utmutatasa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltato igazol.

6. Felelosség meghatdrozasa

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
Az intézményvezet6 utasitasainak igénytél eltér6 végrehajtasaért;
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek

jogainak megsértéséért,
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- Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) felelsséggel tartozik a Munka Toérvény-
konyve, valamint az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési szabalyzata rendelkezésel sze-
rint.

Felelés a munkakore ellatdsahoz a munkaltato altal részére atadott ingd és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszeri hasznalataért, és azok allaganak megdvasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltato részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar blintet6 felel6sséggel tartozik. Feleléssége kiterjed teljes feladatkorére és teve-
kenységére. Munkakori tevékenységében személyes felelésséggel tartozik az intézményve-
zetdjének.

FEllendrzési pontok a munkavégzés teriiletén:

- Az intézmény éves belsé ellendrzési- értékelési rendszere alapjan

- Az intézmény éves munkaterve alapjan (programok, rendezvények)
- Az oktat6 tanmenete

- Oralatogatasok

- Adminisztracios feladatainak hataridére torténd pontos végzése

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallaldé a munkéja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tiil
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi miikodésével osszefliggd adatok, in-
formaciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozd adatok megérzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kdteles munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti:
az intézmény orarendjének megfelelden elsésorban a tantargy tanitdsanak szakos okta-
toja, masodsorban az intézmény barmely oktatoja az intézmény aktualis helyettesitési
rendje alapjan.

- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalé helyettesiti:
els6sorban az intézmény azonos szakos oktatdjat orarendjének megfelelden az aktualis
helyettesitési rend alapjan, masodsorban az intézmény barmely oktatéjat az intézmény
aktualis helyettesitési rendje alapjan.

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

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

Munkavallal6
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3. Oktat6 munkakori leirds mintija

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve: MINTA

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

Munkakér: oktato

FEOR: 2421

Kezdeter = owsewsses

Munkaidé: heti 40 6ra - a szakképzésrél szol6 2019. évi LXXX. torvény vég-

rehajtiasarol sz616 20/2020. (IL.7.) szimi Kormanyrendelet 135.§
(1) bek. szerinti kedvezmények figyelembevételével

[y

. Munkaltatoi jogok

Munkaltato: Fdigazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Igazgaté

2. Feladatok felsorolasa

- ... szakos f0iskolai, egyetemi diploma jogositvanyai 4ltal tanithaté tantargyak tanitasa
minden tanév aktudlis tantargyfelosztasa alapjan

Feladatok leirdsa:

Az oktaté feladata a szakképesitésének megfeleld, tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozas
(kételez6-, nem kotelezé foglalkozas keretében, egyéni felkészitésben), gyakorlati, illetve
elméleti képzésben. Az oktat6 feladatat a ,,mindenkori hatalyos™ tantargyfelosztas, 6rarend,
illetve helyettesitési rend alapjan latja el. Az oktato feladata kézé tartozik az oktatd- nevels-
munkaval dsszefliggd egyéb feladatok ellatasa, melyet munkaltatdi utasitasok alapjan lat el.
Az oktato tovabbi feladata a tanév rendjébdl adodd, minden el6re nem lathaté adminisztrativ
¢s operativ munka, mellyel a munkaltato, vagy a kdzvetlen munkahelyi vezet6je szoban vagy
irasban megbizza.

Munkavéllal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozésa:

- Munkajat az el6irasok, és pedagbgiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre, és
tanmenetet készit,

- Betartja a tanmenetnek megfeleld éves idSbeosztast, befejezi az adott évre eldirt tananya-
got,

- Szakmailag és médszertanilag folyamatosan képezi magit,
- Ellatja a foglalkozasok elékészitésével kapesolatos pedagogiai feladatokat,

- Megtartja az 6rarendjében meghatarozott foglalkozasokat, azokat pontosan elkezdi és be-
fejezi,

- Ismerteti a tanulokkal az 6sszefoglald és témazard dolgozatok idépontjat legalabb egy
héttel a dolgozatirast megel6zben,
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Folyamatosan — irdsban és szoban — méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
folyamatosan bevezeti az osztalyoz6 naploba,

Bevezeti a KRETA naploba a hidnyzd és a késd tanulok nevét, valamint a megtartott
foglalkozasokat, sorszdmmal ellatva,

Szakszertien és nem szakszertien helyettesit,

Vizsgaztatja a tanuldkat a kiilonbozeti-, az osztalyozo- és az érettségi- és szakmai vizs-
gakon,

Felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre,

Feliigyeletet 14t el az irasbeli vizsgakon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai rendezve-
nyeken és a tanuldk orvosi vizsgalatan,

Részt vesz és feliigyeletet lat el az iskola tanitason kiviili programjain,
Részt vesz az oktatoi értekezleteken,
Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel,

Ellatja — az iskola igazgatdja dltal meghatarozott — mindazon feladatokat, amelyek az
oktatassal, neveléssel osszefliggenek és oktatdi, oktatd szakértelmet igényelnek.

Betegség miatti tdvolmaradasat legalabb negyed oraval a munkakezdés eldtt bejelenteni
az igazgatdsagnak

A betegség utdni munkéba allasat legkés6bb az el6z6 nap délel6ttjén jelezni az igazgato-
sagnak.

. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 20/2020. (11.7.)
szamu Kormanyrendelet 134.§ szerinti kdvetelmény.

Amennyiben a fenti képzetiségekkel a munkavdllalo nem rendelkezik, ugy azokat

3

v oo -mlg meg kell megszereznie.

. A munkakér betdltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
Biintetlen eléélet, cselekvoképesség
Felhasznaloi szintli MS Office ismeretek

Megfelelé kommunikacios képesség alkalmazasa a kollégakkal, sziilékkel, didkokkal,
kiilso partnerekkel vald kapcesolattartasban

Munkavallal6 kotelezettségei

A munkavallald a munkajat kozvetlen felettese utasitisa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a KRETA illetve egyéb elektronikus naplé kitéltése minden hénapot kéveté harmadik
naptari napig,

az iskola 4ltal hasznalt digitalis oktatasi rendhez is alkalmazkodé oktatasi platformok
hasznalata

négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben valo részvétel. (A szakirdnyu okta-
tasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsésorban véllalati komyezetben
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vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Az oktatonak olyan tovabbképzésben kell részt
vennie, amely hozzajarul a szakképzettségéhez kapcsolodo ismeretek €s jartassag meg-
ujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.),

a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi el6irasok betartasa,
a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi el6irasok betartatisa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkaltato altal eldirtak szerinti idoszakonként munkaegészségiligyi sziir6-vizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel/kdltségve-
tési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az 6sz-
szeférhetetlenségi elGirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja hivatalbol koteles az dsszeférhetet-
lenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatasaban bekOvetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.

Koételes tovabba

6.

munkajat személyesen ellatni,

az eloirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kéaban télteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhato szakeértelemmel €s gondossaggal, a munkdajara vonatkozo szaba-
lyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittmiikédni, és munkajat Ggy végezni, valamint altaldban olyan ma-
gatartast tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

a munkavallalo koteles munkaidejérél a munkaltaté Gtmutatdsa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltato igazol.

