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1. Altalanos rendelkezések

A Szolnoki Szakképzési Centrum
a szakképzésért és felnbttképzésért felel6s miniszter altal alapitott,
szakképzesi feladatot ellatod koltségvetési szerv, kbznevelési intézmény.
A szakképzési feladatot a Centrum a szakképz6 iskolai atjan latja el.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felha-
talmazés alapjan a

Szolnoki Szakképzési Centrum
Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium
{5435 Martfii, Gesztenye sor 15.)

miikddéscre, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mij-
kodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg, Az intézményi SZMSZ-t a Cent-
rum mindenkori hatalyos Szervezeti és Mikddési Szabalyzataval egyiitt kell értelmezni.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A kdznevelési €s szakképzési intézmény mlkddésére, belsd és kiilsd kapesolataira vonat-

kozé rendelkezéseket a szervezeti és mlikdési szabdlyzat hatdrozza meg, A szervezeti és mii-

kddési szabalyzat hatirozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mii-
kodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A szervezeti és mlikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-cso-
portok és folyamatok Gsszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
. tartalmazza.

1.2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabilyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

o 2011, évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl

o 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl

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

o 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérd! és
alkalmazasarol

o 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz016 térvény végrehajtasarol

o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

o 100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiadasa-
ol

1.3. Az SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ elbirdsai érvényesek kiilléndsen az intézményvezetbire, az intézmény dolgozoira, az.
intézmény tanulbira, az intézményben miik6d6 testiiletekre, szervekre, kdzdsségekre, az intéz-
- mény szolgaltatasait igénybe vevékre intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, vala-
mint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt,

A SZMSZ a nevelbtestiilet jovahagydsa utin 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére sz6l. Bzzel
egyidejiileg hatdlyon kiviil helyez6dik az intézmény korabbi szervezeti és miikédési szabaly-
zafa.
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1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megte-
Kintése

A jelen szervezeti mitkdési szabalyzatot a Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola

és Kollégium oktatoi testiilete hagyja jova.

Jelen szervezeti és mlikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és més érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatoi iroddban, munkaidGben, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ-t az igazgatdi jogkdrben eljard, szakiranyt oktatasért felel6s igazgatohelyettes el-
terjesztése utan az oktatoi testillet fogadja el a sziil6i munkakozosség ¢s a didkdnkorményzat
véleményének beszerzése mellett,

2. Az iskola jogalanyisaga, gazdilkodasanak jellemzoi

2. 1. Az iskola jogalanyisiga, gazdilkodassal kapesolatos jogkore

Az iskola a Szolnoki Szakképzési Centrum iskoldja, jogi személyisége nincs, 6nalld gazdalko-
dési jogkore nincs. Kotelezettséget az arra kijelolt vezet6 a mindenkori hatalyos Kotelezettség-
vallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérol szolo f6-
igazgatoi, kancellari utasitasban foglaltak szerint vallalhat.

Az iskola székhelyét képezd ingatlan / ingd vagyon vonatkozédsaban a tulajdonosi jogokat
Martfti Varos Onkormanyzata gyakorolja. A Szolnoki Szakképzési Centrum vagyonkezeld-
ként felel az dtadas-atvételi megallapodas alapjan atvett vagyonért.

2.2. Az iskola gazdélkodisi feladatainak ellatisa

Az iskola gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a Centrum végzi. Az iskola a gazda-
sagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait csak részben, az el6készité folyamatokban latja el sajat
székhelyén.

Az iskola vallalkozasi tevékenységet Gnalldan nem folytathat.



3. Szervezeti felépités

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

Igazgatoi jogkiorben eljiro szakiranyi oktatasért felelos igazgatohelyettes

igazgatéhelyettes

munkakézisség-vezelGk

oktatok, osztalyfonokok, .kollégiumi nevel6dk,

ifjusdgvédelmi felelds

L—— | DOK munkajat segits oktaté

gyakorlati oktatas-vezet6

szakmai oktatok és szakoktatok

— ) titkarsag

rendszergazda

gazdasagi iroda

technikai dolgozok
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3.2. Az igazgatéi jogkdrben eljaré szakirinyd oktatasért felelds igazgatohe-

lyettes felelos

a) az iskola pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

b) anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéseert,

¢) atanulébalesetek megelézeseért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgala-
tAnak megszervezéséért,

d) aziskolaneveld és oktatd munkaja egészseges €s biztonsagos feliételeinek megteremtésé-
ért,

e) az iskoldban a didkdnkorméanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelelé egylittm-
kodés kialakitasaert,

f) az oktatd, oktatéi etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

g) az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezeséeért,

h) az iskola feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetés-
szeri igénybevételéert,

i) a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag kovetelményeinek érve-
nyesitéséert,

j)  atervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremilkodésért, annak teljességéért és hitelességéert,

k) a gazdalkodas teriiletén a vezetSk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban el8irt ellendrzések elvégzéséert.

1) aziskolai szintii karbantarto, 4llagmegdvo, felujitasi feladatok feltdrasaért, elvegzeéséért,

vagy elvégeztetéséért,

‘m) anemdohanyzdk védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

3.2.1.Az igazgatoéi jogkorben eljérﬁ szakiranyt oktatasért felel6s igazgatihelyettes fel-

a)

b)

c)

d)‘

g)
h)

),

k)

adat- és hataskire
a jogszabélyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelGen, a fbigazgato, kancellar ird-
nyitésa alapjan vezeti a szakmailag 6néllo iskolat,
dént minden olyan, az iskola m{fkddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe,
gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a —in-
tézmény éltal a tanuidi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapesolattartassal 6sszefliggésben

* hozott déntések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meg-

hatdrozott kiadméanyozési jogat truhézhatja az iskola oktatdjara, az atruhazott kiadma-
nyozési jog tovabb nem ruhazhato,

koordindlja az iskola gyermek- és ifjisagvédetmi feladatainak megszervezését és ellatésat,
a gyermekvédelmi jelz6rendszer intézményhez kapesolodd feladatait,

elkésziti az iskolaban foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elékésziti az iskolai oktatéi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

jovahagyasra elokésziti a hazirendet es az éves munkatervet, _

jovahagyja az iskola pedagogiai programyat, szakmai programjat, amennyiben az a fenn-
tartora nem 16 tobbletkotelezettséget, '

szervezi és ellenbizi az iskola feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelme-
nyek érvényesiilését, ' :
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositisdhoz szlikséges — ha-
taskdrébe nem tartozé - intézkedések megtételet,

dont a tanulok felvételével, a tanuléi jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben,
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1) gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatéi,
valamint az utasitasi és ellen6rzési jogot az iskola munkavallaloi felett,

m) évente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat az centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgaltat, és legaldbb évente irasos t4jékoztatast ad a féigazgatd, kancellar részére
az iskola tevékenységérdl,

0) teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis irnyftdst gyakorlé centrum
f6igazgatdja, kancellarja 4ltal kért adatszolgaltatast,

p) szakmai értekezletet hiv 6ssze az iskola mikddésével kapesolatos feladatok megoldasahoz
szlikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok irdnyitisa
céljabol,

q) képviseli az iskolat a hatdskorébe tartozd ligyekben,

r) javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozd munkavallalok elismerésére,

s) gyakorolja az egyetértési jogot az iskola alapfeladatara létesitett munkakérre benytjtott
palyazat elbiralasakor,

t) kozremlkodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazési tervének el-
készitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer mitkodtetésében.,

u) kézremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

v) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremikodik az éves koltségvetés tervezésében
¢€s annak teljesitésében,

w) megszervezi, ellendrzi az iskola miikddését érinté dontések, allasfoglalasok végrehajtasat,

3.3. Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatisvezetd

Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatéarsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén tel-
jes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az
1gazgato utasitdsa szerint intézkedik az iskola mindennapi életében eldforduld tigyekben.

A gyakorlati oktatdsvezetd a gyakorlohelyek szakmai iranyitoja és az ott folyd oktatd-neveld
munka felelds vezetdje,

3.3.1. Az iskola igazgatéhelyetteseinek, gyakorlati oktatis vezetéjének feladat- és ha-
taskore

Az igazgato feladatait kbzvetlen munkatarsai kézrem{kodésével latja el.

Az igazgatd kizvetlen munkatarsai:
e az igazgatdhelyettes
e a gyakorlati oktatasvezetd.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatirsai munkajukat munkakiri leirdasuk, valamint az intéz-
ményvezetd kizvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai
az igazgaténak tartoznak kézvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket (szakmai igazgatéhelyeties, gyakorlati oktatasvezetd) a ok-
tat6i testiilet véleményezési jogkorének megtartisdval az igazgaté bizza meg. Igazgat6helyet-
tesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizés hatéro-
zott id6re szol. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskire, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori lefrasuk tartalmaz, Személyileg felelnek az
igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyeitesek tavollétiik vagy egyéb akada-
lyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munk4jat, ennek sordn — az intézmény
igazgat6javal egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavolléve igazgato-
helyettes hataskérébe tartozik.
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3.3.2. A gyakorlati oktatasvezett feladat- és hataskire

Az ¢l6z6 pontban felsoroltakon kiviil a gyakorlati oktatasvezet$ feladatai.

e gyakorlati képzés szervezése, iranyitasa;

o alapvizsgak, szakmai vizsgak clbkészitése, feliigyelete a szakmai igazgatOhelyettes
kozremikodésével;

nyari gyakorlatok szervezése;

kapcsolattartds a kiilsé gyakorlati képzdhelyekkel;

szakokiatdk koordinalésa;

anyagrendelés elokészitése, feliigyelete,

3.3.3. A vezetdi helyettesités rendje, kiadmanyozas, képviselet

Tévollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes, a gyakorlati oktatasvezetd helyet-
tesitik. A vezetSk hataskore az igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozata-
lara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtsara terjed ki. Az igazgatd dontési és egy€b jogait
(pl. felvételi dontések esetén) részben, vagy egészben atruhazhatja a helyettesekre, az is-
kolavezetés vagy a tantestillet més tagjaira, A dontési jog atruhazasa minden esetben iras-
ban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgaté a jogszabalyok dltal szAmara biztositott feladat- és hatiaskoreibél atadja az
alabbiakat:

e azigazgatohelyettes és a gyakorlati oktatésvezetd szaméra a tanulok felvételi tigyeiben
valo dontést,

e azigazgatéhelyettes szamaéra az érarend készitésével kapesolatos dontések jogat, a va-
lasztott tantargyak meghirdetésénck jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
moédositasi kérelmekkel kapesolatos dontések jogat,

s az igazgatOhelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jo-
gat,

e az igazgatohelyettes szamara a kollégiumi felvételi ligyekben valo dontést

4. A pedagogiai munka

4.1. A pedagdgiai program megismerhetosége

A kiznevelési, szakképzési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo ne-
velé-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedaggiai programjénak megalkotasahoz az
intézmény szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagobgiai programja meghatirozza:

e Az intézmény pedagdgiai programyjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabbé a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskolahelyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat,
a kotelezd, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok
draszamait, az el6irt tananyagot €s kovetelményeket,

e Az oktatasban alkalmazhato tankényvek, tanulmanyi segédletek &s taneszk6z6k kivalaszta-

~ sénak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositisanak kitelezett-
séget.

L 2017. szeptember 1-jét6] a vélasztott kerettanterv megnevezésével.
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* Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabbéa — jogsza-
baly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének, mindsi-
tésének formajat.

» akozisségflejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapesolatos feladatokat,

e az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmét, az osztalyfénsk
feladatait,

* akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapesolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsanak rendjét,

a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez szikséges modszereket,
a személyiségfejlesztéssel kapesolatos pedagégiai feladatokat

az egészségfejlesztéssel kapesolatos pedagogiai feladatokat

az intézményi dontési folyamatban valé tanuloi részvétel rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai progfam hataskorébe tartozik, igy az ér-
dekléddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat,

- A pedagégiai programot az oktatéi testiilet fogadja el, és az a fenntarté jévahagyisdval
valik érvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekintheté az igazgat6i irodaban, tovabbé
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaiddben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban,

4.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgial munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
~ adatok végrehajtisanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igaz-
gato6 kotelessége s feleldssége. A hatékony és jogszer(i miikddéshez azonban rendszeres és j6l
szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az ¢ szabalyzatban
foglaltak mellett az intézményvezetsinek és oktatéinak munkakdri leirdsa, valamint az intéz-
mény mindségirdnyitasi programjanak részeként elkészitett oktatdi teljesitményértékelési rend-
szer teremti meg.

A munkakori leirdsokat minden tanévben 4t kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk kotelezoen
szabalyozza az alibbi feladatkirt ellité vezetik és oktatok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

¢ igazgatGhelyettes,

» gyakorlati oktatdsvezetd

* amunkakdzOsség-vezetdk,

. s az osztalyfonokok,

~® oktatok.

A miunkavéllalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell drizni.

Az igazgatéhelyettesek és a munkakiozosség-vezetdk elsbsorban munkakéri lefrasuk, to-
vabbd az igazgat6 utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézményvezetdségének tagjai és a munkatervben az oktaté tel-
Jesitmenyértékelésben valo kézremiikddéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd
kiildn megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok
kiz4rolag szakmai jellegiiek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtando ellenérzési terlileteket a feladatokkal adekvat modon kell megha-
tarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatdrozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kiotelezettséggel birnak a kivetkezé teriiletek:

rrrrr

tanitasi orak latogatasa szaktanicsadoi, szakértSi kompetenciaval,

a papiralapu ¢s a digitalis naplé folyamatos ellenéirzése,

az igazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben el6irtak betartisanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folya-
man,

a tanitasi Orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

tigyeleti rendszer miikodésének ellenérzése.

4.3. A szakmai munkakozosségek

4.3.1. Az oktatok munkakozosségei

o Reil munkakozosség (matematika, fizika, foldrajz, bioldgia, testnevelés)

¢ Human ¢s idegen nyelvi munkak6zosség (magyar, torténelem, ének, etika, angol, német)
o Szakmai munkakozdsség

o Mérés-értékelési munkakdzisség

o Osztalyfénoki munkak6zosség

4.3.2. Az oktatéi testiilet feladatainak atruhazasa alapjin — a pedagégiai programmal
¢és az éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az
alabbiak

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelS-oktatd munka szakmai szinvonaldt,
mindségét.

o Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében (igy, hogy a munkakdzosség-vezetSk

rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézményvezetGjével. Az intézményvezetdje
a munkakozdsség-vezetGket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

» A munkakdzisség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a oktatok értékelési rendszerének miikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tékéletesitik a médszertani eljarasokat.

* Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
€s orszagos versenyeket,

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

o Osszedllitjak az intézmény szdméra az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak iras-
beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

» Javaslatot tesznek a szakmai anyagok beszerzésére és felhasznalasara.

o Tamogatjak a palyakezdo oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget; javaslatot
tesznek az iskoléban gyakorld tanitast végzd fiskolai és egyetemi hallgaték szakiranyita-
sanak ellatasara.



12

s Az intézménybe Wjonnan keriil oktatok szdmara azonos vagy hasonlé szakos mentort biz-
tositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munk4jat, tapasztalatairdl negyedévente
referdl az intézményvezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezet$ kijelSlése alapjan a gyakornokok munkajat ta-
mogatd szakmai vezetbk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

o Egységes kovetelményrendszer alakitanak ki a tanuldk ismeretszintjének folyamatos mé-
rése, értékelése érdekében,

¢ A szakmai munkak6zdsség az iskolai pedagdgiai programja, munkaterve és a munkako-
zOsség tagjainak javaslatai alapjan sszeallitott 1 évre sz616 munkaterv szerint tevékeny-
kedik.

e A gzakmai munkak6zsség munkdajat a munkakozdsség-vezetd irnyitja. A munkak6zds-

ség vezetdict az igazgatd bizza meg, minden tanév végén.
4.3.3. A szakmai munkakizosség-vezetod jogai és feladatai

o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja, keretmunkaterve és aktualis feladatai
alapjan a munkak6z0sség éves munkatervét,

e Iranyitja a munkak6z6sség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagdgiai mun-
kajat. _

o Azigazgato dltal kijeldlt id6pontban munkak6zdsség-vezet tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairél és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléscket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajékozddik a munkakbzosségi tagok szakmai munkdajardl, munkafegyelemérdl, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6z6sség minden tagjanal 6rat 1atogat,

e Az igazgaté megbizasara a oktato teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabb4 6ralatogatisokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetés-
- ének. -

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézményvezetOsége eldtt és az isko-
lan kiviil. :

‘o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zdsség tevékenységérél az
oktatoi testiilet szdmara.

o. Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kételes meghallgatni a munkakdzos-
- ség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkak6zdsségen belili egyeztetésre, mert
a kbz0sség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

s Haa munkakozosség véleményét kéri az igazgat6, akkor a munkakdzisség-vezetd koteles
‘tajékozodni a munkakézosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd sze-
mélyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

4.4. Az oktatéi testiilet feladatkiirébe fal_'tozé iigyek dtruhizasara, valamint a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkozo rendelkezések

e Az oktatdi testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
oktatéainak k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacs-
koz0 és hatarozathozo6 szerve. Az oktatdi testillet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valam-
ennyi oktatéi munkakért betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat kdz-
vetleniil segit6 egyéb felséfoki végzettségll dolgozoja.

e A nevelési és oktatasi intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a ne-
velési — oktatasi intézmény miikddésével kapesolatos ligyekben a kdznevelési térvényben
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s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé
¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik,

Az intézmény oktatoi az iskolai konyvtar kozremiikodésével kilesdnzés formajaban meg-
kapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézmény ok-
tatoai az iskolai kdnyvtarban, illetve a tandri szobaban 1év6 szamitdgépeket hasznalhatjak a
munkavégzésiikhoz, illetve az iskola titkarsagardl kolesdéndzhetnek ki iskolai és otthoni
hasznélatra hordozhatd szdmitogépeket.

Az oktatéi testiilet dontési jogkorébe tartozik:

- A pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

- A szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

- Az éves munkaterv elkészitése,

- Az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
~ Az oktatoi testiiletet képviseld dolgozé kivalasztdsa,

- A hézirend elfogadasa,

Az oktatdi testillet dontési jogkGrébdl az adott osztalyban tanitd neveldi testiilet ddntési
jogkorébe utalja;

- A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat,

- A tanuldk fegyelmi tigyeiben val6 dontést,

- A tanuld osztalyozo vizsgara bocsatasat,

- A tanulé magatartdsanak és szorgalménak mindsitését (osztalyozo értekezlet)

Az oktatdi testlilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mukodesé-
- vel kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatoi testiilet véleményezési jogkdrébol az iskolavezetdség véleményezési jo gkorebe
utalja a kdvetkezé tigyeket:

- Az oktatok tovabbképzésben valo részvétele,

- A tovabbképzés erkdlesi és anyagi elismerése a oktatok egyes megbizasainak megalla-
pitasa,

A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkozok felhasznalasa,
Az iskola bels6 rendje, munkarendje, helyiségek hasznélata,

A fakultaci6 és tehetséggondozas rendje, formai,

Felzarkoztatas rendje, formai.
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4.5. Munkakori leiras-mintak

4.5.1, Igazgatoi jogkiorben eljaré szakiranyi oktatasért felelos igazgatohelyettes munka-
kori leirdas mintija

MUNKAKORI LEIiRAS

Munkavallalo neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzi Iskola és Kollégium

5435 Martfii, Gesztenye sor 15,
(a tovabbiakban; szakképz6 intézmény)

Munkakér: igazgatéi jogkorben eljaro szakirinyd oktatasért felelos igaz-
gatéhelyettes

FEOR: 1328

Kezdete: 2022.07.01.

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

kozott. A heti teljes munkaiddnek le nem kotott részében latja el a
vezetGi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

1. Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Fdigazgatd
- Munkaltatéi jogkor gyakorldja:  Foigazgatod
(az igazgatoi megbizas és annak visszavonasa kivételével)

Az igazgatdi megbizas és annak visszavondsa tekintetében a munkaltatol jogokat a Nem-
zeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal elndke gyakorolja.

2. Feladatok

A szakképz6 intézményt a f6igazgatd iranyitdsa mellett vezeti, ennek keretében ellatja

- mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amelyeket a

2019.évi LXXX. térvény a szakképzésrdl, a 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet a szakkép-
z¢srbl sz016 torvény végrehajtasardl (a tovabbiakban: Kormanyrendelet), a SZOL-
NOKI SZAKKEPZESI CENTRUM szervezeti és miikodési szabalyzata vagy gazdil-
kodasi szabalyzata nem utal a f6igazgaté vagy a kancellar feladat-és hataskorcbe.
Felel a szakképz6 intézmény szakszerl és torvényes miikodéséert. _

A Kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel gyakorolja a munkaltatoéi jogokat a
szakképz6 intézmény alkalmazottai felett.

Felel a szakképz6 intézmény szakmai munk4jaért, oktatd testiiletének vezetéséért, az
oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasok szak-
szerli megszervezéséért, €s cllendrzéséért.

A féigazgatd vagy a kancellar 4ltal elrendelt esetekben tajékoztatast nytjt, illetve ada-
tot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési cent-
rum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez.

Dént a szakképzd intézmény mitkédésével kapesolatban minden olyan {igyben, ame-
lyet jogszabdly vagy mds szabélyzat nem utal mas személy vagy testillet hatdskorébe,
ennek keretében kiadomanyozasi jogot gyakorol a szakképz§ intézmény altal a tanuldi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes képviseldkkel valo kapesolattar-
tassal Osszefliggésben a feladatkérében hozott dontések tekintetében.



]

- Felel a belsé szabdlyzatok elkészitéséért, a szakképzd intézményen beliili oktatdi
munkaért.

- Elkésziti a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
a szakképz6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast.

- Szervezi és ellendrzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehaj-
tasat, biztositja a szakmai kvetelmények érvényesiitését, kezdeményezi a munkaveg-
zés személyi és targyi feltételei biztositisahoz szilkséges — a feladat-¢s hataskorén
kivill es6 - intézkedések megtételét.

- Felel a szakképz intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon ren-
deltetésszer(i hasznalataért, a karbantartd, allagmegdvo, feldjitési feladatok feltarasa-
ért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért.

- Elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakéri leirdsat.

- Betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

- Gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési prog-
ram és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasardl.

- Dont a tanuldk felvételérol és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol,
a szakmai munkakdzdsség, ennek hidnyaban az oktatdi testilet véleményének kikéré-
sével a tanulok osztilyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a
felndttképzési jogviszony megsziintetésér6l, valamint a tanulo, illetve a képzésben
résztvevd személy foglalkozason vald részvétel aldli felmentésérdl, egyes tantargyak
és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen megszerzett tudas, illetve gya-
korlat beszamitasarol.

- Dont az egyéni tanulmanyi rendrdl.

- Lefolytatja a tanul6, ilietve a képzésben resztvevo személy igazolatlan mulasztdsgval
kapcsolatos eljarast.

- Megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld illetve a képzésben résztvevd sze-

- mély felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagdgiai ellatasokat.

- Gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen belili feligyeletérol.

- Biztositja a neveld oktaté munka egészséges &s biztonsigos feltételeit.

- Gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezéseérol.

- Felel a tanulobaleset megelézéséeért.

- Koordindlja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképzé intéz-
ményhez kapesolodo feladatait.

- Javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

- Javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egy¢b méltanyolhato koriil-
mény fennalldsa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsara.

- Felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséert.

- Gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirnyd oktatds személyi és targyi fel-
tételeinek meglétérdl.

- Gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl.

- Vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intéz-
mény adatbiztonsagaért, tovibba a szakképzés informéacids rendszerebe torténd beje-
lentkezésért és adattovabbitasért.

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszerve-
zésérdl,

- Egylittmiikodik a képzési tandcesal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban megha-
tarozott mas szervekkel, személyekkel &s testiiletekkel.