Felelosség meghatarozasa

Feleldsségre vonhato.

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
Az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyerekek
jogainak megsértéséert,

Az atvett eszkozokert (fegyelmi és anyagi) felelosséggel tartozik a Munka Toérvény-
kdényve, valamint az intézmény Szervezeti és Mlikddési szabalyzata rendelkezései sze-
rint.

Felelos a munkakdre ellatasahoz a munkaltato altal részére atadott ingo6 €s ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar bintetd felel6sséggel tartozik. Felel0ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevé-
kenységére. Munkakori tevékenységében személyes felelGsséggel tartozik az intézményve-
zetdjének.
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Ellendrzési pontok a munkavégzés teriiletén:

- Az intézmény éves belso ellendrzesi- értékelési rendszere alapjan

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

- Foglalkozas-latogatasok

- Adminisztracios feladatainak hataridore térténd pontos végzése

7. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalé a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Kdteles a tudomadsara jutott — az intézmények napi mikodésével dsszefiiggd adatok, in-
formaciok — hivatali, lizleti és magantitok korébe tartozd adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai fi-
gyelmeét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tavolléte ¢és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti:
az intezmény orarendjének megfelelden elsésorban a tantargy tanitasanak szakos okta-
toja, masodsorban az intézmény barmely oktatdja az intézmény aktudlis helyettesitési
rendje alapjan.

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

Maittll; s
Borza Andrea
igazgato
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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4. Rendszergazda munkakori leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium

5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakor: rendszergazda

FEOR: 2152

Kezdete: @ = = oo

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

1. Munkaltatoi jogok

- Munkaltato: Foigazgatd

- Munkaltatoi jogkor gyakorlgja:  Igazgatd

2. Feladatok felsorolisa

Kozremiikodik az iskola informatikai eszkozeinek fejlesztési koncepciojanak kidolgoza-
saban, egyidejlileg figyeli az erre vonatkozé palyazati kiirasokat.

A pedagogiai munka segitése, a tantargyi oktatashoz sziikséges informatikai, szamitas-
technikai eszkozok, berendezések zokkendmentes felhasznalasanak biztositasa, koordi-
nalasa.

Elvégzi az (1j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzése-
ket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

Az oktatashoz sziikséges informatikai halozatok definialasa, jogosultsagok kiadasa.

Az iskolai szamitastechnikai géppark miikodesenek feliigyelete.

Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapotanak megodrzésenek ¢és archivalasanak
feliigyelete.

Feliigyeli az iskola és a kiils6 kapcsolatai kozott folyd elektronikus informaciéaramlas
muszaki feltételeit.

Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal vald megjeldlésérol.

Az éltala hasznalt eszk6zok miikodéséért és leltar szerinti meglétéért anyagi felelGsség-
gel tartozik.

A karbantartasi és javitasi feladatok sorrendjét jovahagyatja, az anyagbeszerzést engedé-
lyezteti.

Felelds az azonnali, illetve a lehetdleg rovidebb idén beliili hibaelharitasért, a munkako-
rén bellil hasznalt, kezelt, karbantartott gépek lizemzavarmentes miikddtetéséért.
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« Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendsze-
res ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megaka-
dalyozasara, a fertzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreal-
litdsara. Az iskola anyagi lehetGségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer ki-
Epitését.

 Segiti az eszkozok rendeltetésszerti hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban. Leg-
alabb 2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyijt a nevel6knek az dsszetet-
tebb eszkdzok kezelésében.

» Részt vesz az iskola leltarozasi munkajaban (berendezés, felszerelés), majd a leltarfelvé-
telt kdvetd egyeztetési munkaba.

+ Biztositja az iskola honlapjanak technikai miikédtetését.
* Az intézményvezetdsége altal adott Szakmai anyagokat elhelyezi a honlapon.

» Az oktatok altal készitett beszamolokat az intézményvezetdség ellendrzése utan elhelyezi
a honlapra.

* Folyamatosan konzultal az intézményvezetéségével a honlap allapotarol, frissitésérol.

+ Rendszeresen ellendrzi az iskola hazirendjébe épitett informatikai termek hasznalati rend-
jenek betartasat.

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- kozépfoku végzettség (rendszergazda, OKJ-s kozépfoku informatikai végzettség, szoft-
verfejlesztd, informatikai rendszerlizemeltetd, szamitastechnika szakos kozépiskolai ta-
nar)

- Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalo nem rendelkezik, gy azokat

e e e e e i@ Meg kell megszereznie.
4. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- biintetlen eldélet, cselekviképesség

- felhasznaloi szintli MS Office ismeretek
- problémamegoldas

- pontossag

- precizitas

- Onallosag

- felelosségvallalas

- egylttmikddéképesség

- kommunikacios készég
5. Munkavillalé kitelezettségei

A munkavallalo a munkajat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

- a munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartasa,
- amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartatasa a tanulokkal,

- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,
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- a munkaltato altal eléirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi sztirG-vizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / koltség-
vetési 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 dsszeferhetet-
lenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatasdban bekovetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezetGjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkajat személyesen ellatni,

- az eld6irt helyen és id6ben, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

- munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szaba-
lyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittm{ikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan ma-
gatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- a munkavallalé koteles munkaidejérél a munkaltatd Gtmutatésa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltato igazol.

6. Felelosség meghatirozasa

Felelés a munkakore ellatisdhoz a munkaltaté altal részére atadott ingd és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszerti hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar biinteté felelosseggel tartozik.

7. Titoktartisi kiotelezettség

A Munkavallalé a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomdsara jutott — az intézmények napi mitkodésével osszefliggd adatok, in-
formaciok — hivatali, lizleti és magantitok korébe tartozé adatok megbrzésére, azt arra nem

jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti:

oktatod
- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallald helyettesiti:
oktato
Martfll, ..o
Borza Andrea
igazgato

p.h.
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Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, €s azokat magamra
nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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5. Iskolatitkar munkakori leirds mintaja

MUNKAKORI LEiRAS

Munkavallalé neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzo Iskola és Kollégium

5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakor: iskolatitkar

FEOR: 4112

Kezdete: = = cissssnsessvaeesssss

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

1. Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Foigazgato

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  I[gazgatd

2. Feladatok felsorolasa

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szévegszerkesztoi €s tablazatke-
zelOi alapismereteket.

Ugyviteli tevékenységek

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hatarido betarta-
sat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat a hivatalos levelek formai és tartalmi el6ira-
sainak megfeleléen, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyo-
kat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanulok adminisztracids jellegli ligyeit.

Adatot szolgaltat a STATISZTIKA elkészitéséhez

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik az anyag- és eszkdzbeszerzések lebonyolitasiban.
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Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasdval kapcesolatos feladatok

e Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott alkal-
mazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

e Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

e Bekapcsolddik a leltarozasi és selejtezési feladatokba.

e Egylittmiikédik a gondnokkal bizonyos projektek megvaldsitasaban (irodak karbantar-
tdsa, tisztan tartisa stb.)

Informatikai feladatai

o  Kozremiikddik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgal-
tatasok teljesitésében.
e Intézményi honlap aktualitisanak ellendrzése.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

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

e Gondoskodik az igazolvanyok Grzésérdl.

e Az intézményvezetd utasitasara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos felada-
tot.

e Kozremiikodik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytijtéseében.

Adminisztracios feladatok

o Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
e Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6 meny-
nyiségben rendelkezésre alljanak.

3. A munkakir betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

kozépfokl végzettség

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalé nem rendelkezik, gy azokat
voveeeeemig meg kell megszereznie.

4. A munkakér betiltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- biintetlen el6élet, cselekviképesség
- felhasznaloi szintli MS Office ismeretek
- problémamegoldas
- pontossag
- precizitas
- Onallosag
- felelosségvallalas
- egyiittmiikdddképesség
- kommunikacios készég

5. Munkavallalé kételezettségei
A munkavallalo a munkdjat kozvetlen felettese utasitasa szerint kételes ellatni.

Kotelezettsége:

- a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartsa,

- a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartatasa a tanulokkal,
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- a Szakkeépzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- a munkaltato altal eldirtak szerinti idoszakonként munkaegészségiigyi sziir6-vizsgalato-
kon részt venni, €s ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
osszeférhetetlenségi eléirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkér gyakorloja hivatalbol kételes az dsszeférhetet-
lenseg megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatasaban bekOvetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkajat személyesen ellatni,

- az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kaban tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezesére allni,

- munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szaba-
lyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egylittmiik6dni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan ma-
gatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszeélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- a munkavallald kételes munkaidejérél a munkaltatd utmutatdsa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltaté igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felel§s a munkakore ellatasahoz a munkaltaté altal részére atadott ing6 és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, és azok allaginak megévasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar biintetd felelosseéggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalo6 a munkéja soran koteles a titoktartasra, a jogszabéalyok adta kereteken tal
is. Koteles a tudomadsara jutott — az intézmények napi mikodésével osszefiiggd adatok, in-
formacidk — hivatali, izleti €s magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai fi-
gyelmet is felhivni.
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8. Helyettesités

Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallaldt helyettesiti: az igyviteli dolgozo.

Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallald helyettesiti: az ligyviteli dolgozot.
9. Vezetése alatt all
e iigyviteli dolgozd

e rendszergazda

MIat L oo svpisss
Borza Andrea
igazgatd
p.h.
Zaradék

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

Munkavallal6
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6. Konyvtiros munkakari leirds mintija
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve: MINTA

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

Munkakér: kinyvtaros

FEOR: 2711

Kezdete: = cociisintisinmmansases

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

1. Munkaltatoi jogok

- Munkaltato: Foigazgato

- Munkaltatdi jogkor gyakorloja:  Igazgatd
2. Feladatok felsorolisa

nyitvatartasi idében:

- konyvtarosi ordk tartdsa

- akonyvtar teljeskorii kezelése
- konyvkolesonzés

- konyvtarfeliigyelet

- internethaszndlat feliigyelése
- tanuldk segitése

- versenyekre felkészités

zérvatartdsi id6ben:

- allomanykezelés

- gyarapitas, bevételezés

- selejtezés

- Szirén program kezelése

- konyvtari program el6készitése

- koOnyvtari kutaté munka

- irodalmi miisorok, kiallitasok rendezése szervezése
- digitalis anyagok karbantartisa

- aktiv kapcsolattartas a varosi konyvtarral

3. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

kozépfoku végzettség

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdillalé nem rendelkezik, 1igy azokat
v e eee-ig meg kell megszereznie.
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. A munkakor betltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen eléélet, cselekviképesség
Felhasznaloi szintli MS Office ismeretek
problémamegoldas

pontossag

precizitas

onallosag

felelossegvallalas
egylttmiikoddkepesség

kommunikécios készég

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallaldé a munkajat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettségoe:

a munkavédelmi és tlizvédelmi elirasok betartasa,
a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartatasa a tanulokkal,
a Szakkeépzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkaltat6 altal eldirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi sziir6-vizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / kdltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi eloirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatdi jogkor gyakorloja hivatalbdl kételes az dsszeférhetet-
lenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsdban bekovetkezett 4tmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kaban tolteni, illetGleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szaba-
lyok, eléirasok és utasitdsok szerint végezni,

munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat tigy végezni, valamint altalaban olyan ma-
gatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

a munkavallalo koteles munkaidejérdl a munkaltato Gtmutatasa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltatod igazol.
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6. Felelosség meghatarozasa

Felelés a munkakére ellatasdhoz a munkaltato altal részére 4tadott ingé és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszer(i hasznélataért, és azok allaganak megévasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltato részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar biintet6 felel6sséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallal6 a munkdja sordn koteles a titoktartésra, a jogszabalyok adta kereteken il
is. Koteles a tudomasdra jutott — az intézmények napi miikodésével dsszefliggd adatok, in-
formaciok — hivatali, tizleti és magéntitok korébe tartoz6 adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti:
helyettesit6 oktatod

- Tévolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallald helyettesiti:

oktato
1150 4 1 —————
Borza Andrea
igazgatd
p.h.
Zaradék

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomadsul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallald
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7. Ugyviteli dolgozé munkakri leiras mintija
MUNKAKORI LE{RAS

Munkavallalo neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképz Iskola és Kollégium
5435 Martfii, Gesztenye sor 15.
Munkakor: iigyviteli dolgozo
FEOR: 4190
Kezdete: = sissssssimnsesosssnasnsasesy
Munkaidé: heti 40 6ra
Hétf6 — Csiitortok: 7.30 - 16.25-ig
Péntek: 7.30 — 13.30-ig
1. Munkaltatoi jogok
- Munkaltato: Kancellar
- Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato
- Kozvetlen vezetdje (alternativ): Igazgato

2. Feladatok felsorolisa
Szivegszerkesztoi és levelezési feladatok
e Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i €s tablazatke-
zeloi alapismereteket.

Ugyviteli tevékenységek
o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hatarido betartasat.

e Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat a hivatalos levelek formai és tartalmi elirasa-
inak megfeleléen, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

e Kezeli az Ugyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyo-

kat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanulok adminisztracids jellegfi ligyeit.

Intézmény-vezetd és intézményvezeti-helyettesek iranyitasaval elkésziti az iskolai haté-

rozatokat.

e Adatot szolgaltat a STATISZTIKA elkészités¢hez.

Titkari feladatok

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

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasdval kapcsolatos feladatok.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kozalkalma-
zottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.
o Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkdzeit.
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e Bekapcsolodik a leltarozasi és selejtezési feladatokba.
Informatikai feladatai

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

o A KRETA frissiilését nyomon kdvetve letélti a naplokat.

o AKRETA frissiilését kovetSen a 6 adatok ellenérzése.

* Az iskola vezet6ségének koordinalasa mellett egyiittmiikddik a rendszergazdaval a hon-
lap szerkesztésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvinyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

e Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
e Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.
* Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapesolatos feladatot.

Adminisztracios feladatok

o Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartidsok vezetésében.
e Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfelelé meny-
nyiségben rendelkezésre alljanak.

3. A munkakir betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- kozépfokl végzettség

- Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalé nem rendelkezik, tigy azokat
e vee e mig meg kell megszereznie.

4. A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- biintetlen eldélet, cselekviképesség
- problémamegoldas

- pontossig

- precizitas

- Onallosag

- feleldsségvallalas

- egyluttmikddoképesség

- kommunikécios készég

5. Munkavallal6 kiotelezettségei

A munkavillalé a munkajat kdzvetlen felettese utasitasa szerint kételes ellatni.

Kotelezettsége:

- amunkavédelmi és tlizvédelmi elbirdsok betartasa,
- amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,
- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabdlyzatanak betartasa,

- amunkaltato altal elirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi sziiré-vizsgélato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- amunkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha més gazdalkodo szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszefeérhetetlenségi eldirasok betartdsara is. Tudomasul veszi, hogy osszeférhetetlenség
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megallapitasa esetén a munkaltatdi jogkor gyakorloja hivatalbol koteles az dsszeférhetet-
lenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatdsaban bekdvetkezett dtmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkajat személyesen ellatni,

- az eldirt helyen és id6ben, munkaéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kaban tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni,

- munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozo szaba-
lyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatdrsaival egyiittm{ikodni, és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan ma-
gatartast tantsitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;

- amunkavéllald koteles munkaidejérél a munkaltato Gtmutatésa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltatd igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felelés a munkakore ellatisahoz a munkaltato altal részére atadott ingo €s ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, és azok éllaganak megévasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar biintet6 felelosséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomadsara jutott — az intézmények napi miikddésével osszefiiggd adatok, in-
formaciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozo adatok megorzeésére, azt arra nem
jogosult személy tudomdsara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai fi-
gyelmeét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tévolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti az iskolatitkar.

- Tévolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti az iskolatitkart.

9, Vezetése alatt all

Borza Andrea
igazgato
p.h.
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Zaradék

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

Munkavallald
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8. Gazdasagi ligyintéz6 1. munkakori leiras mintaja
MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalé neve: MINTA 1

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Jinos Szakképzé Iskola és Kollégium

5435 Martfii, Gesztenye sor 15,

Munkakér: gazdasagi iigyintézo

FEOR: 4190

Kerdete: = casssasmassi

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

. Munkaltatoi jogok
- Munkaltatd: Kancellar

- Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Igazgato
- Kozvetlen vezetdje (alternativ):  Igazgatod

. Feladatok felsorolasa

Nyilvantartja az intézményt érint6 bérleti szerzédéseket, a szerzédésben meghatarozott gya-
korisaggal kiallitja a szamlazasi adatlapot megkiildi Centrum részére.

Az oktato és technikai alkalmazott munkavallalok és a Centrum kozotti kapesolattartas, a
felmeriilt kérdések tovabbitasa, kdzvetitése.

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkzmozgasokat, és errdl értesiti a Centrumot.
El6késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

Elokesziti a selejtezest, részt vesz annak lebonyolitasaban.

Eldzetes kotelezettségvallalasok elkészitése, ajanlatok bekérése, értékelése.

Feltilvizsgélja az intézménybe beérkezd szamlait azok helyes alakisaga €s jogossdga szem-
pontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgéltatoval.

Gondoskodik a szamldk szakmai igazolasarol, TAN-ONCE programban régzitésérdl, és
azok a Centrum részére térténd mihamarabbi eljuttatasarol.

Beszedi a sajat bevételt képezd befizetéseket.

A palyazathoz, felnéttképzésekhez kapcsolodo eredeti szamlakat, a palyazatban, vagy a szer-
zodésben meghatarozott zaradékkal latja el.

Megirja a megbizasi ¢s vallalkoz6i szerzodéseket, teljesitésigazolast készit.

Gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok hatar-
idore torténd elkészitésében.

Ellatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait.

Osszekotdi feladatokat 14t el az iskola és a Centrum kozott.
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Részt vesz az irodaszerek rendelésében és elosztisaban.

Anyag- €s arubeszerzes és az ehhez kapesolodé arajanlatok beszerzése, feljegyzések, meg-
rendelGk készitése.

Tisztitoszerek, megrendeldk készitése.
Dokumentumok tovabbitasa a Szolnoki SZC kozpontba.

Egyuttm{ikddik a portassal az intézményben bérleti jogviszonyt 1étesitok iskola hasznalatat
illetGen.

Egylittmikodik a gazdasagi feladatokat ellato kollégaval.

3. A munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

ol

- kozépfoku végzettség

- Amennyiben a fenti képzetiségekkel a munkavdllalé nem rendelkezik, gy azokat
vvee -l meg kell megszereznie.

. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen el6élet, cselekviképesség
- problémamegoldas

- pontossag

- precizitas

- Onallésag

- feleldsségvallalas

- egyuttmikodokeépesség

- kommunikécios készég

5. Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalo a munkajat kozvetlen felettese utasitdsa szerint koteles ellatni.

Kotelezettséoe:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa,

a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsok betartatdsa a tanuldkkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartésa,

a munkaltato dltal eldirtak szerinti id6szakonként munkaegészségiigyi sziir6-vizsgalatokon
részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / kdltségve-
tesi szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel az ssze-
ferhetetlenségi eléirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy dsszeférhetetlenség megal-
lapitdsa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorldja hivatalbol kételes az dsszeférhetetlenség
megszuntetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatasaban bekévetkezett atmeneti vagy tartds akadélyoztatasat koteles kézvetlen
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.
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Koteles tovabba

- munkgjat személyesen ellatni,

- az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkdban
tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltato rendelkezésére allni,

- munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabélyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittm{ikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatar-
tast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne za-
varja, anyagi karosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- a munkavallalo koteles munkaidejérél a munkaltato utmutatdsa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltaté igazol.

6. Felel6sség meghatarozasa

Felel6s a munkakore ellatdsahoz a munkaltato altal részére atadott ingd és ingatlan vagyontar-
gyak rendeltetésszer(i hasznélataért, és azok allaganak megdvasaért. Egyben tudomasul veszi,
hogy a munkaltato részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabélysértési vagy akar
biintet feleldsséggel tartozik.

7. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallald a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul is.
Koteles a tudomdsara jutott — az intézmények napi miikodésével dsszefiiggé adatok, informa-
ciok — hivatali, iizleti és magéantitok kérébe tartozo adatok megérzésére, azt arra nem jogosult
személy tudomaséra nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai figyelmét is fel-
hivni.

8. Helyettesités

Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti a gazdasagi ligyintézo 2.

1

Téavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalo helyettesiti a gazdasagi ligyintézo 2.-t-

9. Vezetése alatt all

Martfli, ...ooooviieiii
Borza Andrea
igazgat6
p.h.
Zaradék

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

Munkavallalo
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Gazdasagi iigyintézo 2. munkakéri leirds mintaja
MUNKAKORI LEIRAS

unkavallalé neve: MINTA 2

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium

5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakér: gazdasagi iigyintézo
FEOR: 4190

L i P aT—
Munkaidé: heti 40 6ra

1.

2,

Hétfo — Csiitortok: 7.30 - 16.25-ig

Péntek: 7.30 — 13.30-ig
Munkaltatoéi jogok
Munkaltato: Kancellar
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd
Kozvetlen vezetdje (alternativ): [gazgatd

Feladatok felsorolasa

Az oktato és technikai alkalmazott munkavallalok és a Centrum kézotti kapesolattartas,
a felmertlt kérdések tovabbitasa, kdzvetitése.

El6késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.
El6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitisaban.

Osszegyliijti a dolgozokto] a kézlekedési koltsegtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket
illetve szamlakat.

A Kancellar és Féigazgaté munkaltatoi déntését kozl6 iigyiratokat dolgozoi alairast ko-
vetden eljuttatja a Centrum részére, illetve a dolgozd és munkaltatd példanyanak atadasat.

Vezeti az intézmény-vezeté munkaltatoi jogkorének gyakorlaséhoz sziikséges nyilvéan-
tartdsokat (szabadsigok engedélyezése, kiadésa, jelenléti ivek elkészitése, zardsa, mun-
kakori leirasok, kikiildetési rendelvények, feleldsséggel felruhazott megbizatasok ki-
adasa, tovibbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok).

Munkavallal¢ kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, Gsszeszedi a sziikséges irato-
kat, ezeket tovabbitja a Centrum felé.

Gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok ha-
taridore torténo elkészitésében.

Elldtja az adott intézmény munkaiigyi iratkezelési feladatait.
Osszekotéi feladatokat 1at el az iskola és a Centrum kézott.

Szakmai anyag- és drubeszerzés és az ehhez kapcsol6dd arajanlatok beszerzése, feljegy-
zések, megrendel6k készitése.

Dolgozdk utazasi kedvezményre jogositd igazolasokat nyilvéantartja, alairas ellenében ki-
adja.
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e Havonként kimutatést készit a tavollét adatokrdl, Gsszegylijti a tappénzes dokumentumo-
kat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket meg-
kiildi a Centrum részére.

e Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

o Az intézményvezet6-helyettes altal készitett tilora, tavolléti dij elszamolast tovabbitja a
Centrum részere.

o Kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
e Kotelezo orvosi, munka alkalmassagi vizsgalat nyilvantartasa.

e Egyiittmiikddik a gazdasagi feladatokat ellato kollégaval.

3. A munkakér betdltéséhez szitkséges iskolai végzettség:

kozépfoku végzettség

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalé nem rendelkezik, gy azokat
i e oen-lg meg kell megszereznie.

4. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen eloélet, cselekviképesség
- problémamegoldas

- pontossag

- precizitas

- Onallosag

- felelGsségvallalas

- egylttmikodoképesség

- kommunikécios készég

5. Munkavallalé kotelezettségei
A munkavallalé a munkajat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

- amunkavédelmi és tizvédelmi eloirasok betartasa,
- amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,
- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- a munkaltato altal el6irtak szerinti idészakonként munkaegészségligyi sziirovizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkéltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodé szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel az
dsszeférhetetlenségi eléirasok betartdsara is. Tudomasul veszi, hogy 6sszeférhetetlenség
megéllapitisa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol koteles az dsszeférhetet-
lenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatasiban bekovetkezett dtmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.



92

Koteles tovabba

- munkajat személyesen ellatni,

- az elirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kaban tdlteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabél a munkaltaté rendelkezésére allni,

- munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szaba-
lyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatérsaival egylittmiikodni, és munkéjat ugy végezni, valamint 4ltalaban olyan ma-
gatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elé;

- amunkaviéllal6 kételes munkaidejéré] a munkaltaté Gtmutatésa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltato igazol.

6. Felelosség meghatirozasa

Felelés a munkakére elldtasihoz a munkaéltaté altal részére atadott ingd és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszerti hasznalatéért, és azok allaganak megévasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar biinteté feleldsséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallal6 a munkaja soran kételes a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tal
is. Koteles a tudomadséra jutott — az intézmények napi miikddésével osszefiiggs adatok, in-
formaciok — hivatali, {izleti és magantitok korébe tartozd adatok megérzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kételes munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

Tavollete és akadalyoztatisa esetén a munkavallalot helyettesiti: gazdasagi tigyintézé 1.

Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti: gazdasagi tigyintézs 1.

9. Vezetése alatt all

% [ g = 1 PR ————
Borza Andrea
igazgato
p.h.
Zaradék

A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomésul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el. A munkakoéri lefras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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10. Gondnok munkakéri leirdas mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzoé Iskola és Kollégium

5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakor: gondnok
FEOR: 5243
Kezdete: = cceeeiiieiiiieiiciiean.
Munkaidé: heti 40 ora
Hétf6 — Csiitortok: 7.30 - 16.25-ig
Péntek: 7.30 — 13.30-ig
1. Munkaltatéi jogok
- Munkaltato: Kancellar
- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
- Kozvetlen vezetdje (alternativ): Igazgato

2. Feladatok felsorolasa

Feladata az iskola zavartalan miikddéséhez szitkséges miiszaki feltételek biztositasa.
Folyamatosan szervezi, és figyelemmel kiséri az iranyitasa ala tartozo dolgozok mun-
kajat (portai szolgdlat, takaritdi személyzet, karbantarto).

Megszervezi az id6szaki nagytakaritasokat (tavaszi, nyari és téli), és ellendrzi annak
elvégzését.

Rendszeresen ellendrzi az iskola tisztasagat.

Megszervezi a felujitasi és egyéb karbantartdsi munkakat. Egyeztet a vallalkozokkal €s
az arajanlatot tovabbitja az iskola gazdasagi ligyintézdjének, aki bekiildi a Centrum tize-
meltetése felé.

Az elkésziilt munkat ellen6rzés utan atveszi a kivitelez6tol.

Biztositja a karbantartasi munkak idejére a kiils6 vallalkozok zavartalan munkéjdhoz az
intézmeényi feltételeket.

Az eléfordulé kisebb karbantartasi és javitasi munkékat az iranyitasa ald tartozo kar-
bantartdval elvégezteti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola muszaki allapotat. Javaslatot tesz a feluji-
tasra.

Betegség ¢s szabadsag esetén szervezi beosztottjai helyettesitéset.

Besegit az iskolai rendezvények, vizsgak, érettségik stb. alkalmaval a sziikséges beren-
dezések mozgatasiba, felelds tovabbé az el6késziiletek (takaritas, berendezés, dekora-
14s, hangositas stb.), valamint az utéomunkak zavartalan lebonyolitasaért.

Ugyel a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzatban foglaltak betartisira. Megszervezi
az intézményi dolgozdk tliz- és munkavédelmi oktatasat.
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A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kételes eljarni tiiz illetve tiizriadd
esetén.

Feleadata a tlizjelz6k folyamatos ellendrzése, az ellenérzés dokumentaldsa.
Gondoskodik az iskola alland6 és rendkiviili lobogdzasardl.

A hasznalhatatlanna valt eszkz6krol tajékoztatja az igazgatot. Javaslatot tesz a javitdsra
vagy selejtezésre

Kozremiikddik az adatszolgaltatasba a Tisza Park Kft. felé (veszélyes anyagok felhasz-
nalasarol)

A leltarozési iitemterv szerint részt vesz a leltdrozasban, el6késziti a selejtezést, részt
vesz annak lebonyolitisaban.