3. A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- felséfoka képzettség és mesterképzésben szerzett szakképzettség,
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- intézményvezetli szakképzetiség,
- lealdbb hiaroméves szakmai gyakorlat oktatoi (oktatd) munkakorben.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Bintetlen eldélet, cselekvéképesség
- Felhasznaloi szintii MS Office ismeretek

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalé a munkajat kdzvetlen felettese utasitisa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eléirasok betartatdsa
a munkavédelmi és tlzvédelmi elGirdsok betartatdsa a tanuldkkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartsa,

a munkaltatd altal elbirtak szerinti idoszakonként munkaegészségiigyi szlirbvizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodé szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi el6irasok betartaséra is. Tudomdsul veszi, hogy dsszeférhetetlenség
megallapitisa esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja hivatalbdl kiteles az Gsszeférhe-
tetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatasaban bekdvetkezett dtmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles koz-

vetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni,

Koételes tovabba

6.

munkajat személyesen ellatni,

© az clbirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-

kaban t6lteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato tendelkezésére allni,

munk#jit az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozoé szabé-
lyok, el6irasok és utasitisok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittm{iksdni, és munkajat igy végezni, valamint 4ltalaban olyan ma-
gatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munka-
jat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;

Felelosség meghatérozééa

Felelgsségre vonhato:
Felel6s a munkakdre ellatdsahoz a munkaltato altal részére atadott ingd €s ingatlan vagyon-

targyak rendeltetésszer(i hasznélataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar biintet6 felelosséggel tartozik.

1.

Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalé a munkéja soran kételes a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken til

is.

Koteles a tudomasdra jutott — az intézmények napi mikédésével 6sszefuggd adatok, in-

forméaciok — hivatali, {izleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem
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jogosult személy tudomdsdra nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tavolléte és akadélyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
igazgatOhelyettes

- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalé helyettesiti:
- igazgatOhelyettest

Szolnok, 2022, 06.30.

Kalmér Andrea
foigazgatod
p.h.
Zaradék

‘A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el. A munkakdéri leiras egy példanyat atvetter,

Szolnok, 2022. 06.30.

......................................

Munkavallalo
4.5.2, Igazgatohelyettes munkakéri leirdas mintaja
MUNKAKORI LEfRAS

Munkavallalé neve: MINTA

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

Munkakir: . - igazgatohelyettes

FEOR: 1328

Kezdete: 2022.07.01.

Munkaidé: _ heti 40 6ra - a szakképzésrdl sz616 2019, évi LXXX. térvény vég-

rehajtasdrél szélé 20/2020. (IL7.) szamu Kormdnyrendelet
- 135.§ (1) bek. szerinti kedvezmények figyelembevételével

1. Munkaltatéi jogok

- Munkaltaté: Fbigazgato

- Munkaltatéi jogkor gyakorldja:  Igazgatd

2. Feladatok felsorolasa

- ének-zene szakos tandr fdiskolai diploma, ltaldnos iskolai tanité fGiskolai diploma,
~ Ovodapedagogus fdiskolai diploma, miiszakicikk elado és elad6 szakképesitései, jogo-

sitvanyai altal tanithatd tantargyak tanitdsa minden tanév aktualis tantargyfelosztasa
alapjan
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Feladatok leirdsa:

Az igazgatéhelyettes feladata oktatoként a szakképesitésének megfeleld, tanuldkkal vald
kozvetlen foglalkozas (kotelezd-, nem kotelezd tandra keretében, egyéni felkészitésben),
gyakorlati, illetve elméleti képzésben. Az oktat6 feladatat a ,,mindenkori hatalyos” tantargy-
felosztas, orarend, illetve helyettesitési rend alapjan latja el. Az oktato feladata kozé tartozik
az oktatd- neveldmunkdval 6sszefligg egyéb feladatok ellatasa, melyet munkéltatéi utasi-
tasok alapjan 14t el. Az oktatd tovabbi feladata a tanév rendjébdl adddd, minden elére nem
lathaté adminisztrativ és operativ munka, mellyel a munkaltato, vagy a kézvetlen munka-
helyi vezetGje szoban vagy irasban megbizza.

Munkavallalé munkakdérébe tartozo feladatok részletes meghatirozasa:

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

- Betartja a tanmenetnek megfelelé éves id6beosztast, befejezi az adott évre elSirt tananya-
got,

- Szakmailag és modszertanilag folyamatosan képzi magat,

- Ellatja az 6rak és foglalkozasok etSkészitésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

- Megtartja az 6rarendjében meghatarozott 6rakat és foglalkozasokat, azokat pontosan el-
kezdi és befejezi,

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

- Folyamatosan — irdsban és szoban — méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
folyamatosan bevezeti az osztalyoz6 naploba,

- Bevezeti a megfelel (osztaly, szakkor, fakultacios, idegen nyelv) napléba a hidnyz6 és
a kés6 tanuldk nevét, valamint a megtartott Orakat, sorszammal ellatva

- -Szakszer(ien és nem szakszerlien helyettesit

- Vizsgdztatja a tanulokat a felvételi, az osztilyozo és az érettségi vizsgakon,

- Felkésziti a tanulokat a tanulmanyi versenyekre,

- Feliigyeletet 14t el az {rasbeli vizsgakon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai rendezvé-
nyeken és a tanulok orvosi vizsgélatan,

- Részt vesz ¢s feliigyeletet 14t el az iskola tanitdson kiviili programjain,

- Részt vesz az oktatoi értekezleteken,

- Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilékkel

- Ellatja — az iskola igazgat6ja altal meghatérozott — mindazon feladatokat, amelyek az
oktatassal, neveléssel Gsszefliggenek, és oktaté szakértelmet igényelnek. :

- Betegség miatti tdvolmaradasat a munkakezdés elott bejelenti az intézményvezetosége-
nek

- A betegség utdni munkaba allasat legkésSbb az eléz8 nap déleléttjén jelezni az intéz-
ményvezetdségének

Feladatkodr leirasa:

Az igazgatohelyettes feladata a beosztasdnak megfelelGen az iskolai élet operativ milkodé-
sének szervezése, koordinaldsa az igazgato utasitasai alapjan. Az igazgatohelyettes feladatat
az igazgatd altal készitett munkakori leiras szerint 1atja el. Az igazgatohelyettes feladata
kézé tartozik az oktatd- nevelémunka szervezéséhez, ellendrzéséhez, hatékonysaginak
emeléséhez kapcsolodd egyéb feladat. Tovabbi feladata minden olyan tevékenység, mely
el6re nem lathatd, s mellyel az igazgatd szdban, vagy frasban megbizza. Kiemelt feladatat
a tanév soran:

- irdnyitja, ellenérzi az iskolai adminisztraciét

- tdvolmaradasa esetén helyettesiti az igazgatd
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figyelemmel kiséri, tanulmanyozza az iskola mikddésére vonatkozo jogszabalyok valto-
z4sat, érdekeltségnek megfelelden ismerteti ezt a oktatd kollégékkal

betartja és betartatja az iskola miikddéséhez kapesolddo jogszabalyokat

az iskola bels§ szabalyainak kidolgozasaban, véleményeztetésében, betartatisaban akti-
van részt vesz

kapesolatot tart a didkénkormanyzattal és a sziili szervezettel a véleményezési jog €rvé-
nyesiilése és a jo egylittmikodés érdekében

a jol szervezett belsé munka érdekében szervezi az iskolai munkakozésségek munkdjat,
kdzvetlen kapesolatot tart a munkakdzosség-vezetdkkel, tapasztalataival segiti munkaju-
kat -

kiemel_tén koordinalja a kiilonds banasmodot igényld tanuldk fejlesziését

kiilsé kapesolatrendszert épit ki, egyiittmiikédik Centrummal, a véros intézményeivel,
Oonkormanyzattal

sajat ellendrzési tervet dolgoz ki mind az adminisztricio, mind a napi munka hatékony-
sdganak novelésében '

segiti az igazgatd munkdjat, tavolléte idején helyettesiti feladatai ellatasaban

segiti a gazdasagi iroda munk4jat adatszolgaltatdssal, a oktat6 kollégak tevékenységenek
koordinalasaval '

a munkakdzdsség-vezetdk ajanlaséval, az igazgato egyetértésével elkésziti az iskola tan-
targyfelosztasat

segiti az orarend elkeészitését
pedagdgiai, szakmai tandcsokat ad a tantestiilet tagjainak

- aktivan kozrem(kodik az iskolai értekezletek, rendezvények, linnepségek megszervezé-
sében :

szervezi, koordinalja a tanoran kiviili foglalkozasokat

kiemelten foglalkozik az iskolai fejlesztéfoglalkozasok rendjével, figyelemmel kiséri a
jogszabalyi kotelezettségeket, feliilvizsgalatokat kezdeményez, kapesolatot tart a fejlesz-
téoktatokkal, tanacsadokkal, sziilékkel, diakokkal

megszervezi a testnevelBk segitségével a gydgytestnevelés rendszerét, kapcsolatot tart a
sziirések érdekében az iskolaorvossal, védéndhalozattal

példamutatéan bekapcsolodik a beiskolazasi feladatokba, eldkészité munkalatokba és
gyakorlati megvaldsitasba.

" nyomon kiveti az iskola didkja szaméra elérhetd versenyeket, szervezi a versenyekre a
nevezést '

szervezi az iskola tanul6i szamara a kdzismereti vizsgakat, évkozi és érettségi vizsgakat
tajékoztatast tart a kollégaknak a vizsgak szervezési rendjér6l, jogszabalyi hattérrdl
szervezi a javitovizsgakat és osztalyozé vizsgakat

adatokat szolgaltat az éves statisztika elkészitéséhez

iranyitja, ellendrzi a szakképzéshez kapesolodé adminisztraciét

figyelemmel kiséri, tanulméanyozza a szakképzésre vonatkozé jogszabalyok valtozdsat,
érdekeltségnek megfelelden ismerteti ezt az oktatd kollégakkal

betartja és betartatja a szakmai munka miikddéséhez kapcsoldédd jogszabalyokat
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- az iskola bels8 szabalyainak kidolgozasaban, véleményeztetésében, betartatasaban akti-
van részt vesz

- pedagogiai, szakmai tanacsokat ad a szakmai targyakat tanité tantestiilet tagjainak

- kiemelten foglalkozik a szakképzés fejlesztésére iranyuld palyazatok felkutatisdval,
megirasaval

- aszakmai tehetséggondozis és felzarkdztatas koordinaloja

- szoros kapcsolatot tart a gyakorlati-oktatdsvezetdvel, kolcsondsen figyelemmel kisérik a
szakmai elmélet és szakmai gyakorlati munka megvaldsulésat

3. A munkakir betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 20/2020. (IL7.)
szamu Kormanyrendelet 134.§ szerinti kovetelmény.

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

4. A munkakdr betbltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen elélet, cselekvOképesség

- Felhasznaldi szintii MS Office ismeretek

- Megfelels kommunikacios képesség alkalmazasa a kollégakkal, sziilékkel, didkokkal,
kiilsé partnerekkel valo kapcsolattartdsban

5. Munkavillalé kotelezettségei

A munkavallald a munkajat kozvetlen felettese utasitisa szerint koteles ellatni,

Kdtelezettsége;

- az iskola altal hasznalt digitalis oktatasi rendhez is alkalmazkod6 oktatdsi platformok
hasznélata

- négyévenként legalabb hatvan ora tovabbkeépzésben valod részvétel. (A szakiranyh okta-
tasban oktatott tantdrgy oktatojanak tovabbképzését clsdsorban vallalati kornyezetben
vagy képz6kozpontban kell teljesiteni. Az oktatdénak olyan tovabbképzésben kell részt
vennie, amely hozzajarul a szakképzettségéhez kapcsolodd ismeretek és jartassdg meg-
vjitasahoz, illetve kiegészitéséhez.),

e

- amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa,

"

- a munkéwédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartatasa a tanuldkkal,
- aSzakképzési Centrum Adatkezelési szabdlyzatanak betartdsa,

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

- a munkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodoé szervezettel / kdltség-
 vetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi eldirdsok betartisara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja hivatalbél kételes az 6sszeférhe-
tetlenseég megsziintetése érdekében eljarni.

- afeladatai ellatdsdban bekovetkezett dtmeneti vagy tartds akadalyoztatasat kiteles koz-
vetlen vezetGjének haladéktalanul bejelenteni.
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- Koteles tovabba
- munkdjit személyesen ellatni,

- az eldirt helyen ¢és id6ben, munkéra képes 4llapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kéban toltend, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

- munk4jat az elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a munkajara vonatkozé szaba-

lyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatdrsaival egytittmiikdni, és munkéjat ugy végezni, valamint altalaban olyan ma-
gatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavatja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;

- amunkavéllal$ kételes munkaidejérél a munkaltatd Gtmutatasa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltatd igazol.

6. Felelosség meghatirozisa

FelelGsségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hatarid6re t6rténd elmulasztisaért vagy hidnyos elvégzéséért;

- Az intézményvezetd utasitdsainak igényt6l eltéré végrehajtasaért;

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

- Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) felel8sséggel tartozﬂ( a Munka Torvény-
kényve, valamint az intézmény Szervezeti és M(ikodési szabélyzata rendelkezései sze-
rint,

Felelés a munkakére ellatdsahoz a munkaltato altal részére atadott ingd és ingatlan vagyon-

targyak rendeltetésszer(l hasznalataért, és azok allaginak megdvasaért. Egyben tudomasul

“veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akér biintetd feleldsséggel tartozik. FelelGssége kiterjed teljes feladatkorére és tevé-
kenységére, Munkakdri tevékenységében személyes felelsséggel tartozik az intézményve-
zetGjének,

Ellendrzési pontok a munkavégzés teriiletén:

- Az intézmény éves bels6 ellendrzési- értékelési rendszere alapjan

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

- Oral4togatasok

- Adminisztracios feladatainak hatandore torténé pontos végzeése

7. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalé a munkéja sordn kdteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken til
is. Koteles a tudomaséra jutott — az intézmények napi miikodésével dsszefiiggs adatok, in-
formacidk — hivatali, lizleti és magantitok korébe tartozé adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomdésara nem hozhatja. Etre indokolt esetben koteles munkatérsai fi-
gyelmét is felhivni.
8. Helyettesités
- Tévolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalét helyettesiti:

az mtézmény érarendjének megfelelfen clsdsorban a tantirgy tanitdsinak szakos okta-

tdja, masodsorban az intézmény barmely oktat6ja az intézmény aktualis helyettesitési
rendje alapjan,

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallal6 helyettesiti:
elsGsorban az intézmény azonos szakos oktatdjat orarendjének megfelelden az aktualis
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helyettesitési rend alapjan, masodsorban az intézmény barmely oktatdjat az intézmény
aktudlis helyettesitési rendje alapjan.

Martfi, 2022. 06.30.

......................................

Borza Andrea
igazgatdi jogkorben eljard
szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
p.h. '

Zaradék

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

Martfii, 2022. 06.30.

--------------------------------------

Munkavallalé

4.5.3. Gyakorlati oktatasvezetd, Oktaté munkakéri leiras mintija

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavillalé neve: MINTA

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

Munkakir: - gyakorlati oktatasvezetd, oktatd

FEOR: | 1328

Kezdete: 2022.07.01.

Munkaidé: heti 40 éra - a szakképzésrol sz616 2019, évi LXXX. torvény

végrehajtasarél szolé 20/2020. (11.7.) szama Kormanyrendelet
135.§ (1) bek. szerinti kedvezmények figyelembevételével

1. Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Foéigazgatod
- Munkaltatdi jogkor gyakorloja:  Igazgatd
2. Feladatok felsorolisa

- okleveles tizemmérndk féiskolai diploma, okleveles bérfeldolgozéipari szakos muszaki-
tandr egyetemi diploma, cipdipari gyartmanyfejlesztd szakiizemmémok fbiskolai dip-
loma, pedagdgia szakos el6ado egyetemi oklevél, jogositvanyai dltal tanithaté tantargyak
tanitasa minden tanév aktualis tantirgyfelosztasa alapjan

Feladatok leirdsa:

A gyakorlati oktatdsvezeto feladata oktatoként a szakképesitésének megfeleld, tanuldk-
kal val6 kozvetlen foglalkozas (kdtelezé-, nem kotelezd tandra keretében, egyéni felkészi-
tésben), gyakorlati, illetve elméleti képzésben, Az oktatd feladatat a ,,mindenkori hatalyos”
tantargyfelosztas, 6rarend, tlletve helyettesitési rend alapjan 1atja el. Az oktato feladata kdzé
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tartozik az oktatd- neveldmunkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatisa, melyet munkalta-
© toi utasitasok alapjan 14t el. Az oktatd tovéabbi feladata a tanév rendjébdl adddé, minden
¢lére nem lathaté adminisztrativ és operativ munka, mellyel a munkaltato, vagy a kdzvetlen
munkahelyi vezetdje szoban vagy irasban megbizza.

Munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatirozasa: _

- Munkdjat az elbirdsok, és pedagogiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre, és
tanmenetet készit,

- Betartja a tanmenetnek megfelel éves idBbeosztast, befejezi az adott évre eldirt tananya-
got,

- Szakmailag és modszertanilag folyamatosan képezi magat,

- Ellatja az 6rik és foglalkozasok el6készitésével kapesolatos pedagogiai feladatokat,

- Megtartja az orarendjében meghatdrozott orakat és foglalkozasokat, azokat pontosan el-
kezdi és befejezi,

- Ismerteti a tanuldkkal az 6sszefoglald és témazard dolgozatok id8pontjat legaldbb egy
héttel a dolgozatirist megeldzben,

- Folyamatosan — irasban és szOban — méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
folyamatosan bevezeti az osztalyoz6 napldba,

- Bevezeti a megfeleld (osztaly, szakkor, fakultacios, idegen nyelv) napldba a hidnyzo és

~ a kés6 tanuldk nevét, valamint a megtartott érakat, sorszammal ellatva

- Szakszerlien és nem szakszeriien helyettesit

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

- Felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre,

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

- Részt vesz és feliigyeletet 1at el az iskola tanitason kiviili programjain,

- Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken,

- Folyamatosan kapcsolatot tart a sziil6kkel

- Ellatja — az iskola igazgatdja altal meghatarozott — mindazon feladatokat, amelyek az
oktatassal, neveléssel 6sszefliggenek és oktatd szakértelmet igényelnek.

- Betegség miatti tdvolmaradasat a munkakezdés el6tt bejelenti a intézményvezetdscgének

- A betegség utani munkaba allasat legkésSbb az elézé nap déleldttjén jelezni az intéz-
ményvezetdségének

Feladatkér leirasa:

A gyakorlati oktatasvezet6 feladata a szakképesitésének és beosztisanak megfeleléen a
tanulékkal vald kozvetett és kozvetlen foglalkozas, a szakmai szakteriileten delgozé oktat6
és nem oktatd kollégak munkajanak szervezése, koordindldsa. A gyakorlati oktatasvezetd
munk4jat az igazgaté altal készitett munkakori lefrds alapjan végzi. A gyakorlati oktatasve-
zetd feladatat képezi a gyakorlati és elméleti szakmai oktatas jo szinvonald biztositasa. Fel-
adata tovabba a kiilsé képzéhelyekkel a kapesolattartas. A gyakorlati oktatasvezetd tovabbi
feladata minden olyan tevékenység, mely el6re nem lathatd, s mellyel az igazgatéd szdban,
vagy frasban megbizza.

Kiemelt feladatai a tanév soran:

- irényitja, ellendrzi a szakmai adminisztraciot

-: - figyelemmel kiséri, tanulményozza a szakképzésre vonatkozd jogszabalyok valtozasat,
- érdekeltségi teriileteknek megfelelSen ismerteti ezt a oktatd kollégakkal

.‘ - betartja és betartatja az iskola miikdéséhez kapesolddd jogszabdlyokat
- - betartja és betartatja a munka és balesetvédelmi szabalyokat

- érintésvédelmi és biztonsagi feladatokra figyel és ezek megvalsitasara ad felkéréseket
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az iskola belso szakmai szabalyainak kidolgozasaban, véleményeztetésében, betartatasa-
ban aktivan részt vesz

A jOl szervezett belsé munka érdekében szervezi az iskolai szakmai munkak6z0sség
munkajat, tapasztalataival segiti munkajat

kiils6 kapcsolatrendszert épit ki, egytittm{ikodik a varos és régié gazdasagi szervezetei-
vel, onkormanyzattal, kamaraval

sajat ellenérzési tervet dolgoz ki mind az adminisztracio, mind a napi munka hatékony-
saganak ndvelésében a szakmai munkateriileten
segiti az intézményvezetd munkajat, tavolléte idején helyettesiti feladatai ellatasiban

segiti a gazdasagi iroda munkajat adatszolgéltatassal, /anyagsziikségletek meghataroza-
sdhoz / Palyazatokat készit. gépek, anyagok, Gj technologidk bevezetésére, beszerzésére,
az oktatd kollégak tevékenységének koordinalasaval

a munkako6zisség-vezetdk ajanlasaval, az intézményvezetd egyetértésével segiti az iskola
tantargyfelosztas elkészitését '

segiti az Orarend elkészitését

pedagdgiai, szakmai tanicsokat ad a tantestlilet tagjainak. / ahhoz, hogy a munkaer$ pi-
acon onalléan dolgozni tudd munkaerdt tudjon a szakképzé intézet kibocsatani/, Ehhez a
legkorszeriibb technolégidk és tudas ismerete sziikséges és ezt kell kozvetiteni és atadni
a didkoknak.

aktivan kdzremlkdodik az iskolai értekezletek, rendezvények, linnepségek megszervezé-
sében

szervezi, koordindlja a tandéran kiviili szakmai foglalkozasokat

Példamutatéan bekapcsolodik a beiskolazasi feladatokba, el6készité munkalatokba és
gyakorlati megvalositasba.

nyomon koveti az iskola didkja szdmara elérhet6 szakmai versenyeket, szervezi a verse-
nyekre a nevezest

szervezi az iskola tanuloi szamara a szakmai vizsgékat, ¢vkozi és zarovizsgakat
tajékoztatdst tart a kollégaknak a vizsgak szervezési rendjér6l, jogszabalyi hattérrél
szervezi a javitovizsgakat

adatokat szolgaltat az éves statisztika elkészitéséhez

iy

Munkajat az eldirdsok, és pedagdgiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre, és
tanmenetet készit,

ror

Betartja a tanmenetnek megfeleld éves idébeosztast, befejezi az adott évre elbirt tananya-
got, |
Szakmailag és médszertanilag folyamatosan képezi magat,

Ellatja az orak és foglalkozasok el6készitésével kapesolatos pedagdgiai feladatokat,

Megtartja az érarendjében meghatarozott érakat és foglalkozasokat, azokat pontosan el- -

kezdi és befejezi,

Ismerteti a tanuldkkal az Gsszefoglald és témazard dolgozatok idépontjat legalabb egy

héttel a dolgozatirast megeldzéen,

- Folyamatosan — frasban és szoban — méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
folyamatosan bevezeti az osztalyozo naploba,
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Revezeti a megfeleld (osztaly, szakkor, fakultacios, idegen nyelv) naploba a hidnyzo és
a kés6 tanuldk nevét, valamint a megtartott 6rdkat, sorszammal ellatva
Szakszertien és nem szakszerlien helyettesit
Vizsgaztatja a tanuldkat a felvételi, az osztalyozé és az érettségi vizsgakon,
Felkésziti a tanulokat a tanulmanyi versenyekre,

Feliigyeletet 14t el az irasbeli vizsgakon, a tanulményi versenyeken, az iskolai rendezvé-
nyeken és a tanulok orvosi vizsgalatan,

Részt vesz és feliigyeletet 14t el az iskola tanitason kiviili programjain,
Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken,
Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilékkel

Ellitja — az iskola igazgat6ja altal meghatérozott — mindazon feladatokat, amelyek az
oktatassal, neveléssel dsszefliggenek és oktatd szakértelmet igényelnek.

Betegség miatti tavolmaradasat a munkakezdés el6tt bejelenti az intézményvezetdsége-
nek

1w

A betegség utani munkaba allasat legkés6bb az €l628 nap délel6ttjén jelezni az intéz-
ményvezetdségének

3. A munkakér betsltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény végrehajtisardl szolo 20/2020. (11.7.)
szamu Kormanyrendelet 134.§ szerinti kévetelmény.