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozott eszkozmozgasokat.

A beszerzett eszkdzoket elldtja egyedi azonositéval, ellendrzi azok meglétét, hiany ese-
tén potolja.

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hibaelharitasra.

Feldolgozza a tantestiilet, a diakok és a beosztott dolgozok jelzéseit az épiilet és beren-
dezésével kapcsolatos problémékrol. A problémak elharitasara utasitast ad vagy jelen-
tést tesz az igazgatonak.

Szabadsdga felhasznalasat az igazgatoval egyezteti.

A munkaltat6 utasitdsara koteles teljesiteni olyan eseti feladatokat is, amelyek a mun-
kakori leirasban nem szerepelnek, de a munkakorébol megallapithatéan tevékenységi
korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adddnak.

A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Koézépiskola

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Bintetlen eléélet, cselekviképesség
Felhasznaldi szintli MS Office ismeretek
Onallésag

Problémamegoldas

Pontossag

Precizitas

Felelosségvallalas
Egytittmiikod6keépesség
Kommunikécidskészség

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalo a munkéjat kézvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasa,
a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartatisa a tanuldkkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartdsa,
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- amunkaltato altal elSirtak szerinti id8szakonként munkaegészségiigyi sziirévizsgalato-

kon részt venni, €s ezt dokumentummal igazolni,

- amunkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkod¢ szervezettel / koltseg-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt Iétesit, mely esetben legyen figyelemmel az
osszeférhetetlenségi el6irdsok betartaséara is. Tudomasul veszi, hogy dsszeférhetetlen-
ség megallapitsa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol koteles az dssze-
férhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- afeladatai ellatisaban bekdvetkezett dtmeneti vagy tartds akadalyoztatisat koteles koz-

vetlen vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkéjat személyesen ellatni,

- az el&irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kéban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére dllni,

- munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondosséggal, a munkéjara vonatkozd szaba-
lyok, eléirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkéjat ugy végezni, valamint altalaban olyan ma-
gatartdst tantsitani, hogy ez més egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse, munka-
jat ne zavarja, anyagi kdrosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

a munkavallalé koteles munkaidejér6l a munkaltaté atmutatdsa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felelds a munkakore ellatasahoz a munkaltato altal részére atadott ingd és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszer(i hasznélatéért, és azok allaganak megovasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabélysértési
vagy akar biintetd felel6sséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavéllalé a munkéja sorén koteles a titoktartésra, a jogszabalyok adta kereteken tdl
is. Koteles a tudomaséra jutott — az intézmények napi miikddésével osszefiiggd adatok,
informacidk — hivatali, {izleti és magéntitok korébe tartozd adatok megdrzeésére, azt arra
nem jogosult személy tudomaséra nem hozhatja. Erre indokolt esetben kételes munkatarsai
figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén az alabbi munkavallalot /kat helyettesiti:
az igazgato altal meghatarozott személyt

Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén az alabbi munkavallald (k) helyettesiti (k):
az igazgaté altal megbizott személy
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9. Vezetése alatt all

- karbantartdk
- portasok
- takaritok
Martfli, ......................
Borza Andrea
igazgatd
p-h.
Zaradék

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

Munkavallalo



97

11. Portas - udvaros munkakori leiras mintaja
MUNKAKORI LEiRAS

Munkavallalo neve: MINTA

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

Munkakor: portas, karbantarto
FEOR: 9231

Kezdete:
Munkaidé: heti 40 6ra

Valtott muszakban:
Hétfo — Péentek: 6.00 — 14.25
Hétfo — Péntek: 10.35 - 19.00

1. Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Kancellar
- Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: [gazgato
- Kozvetlen vezet6je (alternativ): [gazgato

2. Feladatok felsorolasa

e A portai szolgalat a tan6rak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol, kapuk,
ajtok nyitasa, zarasa.

e Az iskolaba érkezd vendégek, sziilok utbaigazitasa, illetve elkisérése.
e Ellendrzi a tanulok és a felnottek be és kilépeését.

e A portéas csak akkor hagyhatja el a szamara kijelolt teriiletet, ha helyettesitérél gondos-
kodik. Helyettesito lehet: karbantarto, takarito

e Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érheté el) helyettesito, a fokapu bezardsa
utan hagyhatja el a tartézkodasi helyét.

e Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények k6zott sem maradhat nyitott dllapotban
Orizetlentil.

o Az érdeklsdd latogatok, ill. a nem elére egyeztetett idépontban érkezé latogatok akkor
engedhetdk be, ha a meglatogatni kivant vezet6t vagy a titkarsagot el6zéleg telefonon
értesitette.

e [Hétvégeken az iskolaba csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejonni. Sajat
dolgozoknak, tanuloknak, idegen munkavégzoknek is.

e Tanulé csak osztalyfondk, osztalyfonok-helyettes és igazgatd-helyettes altal alairt tavo-
zasi engedéllyel tavozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi id6 alatt.
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Minden szokatlan eseményt id6pont megjeldléssel be kell jegyezni a portasnapldba.
Ugyancsak a naploban kell rogziteni a terembérlék bejovetelének és tavozasanak idé-
pontjat, valamint a kiilonféle szerelési, javitasi munkéra érkez6ket.

Az iskolabdl semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni. Az en-
gedelyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkozt kivivének.

Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat, e berendezés
tizemelésével kapcsolatos tudnivaldkat belépéskor tudomasara hozzuk.

Gondoskodik a folyosoi és tantermi vildgités takarékos hasznélatérél. Figyel a vilagitas
foldsleges haszndlatanak megelézésére. Tanitas utan kitelezGen végigjarja a tantermeket
¢s az egyeb kiszolgdlé helységeket, és lekapesolja a vildgitast, ellenérzi, hogy a csapok
el vannak-e zérva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil az ajtokat
kulcsra zarja.

Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idSpontjat naplézza.

Sportrendezvenyek alkalmaval biztositja az épiilet hatso bejaratanak hasznalatat és az ide
vonatkoz6 utasitdsok betartdsat.

Az épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsagosan elzarva koteles meg6rizni,
€s azt a tulajdonosanak visszaadni.

A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelSen jarnak el tiiz illetve tiizriadd ese-
tén.

az ingatlanon beiil és a korbe vev zoldfeliilet alkalmankénti gondozasa (fiinyiras, s6-
vényvagas, hulladék osszegytijtés).

az iskola tertiletén és koriilotte ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitasi napokon

Teli honapokban a kézlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola kériili jardan a havat
feltakaritja ¢€s fels6zza), az udvarossal egyiittmiikddve.

A tanitds megkezdése elStt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hibaelharitasra.
Szakipari munkat igényl6 javitasok végzése, ellendrzése.
Feldjitasi munkdk figyelemmel kisérése, bekapcsolddas a munkak elvégzésébe.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatdi
utasitds szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

A hét utols tanitasi napjan a kollégiumbol hazautazé didkok szobiit ellenérzi, zarja.

Minden harmadik hétvégén, a felndttoktatas idején, gondoskodik az intézmény feliigye-
letérdl, nyitva- és zarva tartasarol.

Biztonsdgi rendszer bekapcsolasa, amikor az utolsé személy is elhagyja az épiiletet.

Fentieken tul feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak.

- A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Altal4nos iskola



5

99

. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
Onallosag
szervezOkészség
felelosségvallalas
kommunikdcioskészeg

egylittmlikddokepesség

. Munkavallalé kotelezettségei

A munkaviéllalé a munkajat kozvetlen felettese utasitdsa szerint koteles ellatni.

Koételezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa,
a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanuldkkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkaltato altal el6irtak szerinti idészakonként munkaegészségligyi szlirvizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjdnak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
dsszeférhetetlenségi eldirasok betartisara is. Tudomasul veszi, hogy 6sszeferhetetlenség
megallapitisa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol kteles az dsszeferhetet-
lenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsiban bekovetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szaba-
lyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni,

munkatérsaival egyiittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan ma-
gatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze €lo;

a munkavallal6 koteles munkaidejérdl a munkaltaté utmutatasa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltato igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felelds a munkakore ellatasdhoz a munkaltato altal részére atadott ingo és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben tudomésul
veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar biintetd feleldsséggel tartozik.
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7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Kételes a tudoméséra jutott — az intézmények napi miikddésével Gsszefliggd adatok,
informdcidk — hivatali, tizleti és magéntitok kérébe tartozé adatok megorzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kételes munkatérsai
figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
karbantartok

Tavolléte és akaddlyoztatisa esetén a munkavallal6 helyettesiti:
karbantartok

9. Vezetése alatt all

Martiill, cvso viviiiss i mmmmrns eemenmonns
Borza Andrea
igazgato
p-h.
Zaradék

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kételezének ismerem el. A munkakéri leiras egy példényat atvettem.

Munkavallalo
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12. Karbantartéo munkakéri leiras mintidja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzo Iskola és Kollégium

5435 Martfii, Gesztenye sor 15,

Munkakér: karbantarto
FEOR: 5243
Kezdlofe:r @ ==  coovossoesosousson
Munkaido: heti 40 ora
Valtott miiszakban:

Hétfo — Péntek: 6.00 — 14.25
Hétfo — Péntek: 12.05 - 20.30

. Munkaltatéi jogok
Munkaltato: Kancellar
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
Kozvetlen vezetdje (alternativ): Igazgato

. Feladatok felsorolasa

Kazanok iizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellen-
Orzése.

Kazannaplé folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben el6irt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe
véve a kormyezeti homérsékletvaltozasokat.

A karbantart6 feladata, kételessége az iskolai nevelé-oktatd munka technikai szintli segi-
tése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzese.

Az iskola épiiletének. kinyitasa/ zarasa a tanuloknak.
Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

Titkarsdgon elhelyezett hibanapl6 folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibdk javi-
tasa, kivéve az olyan hibdkat, amely szakiranyt végzettséget igényelnek.

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

Karbantartja a keritést, kapukat.
Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.
Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsozza), az udvarossal egyiittmiikodve.
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Nyari idényben a z6ld6vezet dpolasat, nyirédsat elvégzi. Rendben tartja az iskola kérnyé-
ket az udvarossal egyiittmiikddve. (kaszélas, gyomtalanitas, felsopres, stb.)

Karbantarté miihely rendjér6l gondoskodik.

Kételes a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartisi munkakat rendszeresen rog-
ziteni.

Anyagigény¢t minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.
A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitaséra.

Gondoskodik a folyosdi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol. Figyel a vilagitas
folosleges hasznélatianak megel8zésére. Tanitas utan kotelezéen veégig jarja a tantermeket
€s az egyéb kiszolgdlé helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok
el vannak-e zdrva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetil az ajtokat
kulcsra zarja.

Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az elsé személy beérkezésekor. Ettdl eltérd ki-
be kapcsolast a portasnaploba be kell jegyezni, hogy dsszevethet legyen a biztonsagi
rendszer belsd adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet beirja
anaploba, és jelenti az intézmény-vezet6nek.

Minden harmadik hétvégén, a felnéttoktatds idején, gondoskodik az intézmény felligye-
letérél, nyitva- és zarvatartasarol.
Biztonsagi rendszer bekapcsoldsa, amikor az utolsé személy is elhagyja az épiiletet.

- A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

alapfoku végzettség

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalé nem rendelkezik, ugy azokat
T e e -1 meg kell megszereznie.

. A munkakér betéltésé¢hez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen eléélet, cselekviképesség
manualis képesség

terbeli tajékozodas
problémamegoldas

pontossag

precizitas

onallosag

felel6sségvallalas
egylittmikodoképesség

. Munkavillal6 kitelezettségei

A munkavillalé a munkajat kozvetlen felettese utasitisa szerint koteles ellatni.

Kotelezettséoe:

a munkaveédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa,
a munkavédelmi és tlizvédelmi elGirdsok betartatdsa a tanulékkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,
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a munkaltatd altal eldirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi sziirévizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkéltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
osszeférhetetlenségi eléirdsok betartasdra is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenseg
megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja hivatalbél koteles az dsszeférhetet-
lenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsaban bekdvetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

6.

munkajat személyesen ellatni,

az el6irt helyen és id8ben, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kéban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltato rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szaba-
lyok, eléirasok és utasitasok szerint végezni,

munkatéarsaival egyiittmiikddni, és munkajat gy végezni, valamint altalidban olyan ma-
gatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

a munkavallald koteles munkaidejérdl a munkaéltato dtmutatasa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltato igazol.

Felelésség meghatarozasa

Felelés a munkakore ellatasdhoz a munkaltato altal részére atadott ingo ¢és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, és azok allaginak megovasaért. Egyben tudomasul

veszi, hogy a munkdltato részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar biintetd feleldsséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkéja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi muikodésével dsszefiiggd adatok, in-

formaciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomésara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kételes munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni.

8.

Helyettesités

Tavolléte és akadalyoztatisa esetén a munkavallalot helyettesiti:
(udvaros, kisegité vagy portas, karbantarto)

Téavolléte és akadalyoztatisa esetén a munkavallald helyettesiti:

(udvaros kisegit6 vagy portas, karbantarto)
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9. Vezetése alatt 4ll

Martfi, oo
Borza Andrea
igazgato
p.h.
Zaradék

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelez6nek ismerem el. A munkakéri leirds egy példanyét atvettem.

Munkavallalo
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13. Udvaros, kisegité® munkakéri leirds mintdja
MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalé neve: MINTA

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

Munkakér: udvaros, kisegitd
FEOR: 9212

Keézdete: @ = cossssusmasssosaninisivsonme
Munkaido: heti 40 6ra

Viltott muszakban:
Hétfo — Péntek: 6.00 — 14.25
Hétfo — Péntek: 12.05 —20.30

1. Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Kancellar
- Munkaltatoi jogkor gyakorldja: [gazgato
- Kozvetlen vezetdje (alternativ): Igazgatod

2. Feladatok felsorolasa

e Kazanok iizemeltetése, mérdorik, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellen-
Orzése.

e Kazannaplé folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzeése.

o A létesitményben el6irt hdmérséklet biztositisa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe
véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

o A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintli segi-
tése, a tevékenységi korébe tartozd feladatok gondos elvégzése.

o Az iskola épiiletének. kinyitasa/ zarasa a tanuloknak.
e Az épiilet oldalbejdratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.
o Nyilaszardk allapotanak rendszeres ellenérzése, €s javitasa.

o Titkarsagon elhelyezett hibanaplo folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javi-
tasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranyu végzettséget igényelnek.

e Naponta ellendrzi 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.
o Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

e Az épililet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

3 jelenleg nincs
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Teli honapokban a kozlekedési utak jarhatdsagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsdzza), az udvarossal egyiittmiikddve.

Nyari idényben a zold6vezet apolasat, nyirasit elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyé-
ket az udvarossal egyiittmiikddve. (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.

Kételes a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rog-
ziteni.

Anyagigényét minden esetben elGzetesen egyezteti felettesével.
A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolt, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

Gondoskodik a folyosoi és tantermi vilagitas takarékos hasznélatarol. Figyel a vilagitas
folosleges hasznalatanak megelézésére. Tanitas utan kdtelezéen végig jarja a tantermeket
¢s az egyéeb kiszolgdlo helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok
el vannak-e zérva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiill az ajtokat
kulcsra zarja.

Biztonsagi rendszer kikapcsoldsa reggel az elsd személy beérkezésekor. Ettél eltérd ki-
be kapcsolast a portdsnaploba be kell jegyezni, hogy sszevethets legyen a biztonsagi
rendszer belsd adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet be-
irja a napldba, és jelenti a intézmény-vezetének.

Minden harmadik hétvégén, a felndttoktatas idején, gondoskodik az intézmény feliigye-
letérdl, nyitva- és zarvatartasarol.
Biztonsagi rendszer bekapcsolasa, amikor az utolsé személy is elhagyja az épiiletet.
- A munkakdr betbltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
altalanos iskolai végzettség

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalé nem rendelkezik, ugy azokat
we e e e -1g meg kell megszereznie.

- A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
Biintetlen eléélet, cselekviképesség
manualis képesség
térbeli tajékozodas
problémamegoldas
pontossag
precizitas
Onallosag
felelosségvallalds

egylttmilkoddképesség

. Munkavallalé kitelezettségei

A munkavallalé a munkajat kozvetlen felettese utasitésa szerint kteles ellatni.
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Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa,
- a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartatdsa a tanulokkal,
- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- a munkaltato altal eldirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi szilirévizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- amunkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / kdltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
dsszeférhetetlenségi elbirasok betartdsara is. Tudomasul veszi, hogy dsszeférhetetlen-
ség megallapitasa esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja hivatalbol kételes az ossze-
férhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- afeladatai ellatasdban bekovetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovdbba

- munkajat személyesen ellatni,

- az eléirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejet mun-
kéban télteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni,

- munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajra vonatkozo szaba-
lyok, elbirasok és utasitisok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittm{ikddni, és munkdjat gy végezni, valamint dltaldban olyan ma-
gatartast tantisitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi kérosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- a munkavallalé kdteles munkaidejérl a munkaltaté utmutatasa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltatd igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felelds a munkakore ellatdsahoz a munkaltato altal részére atadott ingo és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, és azok allaganak megdvasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkdltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar buntet6 feleldsseéggel tartozik.

7. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalé a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken til
is. Koteles a tudomaésara jutott — az intézmények napi miikodésével osszefliggd adatok, in-
formaciok — hivatali, {izleti és magantitok korébe tartozé adatok meg6rzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni.
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8. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti: a karbantart vagy a
portas

- Tavolléte és akadélyoztatasa esetén a munkavallalé helyettesiti: a portast vagy a karban-
tartot.

9. Vezetése alatt all

1Y £ 3 1 i | S ———————
Borza Andrea
igazgato
p.h.
Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakori leirds egy példanyét atvettem.

Munkavallalo
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14. Takarité6 munkakéri leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallaléo neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium

5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakor: takarité
FEOR: 9112

Kezdete: i
Munkaidé: heti 40 6ra

v

Valtott mtszakban:
Hétfo — Péntek: 6.00 — 14.25
Hétfo — Péntek: 11.35 - 20.00

. Munkaltatoi jogok
Munkaltato: Kancellar
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: [gazgatd
Kozvetlen vezetdje (alternativ): [gazgato
Feladatok felsorolasa

Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsdprése, tisztitdszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa kiviil és beliil.

Kézmosod csapok letdrlése, sziikség esetén stroldsa.

Viragok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken, tablokon.
Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valé gytijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritdsa, fertotlenitése.
A bejarati lépcsok, jardak soprése, labtorlék portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvardnak és kdrnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa

A kollégiumi szobak felsdprése, porszivozasa, felmosasa.

A sziinetek utdn a WC-k tisztasagi allapotanak ellentrzése.

A hatso bejarati ajtonal a tanulok kilépéseinek ellendrzése, egyiittmikddés a portassal.

Hetenként végzendo teendok:

Padok, asztalok belsejének kimosdasa.
Pokhalozas minden helyiségben.
A cserepes viragok portalanitasa.
Ajtok lemosasa.
Radiatorok portalanitasa.
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Alkalmanként végzendé teendok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
A kollégiumi agynemtik mosasa, vasalasa, kiadas, bevétele.

Idészakonként végzendo teendok:

5

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fliggdnydk mosdsa, vasalasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosésa.

A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ontozése.

A viragladak rendben tartésa.

A viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

Az iskola épiiletében, berendezésekben tapasztalt megrongalodasok jelzése a gondnok-
nak.

. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
Altalanos iskola
. A munkakor bettltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
Biintetlen eldélet, cselekvképesség
Onallosag
Alkalmazkoddképesség
Pontossag
Precizitas
Felelosségvallalas
Egyiittmtkoddkepesseég

. Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalé a munkajat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa,

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabéalyzatanak betartasa,

a munkaltatd altal elGirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi szlirdvizsgalato-
kon részt venni, ¢s ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatjanak haladektalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodé szervezettel / koltseg-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi eloirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy dsszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol koteles az dsszeférhetet-
lenség megsziintetése érdekében eljarni.

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

Koteles tovabba

munkdjat személyesen ellatni,
az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni €s a munkaidejét mun-
kaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkéltatd rendelkezésére allni,



111

- munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szaba-
lyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan ma-
gatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- amunkavallalo koteles munkaidejérdl a munkaltatd utmutatasa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltato igazol.

6. Felel6sség meghatirozasa

Felelds a munkakore ellatdsdéhoz a munkaltaté altal részére atadott ingd és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszerti hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltato részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar blintetd felelosséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavillalo a munkéja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomadsara jutott — az intézmények napi mikddesével dsszefiiggd adatok, in-
formacidk — hivatali, iizleti és magantitok korébe tartozo adatok megérzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomésara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni.

8. Helyettesités
- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti:  takaritd

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallald helyettesiti:  takarito

9. Vezetése alatt all

Martfill, ....ooooii
Borza Andrea
igazgatd
p.h.
Zaradék

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakdéri leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalé