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

4. A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

ror

Biintetlen eléélet, cselekvoképesség

Felhasznaloi szinti MS Office ismeretek

Megfelelé kommunikacios képesség alkalmazisa a kollégakkal, sziil6kkel, didkokkal,
kiilsé partnerekkel valo kapesolattartasban

' 5. Munkavillalé kotelezettségei

A munkavallalé a munkajat kézvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

az iskola altal hasznélt digitalis oktatasi rendhez is alkalmazkodé oktatési platformok
hasznéalata

négyévenként legaldbb hatvan Ora tovabbképzésben vald részvétel. (A szakiranyt okta-
tasban oktatott tantirgy oktatdjanak tovabbképzését elsésorban vallalati kdmyezetben
vagy képzdkdzpontban kell teljesiteni. Az oktatonak olyan tovabbképzésben kell részt
vennie, amely hozzijarul a szakképzettségéhez kapcsolddo ismeretek €s jartassig meg-
Ujitasdhoz, illetve kiegészitéséhez.),

a munkavédelmi és tizvédelmi elOirasok betartasa,

a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartatasa a tanuldkkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatinak betartésa,

a munkaltato altal eldirtak szerinti id8szakonként munkaegészségligyi szilirdvizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,
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a munkdltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az

1’81

- Osszeféthetetlenségi eloirdsok betartasara is, Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség

megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbdl koteles az Gsszeférhe-
tetlenség megsziintetése érdekében eljarni,

a feladatai ellatasaban bekdvetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat kételes koz-
vetlen vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.

K(’Stcles tovabba

I

6.

munkéjat személyesen ellatni,

az el6irt helyen és idGben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szaba-
lyok, elGirasok és utasitisok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittm{ikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan ma-
gatartast tanisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze €l6;

a munkavallalo kételes munkaidejér6l a munkaltatd Gtmutatasa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltatd igazol.

Felelosség meghatarozasa

Felelgsségre vonhatd:

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

- A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyerekek

. jogainak megsértéséért,

Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) feleldsséggel tartozik a Munka Torvény-
kényve, valamint az intézmény Szervezeti és M{ikodési szabalyzata rendelkezései sze-
rint, ‘ '

Felelds a munkakdre elldtdsdhoz a munkaltatd altal részére atadott ing6 és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, és azok édllaganak megévasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltato részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar biintet6 felelGsséggel tartozik. FelelGssége kiterjed teljes feladatkdrére és tevé-
kenységére. Munkakdri tevékenységében személyes felelGsséggel tartozik az intézményve-

zetdjének.

Ellendrzési pontok a munkavégzés teriiletén:

7.

Az intézmény éves belsé ellendrzési- értékelési rendszere alapjan
Az intézmény éves munkaterve alapjan (programok, rendezvények)
Az oktaté tanmenete

Oralatogatésok

Adminisztriciés feladatainak hatridére trténé pontos végzése

Titoktartasi kitelezettség

A Munkavéllalé a munkdja sordn koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken til
is. Koteles a tudoméséra jutott — az intézmények napi mikddésével osszefiiggd adatok, in-
. formdciok - hivatali, fizleti és magantitok korébe tartozd adatok megdrzésére, azt arra nem
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jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni,

8. Helyettesités

- Tévolléte és akadalyoztatisa esetén a munkavallalot helyettesiti:
az intézmény orarendjének megfelelden elsGsorban a tantargy tanitisanak szakos okta-
toja, masodsorban az intézmény barmely oktatéja az intézmény aktualis helyettesitési
rendje alapjan.

- Tévolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalé helyettesiti:
els6sorban az intézmény azonos szakos oktatdjat érarendjének megfeleléen az aktudlis
helyettesitési rend alapjan, masodsorban az intézmény barmely oktatdjat az intézmény
aktualis helyettesitési rendje alapjan.

Martfli, 2022.06.30.
Borza Andrea
igazgatoi jogkorben eljard

szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
p-h.

Zaradék

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

Martfii, 2022. 06.30.

Munkavallal6
4.5.4. Oktaté munkakiri leiras mintija

o MUNKAKORI LEIRAS
Munkavéllal() neve: MINTA

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

Munkakér: 7  oktaté

FEOR: 2421

Kezdete: 2022.07.01.

Munkaido: heti 40 éra - a szakképzésral sz6l6 2019. évi LXXX. torvény vég-

rehajtasarél szolo 20/2020. (IL7.) szamG Kormainyrendelet
135.§ (1) bek. szerinti kedvezmények figyelembevételével

1. Munkaltatéi jogok

- Munkaltaté: ' . Foigazgato
- Munkaltatdi jogkédr gyakorldja:  Igazgatd

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

Feladatok leirasa:

Az oktatd feladata a szakképesitésének megfeleld, tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozas
(kotelezd-, nem kotelezd tandra keretében, egyéni felkészitésben), gyakorlati, illetve elmé-
leti képzésben. Az oktatd feladatat a ,,mindenkori hatalyos” tantargyfelosztds, érarend, il-
letve helyettesitési rend alapjan latja el. Az oktato feladata kozé tartozik az oktatd- nevel6-
munkaval dsszefliggd egyéb feladatok ellatasa, melyet munkaltatoi utasitasok alapjan lat el.
Az oktaté tovabbi feladata a tanév rendjébdl ad6dd, minden elére nem lathaté adminisztrativ
és operativ munka, mellyel a munkéltatd, vagy a kézvetlen munkahelyi vezetdje szoban
vagy irasban megbizza.

Munkavallalo munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

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

- Betartja a tanmenetnek megfeleld éves id6beosztast, befejezi az adott évre el6irt tananya-
got,

- Szakmailag és modszertanilag folyamatosan képezi magat,

- Ellatja az orék ¢s foglalkozasok elfkészitésével kapesolatos pedagdgiai feladatokat,

- Megtartja az 6rarendjében meghatarozott drakat és foglalkozasokat, azokat pontosan el-
kezdi és befejezi,

- Ismerteti a tanuldkkal az 6sszefoglald és témazard dolgozatok idépontjat legalabb egy

héttel a dolgozatirast megel6zden,

- Folyamatosan — irasban &és széban — méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
folyamatosan bevezeti az osztalyozo naploba,

- Bevezeti a KRETA napléba a hidnyz6 és a késO tanuldk nevét, valamint a megtartott
ordkat, sorszammal ellatva

- Szakszerlien és nem szakszerlien helyettesit

- Vizsgaztatja a tanuldkat a kiilonbdzeti-, az osztalyozo- és az érettségi- és szakmai vizs-
gakon, _ : _

- Felkésziti a tanulékat a tanulméanyi versenyekre,

- Feliigyeletet 1at el az irasbeli vizsgakon, a tanulmdnyi versenyeken, az iskolai rendezve-
nyeken és a tanulok orvosi vizsgalatan,

- Részt vesz és felligyeletet lat el az iskola tanitason kiviili programjain,
- Részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken,
- Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel

- Ellatja — az iskola igazgatéja altal meghatarozott — mindazon feladatokat, amelyek az
oktatassal, neveléssel Osszefliggenek és oktatdi, oktato szakértelmet igényelnek,

- Betegség miatti tdvolmaradésat legalabb negyed Ordval a munkakezdés eldtt bejelentend
az igazgatosagnak

- A betegség utdni munkdiba allasat legkés6bb az el6z6 nap délelbttjién jelezni az igazga-
tosagnak. '
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. A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A szakképzésrol sz0l6 2019, évi LXXX. torvény végrehajtasardl szol6 20/2020. (11.7.)
szami Kormanyrendelet 134.§ szerinti kdvetelmény.

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllals nem rendelkezik, gy azokat
2022, gugusztus 31-ig meg kell megszereznie.

4

5

. A munkakir betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen eléélet, cselekvoképesség

Felhaszndloi szintli MS Office ismeretek

Megfeleld kommunikacids képesség alkalmazasa a kollégakkal, sziildkkel, diakokkal,
kiils6 partnerekkel vald kapcsolattartdsban

. Munkavillalé kitelezettségei

A munkavallalé a munkajat kbzvetlen felettese utasitisa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a KRETA illetve egyéb elektronikus naplo kit6ltése minden hénapot kévetd harmadik
naptari napig,

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

négyévenként legalabb hatvan éra tovabbképzésben valo részvétel, (A szakiranyl okta-
tasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsésorban véllalati kdrnyezetben
vagy képz6kdzpontban kell teljesiteni. Az oktaténak olyan tovabbképzésben kell részt
vennie, amely hozzdjarul a szakképzettségéhez kapcsolodé ismeretek és jartassdg meg-
ujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.),

a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartasa,

a munkavédelmi és tlizvédelmi elé{rdsok betartatdsa a tanulokkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatinak betartasa,

a munkaltaté altal el6irtak szerinti idGszakonként munkaegészségligyi sziirdvizsgalato-
- kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi elSirdsok betartasara is. Tudomdsul veszi, hogy dsszeféthetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatdi jogkdr gyakorldja hivatalbol koteles az 6sszeférhe-
tetlenség megsziintetése érdekében eljamni.

a feladatai ellatasdban bekovetkezett dtmeneti vagy tartos akadéalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezet§jének haladéktalanul bejelenteni,

Kaoteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

rr

az el6irt helyen és id8ben, munkéra képes 4llapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kaban tdlteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

munkéjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munk4jara vonatkozo szaba-
lyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,
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-~ munkatarsaival egyiittmikodni, és munkdjat Ggy végezni, valamint altalaban olyan ma-
gatartast tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkéajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6;

- amunkavallalé koteles munkaidejérdl a munkaltaté Gtmutatdsa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltaté igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Feleldsségre vonkato: _

- Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
- Az intézményvezetd utasitasainak igényt6l eltérd végrehajtasaért;

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,
- Az atvett eszkozokért (fegyelmi és anyagi) felelGsséggel tartozik a Munka Torvény-

kényve, valamint az intézmény Szervezeti és MiikOdési szabalyzata rendelkezései sze-
rint.

Felelés a munkakore ellatasahoz a munkaltato altal részére dtadott ingd és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszer(l hasznélatdért, és azok allaganak megovasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysertési
vagy akar biinteté felelGsséggel tartozik. Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és teve-
kenységére. Munkakoéri tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézményve-
zetdjének.

Ellenbrzési pontok a munkavégzés terilletén.

- Az intézmény éves belsé ellendrzési- értékelési rendszere alapjan

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

- Oralatogatasok

- Adminisztracios feladatainak hataridore torténd pontos végzése

7. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallald a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is, Koteles a tudomaéséara jutott — az intézmények napi mitkodésével Gsszefliggd adatok, in-
formacidk — hivatali, tizleti és magantitok kirébe tartozé adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomaséra nem hozhatja. Erre indokolt esetben kételes munkatarsai fi-
gyetmeét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatisa esetén a munkavallal6t helyettesiti:
az intézmény Orarendjének megfelelfen elsdsorban a tantargy tanitisdnak szakos ok-
tat6ja, masodsorban az intézmény barmely oktatdja az intézmény aktualis helyettesi-
tési rendje alapjan.

- Tévolléte és akadalyoztatésa esetén a munkavallal6 helyettesiti:
elsdsorban az intézmény azonos szakos oktatdjat orarendjének megfelelden az aktud-
lis helyettesitési rend alapjan, méasodsorban az intézmény barmely oktatdjat az intéz-
mény aktuélis helyettesitési rendje alapjan.
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Martfii, 2022.06.30.

--------------------------------------

Borza Andrea
igazgatoi jogkorben eljard
szakirdnyu oktatasért felelSs igazgatohelyettes
p.h.

Zaradék

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

Martfii, 2022.06.30.
Munkavallald
4.5.5. Rendszergazda munkakéri leirds mintija
MUNKAKORI LE{RAS

Munkavallalé neve: MINTA

Szervereti egység:  Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Kollégium

5435 Martfii, Gesztenye sor 15.

Munkakér: | rendszergazda
FEOR: . 2152 |
Kezdete: 2022.07.01.
~ Munkaidé: heti 40 6ra
Hétfé — Csiitortok:  7.30 - 16.25-ig
Péntek: 7.30 - 13.30-ig
1. Munksltatéi jogok
- Munkaltato: _ Féigazgats

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Igazgaté

. Feladatok felsorolisa

Kozremikddik az iskola informatikai eszkzeinek fejlesztési koncepcidjanak kidolgoza-
saban, egyidejlileg figyeli az erre vonatkozd palyazati kifrasokat.

A pedagogml munka segitése, a tantargyi oktatdshoz sziikséges informatikai, szamitas-
technikai eszkdzok, berendezések zokkendmentes felhasznélasanak biztositasa, koordi-
nalasa.

Elvégzi az 11_] gépek &s egyéb hardver eszkdzok beillitdsait, majd rendszeres ellendrzé-

. seket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Az oktatashoz szilkséges informatikai halézatok definidlsa, jogosultsagok kiaddsa.
Az iskolai szamitstechnikai géppark mitkddésének feliigyelete.

Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta dllapotinak megSrzésének és archivalasanak
feltigyelete.
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Feliigyeli az iskola és a kiils§ kapcsolatai kozott folyo elektronikus informéacidaramlas
miiszaki feltételeit. '

Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusardl, gyartasi, beszer-
zési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltarl szammal valo megjeldlésé-
16l

Az altala hasznalt eszkoz0k milkdéséért és leltar szerinti meglétéért anyagi felelosség-
gel tartozik.

A karbantartasi €s javitasi feladatok sorrendjét jovahagyatja, az anyagbeszerzést enge-
délyezteti.

Felel8s az azonnali, illetve a lehetSleg rovidebb id6n beliili hibaelhéritasért, a munkako-
rén beliil hasznalt, kezelt, karbantartott gépek lizemzavarmentes mikddtetéséeért.

Kiilénds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendsze-
res ellendrzésre, Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megaka-
dalyozasdra, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreal-
litdsara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer ki-
épitését.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban. Leg-
aldbb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nydjt a neveldknek az Gsszetet-
tebb eszkzok kezelésében.

Részt vesz az iskola leltarozasi munkdjaban (berendezés, felszerelés), majd a leltarfelvé-
telt kévetd egyeztetési munkaba.

Biztositja az iskola honlapjanak technikai mikodtetését.
Az intézményvezetSsége dltal adott Szakmai anyagokat elhelyezi a honlapon.

A szaktanarok altal készitett beszamolokat az intézményvezetdség ellendrzése utan el-
helyezi a honlapra.

Folyamatosan konzultal az intézményvezetdségével a honlap allapotarol, frissitésérol.

Rendszéresen ellenérzi az iskola hézirendjébe épitett informatikai termek hasznalati
rendjének betartasat.

A munkakir betbltéséhez szitkséges iskolai végzettség:

kézépfok végzettség (rendszergazda, OKJ-s kdzépfoki informatikai végzettség, szoft-
verfejleszts, 1nformat1ka1 rendszeriizemeltetS, szdmitastechnika szakos kozépiskolai ta-
nar)

- Amenny:ben a fentt kepzettsegekkel a munkavallalo nem rendelkezik, gy azokat

4.

veemare e e e -l Meg kell megszereznie.
A munkakor betiltéséhez sziltkséges egyéb feltételek:

biintetlen eléélet, cselekviképesség
felhasznaléi szintii MS Office ismeretek
problémamegoldas

pontossag

precizitas

onalldsag

feleldsségvallalas
egyittmkodoképesség

kommunikacios készég
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5. Munkavallalé kitelezettségei
A munkavallalé a munkéjat kozvetlen felettese utasitisa szerint koteles ellatni,

Kotelezettsége:

- amunkavédelmi é_s tlizvédelmi elbirdsok betartasa,
- a munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartatasa a tanuldkkal,
- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatinak betartasa,

- a munkaltaté altal eldirtak szerinti id6szakonként munkaegészségiigyi szlirvizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatdjénak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodé szervezettel / kdltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel az
dsszeférhetetlenségi elirdsok betartdsara is. Tudomésul veszi, hogy dsszeférhetetlenség
megallapitsa esetén a munkiltat6i jogkdr gyakorloja hivatalbol koteles az dsszeferhe-
tetlenség megsziintetése érdekében eljami.

- a feladatai ellatisdban bekdvetkezett dtmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezetOjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovibba

- munk4jat személyesen ellatni,

- az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kéban tSlteni, illetSleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére alini,
- munkéjt az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozé szaba-

['&4

lyok, el8irdsok és utasitdsok szerint végezni,

- munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat agy végezni, valamint altalaban olyan ma-
gatartast tantsitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszlyeztesse, munkéjat
ne zavarja, anyagi krosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- “a munkavallalé kételes munkaidejérdl a munkaltatd Gtrutatasa szerint nyilvéantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltato igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felelés a munkakore ellatisahoz a munkaltato altal részére atadott ingo és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszer(i hasznélatéért, és azok allaganak megoOvasacrt. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgéri, szabalysértési
vagy akér biintetd feleldsséggel tartozik.

7. Titektartdsi kotelezettseg

A Munkavallalé a munkéja soran kdteles a ntoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken til
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mikdésével osszefiiggd adatok, in-
formaciok — hivatali, iizleti és magantitok korébe tartozé adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kételes munkatarsai fi-
gyelmét is fethivni. : '

8. Helyettesités

- Tévolléte és akadalyoztatssa esetén a munkavallalét helyettesiti:
tanar (inf. munkak$z6sség vezetd)

- Tavolléte és akadalyoztatisa esetén a munkavallal6 helyettesm
tanar (inf, munkakdzésség vezett)

Martfli, 2022. junius 30,
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......................................

Borza Andrea
igazgatoi jogkorben eljard
szakiranyu oktatasért felelés igazgatohel yettes

p.h.
Zaradék

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

Martfi, 2022. jinius 30.
Munkavallald

4.5.6. Iskolatitkar munkakori leirdas mintaja
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve: MINTA

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

Munkakér: iskolatitkar

FEOR: 4112

Kezdete: 2022.07.01.

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

1. Munkailtatéi jogok

- Munkaltato: Foigazgatd

- Munkdltatoi jogkor gyakorldja:  Igazgatd

2. Feladatok felsorolisa

Szovegszerkesztm és levelezési feladatok
e Fcladatellatisa sordn megfeleloen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesn’as szaba-
©lyait, :
e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a sz6vegszerkesztdi és tiblazatke-
zeldi alapismereteket.

Ugyviteli tevékenységek

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridé betar-
tasat.

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

o Kezeli az tigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos ltalanos eljarasi szabalyo-
kat.

» Ellatja a postazasi feladatokat.

o Kezeli a szakmai folydiratokat, kézionyoket, egyéb szakmai k1advany0kat

o Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
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o Intézi a tanuldk adminisztracios jetlegli tigyeit.
* Adatot szolgaltat a STATISZTIKA elkészitéséhez

Titkari feladatok
¢ Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat,
¢ Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat,
o  Kozremikddik az anyag és eszkzbeszerzések lebonyolitdsaban,

Igazgatasi, gazdalkoda4si és jogi ismeretek alkalmazisival kapesolatos feladatok

o Feladatellatasa sordn alkalmazza a kézoktatasi intézményekben foglalkoztatott alkal-
mazottakkal kapcsolatos alapfok munkajogi ismereteket,
o Kezehi az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit.

Informatikai feladatai

o Kozremikddik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcesolatos adatszolgal-
tatasok teljesitésében.

IgazolvanyokKkal, bizonyitvinyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

o Ellatja adidki gazolvényokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiad4si feladatokat,

» (Gondoskodik az igazolvanyock Srzésérdl,

e Az intézményvezetd utasitasira ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos felada-
tot, '

o Kozremiikddik a tanuldbiztositassal kapesolatos igények begyiijtésében,

Tankényvekkel kapcsolatos feladatai
o Egyilittmiikddik az iskolai kényvtarossal, tankdnyvfeleldssel a tankdnyvrendelésben.
Adminisztriciés feladatok

o Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
e Gondoskedik arrdl, hogy a szikséges nyilvantartisok, dokumentumok megfelel§
mennyiségben rendelkezésre 4lljanak.

3. A munkakér betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- kozépfoka végzettség

- Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalé nem rendélkezik. ugy azokat
cee e en-ig meg kell megszereznie.

4. A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen el8élet, cselekviképesség

- Felhasznaloi szintli MS Office ismeretek
- problémamegoldas

- pontossag

-~ precizitas

- Onallésag

- felelGsségvallalas

- egyittmikoddképesség

- kommunikacios készég

5. Munkavallalé kﬁteiezettségei

A munkavéllalé a munk4jat kozvetlen felettese utasitdsa szerint koteles ellatni.
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Kotelezettsége:

i

- amunkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasa,

a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,

a Szakképzesi Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

1}

a munkaltaté 4ltal eldirtak szerinti idészakonkeént munkaegészségligyi szlir6vizsgalato-
kon részt venni, ¢s ezt dokumentummal igazolni,

- amunkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodé szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel az
osszeférhetetlenségi eldirdsok betartdsara is. Tudomasul veszi, hogy dsszeférhetetlenség
megallapitisa esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja hivatalbol koteles az dsszeférhe-
tetlenség megsziintetése érdekében eljarni,

- afeladatai ellatasdban bekdvetkezett dtmeneti vagy tartos akadalyoztatasét koteles koz-
vetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Kételes tovabba

- - . munkajat személyesen ellatni,

- az elGirt helyen és idSben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kéban télteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

- . munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szaba-

lyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittmiikodni, és munk4jét gy végezni, valamint 4ltalaban olyan ma-
gatartdst tanasitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munka-
jat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

-+ a munkavallalé kételes munkaidejérdl a munkaitatd Otmutatasa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltaté igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felel6s a munkakore ellatidsahoz a munkaltat6 altal részére atadott ingd és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, és azok allaganak megdvasaért. Egyben tudomdsul
veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott kérért fegyelmi, polgéri, szabalysértési
- vagy akdr biintet feleldsséggel tartozik.

- 7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallaldé a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tal
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mitkodésével osszefliggd adatok, in-
formaciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozé adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomdsira nem hozhatja. Erre indokolt esetben kételes munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni,

8. Helycttesités

- Tavolléte és akadélyoztatdsa esetén a munkavallalét helyettesiti:
~ugyviteli dolgozd

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallald helyettesiti:
tigyviteli dolgozd
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Martfii, 2022. jinius 30.

--------------------------------------

Borza Andrea
igazgatdi jogkorben eljard
szakiranya oktatasért felelds igazgatohelyettes
p.h.
Zaradék
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul veszem, és azokat magamra nézve
kételez6nek ismerem el, A munkakéri leirds egy példanyéat atvettem.

Martfii, 2022, junius 30.

--------------------------------------

Munkavalialo

4.5.7. Konyvtaros munkakori leiras mintaja
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavillalé neve: MINTA

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

Munkakor: kényvtaros

FEOR: 2711

Kezdete: 2022.07.01.

Munkaidd: heti 40 6ra
Héf6 — Csiitortik: 7.30 - 16.25-ig
Péntek: 7.30 — 13.30-ig

1. Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Féigazgatd
- Munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Igazgatd

2. Feladatok felsoroldsa

nyitvatartasi idében:

- konyvtarosi 6rak tartasa

- a kiOnyvtar teljeskor(i kezelése
- kényvkolesonzés

- kinyvtarfeliigyelet

- internethasznalat felligyelése
- tanuldk segiiése 7

- versenyekre fetkészités
zarvatartasi idoben:

- allomanykezelés .

- gyarapitas, bevételezés

- sclejtezés

- Szirén program kezelése
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konyvtari program cldkészitése

kOnyvtari kutaté munka

irodalmi miisorok, kiallitdsok rendezése szervezése
digitalis anyagok karbantartasa

aktiv kapcsolattartas a véarosi konyvtarral

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

kozépfokn végzettség

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

coee e e -ig meg kell megszereznie,

4. A munkakér betiltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen el6élet, cselekviképesség
Felhasznaloi szintli MS Office ismeretek
problémamegoldés

pontossag

precizitas

Onallésag

felel6sségvéllalds
egyﬁttmﬁkédt’iképesség

kommunikacios készég

5. Munkavaillalé kotelezettségei

A munkavallalé a munkéjat kdzvetlen felettese utasitdsa szerint koteles ellatni.

Kdtelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi elGirdsok betartdsa,

7y

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartatisa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatinak betartasa,

a munkaltaté 4ltal elSirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi sziirGvizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / kdltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi el6irasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megallapitisa esetén a munkaltatdi jogkdr gyakorldja hivatalbédl kételes az Ssszeférhe-
tetlenség megsziintetése érdekében eljami.

a feladatai ellatdsaban bekdvetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsat koteles koz-
vetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koételes tovabba

munkajat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és id6ben, munkara képes 4llapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kaban télteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,
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- munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szaba-
lyok, elbirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint aitalaban olyan ma-
gatartdst tantisitani, hogy ez mas egészségét és testi épscgét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- amunkavallalé kdteles munkaidejér6l a munkaltatd (tmutatasa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltato igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felelss a munkakdre ellatisahoz a munkaltaté Altal részére atadott ingd és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszerti haszndlataért, és azok 4llagdnak meg6vasaert. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltato részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar biintetd feleldsséggel tartozik.

7. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalé a munkéja sorén koteles a titoktartésra, a jogszabalyok adta kereteken tiil
is. Kételes a tudomasara jutott — az intézmények napi miikédésével Osszefliggd adatok, in-
formaciok — hivatali, iizleti és magantitok korébe tartoz6 adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

. Thvolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
helyettesitd tanar

- Téavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalé helyettesiti:
. helyettesito tanar

Martfii, 2022. janius 30,
Borza Andrea
igazgatdi jogkorben eljard
szakiranyt oktatasért felelés igazgatohelyettes
p.h.
Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul veszem, és azokat magamra nézve
kdtelezének ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Martfii, 2022, jinius 30.

......................................

Munkavallald
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4.5.8. Ugyviteli dolgozé munkakiri leiras mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve: MINTA

Szervezeti egység: Szoloki SZC Damjanich Jianos Szakképzé Iskola és Kollégium

5435 Martfi, Gesztenye sor 15.

Munkakir: iigyviteli dolgozd

FEOR: 4190

Kezdete: 2022.07.01.

Munkaidé: heti 40 6ra

Hétfo: 7.05 - 16.00

Kedd: 7.05-16.00

Szerda: 7.05 -16.00

Criitortok: 7.05 - 16.00

Péntek: 7.30 — 13.30

1. Munkaltatéi jogok

Munkaltato: Kancellar

- Munkiltator jogkér gyakorloja: [gazgatd
- Kozvetlen vezetSje (alternativ): Igazgatd

2. Feladatok felsorolasa

Szovegszerkesztdi és levelezési feladatok

Feladatellatasa sorén megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szab4-
lyait,

Tevekenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szévegszerkesztdi és tablazatke-
zel6i alapismereteket.

Ugyviteli tevékenységek

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd betarta-
sat. ' :

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolit4sat a hivatalos levelek formai és tartalmi el6irasa-
inak megfelelden, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabélyo-
kat. :

Ellatja a postazasi feladatokat,

Téarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanulok adminisztracids jellegli tigyeit,

Intézmény-vezetd és intézményvezetS-helyettesck iranyitasival elkésziti az iskolai hata-
rozatokat.

Az intézményi fotok gyljteményét archivalja.

Titkari feladatok

Fllatja az adminisztracids, szervezési munkékat.
Ell4tja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
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Igazgatisi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazadsdval kapcsolatos feladatok.

Feladatellatdsa sordn alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott kzalkalma-
zottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

¢ Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkézeit,

» Bekapcsolodik a leltarozasi és selejtezési feladatokba,

Informatikai feladatai

e Kozremikddik a KIR-rel, a KRETA-val és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsola-
tos adatszolgéltatasok teljesitésében.

* Aziskola vezet6ségének koordinaldsa mellett egyiittmiikodik a rendszergazdaval a hon-
lap szerkesztésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvinyokkal, biztositisokkal kapcsolatos feladatok

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapesolatos nyilvéantartési, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok Srzésérdl.

* Az intézményvezets utasitsra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapesolatos feladatot.
» Kozremiikddik a tanulébiztositassal kapesolatos igények begytijtésében.

Tankényvekkel kapcsolatos feladatai
» Egylttmiikddik az iskolai kényvtarossal, tankényvfelel8ssel a tankdnyvrendelésben.
Adminisztraciés feladatok

o Kozremlikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.
¢ Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfelels meny-
nyiségben rendelkezésre alljanak.

3. A munkakér betbltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- kozépfoki végzettség

- Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalé nem rendelkezik, gy azokat
T v e nenmig meg kell megszereznie,

4. A munkakér betiltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
- Biintetlen eldélet, cselekviképesség

- problémamegoldas

- pontossag |

- precizitas

- Onallosig

- felelésségvallalas

-~ egylittmilkodGképesség

- kommunikécios készég

5. Munkavallalé kitelezettségei

A munkavéllalé a munkéajat kozvetlen felettese utasitisa szerint kételes elltni.

Kdtelezettséee:

- amunkavédelmi és tiizvédelmi eléirasok betartasa,
- amunkavédelmi és tizvédelmi eldirdsok betartatasa a tanulokkal,

- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartdsa,
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- a munkaltaté altal eléirtak szerinti id8szakonként munkaegészségligyi szirévizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
dsszeférhetetlenségi eldirdsok betartasdra is. Tudomasul veszi, hogy dsszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatdi jogkor gyakorloja hivatalbol kételes az dsszeférhe-
tetlenség megsziintetése érdekében eljami,

- afeladatai ellatasaban bekovetkezett dtmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezetGjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

- az elbirt helyen és id6ben, munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kaban tolteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkiltato rendelkezésére allni,

- munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkéjara vonatkozé szaba-
lyok, elbirasok és utasitisok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittmiikédni, és munkéjat ugy végezni, valamint altaldban olyan ma-
gatartast tantisitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkadjat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- amunkavéllalo kiteles munkaidejér6] a munkaéltaté Gtmutatasa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkadltato igazol.

6. Felelosség meghatarozisa

Felel6s a munkakore ellatsahoz a munkaltato altal részére atadott ingé és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszerti hasznalataért, és azok allaganak megbvasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar biintet felel6sséggel tartozik.

7. Titoktartasi kiotelezettség

A Munkavallalé a munkéja sordn kételes a titoktartasra, a jogszabdlyok adta kereteken til
is. Koteles a tudomadsara jutott — az intézmények napi miikodésével dsszefliggd adatok, in-
- formacidk — hivatali, tizleti és magéntitok korébe tartozd adatok megdrzesére, azt arra nem
jogosult személy tudomaséra nem hozhatja. Erre indokolt esetben kdteles munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

- Tévolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavéllalot helyettesiti:
iskolatitkar

- Tévolléte és akaddlyoztatasa esetén a munkavallald helyettesiti:
iskolatitkar

9, Vezetése alatt all
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Martfii, 2022. junius 30.

--------------------------------------

Borza Andrea
igazgatdi jogkorben eljaro
szakiranyd oktatasért felel6s igazgatohelyettes
p.h.
Ziradék

A munkakéri lefrisban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kitelezének ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Martfil, 2022. junius 30.

......................................

Munkavallalo

4.5.9. Gazdasagi iigyintézé 1. munkakdori leirds-mintija
MUNKAKORI LEfRAS
Munkavallalé neve: MINTA 1
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzd Iskola és Kollégium

5435 Martfi, Gesztenye sor 15.

Munkakir: gazdasagi iigyintézo
FEOR: 4190
Kezdete: 2022.07.01.
Munkaidd: heti 40 6ra
Hétfo: 7,30 — 16,25
Kedd: 7,30 — 16,25
Szerda: ' 7,30 — 16,25
- Csiitortok: 7,30 — 16,25
Péntek: 7,30 — 13,30
1. Munkaltatoi jogok
- Munkaltato: Kancellar

- Munkaltatéi jogkor gyakorldja:  Igazgatd
- Kozvetlen vezetdje (alternativ):  Igazgaté

2. Feladatok felsorolisa

o Nyilvéntartja az intézményt érinté bérleti szerz6déseket, a szerzGdésben meghatarozott
gyakorisaggal kiallitja a szdmlazési adatlapot megkiildi Centrum részére.

o Az oktaté és technikai alkalmazoit munkavéllalok és a Centrum kozotti kapesolattartas,
a felmeriilt kérdések tovabbitasa, kdzvetitése.

o Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkézmozgasokat, és errdl értesiti a Centru-
mot. -

o FElékésziti a leltirozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiérickelésben.
« Tl6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasiban.

o Elézetes kotelezettségvallalasok elkészitése, ajanlatok bekérese, értékelése.
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Feliilvizsgalja az intézménybe beérkez$ szdmlait azok helyes alakisaga és jogossdga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

Gondoskodik a szamlak szakmai igazolasir6l, TAN-ONCE programban rogzitésérél, &s

azok a Centrum részére torténé mihamarabbi eljuttatdsardl.
Beszedi a sajat bevételt képezd befizetéseket.

A pélyazathoz, felndttképzésekhez kapesolddo eredeti szamlakat, a palyazatban, vagy a
szerz6désben meghatérozott zaradékkal latja el.

Megirja a megbizasi és vallalkozoi szerz6déseket, teljesitésigazolast készit.
Gondoskodik a Centrum éltal Atadott jelentések, nyilvantartisok, adatszolgaltatasok ha-
taridore torténd elkészitésében.

Ellatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait.

Osszekotéi feladatokat 14t el az iskola és a Centrum kozott.

Trodaszerek rendelése, elosztdsa.

Anyag- €s drubeszerzés ¢és az ehhez kapcsolédd drajanlatok beszerzése, feljegyzések,
megrendelok készitése,

Tisztitoszerek, megrendel6k készitése.
Dokumentumok tovabbitdsa a Szolnoki SZC kdzpontba.

Egyiittm{ikddik a portassal az intézményben bérleti jogviszonyt 1étesttSk iskola haszna-
latat illet6en.

Egyiittmiikédik a gazdasagi feladatokat ellato kollégaval,

. A munkakdr bettltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
kézépfok végzettség

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalé nem rendelkezik, tigy azokat
. ' oo e wenmig meg kell megszereznie.

. A munkakér bettltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen eléélet, cselekvképesség
problémamegoldés

pontossag

precizitis '

onallosag

felel6sségvallalas
egylittmitkdd8képesség

kommunikaci6s készég

. Munkavallalé kitelezettségei

A munkavallalé a munkdjat kézvetlen felettese utasitisa szerint kiteles ellatni.



45

Koitelezettsége:

- amunkavédelmi és tlizvédelmi elbirdsok betartasa,
- amunkavédelmi és tlizvédelmi elSirasok betartatasa a tanuldkkal,
- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartésa,

- a munkaltaté altal elSirtak szerinti iddszakonként munkaegészségiigyi szlirdvizsgalato-
kon részt venni, ¢és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel az
osszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is, Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megallapitisa esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja hivatalbél kételes az Osszeférhe-
tetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatasaban bekdvetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat kételes koz-
vetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkajat személyesen ellatni,

- az el6irt helyen és id6ben, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kéaban tolteni, illetSleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére dllni,

- munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozd szaba-
lyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatdrsaival egylittm{ikddni, és munkéjat ugy végezni, valamint 4ltalaban olyan ma-
gatartdst tanusitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

- amunkavallalé kételes munkaidejér6l a munkdltaté (tmutatisa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltatd igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

Felel8s a munkakdre ellatasdhoz a munkaltato altal részére Atadott ingd és ingatlan vagyon-
: térgyak rendeltetésszerii hasznalataért, és azok allaganak megdévasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelm1 polgari, szabalysértési
vagy akar blntetd felel§sséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is, Koteles a tudomadséra jutott — az intézmények napi miikddésével dsszefliggd adatok, in-
forméciok — hivatali, fizleti és magantitok korébe tartozé adatok meg6rzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatérsai fi-
gyelmét is fethivni.

8. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti:
gazdasagi igyintézo 2.

- Tévolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallald helyettesiti:
gazdasagi tigyintézo 2,
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9. Vezetése alatt 4ll

Martfii, 2022. jinius 30.

......................................

Borza Andrea
igazgatoi jogkorben eljard
szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

p.h.
Zaradék

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

Martfii, 2022. janius 30.

--------------------------------------

Munkavéllald

4,5.10. Gazdasagi iigyintéz6 2. munkakéri leiras-mintdja
MUNKAKORI LE{RAS

Munkavallalé neve: MINTA 2

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

Munkakér: - gazdasagi iligyintézé

FEOR: 4190

Kezdete: 7 2020.07.01.

Munkaido: . heti 40 6ra

Hotfo:  130-16,25

Kedd: 7,30 - 16,25

Szerda: 7,30 - 16,25

Csiitortok: 7,30 — 16,25

Péntek: - 730-1330

1. Munkaltatéi jogok
- Munkaéltato: Kancellar
- Munkaltatéi jogkdr gyakorl6ja: ' Igazgatd
- Kozvetlen vezetbje (alternativ): Igazgatd

2. Feladatok felsorolésa

Az oktat6 és technikai alkalmazott munkavallalok és a Centrum kozotti kapcsolattartas,
a felmeriilt kérdések tovabbitasa, kézvetitése.

. El6késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtisban és a kiértékelésben.

El8késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitaséban,



3

47
Osszegylijti a dolgozoktdl a kdzickedési kdltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket
illetve szamlakat.

A Kancelldr és Figazgatdé munkaltatéi dontését kozlo ligyiratokat dolgozéi alairast ko-
veten eljuttatja a Centrum részére, illetve a dolgozé és munkaltato példanyanak atada-
sat.

Vezeti az intézmény-vezeté munkaltatdi jogkdrének gyakorlasdhoz szilkséges nyilvan-
tartasokat (szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek elkészitése, zardsa, mun-
kakori leirdsok, kikiildetési rendelvények, felelosseggel felruhdzott megblzatasok ki-
adasa, tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok).

Munkavallal6 kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, Osszeszedi a sziikséges irato-
kat, ezeket tovabbitja a Centrum felé.

Gondoskodik a Centrum Altal 4tadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok ha-
taridére torténd elkészitésében.

Ellatja az adott intézmény munkatigyi iratkezelési feladatait.
Osszekotdi feladatokat 1t el az iskola és a Centrum kézitt.

Szakmai anyag- és drubeszerzés és az ehhez kapcsolodé drajanlatok beszerzése, feljegy-
zések, megrendelSk készitése,

Dolgozbk utazasi kedvezményre jogosité igazoldsokat nyilvantartja, alairas ellenében ki-
adja.

Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, 6sszegyljti a tAppénzes dokumentumo-
kat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket meg-
kiildi a Centrum részére.

Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

Az intézményvezet6-helyettes altal készitett t0lora, tavolléti dij elszamolést tovabbitja a
Centrum részére.

Kézfoglalkoztatottakkal kapcsolatos nyilvéantartas vezetése.
Kotelezd orvosi, munka alkalmassdgi vizsgalat nyilvantartasa.

Egyiittmiikodik a gazdasagi feladatokat ellaté kollégaval.

A munkakér betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
kozépfoka végzettség

Amennyiben a fenti képzeltségekkel a munkavdllalé nem rendelkezik, gy azokat
....-ig meg kell megszereznie.

. A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen el6élet, cselékvb’képesség
problémamegoldas
pontossag
precizitas
onallosag

feleldsségvallalds
egylttmiikodoképesség
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kommunikéciés készég

5. Munkavillalé kitelezettségei

A munkavallalé a munkajat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezetisége:

rr

a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirdasok betartasa,
a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabilyzatinak betartdsa,

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

a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodé szervezettel / koltség-
vetést szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
osszeférhetetlenségi el6irasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megallapitisa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorldja hivatalbdl kiteles az dsszeférhe-
tetlenség megszintetése érdekében eljami.

a feladatai ellatasaban bekbvetkezett dtmeneti vagy tartés akadéalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

6.

munkajat személyésen ellatni,

az el6irt helyen és id6ben, munkéra képes allapotban megjelenni ¢s a munkaidejét mun-
kéban tdlteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére lini,

munk4jat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozd szaba-
lyok, elGirasok és utasitdsok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint 4ltaldban olyan ma-
gatartast tantsitani, hogy ez mas egészsdégét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

a munkavéllalé koteles munkaidejérdl a munkaltatd Gtmutatasa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkéltaté igazol.

Felelosség meghatarozasa

Felelds a munkakore ellatisahoz a munkaltaté altal részére atadott ingd és ingatlan vagyon-
- targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, és azok allaganak megdvasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgdri, szabalysértési
vagy akar biintet6 feleldsséggel tartozik.

7. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalé a munkdja sordn kdteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tal
is. Kételes a tudomasara jutott — az intézmények napi mitkodésével dsszefiiggd adatok, in-
- forméciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozd adatok megbrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasira nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni.
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8. Helyettesités

- Tévolléte és akadalyoztatisa esetén a munkavallalot helyettesiti:
gazdasagi ligyintézo 1.

-~ Téavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalé helyettesiti:
gazdasagi ligyintézo 1.

9, Vezetése alatt all

Martfii, 2022, junius 30.

--------------------------------------

Borza Andrea
igazgatoi jogkorben eljard
szakiranya oktatdsért felelds igazgatohelyettes
p.h.
Zaradék

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomésul veszem, és azokat magamra nezve
kételezének ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat dtvettem.

Martfii, 2022. jinius 30.

......................................

Munkavallalé

4.5.11. Portds, Karbantarté munkakori leiras-mintaja
MUNKAKORI LEfRAS

Munkavillalé neve: MINTA

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

Munkakor: portas, karbantarté

FEOR: 931

Kezdete: _ 2022.07.01.

Munkaido: heti 40 6ra

Hétfo: 7,30 - 16,25

Kedd: 7,30 — 16,25

Szerda: 7,30 — 16,25

Csiitortok: 7,30 — 15,25

Péntek: - 7,30 - 14,55

1. Munkaltatoi jogok

- Munkaltato: Kancellar
- Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen vezetdje (alternativ): - Igazgatd
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2. Feladatok felsorolasa

* A portai szolgalat a tanordk védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol, kapuk,
ajtok nyitasa, zarasa.

o Az iskoldba érkez6 vendégek, szildk Uthaigazitasa, illetve elkisérése.
e Ellenérzi a tanulok és a felnéttek be és kilépését.

e A portas csak akkor hagyhatja el a szadmara kijelslt teriletet, ha helyettesitérél gondos-
kodik. Helyettesitd lehet: karbantarto, takaritd

e Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érheté el) helyettesito, a fokapu bezarasa
- utdn hagyhatja el a tartozkodasi helyét.

e Az intézmény bejdrata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapotban
Grizetlenill.

o Az érdekl8do latogatok, ill. a nem eldre egyeztetett idépontban érkezd tatogatdk akkor
engedhetdk be, ha a meglatogatni kivant vezet6t vagy a titkarsagot elézéleg telefonon
¢rtesitette,

e Hétvégeken az iskolaba csak az iskola igazgatéjanak engedélyével lehet bejonni. Sajat
- dolgozoknak, tanuldknak, idegen munkavégzéknek is.

¢ Tanulo csak osztalyféndk, osztalyfénok-helyettes és igazgato-helyettes altal alairt tavo-
zast engedéllyel tdvozhat (amit a portdn le kell adni) tanitdsi id6 alatt.

¢ Minden szokatlan eseményt idGpont megjel6léssel be kell jegyezni a portasnaploba.
Ugyancsak a naploban kell rogziteni a terembérlék bejovetelének és tdvozasanak ido-
pontjat, valamint a kiilonféle szerelési, javitasi munkara érkezdket.

e Az iskoldbol semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni. Az en-
gedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkdzt kivivinek.

o Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat, e berendezés
iizemelésével kapcsolatos tudnivaldkat belépéskor tudomasara hozzuk.

"o (Gondoskodik a folyoso6i és tantermi vilagitas takarékos hasznalatardl. Figyel a vilagitas
f6losleges hasznalatanak megelGzésére. Tanitds utan kdtelezden végigjarja a tantermeket
és az egyéb kiszolgald helységeket, és lekapcesolja a vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok
el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetil az ajtokat
kulcsra zérja.

o Aramsziinet észlelésckor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat naplozza.

¢ Sportrendezvények alkalmaval biztositja az éplilet hatsé bejaratanak hasznélatat és az ide
vonatkozé utasitasok betartésat,

* Az épiiletben elhagyott, leadott taldlt targyakat biztonsigosan elzdrva kételes megérizni,
ésazta tulajdonosanak visszaadni,

o A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jarnak el tiiz illetve tlzriadd ese-
tén.

e az ingatlanon belil és a korbe vevd zoldfeliilet alkalmankénti gondozasa (fiinyirds, so-
vényvagas, hulladék Gsszegylijtés),

o az iskola teriiletén s koriilotte hé eltakaritds, sikossag mentesités, tanitdsi napokon

e Téli hénapokban a kdzlekedési utak jarhatosagit biztositja (az iskola kériili jardan a ha-
vat feltakaritja és felsozza), az udvarossal egyiittmiikddve.
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A tanitds megkezdése elétt bejarja az iskolt, nincs-e szilkség valahol hibaelhdritasra.
Szakipari munkaét igényls javitdsok vegzése, ellendrzése.
Felujitasi munkék figyelemmel kisérése, bekapcsolodas a munkak elvégzésébe.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasdba, munkéltatoi
utasitds szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolit4saba,

A hét utolsé tanitési napjén a kollégiumboél hazautazé didkok szobait ellendrzi, zérja.

Minden harmadik hétvégén, a felnéttoktatis idején, gondoskodik az intézmény feliigye-
letérél, nyitva- és zarva tartisaré|.

Biztonsdgi rendszer bekapcsolasa, amikor az utolsé személy is ethagyja az épiiletet.

Fentieken til feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak,

- A munkakér betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Altalanos iskola
. A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
Onallosag
szervezGkészség
felelGsségvallalas
kommunikdci6skészég

egylittm{ikdd6képesség

- Munkavillal6 kitelezettségei

A munkavéllalé a munk4jat kozvetlen felottese utasitisa szerint koteles ellatni.

Kitelezeltséoe:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eléirasok betartsa,
a munkavedelmi és tizvédelmi elirasok betartatisa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatinak betartdsa,

a munkaltat6 4ltal elirtak szerinti id6szakonként munkaegészségiigyi szlirgvizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaéltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha més gazdaikodo szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatisi Jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi elSirdsok betartasara is, Tudomasul veszi, hogy Gsszeférhetetlenség
megallapitisa esetén a munkaltat6i jogkér gyakorldja hivatalbdl kiteles az $sszeférhe-
tetlenség megsziintetése érdekében eljarmni.

a feladatai elldtdsaban bekdvetkezett Atmeneti vagy tartos akadélyoztatasat koteles koz-
vetlen vezetjének haladéktalanul bejelenten.

' Koteles tovabba

munkéjat személyesen elistni,

az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kaban tdlteni, ilietbleg ez alatt munkavégzés céljabsl a munkaltaté rendelkezésére alini,

munkéjat az elvdrhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajira vonatkozé szaba-
lyok, el6irdsok és utasitasok szerint végezni,
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- munkatarsaival egyiittm(ikodni, és munka4jat Ggy végezni, valamint altalaban olyan ma-
gatartast tanfisitani, hogy ez més egészségeét &s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el;

. a munkavéllalé kételes munkaidejérd) a munkéltaté Gtmutatésa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltatd igazol.

6. Felelosség meghatarozisa

Felelés a munkakore ellatasdhoz a munkaltaté altal részére atadott ingd és ingatlan va-
gyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, cs azok allaganak megovasaért. Egyben tudo-
masul veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott kéarért fegyelmi, polgari, szabaly-
sértési vagy akér biinteté felel6sséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkéja soran kételes a titoktartasra, a jo gszabalyok adta kereteken tdl
is. Koteles a tudomaséra jutott — az intézmények napi miikddésevel Bsszefliggd adatok,
informéciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozé adatok megorzésére, azt arra
nem jogosult személy tudoméséra nem hozhatja. Erre indokolt esetben kiteles munkatar-
sai figyelmét is felhivni.

_ 8. Helyettesités
- Tavolléte és akadalyoztatésa esetén a munkavallalét helyettesiti:
karbantartdk
Tavolléte és akaddlyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti:
karbantartok

9. Vezetése alatt All

Martfli, 2022, jonius 30.

......................................

Borza Andrea
igazgatoi jogkGrben eljaro
szakiranyu oktatasért felels igazgatohelyettes
p.h.
Zaradék
A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kételezének ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Martfii, 2022. janius 30.

Munkavallalé
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4.5.12. Karbantarté munkakori leiras-mintdja
MUNKAKORI LEIRAS

Munkav'.illalé neve: MINTA

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

Munkakor: karbantartd

FEOR: 5243

Kezdete: 2022.07.01.

Munkaido: heti 40 6ra

Paratlan hét:

Hétfo: 5,35 - 14,00
Kedd: 5,35 - 14,00
Szerda: 5,35 - 14,00
Csiitortok: 5,35 -14,00
Péntek: 5,35 - 14,00
Paros hét:

Hétfé: 12,35 -21,00
Kedd: 12,35 - 21,00
Szerda: - 12,35 -21,00 .
Csiitortok: 12,35 - 21,00
Péntek: 12,35 - 21,00 '

1. Munkaltatéi jogok

- Munkaltatd: Kancellar
- Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgatd
- Kbzvetlen vezetdje (alternativ): Igazgato

2. Feladatok felsoroldsa

e Kazanok tizemeltetése, mér8orak, miiszerek, biztonségi berendezések folyamatos elien-
drzése. '

o Kazannapld folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

* A létesitményben eléirt hémérséklet biztositisa folyamatosan, egyenletesen — figye-
Jlembe véve a kornyezeti hémérsékletvaltozasokat.

e A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevelé-oktatd munka technikai szintli se-
gitése, a tevékenységi korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

o Az iskola épiiletének. kinyitdsa/ zarésa a tanuloknak.
o Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti 4tjarok, nagykapu nyitésa; zZarasa.
e Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.

e Titkarsdgon elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javi-
t4sa, kivéve az olyan hibakat, amely szakirdnyd végzetiseget igényelnek.
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‘Naponta ellen6rzi a szennyvizrendszert, a csapok 4llapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igenyld hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet§jének.

Karbantartja a keritést, kapukat.
Zarak, kilincsek, berendezések, izz6k, neoncsovek cseréjét, javitasit folyamatosan végzi,
Az ¢piilet eresz és csatornarendszerének tisztitdsa, kisebb javitasa,

Téli honapokban a kézlekedési utak jarhatéségat biztositja (az iskola koriili jardan a ha-
vat feltakaritja és felsozza), az udvarossal egyiittmiikodve.

Nyari idényben a z6ldovezet dpolasat, nyirésat elvégzi. Rendben tartja az iskola kimnyé-
két az udvarossal egyiittmitkodve. (kaszalds, gyomtalanitas, felsprés, stb.)

Karbantarté mithely rendjéré] gondoskodik.

Kdételes a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkéakat rendszeresen rog-
ziteni.

Anyagigényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével,
A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e szlikség valahol hiba elharitasara.

Gondoskodik a folyoso6i és tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol, Figyel a vilagitas
folosleges hasznalaténak megelSzésére. Tanitds utan kitelezéen vegig jarja a tanterme-
ket €s az egyéb kiszolgdlé helységeket, és lekapcsolja a vildgitast, ellenrzi, hogy a csa-
pok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva telejtett ablakokat. Végezetiil az ajtokat
kulcsra zérja.

Biztonsédgi rendszer kikapcsolasa reggel az elsé személy beérkezésekor, Ettél eltérd ki-
be kapesoldst a portasnaploba be kell jegyezni, hogy Gsszevethetd legyen a biztonsdgi
- rendszer belsd adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet be-
itja a napioba, és jelenti az intézmény-vezetének.

Minden harmadik hétvégén, a felnSttoktatas idején, gondoskodik az intézmény feliigye-
letérél, nyitva- és zarvatartasarol.
Biztonsagi rendszer bekapcsoldsa, amikor az utolsé szemg¢ly is elhagyja az épiiletet,

. A munkakér betSltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

alapfoki végzettség

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalé nem rendelkezik, Ugy azokar
T -18 meg kell megszereznie,

- A munkakér betiltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen el6élet, cselekviképesség
manualis képesség

térbeli tajékozodas
problémamegoldas

pontossag

precizitas

onallosag

feleldsségvallalds
cgyuttmlikdd6képesség

5. Munkavillalé kitelezettségei

A munkavallalé a munkéjat kSzvetlen felettese utasitdsa szerint kteles etlatni.
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Kotelezettsége:

£y

- amunkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartdsa,
- amunkavédelmi és tizvédelmi eldirdsok betartatdsa a tanulokkal,
- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- a munkaltato alial eléirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyl szlirévizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkéltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel / koltseg-
vetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Ssszeférhetetlenségi el6irasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy dsszeférhetetlenség
megéllapitasa esetén a munkaltat6i jogkor gyakorléja hivatalbol kdteles az osszeférhe-
tetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

. a feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabbé

- munkajat személyesen ellatni,

- az eléirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejet mun-
kaban tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaéltat6 rendelkezésére allni,

- munkéjat az elvarhaté szakértelemmel &s gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szaba-
lyok, eléirdsok és utasitasok szerint végezni,

- munkatérsaival egyiittm(ikédni, és munkéjat Ggy végezni, valamint altalaban olyan ma-
gatartdst tandsitani, hogy ez mas egbszségbt és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- amunkavallalo kételes munkaidejérsl a munkaltaté utmutatasa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltatd igazol.

6. Felelosség meghatirozasa

Felelds a munkakore ellatasahoz a munkaéltaté altal részere atadott ingd és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszerli hasznalatacrt, és azok Allaganak megovasaért, Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkdltato részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akér biintetd feleldsséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavéllalé a munkéja soran koteles a titoktartasra, a jo gszabalyok adta kereteken til
is. Koteles a tudomaésara jutott — az intézmények napi miikddésével dsszefliggd adatok, in-
formAciok — hivatali, tizleti és magéntitok korébe tartozo adatok meg6rzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai fi-
gyelmét is felhivni.

8. Helyettesftés

- Téavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti:
(udvaros, kisegitd vagy portds, karbantartd)

. Tavolléte és akaddlyoztatdsa esetén a munkavallald helyettesti:

(udvaros kisegité vagy portds, karbantarto)
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9. Vezetése alatt all

Martfii, 2022, janius 30.

......................................

Borza Andrea
igazgatoi jogkorben eljard
szakirdnyu oktatasért felelGs igazgatohelyettes

p.h.
Zaradék

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

Martfii, 2022, janius 30.

--------------------------------------

Munkavallald

4.5.13. Udvaros, kisegité munkakori leiras-mintdja
MUNKAKORI LEiRAS
Munkavillalé neve: MINTA

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

Munkakér: udvaros, kisegité
FEOR: 9212

Kezdete: 2022.07.01,
Munkaidé: heti 40 6ra

Paratlan hét:

Hétfo: 12,35 -21,00

Kedd: 12,35 -21,00

Szerda: 12,35 -21,00

Csiitortok: 12,35 - 21,00

Péntek: o 12,35-21,00

Paros hét:

Hétfo: 5,35 - 14,00

Kedd: 5,35 -14,00

Szerda: 5,35 - 14,00

Csiitirtok: T 5,35-14,00

Péntek: _ 5,35 - 14,00

1. Munkaltatéi jogok -

- Munkaltato: - Kancellar
- Munkaltatoi jogkor gyakorléja: [gazgatd

- Kozvetlen vezetbje (alternativ): Igazgatd
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Feladatek felsorolasa

L r

Kazanok lizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellen-
Orzése.

Kazinnapld folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben eldirt hémérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen — figye-
lembe véve a komyezeti hdmérsékletvaltozasokat,

A karbantart6 feladata, kételessége az iskolai nevels-oktaté munka technikai szintli se-
gitése, a tevékenységi kirébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének. kinyitisa/ zdrdsa a tanuldknak.
Az épiilet oldalbejaratainak, szintek k&zotti 4tjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.
Nyilaszarok éllapotanak rendszeres ellenérzése, és javitasa.

Titkarsagon elhelyezett hibanapl() folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibk javi-
tasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranya végzettséget igényelnek.

Naponta ellen6rzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

Karbantartja a keritést, kapukat.
Zarak, kilinesek, berendezések, izz0k, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.
Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitdsa, kisebb javitasa.

Téli hénapokban a kozlekedési utak jarhat6sigat biztositja (az iskola kériili jardéan a ha-
vat feltakaritja és felsozza), az udvarossal egyiittmiikddve.

Nyari idényben a zlddvezet dpoldsét, nyirdsat elvégzi. Rendben tartja az iskola kérnyé-
két az udvarossal egyiittmikodve. (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

Karbantarté mithely rendjérél gondoskodik.

Kételes a karbantartési naploban az elvégzett karbantartisi munkékat rendszeresen rg-
ziteni.

Anyagigényét minden esetben elGzetesen egyezteti felettesével.

- A tanitds megkezdése el6tt bejirja az iskoldt, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

- Gondoskodik a folyoséi és tantermi vildgitas takarékos hasznalatarél, Figyel a vilagitas

folosleges hasznalatanak megel&zésére. Tanitas utan kételezéen végig jarja a tanterme-
ket és az egyéb kiszolgald helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy a csa-
pok el vannak-e zarva, ﬂletve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil az aJtokat
kulcsra zarja,

B1ztonsag1 rendszer kikapcesolésa reggel az els$ személy beérkezésckor. Ett6l eltérd ki-
be kapcsolast a portasnapléba be kell jegyezni, hogy Ssszevethets legyen a biztonsagi
rendszer bels6 adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet be-
irja a napléba, és jelenti a intézmény-vezetbnek.

Minden harmadik hétvégén, a felnéttoktatas idején, gondoskodik az intéz:iné_ny feliigye-
letérdl, nyitva- és zarvatartdsarol.
Biztonsagi rendszer bekapcsolasa, amikor az utolsd személy is elhagyja az éptiletet.

. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

* altalanos iskolai végzettség
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- Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalo nem rendelkezik, ugy azokat
Cree e e e -Lg meg kell megszereznie.

- 4. A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
- Biintetlen eléélet, cselekvéképesség

- manualis képesség

- térbeli tajékoz6das

- problémamegoldas

- pontossag

- precizitas

- Onallosag

- feleldsségvallalas

- egyittmitkdoképesség

5. Munkavillalé kitelezettségei

A munkavallalé a munkajit kdzvetlen felettese utasitdsa szerint kdteles elldtni.

Kotelezettsége:

- amunkavédelmi és tizvédelmi elSirasok betartdsa,
- amunkavédelmi és tiizvédelmi elSirasok betartatasa a tanulokkal,
- aSzakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- amunkaltaté altal etirtak szerinti id6szakonként munkaegészségligyi szlrdvizsgalato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel / kolt-
ségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel
az Osszeférhetetlenségi eléirasok betartdsara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetet-
lenség megallapitasa esetén a munkaltatéi jogkér gyakorldja hivatalbél kételes az Gsz-
szetérhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- afeladatai ellatdsaban bekovetkezett dtmeneti vagy tartds akadalyoztatasat kbteles koz-
vetlen vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.

Kiteles tovabba

munkdjit személyesen ellatni,

- azel6irt helyen és id6ben, munkdara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kaban télteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

- munkéjét az elvarhaté szakértelemmel és gondossédggal, a munkaéjéra vonatkozé szabé-
lyok, el6irdsok és utasitésok szerint végezni, '

- munkatarsaival egyiittmiikédni, és munkajat dgy végezni, valamint 4ltaldban olyan ma-
gatartast tandsitani, hogy ez més egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse, munka-
_ j4t ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;
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. a munkavéllalé koteles munkaidejérél a munkaltatd utmutatisa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

6. Felelosség meghatarozasa

FelelSs a munkakore ellatasahoz a munkaltato 4ltal részére atadott ingd és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszer(i hasznalataert, és azok 4llaganak megovasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgri, szabalysértési
vagy akér biintetd felel6sséggel tartozik.

7. Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalé a munkaja soran kiteles a titoktartdsra, a jogszabalyok adta kereteken tl
is. Koteles a tudomésara jutott — az intézmények napi miikodésével dsszefiiggd adatok, in-
forméciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozé adatok meg6rzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kdteles munkatérsai fi-
gyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

. Tavolléte és akadalyoztatésa esetén a munkavallalot helyettesiti:
(karbantarto, vagy portas, karbantarto)

. Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallald helyettestti:
(karbantart6, vagy portas, karbantarto)

9. Vezetése alatt all

Martfii, 2022. jnius 30.

......................................

Borza Andrea
igazgatdi jogkorben eljard
szakiranyu oktatasért felelds igazgatOhelyettes
p.h.

Zaradék

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

Martfli, 2022. janius 30,

......................................

Munkavéllalo
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4.5.14. Takarito munkakiri leirds-mintsja

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavillalé neve: MINTA

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzd Iskola és Kollégium

5435 Martfii, Gesztenye sor 15,

Mdnkakﬁr: takarité
FEOR: - 9112
Kezdete: 2022.07.01,
Munkaidé: ~ heti 40 éra

, Pératian hét:

Hétf6: 11,35 - 20,00
Kedd: 11,35 - 20,00
Szerda: . 11,35 - 20,00
Csiitortok: 11,35 - 20,00
~ Péntek: - 1L,35-20,00
Piros hét: ‘
Hétfo: , 11,35 - 20,00
- Kedd: . 11,35 - 20,00
Szerda: . - 11,35 - 20,00
Csiitértok: 11,35 - 20,00
Pentek 11,35 - 20,00

1. Munkaltatm jogok

Munkaltaté: Kancellar

Mun_kéltét(’)i Jogkor gyakorloja: [gazgaté
Kozvetlen vezet6je (alternativ): _ Igazgaté

2. Feladatok felsorolasa

Naponta v'égz_en'd(’i teenddk:

A helyiségek felsdprése, tisztitdszeres, nedves ruhaval torténd felmosdsa.

Padok, asztalok, székek letérlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemosésa.

T4blak lemosssa.

Ablakpéarkanyok portalanitasa kiviil és beliil.

Kézmosé csapok letdrlése, szilkség esetén suroldsa.

Viragok locsolésa, portalanitisa, gondozésa, :

Portdriés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken, tablokon.
Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gylijtése,

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritdsa, fertotlemtese
A bejarati lépestk, jardak soprése, 1abtorlék portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvardnak és komyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa

A kollegiuml szobak felsOprése, porszivozasa, felmosasa.

A sziinetek uthn a WC-k tisztaségi 4llapotdnak ellendrzése, -

A héts6 bejarati ajténél a tanulék kilépéseinek ellendrzése, egyiittmiikodés a portassal,

Hetenként végzendd teendék:

Padok, asztalok belsejénck kimosésa.
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Pokhalozas minden helyiségben.
A cserepes virdgok portalanitisa.
Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzend o teendok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
A kollégiumi agynemiik mosdasa, vasalasa, kiadas, bevétele.

Idészakonként végzendd teendok:

S.

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fiiggdnyok mosdasa, vasaldsa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlézat feimosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

A nyari sziinet alatt - szabadsdgon kiviil — a virdgok dntozése.

A viragladak rendben tartasa.

A viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

A tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a szilkséges termek kitakaritasa.

Az iskola épiiletében, berendezésekben tapasztalt megrongalodasok jelzése a gondnok-
nak. '

. A munkakér bettltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Altalanos iskola

. A munkakor bettltéséhez szitkséges egyéb feltételek:

o 7

Biintetlen el6élet, cselekviképesség
Onéallosag
Alkalmazkodoképesség

Pontossag

 Precizitas

FelelGsségvallalas
Egyiittmikodoképesség

Munkavallalé kiételezettségei

A munkavallalé a munkajat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kobtelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eléirasok betartasa,
a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartatdsa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabdlyzatinak betartdsa,

a munkaltatd altal eldirtak szerinti id6szakonként munkaegészségiligyi szir6vizsgilato-
kon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel / koltség-
vetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel az

I

-8sszeférhetetlenségi elbirasok betartdsara is. Tudomésul veszi, hogy dsszeférhetetlenség

megallapitdsa esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja hivatalbol koteles av Osszeférhe-
tetlenség me gszuntetese érdekében eljamni.

a feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles koz-
vetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni. '
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Koteles tovabba

- munk4jat személyesen ellatni,

- az elbirt helyen és idében, munkéra képes aliapotban megjelenni és a munkaidejét mun-
kéban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkéltato rendelkezésére allni,

- munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozoé szaba-
lyok, el6irasok €s utasitdsok szerint végezni,

- munkatdrsaival egylittmikddni, és munkajat gy 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 el§;

- amunkavallalé kdteles munkaidejér6l a munkaltatd Gtmutatasa szerint nyilvantartast ve-
zetni, amelyet a munkaltato igazol.

6, Fele_l(’isség meghatirozisa

Felelds a munkakore ellatdsdhoz a munkaltatd ltal részére atadott ingd és ingatlan vagyon-
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, és azok allaganak megdvasaért. Egyben tudomasul
veszi, hogy a munkaltato részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési
vagy akar biinteté felelosséggel tartozik.

7. Titoktartdsi kitelezettség

A Munkavillalé a munkéja sorén koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken til
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mikodésével Osszefliggd adatok, in-
formaciok — hivatali, izleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kételes munkatarsai fi-
gyelmet is felhivni.

8. Helyettesités

Tavolléte es akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:  takaritd

Tévolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalo helyettesiti:  takarito

9. Vezetése alatt ail

Martfi, 2022, junius 30.

--------------------------------------

Borza Andrea
igazgatdi jogkodrben eljaro
szakiranyu oktatasért felelGs igazgatohelyettes
' ph '
Zaradék

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

- Martfii, 2022, jonius 30.

--------------------------------------

Munkavailald
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5. Az intézmény munkarendje

5.1. A tanulék iskolaban tartézkoddsanak szabalyai

Az iskola épilete szorgalmi id6ben hétfétél péntekig reggel 6,00 6ratol este 21,00 draig tart
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elbzetes egyeztetés alapjan az épiilet et} eliérd id6-
pontban, illetve szombaton és vasirnap is nyitva tarthato.

Az iskoldban reggel 7,30 ératol orakezdésig, az orakdzi sziinetek idején, tanari ligyelet md-
kodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a munkaterv
alapjan a tanulok magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a baleset-
védelmi szabalyok betartasat ellenGrizni.

Az iskolaban egyidejtileg 4 f3 iigyeletes neveld kerdl beosztasra. Az egyes ligyeletes neve-
16k felelGsségi teriilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:

- foldszint

- hats6 udvar

- I emelet

- szakmai oldal

A tanulé a tanitasi 6rdk idején csak a szil6 személyes, vagy {rasbeli kérésére, az osztalyfo-
noke (tavolléte esetén az igazgatod vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére rat tartd
gzaktandr frasos engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.

Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hidnyaban - az iskola elhagyésdra csak az igazgato, vagy
az igazgatohelyettes, osztalyfondk adhat engedélyt.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az
iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tgyet intéz0k
tartézkodhatnak. ' '

Az iskola berendezéseit elsdsorban a hivatalos nyilvantartdsi idén til és a tanitasi sziinetek-
ben kiilsé igényl6knek kiilén megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglal-
kozésokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevo
csak a megallapodas, engedély szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak az épilet-
ben.

Az iskolai munkarend specilis esetei:

_ A szervezett foglalkozason kiviili id8ben az épiiletben és az udvaron a tanulok feliigyelet
nélkiil nem tartézkodhatnak. _

. Akik nem az intézmeény tanuldi, tantsi id8 alatt csak igazgatoi engedéllyel tartozkod-
hatnak az intézményben. :

- Aziskolai innepélyek, a sziiléi értekezletek tartdsa idején az iskola munkarendje az igaz-
gat6 dontése szerint médosul. '

- Aziskolai kdnyvtar nyitva tartasi idejét és hasznalati rendjét a kbnyvtar miikodési rendje

* tartalmazza.
_ A tanéran kiviili foglalkozasokat 15 6ratél 20 ordig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
“kell megszervezni, Ettd] eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

- Hivatalos {igyck intézése a titkarsagon torténik 8 ora és 16 6ra kozott.

. Aziskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos igyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az igyeleti rendet az iskola 1 gazgatbja hatdrozza meg, és azt a sziinet meg-
Kkezdése elétt a sziildk, a tanuldk és a neveldk tudomaésara hozza. A nyari sziinetben az
irodai tigyeletet hetente (szerda) kell megszervezni.
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5.2. Az intézmény vezet6éinek munkarendje

Az intézményvezetdje vagy helyettesei koziil egyikitknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idGszakban, amikor tanitdsi 6rak, tanuléink szamara szervezett iskolai rendszerti dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétfotd] csiitdrtokig 7.20 és 16 6ra kdzétt, pénteken 7.20 és 14.00 éra kozodtt az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak meg-
feleld id6ben és id6tartamban 14tjak el.

3.3. Az oktatok munkarendjével kapesolatos eléirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az igaz-
gatohelyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében. A konkrét napi mun-
kabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatell4tasanak, zavartalan mikédésének biz-
tositasat kell elsGdlegesen figyelembe venni, Az intézményvezet8ségének tagjai, valamint az
oktatok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések fi-
gyelembe vételére.

Az oktat6 kdteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, {igyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

- Az oktaté a munkdbol valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okt lehetSleg eléz6 nap, de

ror

legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6raig kételes jelenteni az intézményvezetéjének vagy

helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérsl intézkedhessen, A hi-

-~ anyzo oktat6 koteles varhatéan egy hetet meghaladé hiinyzasinak kezdetekor tanme-

neteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szdméra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tAppénzes papirokat leg-
késdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 1, munkanapon le kell adni a gazdasagi irodéban,

Rendkiviili esetben az oktato az igazgat6tol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitisi 6ra (foglalkozas) elhagyasira, a tanmenettd] eltérd tar-
talmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) eleserélését az
igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéség sze-

tint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit§ oktatét legalabb egy nappal a
tanitdsi Ora (foglalkozas) megtartsa elétt biztdk meg, Ugy koteles szakszer(i orat tartani, il-
letve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni, 3
hétnél hosszabb tanari hianyzas esetén kijavitani.

Az oktaté szdmara — a kételez0 draszamon felili — a nevelé-oktaté munkaval Ssszefliggs

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra szoban, vagy frisban a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakézosség-vezetdk javaslatainak meg-
hallgatdsa utdn,

Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasit rendszeresen osztalyza-
tokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztatyzatokon kivill visszajelzéseket ad-
jon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatok-
1ol '

Az oktaté munkaidejének nyilvintartasi rendje

- Ahatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt kiste-
lez6 és nem kiotelezé 6rikbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a neveld-ok-
taté munkaval §sszefliggd tovabbi feladatokbol All.

% Mert a tippénzes papirnak 5 napon beliil a MAK-hoz kell érkeznie.
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- Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok il-
letve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama
az iskolai dokumentumokban rgzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétar-
tamanak és id6pontjanak meghatdrozésa a nevel6-oktaté munkéaval dsszefliggt egyéb fel-
adatok ellatdsihoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik, Ennek figye-
lembe vételével a nem kizér6lag az intézményben clvégezhets feladatok ellatasakor az
oktaté munkaidejének felhaszndldsarol maga dont, igy ennek idStartamardl — ezzel ellen-
tétes irasos munkéltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartdst nem kell vezetnie.

- Az intézményvezetdje az oktatok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem
biztosithato.,

5.4. Az intézmény nem oktaté munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavalalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezets allapitja meg. Munkakori le-
irasukat az igazgaté és a gondnok kozdsen késziti el. A tdrvényes munkaidé és pihenéidé figye-
lembevételével az intézményvezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kiala-
kitasira, megvaltoztatasdra, és a munkavallalok szabadsagénak kiad4s4ra. A nem oktaté mun-
kakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé
megviltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az in-
tézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasival torténik.

5.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolacpiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimeré-
vel kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unié zaszlajét.

Az iskola minden munkavillaléja és tanuléja felelds:

rorr

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akoézosségi tulajdon védelméért, dllapotinak megbrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,

- az energiafelhasznélassal val6 takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi feliigyelettel hasznalhat-
jak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felsze-
reléseit, stb, a didkok elsdsorban a kételezs és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kévet6en — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté oktato feliigyelete
mellett — Iehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsoldédd belsé sza-

. balyzatok tartalmazzik, amelyek betartisa tanuléink és az oktatok szamara kitelezd,

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.

Yagyonvedelmi okok miatt az firesen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tan-
termek, szertarak bezdrdsa az 6rét tarté oktatok, illetve — a tanitasi 6rakat kvetéen — a tech-
nikai dolgozok feladata. '

A didkonkormsnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgat6helyettes-
sel val egyeztetés utan — szabadon hasznithatja. Az IDB szaméra kiilon helyiséget biztosit
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az iskola, a didkmozgalmat segit6 oktatd és az IDB elnGk rendszeresen elére egyeztetett idd-
pontban tajékoztatja az igazgatot és a helyettest a didkmozgalom eseményeir6l. A segitd ok-
taté a tantestiileti értekezleteken beszamolot tart a didkmozgalom tevékenységérdl, Az 1gaz-
gatd rendszeresen, elore bejelentkezve részt vesz, részt vehet az IDB iilésein. Az iskola évente
1 alkalommal, jogszabélyoknak megfelelGen iskolai didkrendezvényre ad lehetSséget, melyet
az iskolai munkatervben meg is jelol, és a didkprogramok megvalésitdsdhoz anyagi fedezetet
nytjt. A didknap programjanak tervezetét az igazgatoval gazdasagi szempontbdl is egyezteti
az IDB vezetOsége.

- 6. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklSdése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehet&ségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
érarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

o Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelGs oktatd megnevezésével. Az tnnepségeken az tskola tanulodi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelel6 6itdzékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza,
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve, A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészité-
sért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes fele-
16sek,

» A felziarkéztatdsok, korrepetalisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdve-
telményekhez valé felzarkoztatas, A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktato tartja.

e Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként mikddik, vezetSje az igazgato altal
megbizott korusvezet6 tanat. Elsdsorban az egyén kozos éncklésének igényét hivatott kielé-
giteni, de ‘az iskolai, kistérségi és vérosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgilja. A
kérusprobak, zenekari probak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti
egy alkalommal tarthat6k. Bz id8ben egyéb foglalkozdsok csak az igazgatd vagy helyettesé-

. nek kiilon engedélyével szervezhettk. |

o - Az iskolai filmklub az iskolai didkénkormanyzat szervezésében mitkddik. A klub szervezg-
sében részt vesz a didkdnkormanyzat tevékenységét patronal6 oktatd. A klub az iskola mun-
katervében meghatarozott rend szerint nyujt szorakozasi és kulturdlédasi lehetoséget didkja-
inknak, _

s A zenei kultira fejlesztése érdekében minden tanul6 szémara évi hdrom alkalommal a fanitasi
idében egy 6ras id6tartami hangverseny-litogatast szerveziink. Minden osztdlyt egy-egy
szaktandr, illetve az osztalyféndk elkisér a filharmoniara.

‘e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyel-
vekben, megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek sordn kozvetlen tapasztala-
‘tokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszigairdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével
és oktaté vezetésével, a szillok hozzajaruldsaval szervezhetok. Kiemelten kezeljilk az ukraj-
nai, perecsényi testvériskolai kapesolatunkat, ide tanévenként 15 didk és 2 kiséré tandr utazik,
illetve ugyanennyi didk és felnétt fogadasara vallalkozunk.

e A tanulminyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szer-
ves, potolhatatlan része, Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes ¢s egyben
olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi kirdndula-
sok szervezésének és lebonyolitisanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.
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o A tanoran kivilli foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés - a felzarkdztatd foglalkozasok ki-
vételével - Onkéntes.

e A tan6ran kiviili foglalkozasokra térténd jelentkezés tancv elején torténik, és egy tanévre szol,

o A felzarkoztaté foglalkozasokra kdtelezett tanulokat képességeiknek, tanulmanyi eredmé-
nyeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd foglalkozasokon
Kotelezs. A tandran kiviili foglakozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, neveldi igénye-
ket lehetség szerint figyelembe kell venni.

e A tanoran kiviili foglalkozasok vezet(it az igazgat6 bizza meg, akik munkéjukat a munka-
kéri lefrasok alapjan végzik. Tandréan kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
oktatoa.

o Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason valé részvétel a tanulok szadmara Snkéntes. Az iskola a foglalko-
zéasokhoz tantermet biztosit az intézmény érarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallas-
oktatasat az egyhéz altal kijelolt hitoktat6 végzi.

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoma-
nyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Iskolankban nagyon fontos szerepe van a hagyomanyapolasnak, a nemzeti és kulturalis tinne-
pek mélto megtartasanak. :

© Az tinnepélyeknek kiildnbozd szinterei vannak.

7.1. Iskolai iinnepségek

- Tanév rendjéhez kapcsoldddan:
tanévnyitd

szalagavato

ballagés

tanévzaro

- Nemzeti iinnepségeinkhez kapcsoléddan:

e oktéber 6. — osztalyképviselOk jelenlétében
e oktdber 23, —iskolai keretben
o miércius 15, — iskolai keretben
e junius 4. — iskolai keretben

- Iskolank névadéjahoz kapesolddé innepek:
e december 8. — Damjanich Jénos sziiletésnapja
_ iskolanévadé linnepség — osztalyképviseldk jelenlétében

- Diékmozgalomhoz kapcsolodo ﬁnnépek:
s gllyaavato :
¢ didknap - '

- Bgyéb iskolai rendezvények, hagyomanyok:
Damjanich-hét — munkakdzsségekhez kapcsolddva
Szavaloverseny :

Iskolai évforduldk

Kultira napja — kollégium/munkakzosségek
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» Koltészet napja — kollégium/munkak6zdsségek

7.2. Mas szervezetek rendezvényeihez kapcsolodo rendezvények

12 éras vetélkedd

konyvtarak éjszakaja

Virosi Futoverseny

Mezei Futdverseny

testvérvarosi, testvériskolai kirandulas

8. A felnéttek képzésének formai

A felndttek hosszi évtizedes multra visszatekintd hagyomanyai vannak intézményiinkben. Né-
hany év kimaradds utan, a masodszakma ingyenes megszerzési lehetdsége miatt ismételten
nagy jelentBséggel bir ez a képzési forma. Egyre tobb felndtt ismeri fel az élethosszig tanulds
fontossagat, és hasznalja ki az iskolank adta lehetSségeket.

. Korabban meghatirozoan a kézismereti felnSttoktatas vonzotta a tanuldkat intézményiinkbe, a
szakiskolasok szakkozépiskoldjéban esti tagozaton 3 illetve 2 év alatt szerezhettek a didkok
© erettségi bizonyitvanyt,

A Szakképzési Centrum iskoldjaként Gjabb lehetéséget kaptunk, megkezdédstt a felnSttokta-
tasban a szakmai képzés is.

8.1. Oktatott iskolatipusaink, szakmaink
o drettségire felkészitd évfolyam;

o cipOkészitd;

o dajka;

e pedagogiai munkatars;

e ¢lelmiszer elado;

e szamitogépes adatrgzitd,

8.2. Munkarend

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

¢ A4ltalaban heti 3 napon illetve a hétvégén 2 napon (péntek-szombat) van oktatds;
e atandrak latogatasa kotelezd, jelenléti ivet vezetiink;
» hidnyzas esetén az igazoldst a kovetkezd alkalommal be kell mutatni az osztalyfndknek,

8.3. Osztalyozas, értékelés
¢ Az oktatok az éraikon frisban és szoban feleltetnek, beadanddra, 6nallé munkéra osztaly-
zatokat adnak.,

e Anegyedéves (8szi) és haromnegyed éves (tavaszi) beszamolok sorén a szaktanarok irdsban
és (sajat belatasuk szerint) széban feleltetnek tanitasi oraikon.

* A féléves és év végi vizsgakon irdsbeli és (matematika kivételével) szobeli vizsgarész is
van, el6re meghatarozott iitemterv alapjan. '

o Az évvégi zard osztalyzatot a szaktanérok, sajat pedago giai gyakorlatuk alapjan a fent meg-
jelolt osztalyzatokbol hatarozzak meg. -
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8.4. Modszerek, eszkozok

o atavoktatas elemeinek alkalmazasa,

e IKT eszkozok haszndlata;

e jegyzetek, vaziatok, gyakorlé feladatsorok sokszorositasa;

e Internet adta lehetségek felhasznalasa (csoportok 1étrehozasa, email-es kapesolattartas).

9. Fegyelmi eljaras

9.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012., (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjdn a tanuléval szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditisa a tanulé terhére rott kotelességszegést kévetd 30 napon beliil-
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azon-
nal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacio megszerzését kovetd 30, nap
a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell téjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meg-
inditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb hérdmtagﬁ fegyelmi bizottségot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelStestiilet ez-
- zel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsig
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet,

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz8kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizd nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyetmi jogkdrt gyakorl6 nevelStestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a szitkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilbje (sziilei), a fegyelmi
bizottsig tagjai, a jegyz8konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb sze-
mélyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas ér-
dekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben,

o A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzdkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének. '

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetben az els6fokd hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idSpontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcSolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (trtvonal beiktatasaval) meg kell jelIni -
~ az irat ezen beliili sorszamat.

9.2. A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53, §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
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értckelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodds 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet§ eljards célja a koteles-
ségét megszego tanulé és a sériett tanuld kozotti megallapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alAbbiak szerint hatirozzuk meg:

az intézményvezetdje a fegyelmi eljaras meginditisit megel6z6en személyes talalkozo ré-

vén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérol, valammt a fegyelmi eljarast meg-

- el6z6 egyeztetl eljaras lehetoségérsl

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
cljarast megeléz6 egyeztetd eljards lehet6ségerl, a tijékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét .

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettseége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a szilot
nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az ¢rdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével meg-
bizott oktatd személyérol elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

 az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézményvezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biz-

tosithatok a zavartalan targyalas feltételei

_az intézményvezetGje az egyeztetd eljards lebonyolitisara irdsos megbizasban az intézmény

barmely oktatoat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a sé-
relmet elszenvedett tanul6 vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sér-

- tett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az al-

. léspoﬁtok tisztazdsa ¢s a felek dllaspontjanak kézelitése

ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,

az intézményvezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felﬁ1ggeszt1

az egyeztetest vezetdnek és az intézményvezet6jének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetGség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ald

- az egyerztet6 eljards id0szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
- osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kézotti nézetklilonbség fokozdodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv Vezetesetol el lehet tekinteni, ha a jegyzdkonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarél katott irasbeli megallapodasban fo glaItakat a kotelességszegd tanuld

osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Egészség, biztonsag

10.1. Teend6k rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kivetkezé intézkedéseket léptetjitk
életbe,

A rendkiviili események megelGzése érdekében az iskola vezetSje és a gondnok esetenként, az
iskolai takarit6é személyzet a mindennapi feladatok végzésekor kiteles ellenérizni, hogy az épii-
letben rendkiviili targy, bombara utal targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyi-
ben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kdtelesek személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

* Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelents telefon Gizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetSjének vagy a titkarsdgnak. Az értesitett vezeté vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni
a bombariadét.

» A bombariadé elrendelése a tlizriad6hoz hasonléan az iskolai cseng szaggatott jelzésével
torténik

Az iskola épiiletében tartézkodé tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellen-
tétes utasitas hidnyaban - a kézilabdapalya. A feliigyelé tanarok a naluk 16v8 dokumentumo-
kat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 16v6 és hidnyzoé tanulékat haladék-
talanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyii-
lekez6 helyen tartdzkodni.

s A bombariad6t elrendelo személy a rtadé elrendelését kovetoen haladéktalanul koteles beje-
lenteni a bombariadé tényét a rendérségnek, A renddrség megérkezéséi g az épliletben tartdz-
kodni tilos!

¢ Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgdk iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatéja
haladéktanul kételes az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, vala-
mint gondoskodni az érettségi vizsga mielSbbi folytatisanak megszervezésérol.

* Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az (izenetet meghallgaté munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t5bb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kézléssel torténik. A bombariadé
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitisaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

10.2. A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok, 6vo-védé elé
irasok az iskolaban tartéozkodas soran

A tanulék szaméara minden tanév elsd napjdn az osztalyféndk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségitknek megfelels szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszibdlésére. A tdjékoztatd sorén szdlni kell az iskola kézvet-
len kérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tar-
talmat dokumentalni kell, a téjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tan4rainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitdstechnika, testnevelés, szakmai elméleti és gyakorlati
tantérgyak Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktanter-
mekben érvényes balesetvédelmi elGirdsokat belsé utasitisok és szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen

nem lévé tanuldk szadmara potldlag kell ismertetni az elGirdsokat. Az iskola szamitégépeit a ta-
nuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjdk.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltérd koriilmények kizott végeznek valamely tevékeny-
séget (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetS oktato
koteles elvégezni és adminisztralni. '

A tanﬁlébalcsetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamadra kotelezd. Az az oktatd, aki nem
jelenti az 6rajan tdrtént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezését, nyilvan-

tartasat és a kormanyhivatalnak térténd megkiildését az igazgato 4ltal megbizott munkavédelmi
felelés végzi.

A oktaték és egyéb munkavallalok szimara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi

tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse, A munkavédelmi felelds megbizasa az
intézményvezetSjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktata-
son valé részvételt az munkavalialdk aldirdsukkal igazoljak.

- A oktatdk a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai }ellegu eszkoziket csak
killon engedéllyel vihetik be, az eszkidz veszélytelenségének megéllapitdsa az intézményve-
zetd hataskore, aki szitkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. Az oktaték altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi
orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

10.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és az eseti ellatist a szomszédos Egészséghazban az
iskolaorvos biztositja, tevékenysége dnkormanyzati alapfeladat. A gyermek ellatasat irasban
kérjiik, szikség esetén kiséretet biztositunk, vagy athivjuk az orvost az iskolaba. A beteg ella-
tasardl, az igazolasrél az orvos a betegfiizetben tajékoztatja az iskolat.

Szﬁkség’ esetén a menté értesitése a vezetdség illetve a titkéfség feladata.

10.4. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

. Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 30 méter sugarn teriilet-
részt és az iskola elétti parkolot is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe litoga-
t6k nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivill tartott iskolai rendezvényeken
tanuléink szdméra a dohanyzdas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az is-
kolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (al-
kohol, drog, stb.) hatdsa alatt 41, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavol-
létet igazolatlannak tekintjiik. '

Az intézmény munkavallaléi, az 1ntezményben tartozkodo6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzék védelmérol szol6® torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

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

3 Az 1999, évi XLIL wrvény a nemdohinyzok védelmérol.
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11. Kapcsolattartas

11.1. Az iskola belsé kapcsolatai

Az iskolakdzdsséget az alkalmazottak, a szil6k és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzisség tagjal
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kézisségek révén és médon érvényesit-
hetik.

Az iskolak6zosség szerkezeti abraja

ISKOLAKOZOSSEG
SZULIOK
ALKATMAZOTTAK SZMK TANULOK
Oktatoi testiilet Nem ped. dolgozdk
Mu& pY— ﬂ"&l diakkaeok Kollégiumi csop | | énckkar
Egyéb megbizasok 7 IDB “—> DT

- rendszergazda

DT, IDB munk4djat segitd tanar
Ifjhsagvédelmi felelds
Kdnyvtaros

T

Az igazgatosag és az oktatdéi testiilet

Az oktatéi testiilet killonbozé kdzdsségeinek kapesolattartdsa az igazgatd segitségével a meg-
bizott oktatovezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

» az igazgatosag tlései

az iskolavezetéseg tilései

a kiilénb6zd értekezletek.
megbeszélések

egyéb, helyben szokéasos médon

Ezen forumok idGpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

. Az igazgatésag az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, monitoron,
elektronikus formaban (KRETA, email) valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a
neveldket, ' - : '

Az oktatéi testillet értekezletei, osztalyértekezletei _

¢ A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
o tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
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félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tdjékoztatd ¢s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatéi testiileti értekezlet hivhat6é 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atala-
kitd, megvaltoztatod rendeletek és utasitisok értelmezése céljabdl, ha azt a neveldtestiilet tag-
jainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet
vezet0 személy, a jegyzOkonyv-vezets, valamint egy az értekezleten végig jelen 1&v0 személy

(hitelesitd) ir ala.

Az oktato1 testlilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, érickelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megol-
dasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi testiilet osztalyértekezletén csak az adott osz-
talykiozosségben tanité oktatok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis probléma-
inak megtargyalasa céljabol.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi igyeket, amelyek kapesan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlfsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A doéntések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek. '

Augusztus végen tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijellt napon tanéy-
zaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés 4ltal kijelslt id6pontban — osztilyozé értekezletet tart a ne-
velGtestiilet.

Ha az oktatdi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell Gsszehivni,

Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyet-

~értési joggal rendelkezl kozOsség képviseldit is. Az oktatdi testiileti értekezleten a tantestiilet

minden tagjanak részt kell vennie, Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

- A neveldk és a tanulok

I

Az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgaté
meghatéarozott rendszerességgel tajékoztatja a tanuldkat.

Folyamatosan informalunk a folyosén elhelyezett hirdetétablan keresztiil.

Az osztalyfénokok az osztalytondki 6rakon tajékoztatjak didkjaikat.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat egyénileg vagy valasztott képviseldik
utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevelGkkel, a nevelGtestiilettel.

Az oktatd a didk tudasénak értékelése céljabdl adott oéztélyzatokat az értekelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi ordn, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljibol félévente minden targybol legalibb a targy heti

- 6raszamanal eggyel tibb (de minimum 3) osztdlyzatot adunk a PP-unk mellékletét ké-
- pezd egységes kivetelmények szerint. E szabaly al6l a heti egy orés targyak kivételt képez-

nek, e targyaknal is sziikséges a hdrom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az osztaly-

‘zatok szémanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsa-

nak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6it idGpont el6tt tajékoztatni
kell. Egy napon maximalisan két (lehetGség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.
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e Az frasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozato-
kat ki kell osztani.

e A tanulot értesiteni kell a személyével kapesolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrél.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkodzosséget érinté don-
téseket iskolagy(lésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara
hozni, '

Sziilok — nevelék kapcsolata

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrl, az aktualis feladatokrdl
o Az igazgatd — iskolai SZMK vélasztmany értekezletén, iskolaszék tilésein
o Az osztalyfonokok — az osztaly sziiléi értekezleten tajékoztatjak a sziildket.

A tanulok egyéni haladasdval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi férumok szolgalnak:
o Csaladlatogatasok (sziikség szerint)

Sziildi értekezletek (a tanév folyaman két alkalommal, illetve sziikség esetén)
Fogado6orak (egyéni egyeztetés alapjn)

frasbeli tajékoztatok

Nyilt napok

Ellenérz0, digitilis napld
“Telefon

E-mail

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél
*  azigazgatd _
= fogadooran, vagy iskolai sziiléi értekezleten
- = a bejaratnal ethelyezett hirdetd tiblan keresztiil
*  az osztalyf6nokok:
= az osztaly sziil6i értekezleten
= fogad&oran tajékoztatjak a sziildket,
A sziili értekezletek és fogadd 6rék idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy vélasz-
tott képviseldik, tisztségviselGik Gtjan kozilhetik az iskola igazgatdsigaval, nevelbtestiiletével
vagy az iskolaszékkel,
_ A sziilok €s mas érdekl8d6k az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mik6dési sza-
balyzatarél és hazirendjérél az iskola igazgatdjatsl, valamint 4ltalanos igazgatdhelyettesétl az
iskolai munkatervben évenként meghatirozott igazgatdi, igazgatohel yettesi fogadd érakon kér-
hetnek tdjékoztatast és ezek a dokumentumok az iskola honlapjan is megtekintheték.

11.1.1. Az intézményi kozdsségekkel
A 5ziil6i munkakozosség

Az iskolaban a sziil6knek a kdznevelési térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességlik teljesitése érdekében sziil6i munkak6zosség (SZMK) mikodik,

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakdzosségei a sziil 5k korébol osztalyonként 2-3 £6 képviselt va-
- lasztanak. Az osztalyok sziiléi munkak8zdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott osztaly SZMK elndk vagy az osztalyfondk segitségével juttatjak el az iskola vezets-
ségéhez.
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Az iskola sziil6i munkak6zOsség legmagasabb szint(i dontéshozo szerve az iskola SZMK
valasztmanya. Az iskola SZMK vilasztményanak munkajaban az osztaly sziiléi munkak6zos-
ségek tagjai vehetnek részt,

Az iskola SZMK elndke kozvetleniil az igazgatoval tart kapesolatot.

Az iskolat SZMK vélasztmany értekezletét az igazgatonak tanévenként legalabb 2 alkalom-
mal 3ssze kell hivnia, és itt thjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziildi munkakdzdsséget az alabbi jogok illetik meg:
o Kialakitja sajat mikodési rendjét (SZMSZ)
s Képviseli a sziil6ket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésé-
ben
s Véleményt nyitvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapesolatos va-
lamennyi kérdésben

Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

A sziil61 munkak6zosségnek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapesola-

tos SzMSz-szabalyok elfogadasakor.*

A sziil6i munkakézosségnek véleményezési joga van a kdvetkezd kérdésekben:

s aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy médositasakor, a ]ogsza~
balyban meghatarozott kérdésekben,

» ahazirend elfogadasakor,

¢ avallalkozas alapjan folyd oktats és az azzal 6sszefliggd szolgaltatas igénybevétele

feltételeinek meghatarozasakor.

A szlil6i munkakozosségnek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd Ssszes
kérdésben. A sziil6i munkak6zosség miikddési rendjét annak szervezeti és miikodési szabaly-

zata rogziti. A sziil6i munkakdzsségnek valo kapcsolattartds az igazgatd kotelessége.

11.1.2, A didkénkormdanyzattal

o A didkkorok tagjaik kozil egy-egy képviselSt vilasztanak az iskolai didkénkormanyzat

vezetGségébe.

o A tanuldk, a tanuldkozdsségek és dlakkorok érdekeinek kepv1seletet az iskolai diakbi-
zottsag (IDB) latja el.

o Az iskolai didkonkormanyzat jogositvényait az iskolai diakénkormanyzatot segit6é ne-
vel6 érveényesitheti. _

o Javaslattétel, véleményezés eldtt azonban az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének
véleményét ki kell kérnie.

o Aziskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik. '

e Az iskolai didk6nkormdnyzat tevékenységét sajat szervezeti és milkodési szabalyzata
szerint folytatja.

o Az iskolai didkénkormanyzat munkajat segit® nevel6t a didkdnkormanyzat vezetdségé-
nek javaslata alapjan a neveldtestillet egyetértésével az igazgatd bizza meg 5 évre,’

o Evente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen a tanu-
10kat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkozgyiilés
osszehivasat a didkonkormanyzat vezetGje kezdeményezi. A diakkozgylilés dsszehiva-
saért az igazgatd felelds, ‘

*.a tankdnyvvé, oktatd-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtémogatés valamint az iskolai tankonyv-ellatasrol
sz0l6 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet 26.§ (5) '
32011, CXC. tbrvény 48.§ (3) alapjén
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o A didkkozgylilés 1 év idStartamra a tanuldk javaslatai alapjan 1 f6 didkképviseldt valaszt
(iskolatanacs, iskolaszék).

e Kollégiumi disktanacs (DT), a tanév elején Osszeallitott munkaterv alapjan végzi mun-
kajat.

» Havonta tartjak gytiléseiket és évente két alkalommal hivjdk 6ssze a kézgytilést.

o A didktandcs mikddését szabdlyozza a didktanacstagok és heti ligyeletesek jogait és ko-
telességeit tartalmazd szabalyzat,

o A didktanicsot a kollégiumi kézgylilés valasztja minden év februarjaban. A jeldltek alli-
tasa a mindenkori lek6szoné didkvezettk feladata.

e A megvalasziott vezetdk a reszort feladatokat sajat belatdsuk szerint osztjak el. Mind-
egyik reszortnak van tanari segitdje.

11.1.3. Az iskolai sportkdrrel

Iskolankban midkddik a Damjanich Sportkér, melynek beiratkozdskor minden didk tagja
lesz és a tanuloi jogviszony megszinéséig megtartja ezt a tagsagot. Az éves tagdij begyljtése
és a sportkor milikodésének iranyitasa a sportkor vezettségeének feladata, amely az intézmeny
testneveld tandraibol 4ll. TevékenységiikrSl, a szervezett programokrél, a sportversenyeken
valo részvételiikrdl és a tdmegsport-foglalkozasokrol folyamatosan tajékoztatjdk az iskola ve-
zetdségét. Az iskoldban megrendezendd sportprogramok (Damjanich-heti foci, Szakmak &j-
szakajan foci stb.) szervezésében egyiittmiikodnek az dltalanos igazgatohelyettessel,

11.1.4. Az iskolai dokumentumok nyilvénoéséga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
alapité okirat,

e pedagdgiai program, szakmai program

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

¢ hézirend.

A fentl dokumentumok nyilvanosak, azok az 1 gazgatcn irodaban szabadon megtekinthetok,
ilietve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalméarél — munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatShelyettesek adnak tajekoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor atadjuk.

11.2. Az iskola kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatésaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkez6 intézményekkel:

a fenntartéval, a Szolnoki Szakképzési Centrummal

a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatallal, Szolnok

a helyi 6nkorményzati képviselStestiilettel és polgarmesteri hivatallal, Martfi

a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai Intézettel

helyi altaldnos iskola vezetGségével, Jozsef Attila Altaldnos Iskola

helyi 6voda vezetSségével, Jatékvar Ovoda és Bolesdde

Martfti Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltatd Kozpont 5435
Martfii, Szent Istvan tér 1. ' -

Szolnok Kistérségi Nevelési Tanacsado Szolgalat

Nemzeti Szakképzési Intezet

Iskolaorvos, véddnd, fogorvos

Miivelodési Kozpont és Kdnyvtar

Varosi Sport Egyesiiletek (csoportok)

gyakorlati képzdhelyek

IKSZ teljesitésében egyiittmiikodd szervezetek, mtezmények

* & ¢ b 4 0 0

* & & & & & 0
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Az eredményes oktatd és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal.

1. A véarosban mikddé civil szervezetekkel

2. A helyi termel§, gazdalkodd szervezetekkel, egyénekkel, kiemelten tanuldink kiilsé
gyakorlati képz6helyeivel.

11.2.1, A pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdlatokkal

Intézményiink alapitd okiratdban szerepel a sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, ta-
nulasi és magatartasi problémakkal kiizd6 didkok szakmai képzése is. Ehhez fejlesztookta-
tokat alkalmazunk. Az & javaslatukra vizsgélatra, feliilvizsgalatra kiildjik a tanulékat az
illetékes pedagégiat szakszolgalatokhoz. A kapott szakvélemények alapjan az igazgaté ha-
tarozatot hoz, melyben szerepel:

¢ adiagnodzis
¢ ajavasolt fejlesztés
o a felmentés lehet6ségei.

A sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy kivannak-e élni a mentességgel.

11.2.2. A gyermekjoléti szolgalattal

A tanulék veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi felada-
tok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse rend-
szeres kapesolatot tartanak fenn a telepiilési Csaladsegité Szolgalatokkal. A munkakapcso-
lat feliigyeletéért az igazgato a felelds.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdja-
nak alapveto feladata. Ennek végzése sordan az intézményvezetdje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtdsdra gyermek- és ifjfiisdgvé-
delmi felelost biz meg a feladatok koordindldsdval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
kapcsolatot tart fenn Martfii varosban miikGdtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellaté mas személyekkel, in-
tézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamo-
gatas megallapitasa érdekében.

11.2.3. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

A tanuld egészségiigyi éllapbténak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapceso-
latot tart fenn a vérosi egészséghazzal, védéndszolgélattal és ennek segitségével megszer-
vezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat,

Az iskolaorvos:

o feladatait a Kéznevelesi torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012, (VIIL31)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet sze-
rint végzi.

. elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres

egészségligyl felligyeletét és ellatasat. Munk4jat szakmailag az Allami Népegészségiigyi
és Tisztiorvosi Szolgalat irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az altalanos 1gazgat0helyettes

vegzl.
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munkéjanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval. A
didkok szlir6vizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobéban.

A védoné:

A véddnd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az isko-
laorvos munk4jéat, a sziikséges sziirGvizsgdlatok Gitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi dllapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szirbvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomads, test-
stly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védbn6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a szilkséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyittmikddve.

Elére egyeztetett idépontban fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara,

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

11.2.4. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezikkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd, az igazgatdhelyettesek &s
a gyakorlati oktatasvezeto a felelds.

A kapcsolattartas a képz6helyekkel az alabbiak szerint torténik:

a tanév elején tajékoztatds a tanéy rendjérdl, tanitasi sziinetekrdl, iskolai rendezvények-
rél, : '

egyeztetés a gyakorlati képzés kovetelményeirdl, elvarasokrdl,

folyamatos tajékozodas a tanulok elémenetelérdl.

12. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatasi dgazat irAnyitasi rendszerével a Ko6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) réveén tar-

tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-

szert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltét-

leniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapa

masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkoezd adatok modositasa,

o az alkalmazott oktatokra, 6raadé tandrokra vonatkozo adatbe; elentések,

¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

o az oktdber 1-jei oktatd és tanuloi lista.

Az elektronikus ton el8éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

i

igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 4ltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza,

12.2. Az elektronikus #ton eléallitott, papiralapa nyomtatvanyok hitelesi-
tési rendje

Az iskolankban hasznalatos papiralapua és digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papir-
alapon tarolt adatként kezelendé. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis uton viszik be
az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztricidért felel6s alkalmazotiak, Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos kizponti szerverén torténik, a frissités legalabb
egyordnyi gyakorisadggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intéz-
kedéseket, a szillok ertesitését.

« Havi gyakorisaggal le kell menteni az oktatok altal bejegyzett orakat, azokat elsGdlegesen
oktatonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve. Az oktatok a havonta megtartott
Oraikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott orat kiilon alairni, de az
alairasnak 4t kell nytlnia az alairt tartomanyon.

¢ Havi gyakorisiggal ki kell nyomtatni az oktatdk altal az adott hénapban megtartott o6rak, tul-
6rak, helyettesitések, stb, szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
az altalanos igazgatohelyettesnek ald kell irnia, az intézmény korbélyegzijével le kell pecsé-
telni és irattarba kell helyezni.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzijével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy
a sziilének.

o A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapd torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forma4jat jogszabaly hatdrozza meg.

o - Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolat-
lan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben,

13. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ét a melléklet tartalmazza.
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14. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

14.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzdssal kapesolatos szabalyozas a hézirend feladatkdre. Szabdlyzatunkban a ha-
zirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé kételes a tanitasi érakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valé tavol-
maradaséit a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonik
a tanév végéig kiteles meglrizni.

A mulasitést.igazoltnak kell tekinteni a kivetkezd esetekben:

a) a sziilé (nagykora didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaraddésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni,
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

¢ bejaré tanuld érkezik késdbb méltanyolhaté kozlekedési probléma niiatt, és igazolassal ren-
delkezik a kbzlekedési vallalatoktol

o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jéras stb.).

A sziilé a tanitasi naprdél valé tivolmaradast sziil6i igazoldssal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szaméra elGzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykori tanuld esetében a tanuid)
frasban kérhet. Az engedély megaddsardl tanévenként harom napig az osztalyféndk, ezen til az
' igazgato dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a
{anulé tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

14.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

o TIskolai vagy vérosi versenyen résztvevé tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevl tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi 6rakrél. A
szaktandr koteles tajékoztatni az osztalyfondkot és az érintett szaktanarokat a versenyzdk ne-
vér6l, és a hianyzas pontos idejérol.

e Sportversenyekkel és‘egyéb esetekkel kapcsolatban — a-szaktanar jévaslaténak meghallga-
tasa utdn — az igazgato dont. A dontést kdvetben a szaktandr és az osztalyténdk az eldz6ekben
leirt modon jar el. '

o A felséoktatisi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb két intcz-
ményben vehet részt. Etté] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata
s az igazgatohelyettes dontése alapjan, A nyilt napon valo részvételt régziteni kell a naploban,
és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.

o Az el6z6 szakaszokban szabilyozott esetekben az osztalyfénsk a hianyzist iskolaérdek-
b6l térténd tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitdsi napokrol, érakrél valé
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzdsok havi dsszesitésénél.

14.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A digitalis naplo, papir alapi naplé bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen késd ta-
nulé szileit az osztalyf6ndk értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitis4nal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.



82

A tanuld tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szémitott id6tartamat és a tanuld hiany-
z4sat az oktat® a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfondk végzi. Az iga-
zolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel és az if-
jusagvédelmi felel8ssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankStelezettség megsze-
~ gésére vonatkozé szabalysértési eljarast.

- 14.4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A szill6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

14.4.1. Tankoteles tanul6 esetében
¢ c¢lsé igazolatlan 6ra utdn; a digitélis napld adatai révén a sziild értesitése
e masodik igazolatlan Ora utn: a digitalis napld adatai révén a szills értesitése

oo

= tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilo iktatott postai levélben torténé értesitése _
... » a tizedik igazolatlan ora utan: a lakdhely szerint illetékes jarasi hivatal értesitése (a ma-

sodpéldanyt az irattarban kell Grizni)

e ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton térténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

» az Stvenedik igazolatlan dra utan: a jarsi hivatal értesftése

A kiktildott leveleket az osztalyfénok és az igazgatd is alairja, minden osztalyféndk elhelyezi

az iskolat osztalylevelezési mappaban, mely a titkarsagon talalhaté. Ebben a mappéban kell

elhelyezni a valaszkiildeményeket is, ezt az osztalyfondkok heti 1 alkalommal kételesek at-
tanulmanyozni, :

‘Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

14.4.2. Nem tankiteles kiskori tanulé esetében
» c¢lsd igazolatlan 6ra utdn: a digitalis naplé adatai révén a sziilé értesitése
* a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Uton torténd ertesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni) '
* ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil8 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell drizni) . ‘
. & aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

ror

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszlinését megel6zden legalabb két alkalommal postai
“aton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévet-
kezményeire.

14.5. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

fre_®

A kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodas hidnyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott ¢l6 a

- tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biz-
tositotta. - : '

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel§ dijazésban a
tanul6 — tizennegyedik életévét be nem t6ltétt tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a neve-
- 1ési-oktatasi intézmény allapodik meg, A megaliapodas alapja minden esetben a tanuld szel-
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lemi ¢s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt mun-
kaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetben az intézményvezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérsl, majd irasban ko-
teles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozétti megallapodésra vonatkozéan, A megalla-
podasnak tartalmaznia kell a dijazés mértékére vonatkozé kitételt is, Egyetértés esetén a meg-
allapodast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkot-
Ora.

Kivételt képez ez alol a rendelkezés al6l az iskolai tanmihelyben elallitott termék, melynek
anyagsziikségletét az intézmény biztositja. A tanuléi munkakat anyagéron az intézmény érté-
kesitheti, a terméket eldallité tanulonak elGvasérlasi joga van a termékre, természetesen a ta-
nuld is az anyagkéltségen vésdrolhatja meg a terméket.
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszdggytilése Magyarorszig europai unids jogharmonizacios

kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003, évi XL VIIL torvényt a személyes
adatok vedelmérél és a kozérdekd adatok nyilvanossagardl szol6 1992, évi LXIIL torvény moé-
dositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabAlyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelesi szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabilyok alapjin késziilt:

o A személyes adatok védelmér8l és a kozérdekil adatok nyilvanossagarol szo6lo
1992 LXIIL t3rvény (a tovabbiakban "Adatvédelmi torvény")

o A Koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC, Torvény

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

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

o aszemélyes adatok védelmérd] és a kozérdek( adatok nyilvanossagarol szoi6 1992,
LXTTIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozds szabalyainak rdgzitése,

e azon személyes és killonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogvi-

szonyban 4llokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaldirdl az intézmény nyil-

vantart, ' ' '

az adattovabbitisra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovéabbitési szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa,

az adatnyilvéntartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rend ének koziése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozdsa.

Szabalyzatunk célja: az adatkezelésben érin tettet személyek tajékoztatasa az adataik kezelés-
ével kapcsolatos minden tényrél, killénosen az adatkezeles céljardl és jogalapjardl, az adatke-
zelés idétartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1. A SZOLNOKI SZC Damjanich Janos Szakképz6 Iskola és Kollégium miikodésere vo-
natkozo adatkezelési szabalyzatot az intézményvezetSjének eldterjesztése utin a neve-
18testiilet 2019. augusztus 31-ci értekezletén elfogadta. Az elfogadast kévetden a jog-
szabélyban meghatérozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az iskola Sziil6i Mun-
kakizossége és a Didkonkormanyzat, amelyet a zar6fejezetben alafrasukkal igazolnak.

2. Az adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, a Szolnoki Szakképzési Centrum hagyta jova
az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként.

3. Az adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, szilleik megtekinthetik az iskola honlapjan, va-
lamint az igazgatdi irodaban. Tartalmardl és elirdsairdl a tanulokat és szileiket szer-
vezett forméaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast,
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

L.

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara és ta-
nuldjara nézve kotelezd érvényd.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

Adatkezelési szabdlyzat a jovdhagyast kovetd datummal létesitett tanuléi jogviszony
eseteén a tanulo - a kiskort tanuld sziilGje - kételes tudomasul venni. a beiratkozaskor
az intézmény adatkezelési tevékenységérdl irdsban tajékoztatni kell. A tanul6i adatke-
zelés idtartama a kozépiskoldba vald jelentkezéstdl kezd6dden legfeljebb a tanuléi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez alol a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi naplo, a bevezetésre keriilé digitélis
osztalynapld, amelyekre vonatkozoban az irattari 6rzési id6 az iranyad6, Az irattari 6r-
z¢si 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzat a jovahagyést kovetd datummal 1étesitett munkavallaldi jogvi-
szony esetén a munkavallalé koteles tudoméasul venni, errl a Munka torvénykényve
76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt irsos t4jékoztato-
ban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezde-
tétol a jogviszony megsziinését kovets harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kdtelez6en megdrzends dokumentumok. Az irat-

tari Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni,

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

- A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 41.§-a "A kdzintézményekben nyilvantar-
tott és kezelt személyes &s kiilonleges adatok™" §-a rdgziti Ezek az adatok az alabbiak:

2.1 Az munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvény 5. sz melléklete
(alapjan nyilvantartott munkavallaléi adatok:

név, sziiletési hely ¢s id6, allampolgarsag;

anyja neve, csaladi allapota, gvermekei sziiletési ideje,

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

TAJ szama, addazonosito jele

allandé lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam; azonosité szdma
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoléasa,

‘munkéban t61t6tt id6, munkavallaloi jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kap-

csolatos adatok,

az alkalmazott egészségiligyi alkalmassaga,

alkalmazott &ltal kapott kitiintetések, dijak és mas clismerések, cimek,

munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre ira-
nyuld tovéabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhe, tar-
tozas és annak jogosultja,
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szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kitizetések és azok jogeimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogeimet,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval,

‘A tbrvény altal kotelezben kezelendS adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
c¢ljabol kezeli a munkavéllaldok bankszaml4janak szamat.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A _Kiiinevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok

e atanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsédga lakohelyének és tartozko-
dasi helyének cime, tArsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar dllampolgér esetén
a tartdzkodas jogeime és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

szill6je, torvényes képviselGje neve, dllandé lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kéznevelési feladat, melyre a jogviszony irdnyul

a jogviszony szlineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok

a kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozo adatok

a tanul6balesetre vonatkozd adatok

a tanulé oktatdsi azonosito szama

“mérési azonosito

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

magantanuléi jogallasra vonatkozé adatok

a tanulé magatartasinak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsités
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

a tankdnyvellatasra vonatkozo adatok

évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok

a tanuléi jogviszony megsziinésének idopontja és oka

‘az orszagos mérés-értékelés adatai

tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendj.e

3.1 Az oktaték adatainak tovabbitasa

- Az intézmény oktatéinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték fenntartonak,
a kifizet6helynek, birdsagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, kdzneveléssel dsszefliggo igazga-
tasi tevékenységet végzd kdzigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzesére jogosultaknak, a nemzetbiztonsdgi szolgalatnak.

A kdznevelési intézmények az alkalmazottaik személyes adatait csak a Kéznevelési térvény, a
2011. évi CXC. torvény szerint kezelhetik.
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3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja. amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési térvény 41. szam1 §- a tartalmazza.

A tanuld adatai kozil tovabbithatok:

o fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, kbzigaz-
gatisi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e az érintett iskolahoz, felsGoktatasi intézményhez a felvétellel, atvétellel kapesolatos
adatok

o tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos ne-
velési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek és az ok-
tatasi intézmények egymas kozott

* amagatartds, szorgalom é&s tudas értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten belill. a sziilének, a vizsgabizottsagnak. iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdiének,

¢ a didkigazolvany kiéllitdsdhoz szlikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatirozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremlikddo részére

e az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészség-
ligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

* acsaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvéde-
lemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettsége-
nek feltarasa, megsziintetése céljabol,

¢ az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bizo-
nyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyllvantarto szervezettdl a felvételi ké-
relmeket nyilvantartd szervezethez

« afenntarténak az igényjogosultsag elbiralasahoz szitkséges adatokat

¢ atankonyvforgalmazokhoz a szamlak kidllitasdhoz sziikséges adatok tovabbithatok

Az intézmény nyilvan tartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étke-

zési kedvezménye, sth.) elbirdlisahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok

kezelhetdk, amelyekb 31 megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosult-
saga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az in-
tézmény igazgatdja a felelSs. Jogkdrének gyakorldsira az iigyek alabb szabélyozott kdrében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdlté oktatokat, a gazdasagvezetdt és az iskolatitkart hatal-
mazzameg. '

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igaz-
gatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:
1. a2.1 fejezet 1-5, szakaszaban meghatdrozott adatok tovabbitasa,
2. a2.2 fejezet 1-2, szakaszaban meghatdrozott adatok tovabbitasa,
3. a2.1és221¢j ezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
4. a3.1és3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitis rendszeres ellenbrzése,
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5. a3.2 fejezetben a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok to-
vabbitasa iskolavaltas esetén az \jj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
6. egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

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

Igazgatohelyettesek:

A munkakéri lefrasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek:
¢ atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kbznevelési feladat, melyre a jogviszony iranyul

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozd adatok

Gazdasagvezet.

e beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben:

e a2.1 fejezet munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo dsszes adat ke-
zelése,

e a2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa

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

o aoktatok és munkavillalok személyi anyagénak kezelése,

»  a oktatok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartisa.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 szakaszai szerint,
e atanulok felvételire vonatkozd adatainak kezelése
¢ adatok tovabbitdsa a 3.2. szakaszéban meghatarozott esetben.

Osztalyféndkok:
o a3.2 fejezet szerint a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil,
o a2.2 fejezetben meghatirozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles to-
vabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
¢ 322 fejezetben munkakoréhez kapesolddo adatok,
¢ a3.2 fejezetben munkakoéréhez kapcsolodo adattovabbitas,

Munkavédelmi felelGs:
e 2.2 fejezetben meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabélyban elirt
tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje:
o a3.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatarozottak koéziil a magatartas, szorgalom ¢&s tudés
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon belil, a nevelGtestii-
leten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsdg szamara.
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Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott oktatdk:

e beszerzi a hozzajérulast a honlapra keriilé olyan oktatoktol, didkoktdl és sziloktdl,
akikr6! a weblapon személyes adatokat tartalmazé informéciok jelennek meg,

s beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan oktatoktol és didkoktdl, akikrdl ki-
emelten a személyilket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepl6 személyekt6l hozzjaruldst kérni nem sziikséges),

+ afentickben emlitett hozzajarulas irdsos és a tanév elején késziil el.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

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

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetOk, Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezoen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
- Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordoz6, amely a munkavallaléi jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt
megsziinésekor, illetve azt kovetGen keletkezik és a munkavallalé személyével Gsszeflig-
gésben adatot tartalmaz.,
A személyi iratok kére az alabbi:
» a munkavallal6 személyi anyaga,
¢ amunkavallal6 tajékoztatasarol sz6l6 irat, Munka torvénykOnyve szerint, 76. §
-« amunkavallaloi jogviszonnyal sszefliggh egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kap-
csolatos iratok),
¢ amunkavallalé bankszamlajanak széma
« amunkavallalo sajit kérelmére kidllitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

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

a kdzokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
s az intézmeényvezetdje és helyettesei,
¢ azintézmény gazdasagi vezetdje és - munkakéri leirasuk alapjan - beosztottai,
o az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja,
¢ avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (addellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),
o sajat kérésére az érintett munkavallald.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
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* az intézmény igazgatdja
e az intézmeény gazdasigvezetdje
e az adatok kezelését végz iskolatitkir,

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa ér-
dekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kitlon védelmi intézkedéseket (ellendr-
z¢s, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a hdlézatré! valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolisa
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézményvezetSje gondoskodik a munkaval-
- lalo személyi anyaganak Gsszeallitdsarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mds anyag nem
tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sor-
rendjeben, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell 8rizni.

A személyi anyzig része a munkavdllaloi alapnyilvdntartds. Az alapnyilvantartas elsé alka-
lommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes médszerrel is vezethets, A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvéantartast ki kell nyomtatni a kévetkezé ese-
tekben:

e amunkaviszony elsd alkalommal valé létesitésekor
* amunkaviszony megsz(inésekor '
¢ ha a munkavéllalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd véltozasokrdl 8 napon belitl kiteles tdjékoztatni
a munkdltatoi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezeté-
sérol,

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen8rzéséért az intézményvezetSie a felelds,
Utasitasai és az munkavéllalok munkakéri lefrasa alapjan az anyag karbantartsat a gazda-
sagvezeto es az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanuldk személyi adatainak vezetése

3.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme _
A tanulok személyi adatainak kezelGi kizardlag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény igazgatdja

az igazgatohelyettesek

az osztalyfontk

az intézmény gazdasigvezetbje

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonSsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
séritlés ellen, Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egy¢b informatikai eszkdz atjan tor-
ténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az el-
kiildés utan a hal6zatrél valé torlés, stb,) kell tennie.
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5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolisa
A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézményvezetSje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tdrol-
hato. A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartisokban kell ve-
zetni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas

torzskonyvek

bizonyitvanyok

beirasi naplo

osztalynaplok

a didkigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.

5.3.3 Az isszesitett tanuléi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tdroldsa a sziikséges
adatok biztositisa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol, Az dsszesitett tanul6i nyilvantarts a kGvetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanuld neve, osztalya,

a tanuld azonosité szama, didkigazolvanydnak szama

sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartézkoddsi helye, telefonszama

a tanulo ltaldnos iskolajanak megnevezése.

* & o o

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovibbiakban
szémitogépes modszerrel vezethetd. A szimitogéppel vezetett tanuléi nyilvantartds folya-

_matosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak médjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozz. Az elektronikus formaban
vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban térténd tarolasat biztositani kell.

A tanulé és sziildje a tanulo adataiban bekdvetkezd véltozasokro! 8 napon beliil kdteles ta-
- jékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon betiil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kételessége az adatkezelés jogszabalyokban €s e sza-
balyzatban meghatdrozott rendjének betartésa. Az adatkezelok, illetve az iskola tanérai, vezet6i
feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk
és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatrozott személyek az
itt meghatérozott médon tovébbithatjdk. A személyi adatok barmely mds jellegli (szobeli, tele-

ron ror

fonon tdrténd, irasos vagy barmely mdas médon t6rténd) tovabbitasa szigordan tilos.

Az érettségi vizsga feladatlapjait - amennyiben azokat az erre jogosult mindsité szolgalati ti-
toknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo rendel-
kezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapesolatos tanuldi adatok (a dolgozatok
pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgélati titkot kepez-
nek. Hasonloképpen szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli és irdsbeli érettségi tételekre &s
feladatlapokra vonatkozéan a vezetSk vagy munkavallalok birtokéba jutott informacidk, to-
vabbé az érettségizik szereplésévei és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati
titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes. Ha-
- sonléan szolgalati titoknak mindsiil a szakmai vizsga fent emlitett adatai, illetve a tanulményok
ideje alatti vizsgak adatai. o o



93

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jo-
gai €s érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak médositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elStt kozdlni kell, hogy az adatszol-
gdltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adat-
kezelést elrendel jogszabalyt is.

A munkavallals, a tanulé vagy gondviselSje thjékoztatast kérhet személyes adatainak keze-
1ésér6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az
adatkezel$ koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanul illetve gondviseldje jogosult meg-
ismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavalialé a kézokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok helyes-
bitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dbntésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulé illetve gondviselGje kérésére az intézményvezetdje tajé-
koztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldol-
gozott adatairGl, az adatkezelés céljarl, jogalapjarol, id6tartamérél, az adatfeldolgozo ne-

vérsl, cimérdl és az adatkezeléssel Hsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és

milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem be-
nyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd forméban koteles megadni a tajé-
koztatast,

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
" Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevo

joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést

torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovébbitisa kozvetlen iizletszerzés, kdzvéle-
mény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet&vé teszi.

Az intézmény igazgatéja - az adatkezelés egyidejti felfiiggesztésével - a tiltakozast kote-

les a kérelem benynjtasatol szamitott legrdvidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezdt irasban taj ¢koztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvé-
telt &s adattovabbitast is - megszlintetni és az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl,

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

kozassal érintett személyes adatot korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozési jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel

nem ért egyet, az ellen - annak kdzléséto! szamitott 30 napon beliil- az Adatvédelmi tor-
vény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetdsége _ _
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
‘munkavallald, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.
‘A birdsag az {igyben soron kiviil jar el.
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Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatinak
melléklete.

Az adatkezelési szabilyzatot az oktatéi testiilet médosithatja a jogszabdlyokban meg-
hatarozott és e szabalyzatban jelzett kézosségek egyetértésével és a fenntarté jovahagya-
saval. ' '

Martfii, 2022. szeptember 1.

A Szolnoki SZC Damjanich Jinos Szakképzo Iskola és Kollégium oktatéi testiilete és a
Diidkonkormanyzat képviseletében aldirasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési sza-
bilyzat elkészitéséhez és elfogadisakor egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

...........................................................................

Borza Andrea Galik Hajnalka
igazgatoi jogkorben eljard a didkonkormanyzat vezetdje
szakirdnyu oktatasért felelds igazgatShelyettes
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Iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata

SZOLNOKI SZC

Damjanich Janos
Szakképzo Iskola és Kollégium
iskolai konyvtaranak
miitkodési szabalyzata

2022,
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A kényviar mitkodesének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kodnyvtdra az iskola mikodéséhez, pedagbgiai programjanak megvalésitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat,
meg0rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabbd a kdnyvtarhasznélati is-
meretek oktatasat biztositd, az intézmény kényvtar-pedagbgiai tevékenységét koordindlé szer-
vezetl egyseg.

Konyvtarunk SzMSz-¢ szabilyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
‘Az iskolai konyvtar allomanyédba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankonyvek nyilvantartasanak és hasznélatanak szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tar-
talmazza.

Konyvtdrunk rendelkezik a jogszabdlyban elGirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal kénnyen megkézelithetd kényvtarhelyiség, amely alkalmas az allo-

many szabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyidejti foglalkozta-
 thséra, -

b). legalabb hiromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napon a tanulok, oktaték részére megfelelé idopontban a nyitva tartas biztosi-

. tasa, ‘ .

d) rendelkezik a kiilonboz6 informacidhordozok hasznalathoz, az ijabb dokumentumok
elGallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséher szitkséges nyilvantartasok vezetéséhez, ka-
taldgus épitéséhez szlikséges eszkizokkel.

Konyvtarunk kapcesolatot tart mas iskolai kdnyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatiso-
kat ellato intézmények kényvtdraival, a vdrosi knyvtarral.

Konyvtaros-tansrunk nevel6-oktatd tevékenységét koényvtir-pedagdgiai program alapjin
végzi. Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

1. Iskolai kényvtdrunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
Iskoldnk konyvtdrdanak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfelelden — a kovetkezGk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozisa és rendelkezésre
~ bocsatasa, : .

b) tajékoztatas nyGjtasa a dokumentumokrél €s szolgaltatasokrol,

¢) aziskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerint tanorai fog-

lalkozasok tartasa, '

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositsa,
¢) konyvtari dokumentumok kélesénzése,

f) tartos tankényvek, segédkdnyvek kolesonzése tanuldink szamara,

2) akonyvtari dAllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a oktatdk igénye-

L

inek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai kinyvidr kiegészit feladatai tovdbbd:
a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,

b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
¢) tdjékoztatds a varosi kdnyvtar programjair6l.



97

2. Az iskolai tankdnyvellitds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtdrunk kézremiikodik az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésében, lebonyolitisd-
ban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtiros-tandr a kdvetkezo feladatokat 1atja el:

o clokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elOkeszito felmérést végez a titkarsagi dolgozok kézremiikGdésével, és lebonyolitja azt,

e kozremiikddik a tankdnyv-rendelés elgkészitésében,

* folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szé-
manak valtozasat,

¢ koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kétetek szamanak
alakulasat,

o koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az ethasznalodott kotetek potlasat célzod vagy
Gjonnan kiadott tankdnyveket,

» atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanuldk szadmaéra a tanév kozben jelentkezd, tan-
kdnyv elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd kikblcs6nzi a tanuldknak.

3. A konyvidr mikédésével kapesolatos szabdlyok
Az intézmény szdmdra vasdrolt dokumentumok nyilvintartisa

e Az intézmény szdmdra vasarolt 0sszes dokumentumot kényvtari nyilvéntartasba kell
venni, ' _
e 4z ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szin-
-tén nyilvantartdsba kell venni.

A konyvtdar szolgaltatasai a kovetkezok:

o szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolesonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

o tankOnyvek, tartés tankbnyvek, kiilonboz06, a tanulmanyi munkit eldsegité segédesz-
kézok (térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkényvek...) kdlcsénzése,
informacidgyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,
lexikonok és kiilénb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tijékoztatd a didkok szdmara a kOnyvtar hasznalatardl,

o konyvtari orék, egyéb foglalkozasok tartdsa, taJekoztatas a nyilvanos konyvtarak nyj-
totta szolgaltatasokrol.

A konyvtdr haszndloinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai kényvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a kényvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe ve-
hetik. A kdnyvtar hasznalatnak részletes szabalyait, a beiratozas modjat szabalyzatunk 2, sz.
melléklete tartalmazza,
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A szolgdltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése és olvasdtermi hasz-
nalata, a szmitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A kbnyvidrhasznalat szabdlyai

A konyvek kélesonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap, ami meghosszabbithatd.
Tanév végén a didkoknak minden mar nem hasznalt kényvet vissza keil vinni a kényvtarba. A
nyari sziinidore torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idétartam a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kdvetkezo
tanév elsd tanitasi hetében vissza kell hozni. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilé
diakok altal atvett tankdnyvek arra az idGtartamra kolesonézhetSk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozék kdlesonzésének id6tartama a mindenkori lehet6ségek
fuggvényében valtozik,

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart, A nyitva tartds ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsdnzési id6r6l a tanuldk az olvasOterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai
kényvtar mikodésével kapesolatos informaciokbé! tajékozddhatnak.

A kényvtarban elhelyezett szdmitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt sza-
badon hasznalhatjdk. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos, A tanulok fele-
18sséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.
‘Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikédésképtelen, hianyos allapot-
ban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell
tekinteni. A konyvtarban elbelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellen6rizziik.

Martfii, 2022, augusztus 30,

......................................

Borza Andrea
igazgatoi jogkdrben eljard
szakirdnyu oktatasért felelGs igazgatohelyettes
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Gyiijtékori szabalyzat
L. Aziskolai konyvtdr feladata:

Az iskolai kényvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van, Az iskolai
kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonboz6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az ujabb do-
kumentumok eldallitasdhoz a dokumentumok kiadésahoz, a kényvtarhasznalat ny11vantartasa~
hoz sziikséges eszkozdkkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijt6korh szakkOnyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa,

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltirja, meg6rzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait,

2. Agziskolai konyvidr gyijtokire, az allomdanybévités f6 szempontjai:

Gytijtokor: A dokumentumoknak kiilsnb6z6 szempontbdl meghatdrozott kire. A szisztemati-
kus, tervszer( és folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai kényvtar gyijt6kori szabalyzata,
A gylijtémunka méas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gylijt6kori szabalyzatban leirt
6- és mellék gyiijtokdr hatdrozza meg,

Az allomanybdvités {0 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kdzeljové jabb kihivasainak, egyre szé-
lesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

1

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkez tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatdk
meg: :

o A klasszikus szerz6k mindharom mlnemhez tartozo koteteib6l (kételezd és nem kote-
lez6 olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) az elmult id3szakban viszony-
lag sokat sikeriilt beszerezni (els6sorban palyazati pénzb6l). Ennek ellenére van potol-
nivald. Viszonylag alacsony a kortars szerzék miiveinek szdma, valamint a hatarainkon
tal €16 magyar nyelv( ir6k és kolt6k miiveinek szama, ezért ezen a teriileten sziikséges
a konyvtari allomany bévitése.

* A szakképzés valtozasa tobb szakkdnyv, oktatdsi segédanyag és tankdnyv beszerzését
teszi szlikségessé.

» Iskolankban els6dleges cél a sikeres szakmai vizsga és az érettségi. A felkészilléshez
szlikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetk
meg. Bzért mar eddig is nagy hangstlyt fektettiink a felkésziilést segit6 konyvtari kina-
lat bdvitésére (kdnyvek, tesztkonyvek, tételvazlatok stb.).

» Iskolankban kiemelt szerepet kap a specialis nevelési igény(i tanulok fejlesztése. Az
chhez sziikséges segédanyagok, kényvek beszerzése elkezd6détt, de a jov6ben szitksé-
ges a bavites, fejlesztés a konyvtari allomanyban. (A spemahs nevelési igényi tanuldk
ardnya varhatéan névekedni fog.)
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3. Konyvtdrunk gylijtokorét meghatdrozo tényezok

3.1. Kényvtarunk tipusa: iskolank kdzépfoka oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben

négy évfolyamos szakkdzépiskolai, kettd+kettd éviolyamos szakiskolai, harom évfolya-
mos szakiskolai, két évfolyamos intenziv gimnaziumi és.egy éves szakképzést elosegitd
évfolyam mitkédik, Kényvtarunk kotlatozottan nyilvanos kinyvtar, mely az intézmény
része, a Klebelsberg Intézményfenntard Kozpont Szolnoki Tankeriilete fenntartdsaban
miikodik.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola, varosunk kézpontjaban taldlhato. A Martfli Varosi

Mivelddési Kdzpont €s Konyvtar gyalogosan tiz perc alatt elérhetd, igy biztosithaté a
kézelben konyvtarkozi kélesonzés lehetdsége.

3.3, Az iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk gyfijtékore eszkdze a pedagdgiai prog-

ram megvalositdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedag6giai program megvalsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban, Alloma-
nyaval segiti a didkok ¢s a oktatok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra,
ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskétetek, kotelez6 olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatit is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
kbnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben
szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gyijtokdri szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a kényvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok
‘elsajatithassdk,

4. A Kényvtdr gyljtokiri szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan &ltalanos gy(jtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megdrzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktaté — nevel6 munkat.

A tanulok részerol teljeségre torekve, az oktatdk részerdl értékeld valogatassal gyljt.

3.1 Tematikus (16 és mellék gviijtokory:

It

s

Fo6_gyiijtokor:

A tOrzsanyag 0 gy(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés,

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antologiak

klasszikus ¢s kortars szerz6k miivei, gyiijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédidk

a tananyaghoz kapcsolddd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatod alap- és
kozépszint( segédkdnyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

a k6zépiskolaban hasznalt tank6nyvek, munkafiizetek, feladatiapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
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a helyi tantervekhez kapcsolodo |, koételezd™ és ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kdvetelmeényekr6l, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok

* af3 gyiijtokort kiegészit6, erfs valogatassal gylijtott dokumentumok kore

¢ audiovizualis dokumentumok; CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, { A konyvtar dilomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, au-
dio- és videokazettdk valogatasra, selejtezésre szorulnak.)

- 3.2 Tipologia, dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkinyv, tankbnyv, tartds tankdnyv
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
* hangzd dokumentumok (hangoskényv, CD, bakelitlemez)

¢} Szamitdégépprogramok, szamitdégéppel olvashaté ismerethordozék CD-ROM, mul-
timédias CD-k

3.3 A gviljtemény tartalmi Gsszetétele, a gylijtés témakdre. szintje, mélysépe:

a) A teljességigényével gyljti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva:

lirai, prézai és dramai antoldgiak

klasszikus és kortars szerz0k miivei, gylijteményes kotetei

a kerettantervekhez, helyi tantervekhez kapesolddod | kételezd” és ajanlott
olvasményok

kozép- és felsGszinti altaldnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kbzvetleniil nem kapcsoléddan a teljesség igénye nél-

kil:

a tananyaghoz kapcsolddd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemu-
taté — alap- és kdzépszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglaldk, ismeret-
k6716 mivek

a k6zépiskoldban haszndlt tankoényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a nevelés, oktatas elméleteivel foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédle-
tek _

a felvételi k6vetelményekr6l, a tovabbtanulas lehetSségeirdl készitett kiad-
vanyok

Vilogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, pénziigyi, trgyi szem-
pontokat figyelembe véve):
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nemzetek irodalma

tematikus antologiak

¢életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6dé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemu-
taté alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeret-
k62716 milvek

pszicholégiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

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

b) Az iskola kényvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumo-
kat, anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapi-
tasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggben esetenként torténik a kdnyvta-
ros, a szaktanarok javaslata, valamint az intézményvezetGjének véleménye, irasbeli
joévahagyasa alapjan.
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Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtdr haszndloinak kire

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuloi,
oktatdai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznélhatjék.
Sziikség esetén az iskola tanuléi szdmara eléadast, foglalkozast tart6 kiils6 neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartaséhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatisok igénybevétele dijtalan,

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszi-
nésekor a kdnyvtari tagsdg is megsziinik. A kdnyvtari tagsag kiilon engedéllyel, indokolt eset-
ben meghosszabbithaté,

A konyvtar beiratkozaskor a kovetkez6 adatokat kéri:

s név
e osztaly
e statusz

Az egyéb személyes adatok (sziiletési hely, 1d6, lakeim. ..) sziikség esetén az iskola titkarsagd-
161 kérhetdk ki, a szilé és a tanulé beleegyezésével. A konyvtarhasznalék 2 héten belil kote-
lesek a megvéltozott adataikat bejelenteni a konyvtarban. A tanulé az iskolabol csak abban az
esetben irhat6 ki, ha a kényvtar felé nincs fennallé tartozésa. A nyugdijba vonul6 vagy mas
okokb6l, az iskolabol eltavozé kollégak az altaluk kélesdnzott anyagokat az intézménybdl valé
eltavozasuk eldtt leadjak,

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szdmftogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaso-
val valé kapesolattartashoz, a kdnyvtéri nyilvantartishoz, illetve tartozés eseten a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsig megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A kényvtdrhaszndlat modjai

¢ helyben hasznalat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok: a kézikonyv-
. tar dllomanyrész, az audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi ordra,
indokolt esetben a kényvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlesondzhetik.

. kﬁlc_sﬁniés
A kbnyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanér tudtaval szabad ki-

vinni, Dokumentumokat kdlcsdndzni csak a kdlesdnzési nyilvantartisban valé rog-
zitéssel szabad.

A kélesonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik.

Az iskol4bél tavozo, illetbleg érettségizé tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolesdnzott tankonyveket, tartds tankdnyveket,
egyéb kényvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

Az elveszett vagy rongaldstol kdnyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentu-
mot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtdr szdmara sziik-
~ séges mas muvel potolni.

A kdnyvtar mindenkori nyitvatartasi rendje a kdnyvtér ajtajara kifliggesztésre keriil,
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s csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tanar, az osz-
talyfonokok, a szaktandrok, a szakkdrvezetOk kdnyvtarhasznalatra épilo szakdra-
kat, foglakozasokat tarthatnak,

A szakoérak, foglalkozasok megtartisara az §sszedllitott, a kényvtari nyitva tartas-
nak megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz,
3. A konyvtdr egyéb szolgdltatisai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografigk készitése,
internet-hasznalat
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomdny feltdardsa

Az iskolai kényvtar 4lloménya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
kényvtari 4llomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiréds) ¢s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat r6gzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

. tirgyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
irds) és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok). -

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként, A leiras forrasa

" minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
riisitett lefrast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazon
szabalyok érvényesek. '

A kbnyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leiras adatai:

o f8cim: pirhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségl kozlés

kiadas sorszama, minGsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés eve
oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések '

o kotés: ar

» ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjdk a kataldgustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

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

kézrem{tkoddi melléktétel

targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara,

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

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
o betlirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
o kinyv
¢ aundiovizudlis
Formaja szerint:

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

1. Tankdnyvtamogatas
A nemzeti kiiznevelésrol sz6l6 2011, évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint ¢
téritésmentes tankonyvelldtdsnak a kiznevelés nappali rendszerd iskolai oktatds 10-16. évfo-
lyamaira torténd kiterjesziésérdl szol6 1092/2019. (111 8.} Korm. hatdrozat alapjan valameny-
nyi, a nappali rendszerti alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevd tanuld ingyenes tan-
konyvellatdsban részesiil.

2. A TANKONYVRENDELES MENETRENDJE:

e Minden év miarcius 16.: a KELLO megnyitja a tankdnyvrendelési feliiletet (tan-
konyvrendeles.kello.hu) az intézményi, valamint a tanuldi adatok attoltésére és rogzité-
sére.

e  Miarcius 16 és aprilis 4 kozott: az iskola szakmai munkakdzOsségei kivalasztjdk a k6-
vetkez tanévben hasznélni kivant tankényveket, munkafiizeteket.

e  Aprilis 4—29.: a tankonyvfeleldsok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezarasa,
fenntartoi jovahagyas.

o Aprilis 4—29.; az SNI fejlesztéeszkdzok rendelésének leadasa, SNI rendelés lezarasa,
fenntart6i jovahagyas (tankonyvrendeles.kello.hu).

e  Mijus 15. — junius 30.: a tankdnyvfelel6sok médosithatjak az alaprendeléseket, legké-
sébb ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntart6i jévéhagyas itt is
sziikséges. :

o  Augusztus 1—31.: a KELLO kiszallitja az alaprendelés sordn megrendelt tankony-
veket.

e  Augusztus 21. — szeptember 15.: a potrendelés leadasanak idészaka a tankdnyvrende-
1¢si feliileten a fenntart6 jovahagyasaval.

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

o Szeptember 24 — dprilis 28.: évkozi rendelés leadasa a tankonyvrendeles.kello.hu felii-
leten,

3. A tankonyvek kivilasztasanak elvei

A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt létszamat
is figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy - a tankOnyvtamogatas, a tankonyvkol-
csinzés, a tankényv tandran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuléja részére biztositsa a
tankényvhoz valod hozzajutas lehetGségét.

Amennyiben a hivatalos tankdnyvjegyzéken a matematika miiveltségteriilet kivételével bar-
mely tantirgy, miveltségteriilet vonatkozasaban van olyan tankdényv, amelyet a tartés tan-
kényvre meghatérozott szabalyok alapjan hagytak jéva ¢s az ilyen tantargyhoz vagy muvelt-
ségterlilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankdnyvrendelés sorén a tartos tankdny-
vek koziil valaszt. Tartoés tankényv: az a tankbnyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhéz kap-
cs016d6 kiadvany, amely nem tartalmaz a tankényvbe torténé bejegyzést igényl6 feladatokat,
anyomdai kivitele megfelel a tankdnyvrendeletben meghatérozott, a tarts tankényvekre eldirt
sajatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legaldbb négy tanéven ke-
resztiil hasznaljak,

A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankdnyvet meg kivanja-e vasé-
rolni, vagy egyes tankényvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivéanja
megoldani.
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Az iskola a tankOnyveket a Konyvtarellatotdl a tanulok részére megbizasbol értékesitésre af-
veszi majd a tankdnyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tan-
konyvfelelSs részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankdny-
veket — a munkafiizetek kivételével — az igazgato az iskola konyvtari dllomanyaba veszi, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilénitetten kezeli, és a tanulo részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

4. A kfilcsfinze’é rendje

Az ingyenes tankényvre jogosult diakok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankony-
veket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankOnyveket a didkok a kényvtari kényvekre vonatkozd szabélyok alapjan hasznal-
jak. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek atra az 1d6-
tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott tirgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév vé-
gén junius 15-ig minden kélcsGnzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai

konyvtarba.

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket szeptemberben a kényvtar-
bol kélesonzik. Alairasukkal igazoljdk a kdnyvek atvételét, elfogadjak a tankonyvek hasznala-
tara és visszaadasara vonatkozo szabalyokat.

A tanulok alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje
kételes a kdlcsonzditt tankOnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo eértek-
csOkkenést.

5. Kdrtérités modjai:

a) ugyanolyan kdnyv beszerzése,
b) anyagi kartérités az igazgaté irasos hatérozatéra.

Abban az esetben, ha az elhasznilédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésé-
vel, a kértéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziilé 4ltal
benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgatd hataskore.
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A Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzo Iskola és
Kollégium zaradékai

NYILATKOZATOK
Didkénkormanyzat

A Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzé Iskola és Gimnazium Didkdnkormédnyzata kép-
viseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a Didkénkormanyzat
2022. szeptember 1-jén megtartott {ilésén az intézményl SZMSZ mddositasat megtargyalta,

azzal egyetértett, s tamogatd véleménnyel elfogadasra és jovahagydsra javasolja

---------------------------------------------

didkdénkorményzat vezettje
Oktatotestiilet

A Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzd Iskola és Gimnazium oktatoi testiilete az intéz-
‘ményi SZMSZ-t az intézmény oktatdi festiilete az intézményi SZMSZ moédositasat megtar-
gyalta, azzal egyetértett, s timogat6 véleménnyel elfogadta 2022, szeptember 1-jén tartott €r-

tekezletén.

Kelt: e 3y eeneenes €V vovrererineenn DONAD nap

.............................................

hitelesit6 oktatotestiileti tag

. Képzési tanacs

A Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképzd Iskola és Gimnazium igazgatdja nyilatkozom,
hogy intézményiinkben Képzési Tandcs NEM mikddik.

......................................

Borza Andrea
igazgatdi jogkérben eljaro
szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes






