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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti €s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint
részletszabalyainak meghatarozasa a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo
12/2020. (I. 7.) Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzd intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikdodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkoto
munkavallalok feladat- ¢és ha-tarkori megosztasat, az intézmény belsé ¢és kiilsd
kapcsolattartasdnak rendjét. A szakképzd intézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a
hatalyos jogszabalyokkal, a fenntart6 szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi torvények, kormanyrendeletek:
— A szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. térvény
— A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
— A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény.

A tovabbi iranyad6 jogszabalyok a 3. sz. mellékletben talalhatoak.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, térbeli és idobeli hatalya, elfogadasa

A szakképzé intézmény szervezeti és miikdodési szabdalyzatat, tovabbd annak moddositasat,
visszavondsat az oktatoi testiilet a fenntartd Centrum nevében a féigazgatd és a kancellar
egyetértésével fogadja el, a fenntartd jovahagyésaval valik érvényessé, a Centrum foigazgatoja
és kancellarja ellenjegyzése mellett.

(Szkt. 32. § (4), 51. § (2), valamint a féigazgato hagyja jova a kancellar egyetértésével Szkr.
81§ (1) bekezdés 5) alpontja).

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadésa és modositasa elott
ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

— fdéigazgatd

— kancellar

— igazgatd

— oktatoi testiilet

— didkdnkormanyzat.

A szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata és hézirendje nyilvanos
dokumentum, azt a kozérdekli adatok kozzététele jogszabalyi eldirds alapjan az intézmény
honlapjan, valamint meghatarozott szervezetek adatbazisaban kozz¢ kell tenni.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a képzésben résztvevok, torvényes képviseldk, az
intézményi munkavallalok és mas érdekl6ddk megtekinthetik munkaidében:
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— azigazgatoi titkarsagon (elektronikus és nyomtatott forma forma),
— az intézmény és a Centrum hivatalos weboldalan,

— igazgatohelyettesi iroda (elektronikus forma)

— oktatoi szobak (elektronikus forma)

— az iskola konyvtaraban (elektronikus forma),

— aKRETA feliiletén,

— Irattar (nyomtatott forma).

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallal6jara, minden képzésben résztvevore nézve kotelezd érvényti.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Szerencsi Szakképzési Centrum

3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.
OM azonositdja: 203055

Az intézmény a Szerencsi Szakképzési Centrum szakképzd intézménye.

Intézmény adatai

Neve: Szerencsi SZC Tiszatjvarosi Brassai Samuel Technikum és Szakképzd Iskola
Cime: 3580 Tiszaujvaros, Rozsa ut 10.

Telephelyei: 3580 Tiszatjvaros, Munkacsy ut 13.

Kozponti telefonszam: +36 49 542 1806

E-mail: brassai(@szerencsiszc.hu

Honlap: brassaisamuel.hu

Intézményi kod: 203055/004

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok:
— technikumi szakmai oktatés
— szakképz0 intézményi szakmai oktatas
— a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartds-szabalyozasi zavarral kiizdd sajatos nevelési igényll tanulok ellatasa.

Az intézmény gazdalkoddsdnak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi €s pénziigyi értelemben nem 6nallo egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasarol a Centrum gondoskodik. Gazdalkodasi,
vagyonkezelési, lizemeltetési €s egyéb pénziigyi feladatait teljeskoriien a Centrum kancelléarja
vezetésével a Centrum egyrészrdl a kozponti munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi
szinti gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi feladatok kezelését az intézmény végzi.
Gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil nem vallalhat. A
kotelezettségvallalas és  teljesitésigazolds szabalyait a Centrum Gazdalkodasi -
Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési ¢és utalvanyozasi Szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épiiletek ¢és teriiletek vonatkozésaban a vagyonkezeldi,
lizemeltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vésarolt vagy egyéb modon kapott targyi
eszkozok ¢€s készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszeri és
feleldsségteljes miikodtetése, felhasznéldsa az intézmény vezetdjének a kotelessége és feladata.
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3. Az intézmény mikodési rendje
3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatdl a kovetkezd €v augusztus 31. napjaig tart. A tanév altalanos
rendjérél a szakképzésért felelds miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait az oktatoi testiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
— az oktatoi testiileti értekezletek idOpontjait, oktatéi fogadoodrakat, sziiloi értekezletek
idépontjait,
— azintézményi rendezvények és linnepségek megtartasanak maodjat és iddpontjat,
— atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
— a vizsgak (osztilyozo6-, javito-, kiilonbozeti-, képesitd-, agazati alap-, szakmai és
érettségi) rendjét,
— atanitési sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idépontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
— anyilt napok megtartasanak rendjét s idejét,
— atanuldk fizikai allapotmérését.

rer e r

A tanitési orak, foglalkozasok, orakozi sziinetek rendje, kezdési ideje, idétartama az intézmény
Hézirendjében keriil meghatarozasra.

3.3. A vezet6k intézményben torténé tartozkodasanak rendje

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei kozil egyikilknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rdk, tanulok szdmara szervezett intézményi
rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok torténnek.

Az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétf6td] péntekig 7 ora 30 perc és 15
ora 30 perc ora kozott az intézményben kell tartozkodnia. Egyebekben munkdjukat az
intézmény sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el
az intézmény vezetdi. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgatd jeloli ki az
iigyeleti feladatot ellaté személyt.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az intézmény oktatdi heti 40 0ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolso
napja a hét utols6 munkanapja.

Szkr. 135.§. (1) bekezdés: ,, Az oktato tanitasi évre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat,
a kotott munkaidot az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval kételes tolteni,
amelybe bele kell szamitani a kotott munkaidé hetven szdzalékaban, osztdlyfonok esetében
hatvanét szazalékaban a foglalkozasok és a kételezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai
oktatassal osszefiiggésben elrendelheto egyéb feladatok idotartamat. A munkaidé fennmarado
részeben az oktato munkaideje beosztasat vagy felhasznadldasat 6nmaga hatarozza meg.”

3.4.1. Az oktatoi munkarend és munkaidoé meghatdrozdasanak az dltalanos szabalyai

— Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakozosség-vezetd allapitja meg az
intézmény oOrarendjének fliggvényében.
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A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

Az értekezleteket, fogadodrakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettdl az
1d6ponttdl, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre keriil a munkavallalok
felé.

Az igazgaté a munkaiddre vonatkozo eldirasait az 6rarend (E-Krétaban), a munkaterv, a
tervezett programok kifliggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben
szokasos modon teszi kdzzé.

A pihendnapokra, illetve szabadnapokra esd kivételes intézményi rendezvényeken
onkéntes az oktatok részvétele, ezért kiilon dijazds nem jar. A kozpontilag elrendelt
munkanap-athelyezés minden munkavallalé szaméra kotelezo.

Az oktato koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

3.4.2. Igazgato engedélyéhez kotott tavolmaradasok dltalanos szabdlyai

Az oktaté a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6zd nap,
de legkésobb az adott munkanapon a munkakezdésre kijeldlt iddpont eldtt koteles jelezni
a kozvetlen munkahelyi vezetdjének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint a
munkatiigyi eléadonak.

Rendkiviili esetben az oktat6 az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyésara. A tanitési orak (foglalkozasok) cseréjét az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeru helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktato legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint
eldre haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

Az oktatok intézményi szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok, illetve képzésben
résztvevok érdekeit, illetve oktatasszervezesi érveket kell figyelembe venni. Az oktatoi
kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végzésének dltalanos szabdlyai

Az oktatd szdmara — a kotelezd oraszdmon feliili — az oktatd munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgat6 adja.
Az oktato feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.
A munkaid6 oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezdk:
a) atanitasi ordkra, foglalkozasokra valo felkésziilés,
b) az irasbeli szamonkérések javitasa,
c) aképzésben résztvevOk munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi oOrdk, foglalkozasok dokumentildsa, az elmaradd és a
helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiillonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,
f) tehetséggondozassal, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
g) a tobbletfeladatellatdsi megallapodasban rogzitett feladatok (osztalyfonoki,
munkako6zdsség-vezetdi, didkonkormanyzatot patronald oktatoi),
h) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartéasa,
1) részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

8
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j) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

k) iskolai tinnepségeken, rendezvényeken vald részvétel, illetve a szervezési, az
elokészitési, a lebonyolitasi feladatokban valo aktiv részvétel

1) feliigyelet ellatasa (tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, tanitas
elotti, utani és rendezvényi ligyeletek).

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény tertiletén kiviil végezhetdek
el jellegiiktdl fiiggden.

3.5. Az oktatok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgatd a fOigazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt latja el a Centrum részeként miikddo,
szakmailag 6nallo intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgatd alap feladat- hatds- és feleldsségi korét, humanerdforras-gazdalkodassal
Osszefliggd feladatait és a helyettesitésére vonatkozo elvi szabélyt a jelen SZMSZ 5.szamt
melléklete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kételez6 mellékelt dokumentuma.

3.6. A nem oktato munkakorben foglalkoztatottak intézményben valo munkavégzése,
munkarendje, az igazgaté atruhazott jogkorben valé feladat- és hataskore

Az Szkt. és az Szkr. alapjan feladat- és hataskorében eljarva a Centrum kancellarja munkaltatoi
jogot gyakorol az intézmény nem oktatéi munkavallaloi felett.

Kancellar feladat- és hatdaskorében 1évo legfobb munkaltatoi jogok:

A kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a Centrum munkavallaloi folott — kivéve, azok felett
nem, akiket az Szkt. vagy az Szkr. kivesz a feladat- és hataskore alol, — valamint az Szkr. 83. §
8. pontja alapjan a kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzo intézmény Szkt. 40. §
(1) bekezdés e) pontjaban meghatarozott, kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal
osszefiiggo feladat ellatdasara létesitett munkakérben foglalkoztatott munkavallaldja felett is,
valamint gondoskodik a jogszabalyoknak megfelelo pénziigyi-szakmai kompetencia
biztositdsarol.

A Centrum és az intézmény egylittes zokkendmentes mindennapi operativ miikodése érdekében
a kancellar kizarolagos munkaltatoi jogkorében 1évé azon munkavéllalok esetében, akik
munkavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakdriiket és a munkakori
leirasuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgatd atruhazott munkaltatoi
jogkort gyakorolhat.

A kancellar az igazgato részére munkaltatoi jogkoroket adhat le, melyek részletszabalyait
a Centrum Kkancellarja altali kiadott, mindenkor hatalyos munkaltatéi jogkor
atruhazasarol szolo belsé szabalyzata tartalmazza, a hatilyos jogszabalyok és egyéb
iranyado szabalyozasok rendelkezéseinek figyelembevétele mellett.

Az atruhazott munkaltatdi jogkor gyakorlasanal figyelemmel kell lenni a jogszabélyokban és a
belsé szabalyzatokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhéazott
munkaltatoi jogkort az igazgatdé nem ruhdzhatja at.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A nem oktat6i allomany munkakdri leirasat a munkaltatéi jogkor gyakorloja irja ald, az igazgato
atruhdzott jogkorben a hataskore ala tartozd nem oktatok esetében a munkakori leirds
tartalmara, annak modositasara, kiegészitésére javaslattal ¢lhet a kancellar felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 6ra — napi 8 6ra és 20 perc munkakozi sziinet (pihendidd)
figyelembevételével -, a napi munkarend Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara, a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara az igazgato atruhdzott jogkdrben jogosult.

Az intézmény nem oktatoi munkavallaloi:
— iskolatitkar,
— gazdasagi iigyintézo,
—  munkaiigyi tigyintézo,
—  muiszaki vezeto,
— rendszergazda,
— takarito,
—  karbantarto,
— portds.

4. Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

Az ellendrzés altalanos feladatait a hatalyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatarozzak meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktatoi munkakdri
leirasok, valamint az éves munkatervben rogzitett ellendrzési terv teremti meg.

A bels6 ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eldirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés
egyben segitd, preventiv fegyelmezd jellegli tevékenység is, amely feltdrja az intézményi
célokat, a folyamatokat gatlo tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszobdlésére, a felel0sség
megallitasara.

A szakmai munka bels6 ellenérzésének legfobb kovetelményei:

— fogja 4t az oktatdi munka egészét,

— segitse eld valamennyi oktatéi munka magas szinvonalu ellatasat,

— tamogassa az egyes oktato-neveld szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

— a képzésben résztvevok és kozosségeik észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld modszer megtalalasat,

— Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

— tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az intézményben folyd oktatéi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony ¢és jogszerl

miikodéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.
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Forma szerinti ellenérzések az intézményben:
— tanitasi 6rak, foglalkozasok ellenérzése az éves ellendrzési terv alapjan,
— tanitasi 6rédk, foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetencidval,
— adigitalis napl6 folyamatos ellendrzése,
— azigazolt és igazolatlan hidnyzasok ellendrzése,
— az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
soran,
— afoglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,
— munkak6zosség-vezetok munkdja,
— osztalyfonoki tevékenység,
— a szakmai oktatas ellendrzése,
— E-Kréta rendszer €s azzal 0sszefiiggd adminisztracios tevékenységek ellendrzése,
— felndttoktatési, és képzési tevékenység miikddtetése és hatékonysaga,
— egyéb, elére nem lathato.
Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer:
— fenntarto6i ellenorzés,
— intézményi vezetdi ellendrzés,
— munkakdzosség-vezetdi ellendrzés
— egyéb, elére nem lathato.

A belsé ellenérzés célja: az oktatds szinvonalanak biztositasa, fejlesztés.

A belsé ellendrzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa: munkatervek,
tovabbkeépzési  tervek  osszeadllitasanadl, mindségiranyitasi rendszer —miikodtetésénél,
minositesnel, ertékeléesnél.

Az igazgatOhelyettesek, munkakdzosség-vezetdk €s az ellendrzésre megbizott munkavallalok

els6sorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €és a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

5. A belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény nyitvatartasa, a belépés és benntartdozkodas rendje az intézmény Hézirend 5.
pontjaban keriil meghatarozasra és részletezésre.

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztvevoknek és az intézmény minden munkavallalojanak is
be kell tartania.
Az intézmény minden munkavallaloja és minden képzésben résztvevo felelds:
— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
— az intézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
— az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért.
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5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizardlag a
Centrum hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdodon hasznositani. A bérleti dijak
mértékét a Centrum foigazgatdja €s kancellarja egyiittesen allapitja meg. A bérlet kizardlag
bérleti szerz6dés utjan valosulhat meg. A bérbeadas sordn az oktatdé munkat zavarni nem lehet!

5.3. Reklamtevékenység az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklamtevékenység kizardlag az igazgatd engedélyével
valosulhat meg.

6. Az Intézmény iranyitasa, vezetok kozotti munkamegosztas, kapcsolattartas
rendje

6.1. Az igazgato feladatai és felel6sségi kore

A szakképzo intézményt az igazgato vezeti.

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi korét a Centrum
SZMSZ-ének ,,Az igazgaté” cimii pontja tételesen tartalmazza. Az ott meghatarozottaktol
eltérni nem lehet. Az igazgaté napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és
humaneréforras-gazdalkodassal dsszefiiggo feladatkorében is eljar, az 5. sz. mellékletben
rogzitettek szerint.

Az igazgat6 ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-e kiilon nem
nevesit, de azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb
szabalyozasok (egyéb Centrum vezetdi utasitasok) feladat- és hataskorébe utalnak.

Szkt. 125. § (1) A szakképzési Centrum részeként miikédo szakképzd intézmény igazgatdja az
igazgato szamdra jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a foigazgato iranyitdsa
mellett — elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a foigazgato vagy a
kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato felelos kiillonosen a kovetkezokert:

— azintézmény szakszerl és torvényes milkodéséért,

— atakarékos pénzeszkoz felhasznalaseért,

— a munkavallalok foglalkoztatdsanak jogszeriiségére ¢s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyoknak és a Centrum utasitdsainak
megfelelden latja el,

— az oktatasi intézmény igazgatdja felel az oktatdoi munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért
¢s ellatasaért, az oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,
a tanulobalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Az i1gazgatét tavollétében, akadalyoztatisa esetén, vagy ha az igazgatdéi munkakor nincs
betdltve a jelen szabalyozas 6.7. pontjaban megjelolt igazgatohelyettes helyettesiti.
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6.2. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgat6 a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
6.2.1. Az igazgatohelyettesek

Az igazgat6 feladatai ellatasanak segitésére €s helyettesitésére igazgatohelyetteseket biz meg.
Az igazgatohelyetteseket az igazgatd egyetértésével a fOigazgatd bizza meg. Az
igazgatohelyettesek felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas és annak
visszavonasa kivételével - az igazgatd gyakorolja.

Szkt. 46.§. (4) ... Az igazgatohelyettest az igazgato a fenntarto — a szakképzési Centrum
részekeént mitkodo szakképzo intézmeény esetében a foigazgato az igazgato — egyetértésével bizza
meg.

Az igazgatohelyettes az igazgatdt tartés akadalyoztatas esetén a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott modon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd
utasitdsainak végrehajtisat, az igazgato utasitisa szerint intézkedik az intézmény mindennapi
¢letében eléforduld ligyekben. Az igazgatohelyettes(ek) feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet jelen dokumentum és a munkakori leirasuk
tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek személyesen az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a
megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezetdi feladatellatdsra vonatkozd
munkakori leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovabbi kozvetlen vezeto munkatarsai

Az 1gazgat6 tovabbi kozvetlen, nem oktatoi egyéb munkakort betdltd munkatarsai:
— munkaligyi ligyintézok,
— gazdasagi ligyintézok,
— iskolatitkarok,
— miuszaki vezeto,
— rendszergazda.

Az igazgatd kozvetlen — kancellar altal atruhdzott jogkoérben irdnyitott — munkatdrsai
munkéjukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az
igazgatod kozvetlen hataskore ald rendelt munkatarsai személyesen az igazgatonak tartoznak
feleldsséggel €s beszdmolasi kotelezettséggel az atruhdzott jogkor alapjan.
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6.3. Az intézmény vezetosége és kibovitett vezetosége

Az intézmény vezetdoségének tagjai:
— igazgatd
— igazgatohelyettes(ek)
o altalanos, nevelésért €s oktatasért felelO0s igazgatdhelyettes
o taniligyigazgatési igazgatohelyettes
o szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
o dudlis képzésért €s a felndttek oktatasaért és képzéséért felelds igazgatohelyettes.

Az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai:
— igazgatd
— igazgatohelyettes(ek)
— munkakdzosség-vezetok
—  MICS vezeto.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a didkonkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) a szakmai munkakozosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel, akik az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizardlagos feladata

— aszakképz0 intézmény képviselete,

— az intézményben 1évé munkakordk felett a munkaltatdéi jog gyakorlasa (atadott
hataskorben),

— donteni a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkako6zdsség véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

— donteni a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak €s azok tuddsmérése aloli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

— donteni az egyéni tanulmanyi rendrdl.

Az igazgatohelyettes feladatai:

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskoreiket a 7. sz. mellékletben megtalalhato részletes
munkakori leiras tartalmazza.

6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgato a hataskorébe tartozo iigyekben kiadmanyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak ¢és szabalyzatoknak és
utasitdsoknak alairasara jogosult.
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Az intézmény cégszerli aldirasa az igazgatd aldirdsaval €s az intézmény korbélyegzdjével
érvényes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatara kizardlag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzok hasznalatara a bélyegzd-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazéssal rendelkez6
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el, dsszefiiggésben a jogszabaly és a Centrum altal
feladat- €s hataskorében tartozo ligyekben. Ettdl eltérni csak az igazgato altal adott egyedi
felhatalmazassal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd tavollétében az altalanos, nevelésért és oktatasért felelds igazgatohelyettes veszi at
az igazgato feladatait, amennyiben 6 is akadalyoztatott, a szakiranyl oktatasért felelds
igazgatohelyettes végzi a teenddket, az § tavolléte esetén az igazgatd egyedi meghatalmazéasa
alapjan.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — kizardlag az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitése
Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat.

6.8. A dualis képzéhellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohellyel elsddlegesen a dudlis képzésért és a felndttek oktatasaért és képzéséért
felelds igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot.

Feladata:
— aképzohelyek képzésre vonatkozo informaciokkal torténd ellatasa,
— atanulok haladasanak figyelemmel kisérése,
— szakmai tanacsadas,
— ellendrzésekben vald részvétel.
Kiemelt feladata a folyamatos €s pozitiv, segitd, tdjekoztatd kommunikacio.

A kapcsolattartas formai:
— szemeélyes megkeresés,
— telefonos megkeresés,
— e-mail,
— postai levél.
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7. Az intézmény Kkozosségei, szervezeten beliilli feladatot ellaté szakmai
kozosségek, a kapcsolattartasuk formai és milkodésiik rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi intézményi
kozosségekkel tart kapcsolatot:

— munkavallaléi kozosség,

— oktatoi testiilet,

— szakmai munkako6zosségek,

— didkonkormanyzat,

— osztalykozosségek.

7.1. Munkavallalo6i kozosség

A  munkavallalok kozossége az intézmény oktatoi testiiletébdl és az intézménynél
munkavallaloi jogviszonyban all6 nem oktatéi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol
all. Az igazgat6 hivja 0ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly el6irja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyaldsa esetén.

7.2. Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktatdi munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.

7.2.1. Az intézmény oktatoi testiiletének jogkorei

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzdé intézmény miikodésével
kapcsolatos, jogszabalyokban meghatarozott ligyekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

— a Szakmai program elfogadasa,

— az SZMSZ elfogadasa,

— a Hézirend elfogadasa,

— azintézmény éves munkatervének elfogadasa,

— azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

— atovabbképzési program elfogadasa,

— a MIR cselekvési terv elfogadasa,

— az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasa,

— a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo vizsgara
bocsatasa,

— atanuldk fegyelmi ligyei,

— ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkorméanyzat miikddési
szabalyzatat és véleményezi a didkonkorméanyzat mitkodésére biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasat,

— az egészségfejlesztési program elfogadasa,

— asajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

16



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Véleményezési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

— aszakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatdrozasahoz,
— atantargyfelosztas elfogadasa elott,

— az egyes oktatok kiillon megbizasanak elosztasa soran,

— azigazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
— aszakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszere

— jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben.

Az intézmény oktatdi az intézményi konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjadk a munkdajukhoz sziikséges tankonyveket €és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok
munkdjuk tdmogatdsdra notebookot kaphatnak intézményi ¢és otthoni haszndlatra a
rendelkezésre allo eszkdzokbol.

7.2.2. Az oktatoi testiilet forumai
Oktatoi testiileti értekezlet

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése stb.) megoldasa céljabol. A testiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

7.2.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai

Az oktato6i testiilet dontéseit €s hatarozatait nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozdsség képviseldit is. Az oktatodi értekezleten az oktatoi testiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.2.4. Az oktatoi testiilet atruhazott feladatkorei

Az oktatoi testiilet a szdmadra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkdrét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. Az
oktatdi testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor donthet egyes feladata,
feladatai atruhazasarol.

A feladatkorébe tartozé tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére
vagy esetileg - bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni
koteles - az oktatdi testiilet altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrol az ligyekrol,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar. Szakképzési Centrum esetében az annak
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részeként mikodo, kizarolag egyetlen szakképzd intézményt érintd ligyekben az adott
szakképzd intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési Centrum részeként miikodo
valamennyi szakképzd intézményt érint6 tigyekben a szakképzo intézmények oktatoi testiilete
egylittesen jar el.

Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatd testiiletet tdjékoztatni koteles - az oktato testiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben az oktato testiilet
megbizasabdl eljar.

7.3. A szakmai munkakozosségek

7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében.

A szakmai munkakdzOsségek feladatai az aldbbiak:

gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat;

részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében;

javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

egylittmiikddnek egymassal az intézményi neveld-oktatdé munka szinvonalénak javitasa,
a gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében tgy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetésével,

a munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv intézményi értékelése részben megjelolt
modon ¢€s litemben részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellenorzésében, értékelésében;

a munkakozosségek fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat;

kezdeményezik a helyi tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljdk a megyei €s orszagos
versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol;
felmérik és értékelik, elemzik a tanulok tudasszintjét, az elemzések alapjan, amennyiben
szlikséges, fejlesztési terveket dolgoznak ki;

javaslatot tesznek az intézményi nevelés-oktatdst segitdé eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara sajat teriiletiikon;
javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;

a bels6 tudasmegosztas jegyében évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak,
szervezik és nyilvantartjak az oktatoi hospitalast egymas orain;

véleményezik az oktatdi allashelyek palyéazati anyagat;

Osszedllitjdk az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgdk, a probaérettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiillon megbizésaira;

tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorld tanitdst végzd fOintézményi €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.
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A kovetkez6 munkakozosségek miikddnek az intézményben:

— digitalis munkakézosseg,

— elektronika-elektrotechnika munkakoézosség,

— gazdalkodas és menedzsment munkakozosség,

— geépészet munkakozosség,

— idegen nyelvi munkakézosség,

— magyar-torténelem munkakozosség,

— matematika — természettudomany munkakozosség,
— mindségiranyitasi munkakozosség,

— osztalyfonoki-gyogypedagogiai munkakozosség,

— testnevelés-szocialis munkakoézosség.

7.3.2. A munkakozosség-vezeto jogai, kotelezettségei és feladatai

A munkakozosség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a csoport tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség munkatervét, irdsos
beszamolodt készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt az elvégzett munkarol.

Jogai:

— a munkakdzOsség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd
véleményezi a tantargyfelosztast,

— véleményezi az oktatok kiilon megbizéasainak elosztasat,

— munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa,

— tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa,

— jutalmazasban, értékelésben vald kdzremiikddeés.

Feladatai kiilonésen:

— Osszeallitja az intézmény szakmai programja ¢és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét,

— irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv 6ssze,

— azigazgatd altal kijeldlt iddpontban munkakzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol,

— modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

— tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal;

— folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjdba tartozd szakmai képzések
kerettanterveinek, szakmai és vizsgakovetelményeinek valtozasait,

— javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozd részein, az
atvezetést alatdmasztd dokumentumokat elkésziti a munkakozOsség tagjaival, a helyi
tantervet atdolgozza a valtozasoknak megfelel6en,

— amunkakdzOsség tagjai vonatkozasaban a helyettesitéseket szervezi,

— képviseli a szakmacsoportot szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott
elhangzottakrol tdjékoztatja a szakmacsoport tagjait,

— segiti és ellendrzi az oktatok szakmai munkajat, kiilonos tekintettel az j kollégakra,

— Osszeallitja a szakmacsoport éves programjat €s errél beszamolot készit,

— folyamatosan segitséget nyujt a szakmacsoport tagjainak a tanmenetek elkészitésé¢hez,
ellenorzi azokat,

19



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

szervezi a tanuldk szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket,

figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozd palyazatokat, és tajékoztatja a
szakmacsoport tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét,

Osszeallitja a munkak6zosség szakmai anyag- €és eszkozigényét,

aktivan részt vesz az intézményi értékelésben, részt vesz a mindségiranyitasi csoport
munkdjaban: az d6ralatogatdsokban, az oktatdi értékeldlapok elkészitésében, az oktatdi

crer

rrrrrr

7.4.1. Mindségiranyitasi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szama: 6 0.
A csoport vezetdjének és tagjainak kivalasztasa soran a kovetkezd szempontok érvényesiilnek:

a csoportvezetd €s a tagok rendelkezzenek mindségiranyitdsi tapasztalattal, vagy részt
vettek MIR tovabbképzésen,

mindannyian az intézményi mindségfejlesztés irant elkotelezett munkatarsak legyenek.
az intézményvezetés képviseltesse magat a MICS-ben,

a csoport tagjai tapasztalt oktatok, akik az intézmény szakmai, kozismereti oktatd és
neveld tevékenységét mélységében ismerik, atlatjadk a folyamatok mukodési
mechanizmusat,

az intézmény kiils6, belsd partnerei korében széles korli kapcsolatrendszerrel
rendelkeznek.

MICS feladatai:

az 1igazgatd altal jovahagyott és a fenntarté altal is elfogadott Intézményi
Mindségiranyitasi Rendszer kidolgozasa,

az intézményi MIR-ben leirt modon az indikativ adatok folyamatos gytjtése,
rendszerezése, kiértékelése,

a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen ¢s a MIR-ben megfogalmazott
folyamatszabalyozas szerint két évenként az intézmény Onértékelési folyamatat szervezi,
iranyitja, koordinalja; értelmezi ¢és értékeli a begyiijtott informaciokat; az intézményi
jellemzdket az EQAVET indikativ elvarasaival Osszevetve a négy onértékelési teriileten
Osszesen 21 szempontot vizsgalva értékeli az intézmény mikodését (Tervezés: 7,
Megvalositas: 7, Ertékelés: 4, Feliilvizsgélat: 3),

erdsségek ¢és fejlesztendd teriiletek meghatdrozdsa és rangsoroldsa az intézmény
mukodésében,

elékeésziti az intézményvezetd onértékelését,

Osszegzeést készit az onértékelés megvalositasanak tapasztalatairdl,

a MICS feladata az onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos
tajékoztatasa,

végzi az oktatdi értékelés soran az adatgyiijtés €s a kérddivezés szervezési feladatait; a
MICS tagjai iranyitjak, koordinaljak az adatgytijtéssel kapcsolatos feladatokat,

az igazgatohelyettes €és az oktatok értékelése soran az ora-/foglalkozaslatogatas feleldse
a MICS vezeto,

a MICS vezetd vagy valamely MICS-tag részt vesz az ora-/foglalkozéslatogatason.

A mindségiranyitasi munkdhoz az infrastrukturalis feltételeket, eszkdzoket, anyagokat, a
digitalis eszkozrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehetdségeket,
szakmai kiadvanyokat az intézmény biztositja.
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A MICS finanszirozasarél az intézményi sajatossagok ¢és lehetdségek figyelembevételével az
intézmény vezetdje dont a fenntarté képviseldinek, a féigazgatonak és a kancellarnak az
egyetértésével.

Az intézményi MICS koteles a Centrum mindségiranyitasi vezetdjével egylittmiikddni. A
Centrum mindségiranyitasi vezetdje a fOigazgatd szakmai iranyitdsa alatt koordinalja a
Centrum mindségiranyitasi rendszerét.

7.4.2. Fejlesztési Csoport

A Fejlesztési csoport feladata az onértékelés soran meghatarozott fejlesztési célokat kitlizni és
az intézményi fejlesztéseket elinditani.

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel €s bizza meg a fejlesztendo tertilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkezé vezetok, munkatarsak korébol, de kiilso
szakértot is bevonhatnak ebbe a munkaba.

A Fejlesztési csoport sziikség esetén elemzi a fejlesztendd teriiletet, okkeresést, kiegészitd
vizsgalatokat végezhet, kijeldli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), cselekvési tervet készit.

A Fejlesztési Csoport feladata az intézményi oktatdéi képzés- és tovabbképzési teriilet
feliigyelete is.

7.5. A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténé kapcsolattartas formai és rendje
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az intézmény tanévenként legalabb 2
sziiloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az
1gazgato hivhat ossze.

Oktatoi fogadoorak
Az intézmény valamennyi oktatoja tanévenként —az igazgato altal kijelolt idopontokban - tart
fogadoorat (legalabb évi 4 alkalom). A fogad6orak id6tartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil0, gondviseld a fogad6dran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd iddpont-egyeztetés utan
teheti meg.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplé révén kiildott elektronikus lizenetben vagy postai uton, levélben torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok a digitalis naploban, beirassal tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi
értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb o6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.
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7.6. A képzési tanacs
Az intézményben jelenleg nem miikodik képzési tanacs.

A helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a szakképzd intézmény mikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezd €s javaslattevd testiiletként miikodd képzési tanacs
hozhat¢ 1étre.

A képzési tanécs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld €s oktaté munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképz6 intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa elott.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

A képzési tanacsba
a) a sziilok képviseldit a szakképz6 intézmény tanuldinak toérvényes képviseloi,
b) a tanulok képviseloit a szakképzd intézmény didkdnkormdnyzatdnak tagjai,
didkdnkormanyzat hidnyaban a szakképzd intézménybe jar6 tanulok,
c) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatdi testiilet tagjai, valasztjdk. A képzési tanacsba a
tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatdi testiilet azonos szamu képviseldt
valaszthatnak.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.

A képzési tanacs

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.
A képzési tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény — az Szkt. és
a végrehajtasi rendelet keretei kozott — a dontési jogot a képzési tanacsra atruhazza.
A képzési tanacs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény miikodését.
A képzési tanaccsal elsddlegesen az igazgatd tartja a kapcsolatot.

7.7. A diakonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat szervezeti ¢és
miikodési szabdlyzata szerint miikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek (8. sz.
melléklet). Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. Az intézményi didkonkorményzat tagjait az adott osztalyban tanulok
véalasztjdk meg. A didkonkorményzat altal elfogadott munkatervet és az abban szerepld
programok megvalositasat az intézmény vezetdsége tamogatja.

Az intézményi didkonkormanyzat élén, annak szervezeti ¢és miikddési szabalyzataban
meghatéarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd, a DOK elnoke all.
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A didkonkorményzat a munkdjat egy tanévre tervezi, munkdjarol félévkor és év végén
beszamolot készit, amelyrdl tajékoztatja az intézmény oktatoi testiiletét.

A didkonkorményzat tevékenységét egy segitd oktatd tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal az igazgat6 biz meg hatarozott idétartamra, egy tanévre. Feladata:

— aDOK és az oktatdi testiilet kozti folyamatos kapcsolat biztositasa,
— O képviseli az oktatéi testiiletet a DOK el6tt, szavazati joggal nem rendelkezik, de
javaslatokat, észrevételeket tehet, véleményét szabadon kifejtheti,
—  tisztségérél a DOK-segitd sajat dontés alapjan lemondhat,
— a DOK — a kdzgytilés 2/3-0s tamogatasaval — barmikor kezdeményezheti az intézmény
vezetdjénél a DOK-segitd visszahivasat,
— a DOK-segitd részt vesz a DOK elndkségi iilésein és kozgyiilésein, folyamatosan
tajékozodik a didkokat érintd kérdésekrol,
— minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat,
- elokeésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést,
- kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, az ifjusdgvédelmi feleldssel,
- megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkdnkormanyzat véleményét,
- az iskolai szabdlyzatok didkonkormanyzati egyetértési joganak alairdsa eldtt,
gondoskodik arrdl, hogy a vezetéség megismerje a szabalyzatot,
A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény
berendezéseit — egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
A didkdnkormdanyzat véleményezési és egyetértési jogait a DOK SZMSZ-¢ tartalmazza.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.8. Az osztalykozosségek

Az intézményi kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az intézményi didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdie: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév elején, elsésorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok részletes feladatleirasat az osztalyfonoki munkakori
leiras tartalmazza.

Az igazgatd ¢és az oktatoéi testiilet sziiks€ég szerinti gyakorisaggal osztily- vagy
intézménygytlésen tart kapcsolatot a didkokkal.
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8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

Kiils6 kapcsolat

Kapcsolat tartalma

NSZFH, BOKIK

szakmai versenyek, 6sztondij rendszerek, rugalmas tanulési utak

Lo . SNI- tanulék szakvéleményezése, tanulok atirdnyitdsa iranti

pedagogiai szakszolgélat o s .
véleményezése

Csaladsegitd Intézet h?tranyos, és halr’nogottalrl hatranyos tanulok segitése, szocialis
kornyezetének, feltérképezése

a pedagbgiai

szakszolgalatok, a | Borsod-Abauj-Zemplén  Varmegyei  Pedagogiai  Szakszolgalat

pedagogiai szakmai | Tiszaujvarosi Tagintézménye

szolgalatok

Gyermekjoléti Szakszolgalat

tanuloi jogviszonnyal 0sszefliggo iigyek miatti konzultacid

mas oktatasi intézmények

beiskolazasi kérdések, verseny- €s informacids jellegii kapcsolatok,
mindségiranyitasi szemponti kapcsolatok, tanulé atiranyitasa, illetve
atvétel szervezése

az egészségligyi  ellatast

biztosito egészségligyi | palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkez6 tanulok esetében
szolgéaltatoval vald | szlirés, és a jogszabalyban eldirt feladatok

kapcsolattartas

dudlis '~ képzést — vegzl| i ansési  munkaszerzédés, dudlis képzéhely és  kamarai
gazdasagi tarsasagok,

valamint gazdasagi kamarak

dokumentumok, megallapodasok, jogszabaly altal eldirtak alapjan

A kapcsolattartas médjai: telefon, e-mail, hagyomanyos levél, személyes targyalas.

A kapcsolattartasért elsddlegesen az igazgatd felel, aki a feladatot delegalhatja az adott
munkateriilet feleléséhez. A fentieken tul az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

— ALTEO Energiaszolgaltatd Nyrt.,
— Eziisthid Gondozohaz,

— Jabil Circuit Magyarorszag Kft.,
— MOL Petrolkémia Zrt.,

— PM Energo Kft.,

—  Szerencsi Regionalis Agazati Képzokozpont Nonprofit Kft.,
— Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet,
— Borsod-Abauj-Zemplén megyei Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgéalat Tiszaujvarosi

Tagintézmény,

— Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal,

— BOKIK,

— Csaladtamogatasi ligyfélszolgalatok,

— Iskolai K6zosségi Szolgalat — partnerek,
— Karakter Alapfokt Tancmiivészeti Iskola,
— Kornyékbeli csaladsegité kozpontok,

— Magyar Honvédség,

— Magyar Voroskereszt, Tiszaujvaros,
— OTP Fay Andras Alapitvany
— Orszagos Vérellatd Szolgalat €s Magyar Voroskereszt
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Pénziranyti Alapitvany

Szerencsi Szakképzési Centrum iskolai,

Tiszatjvarosi altalanos iskolak,

Tiszaujvarosi E6tvos Jozsef Gimnédzium és Kollégium,
Tiszatjvarosi Humanszolgaltaté Kozpont Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat,
Tiszaujvarosi Intézménymiikodteté Kdzpont,
Tiszaujvarosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar,
Tiszaujvarosi Polgarmesteri Hivatal,

Tiszaujvarosi Renddrkapitanysag,

Tiszaujvarosi Sportcentrum

Tiszaujvaros Varosi Rendeldintézet

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

9.1.

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, oregbitése az intézménykozdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket
az oktatoi testiilet az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg.

9.2.

A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

Az intézmény cimere A Szerencsi Szakképzési Centrum
logoja

Szerencsi

L
Szakkepzeési
‘. Centrum

Az intézmény tanuloinak kotelezo linnepi viselete

9.3.

lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, iskolai cimerrel ellatott sal,
fiaknak: sotét szinli 61tdny, fehér ing, iskolai cimerrel ellatott nyakkendd.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

a legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden évben megtorténik,

a tanitdsi oOrdk keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértantk
martirhalalanak évfordulojardl (oktober 6.). kommunizmus aldozatair6l (februar 25.), a
trianoni békeszerzddés évfordulojarol (junius 4.) illetve a holocaustrél (aprilis 16.),

a végz0s osztalyok szalagavatd miisora az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi,
innepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot, valamint végzdsok bucsuztatasat,
didkjaink ballagasat,

minden évben, hagyomanydrzd jelleggel megrendezésre keriil a didkonkorményzat
szervezésében a , kopaszavatd” és szintén a DOK szervezi a didkdnkormanyzati napot.
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10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Intézményorvosi ellatas

Az intézményorvos feladatait az intézmény-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Az intézményorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan
a tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Az intézményorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja. Az intézményorvos munkajanak iitemezését minden
¢v szeptember 15-ig egyezteti az intézmény igazgatojaval. A beiskoldzasra keriil¢ tanulok
szakmai palyaalkalmassagi vizsgalatat elvégzi. (az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. tv. és
a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

Az intézményorvos éves feladatait kiilonésen:

— az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata,

— a vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozésba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan,

— a testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normadl testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6zé majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be; amennyiben a tanév folyaman lesz
szilkséges a tanuld gyogytestnevelésre torténd utaldsa, elézetesen az intézmény
vezetésével egyeztetni koteles, a gyodgytestnevelési csoportok szakszerli szervezése
érdekében,

— slirg6sségi eseti ellatast végez,

— gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek,

— az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az intézményi védond feladatai (26/1997. (IX.3.) NM-rendelet, s annak 3. sz. melléklete szerint)

— a védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal, eldsegiti az
iskolaorvos munkédjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését, figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét, elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zd ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, testsuily, magassag, hallasvizsgalat stb.),

— avédoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével,

— végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve,

— figyelemmel kiséri az egészségligyi témaja filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja,

— munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

Az intézményorvos és a védonodi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon kifiiggesztett
rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas
szerint fogaszati és a védond munkaterve szerint altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek
id6pontjardl a tanulokat €s a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel
kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

26



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Egészséges életmddra nevelés

Az elveit, célkitlizéseit, modszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.

11. A tanulo fegyelmi feleldssége, a tanuloi fegyelmi eljaras szabalyai

Szkt. 65. §. (1) bekezdése: ,,Ha a tanulo a tanuloi jogviszonydabol szarmazo kotelességeit
vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdasbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesitheto. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulo
maga ellen keri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskoru tanulo torvényes képviseldje
gvakorolja.”

Az egyes fegyelmi €s azt megel6zd eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. 196.§.- 214.§.-ok
rogzitik.

A fegyelmi eljarasi rend részletesen a 9. sz. mellékletben talalhato.

12. A tanuloét dijazasa

Az Szkr. 169.§-a értelmében, a tanuldt meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a szakképzo
intézmény a tulajdonédba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A
megfeleld dijazasban a tanul6 — kiskort tanul6 esetén torvényes képviseldje egyetértésével — s
a szakképzd intézmény allapodik meg, ha alkalomszerien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani.

13.Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének,
kiadmanyozasanak, nyilvanossagra hozatalanak rendje

13.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendé. Az E-KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az
intézmény vezetodi, oktatdl €s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Nyomtatott formdban az 1. félév zarasa utani allapotl; illetve a tanév végi mentett adatokat
allitjuk eld és irattarazzuk.

Havi gyakorisdggal elkésziil az oktatok altal megtartott, elektronikus naplon kiviili
nyilvantartdsra kotelezett orak nyilvantartasa, amely munkaiigyi ellendrzés utan irattarba kertil.
Az adatlapot a munkavallalo, az ellendrzést végzd személy, illetve az igazgato irjak ala.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulonak vagy a
szlilonek.

Tanév végén az elektronikus naplo adataival tokéletesen megegyezd torzslapot és papir alapu
szigoru szamadasu nyomtatvany form4ja bizonyitvanyt allit ki az osztalyfonok.
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Eseti gyakorisaggal nyomtatni lehet a tanul6d elémenetelérdl, az igazolt €s igazolatlan orairdl
naplomasolatot az azt kérd hivatalos szerveknek.

13.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktato rendszert hasznal.

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositésa,

az alkalmazott oktatokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei oktatdi €s tanuloi lista.

azon a tanulok esetében, akik év kozben intézményvaltas vagy egyéb okbdl tdvoznak az
intézménybdl, mieldtt kiirasra keriilnének az E-naplobol, napld kivonatot kotelezd
kinyomtatni! Ezt a dokumentumot kotelez6 a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszoval rendelkez6 személyek szamara elérhetoek.
Az adatok feltoltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszoval. Erre az
igazgat6 ad megbizast.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. Az
igy eldallitott dokumentumok az intézményi titkarsaigokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozora mentett allapotban keriilnek tarolasra.

13.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérdl a hatdlyos Szkt. mellett a Centrum Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabalyzata, valamint az Centrum Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik, mely a
Centrum honlapjén talalhaté meg.

Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuldi, képzésben résztvevoi és egyéb
bizalmasan kezelendd adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat at irasbeli
megbizassal rendelkezé személynek tovabbi felhasznalasra az intézmény. Az adatok atadasa
utan az illetd kotelessége az azokkal torténd feleldsségteljes banas.

A kiadhat6 adatok formdja:

o clektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),
e papiralapu iratok csak helyben tanulméanyozhatok 4t, kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

e irasbeli kérvény,
e hatarozat (az adatatvétel ellenjegyzése).
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Adatkezelési alapvetések

Az intézményben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo616, 201 1. évi CXII. torvény,
valamint az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
eléirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az intézmény igazgatodja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkdrének gyakorlasaval az intézmény tovabbi munkavallaloit bizhatja meg.

A munkavallalok adatkezelési jogkorével Osszefiiggésben 1€vo feladataikat €s feleldsségiiket a
munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (Szkt.111.5., 114.§. — 118.3. alapjan, Szkr. 342.§.-346.§. alapjan)
Az intézmény:

e a szakmai oktatdssal Osszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felnottképzési
jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,

e az alkalmazottak foglalkoztatasa, a résziikkre jar6 juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba meghatirozott nyilvantartasok
vezetése céljabol kezeli a személyes adatokat,

e koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a szakképzés informdacios
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracidos ¢€s tanulmanyi alaprendszert hasznélni,
valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai
iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara altaldnosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizardlag az igazgatdi titkarsdgon keresztiil lehet megvaldsitani akér
elektronikus, akar papir alapt adattovabbitasrol van sz6. Ez aldl az igazgatd egyedi elbiralasa
¢s kifejezett utasitasa alapjan lehet kivételt tenni.

14. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaloi a munkaszerzédésiik kotelezd mellékleteként, a munkakdriikben
ellatott feladatokat, a munkakdri leirasuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott
munkakori leirds-mintékat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

A 7. szaml mellékletben taldlhaté munkakori leirds-mintak csak tdmpontul szolgalnak az egyes
feladat- ¢és munkakorokhoz. Az oktatdoi munkakori leirdsokat az igazgatd, az intézményi
sziikségleteknek megfeleléen barmikor modosithatja. A munkakdri leirdsok méddositashoz nem
szlikséges a jelen SZMSZ modositésa.

A nem oktatd munkavallalok esetében a munkakori leirasok moédositasara vonatkozdan a

kancellartol kapott felhatalmazas alapjan az atruhazott jogkorgyakorlas szerint kell eljarnia az
igazgatonak.
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15. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

rer s r

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek
fliggvényében hatarozza meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat. A
tanulok érdeklédési korének megfeleléen indithatok szakkor, onképzokor, felzarkoztatd,
tehetség-

kibontakoztatd, specialis ismereteket ado felkészitd foglalkozasok, tanulményi versenyeket,
kulturalis bemutatok, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezhetd koltségtéritéses kirandulasok, tarak, sportfoglalkozasok.

Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili rendezvénye esetében is érvényesek a
vonatkozé intézményi szabalyok az oktatokra és a tanuldkra egyarant.
Tanoéran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A foglalkozasokra inditasanak modjarol a jelentkezés és a részvétel feltételeirdl az igazgatod
dont.

Az intézményben az alabbi tanoréan kiviili szervezett foglalkozési formak szervezhetdek:
— szakkorok, onképzo korok,
— korrepetaldas, felzarkoztato foglalkozas,
— didksportkor,
— tanulmanyi kirandulas, szakmai kiranduldsok, tizemlatogatasok, szinhaz- és
muzeumlatogatdsok,
—  munkakézosségek altal szervezett vetélkedok, programok,
— tanulok altal szervezett rendezvényetk.

15.2. Intézményi sportkor

Az intézményben miikkodd sportkor feladata a tanuldok napi testmozgéisaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a szakmai programban meghatarozott idokeretben. A sportkdrnek tagja az
intézmény valamennyi tanuldja. A sportkdri foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatoi
tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsdoktatasi tagintézmény altal szervezett,
legalabb 120 6ras pedagodgiai tovabbképzésben vett részt. A tanuldk intézményi sportkdrben
végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz beszamithatd. A
sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg az oktatéi testiilet véleményének kikérésével. A
sportkor feleldse az igazgatonak tartozik beszamolasi kotelezettséggel, amelyet félévente,
beszamold formajaban tesz meg.

16. A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend
16.1. A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
Az intézmény minden képzésben résztvevd szdmara minden tanév, illetve a képzés elsé napjan
az osztalyfonok vagy a foglalkozast vezetd oktato tliz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatot

tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, biologia, digitalis kultGra, szakmai gyakorlati targyak. Az oktatas
megtorténtét az e-naploban is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben, tanmiihelyekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd
utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevokkel a foglalkozast
vezetd oktato a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem 1évOk szamara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a képzésben résztvevok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
oktato koteles elvégezni €s adminisztralni.

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevd és az oktatok szdmara kotelezd. Az az oktatd,
aki nem jelenti a tanoran vagy altala vezetett foglalkozason tortént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
oktatdst tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztaté tényét ¢&s tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt minden munkavallalé szdmara kotelezd. A
munkavallalok a részvételiiket az oktatason aldirasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitdsi ordkra, foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jelleg
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
orai vagy foglalkozés kdzbeni hasznalatat.

16.2. Az intézmény munkavallaloinak a feladatai a balesetek esetén

A képzésben résztvevOk felligyeletét ellatd oktatonak a tanulot, képzésben résztvevot ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

— asériiltet elsOsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonat, elsdsegélynyujto
oktatdt - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

— minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell vennie.

— A balesetet szenvedettet elsdsegélynyujtasban részesité munkavallaloé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

— Az intézményben tortént barmilyen balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
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16.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

— A balesetet iktatott formaban nyilvan kell tartani.

— A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig 4t kell adni a sériiltnek
(kiskort tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény Orzi meg.

— A balesetek nyilvantartasdit ¢és amennyiben sziikséges, eldiras szerint a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését a munkavédelmi képviseld végzi digitalis
rendszer alkalmazésaval.

— A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

— Az intézmény igény esetén biztositja az didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.

16.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden felmeriil6 rendkiviili eseményrdl a Centrum féigazgatdjat (masodsorban
a helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul kotelezd tajékoztatni.

A rendkiviili események:

Tiiz:
Az iskola minden munkavallaldjanak és a tanuldknak, valamint a képzésben résztvevoknek is
kotelessége az észlelt tiizet, valamint annak gyanujat is /fiist, égett szag/ haladéktalanul jelezni!

A munkavallalok és tanuldk riasztasdra azonnal megkezdendd, tlizriaszto jelzéssel. Ez torténhet
hangjelzé mukddtetésével (szaggatott csengdszo) vagy hangos szoval.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. Legeldszor azon a helyen tartozkodokat kell
riasztani, akiknek a menekiilési tutjat legjobban veszélyezteti a tliz. Ezt kovetden
veszélyhelyzettdl fliggden mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épiiletében tartdozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni és a gylilekezésre kijeldlt teriiletre menni. A
feliigyeld oktatok kotelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen lévoket és hidnyzokat
haladéktalanul megszdmolni, a csoport kiséretét és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a
gytilekez6 helyen tartozkodni.

A hatosagokat azonnal értesiteni kell, els6sorban a katasztrofavédelmet. 112 telefonszdmon.

A tlizriad6 lefjasa szobeli kozléssel torténik. A tlizriado altal kiesett tanitasi id6t az igazgatd
pétolni kdteles online oktatassal, a tanitds meghosszabbitdsaval vagy poétlolagos tanitasi nap
elrendelésével.

Bombariadé

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmény takaritd
¢s karbantarté személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan a tlizriaszto jelzésével torténik. Lehetdség
esetén a bombariad6 tényét az intézményradidban is kozz¢ kell tenni.

A bombariaddt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vagy a szakmai vizsgak iddtartama alatt torténik, az
igazgatd haladéktanul koteles az eseményt a Centrumnak, a Kormdényhivatalnak vagy az
NSZFH-nak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vagy a szakmai vizsga mielébbi
folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalé térekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

Ha a bombariado bejelentése e-mail-ben tortént, az igazgatonak haladéktalanul tdjékoztatni kell
a renddrséget és a Centrum foéigazgatojat.

Az oktatas felfiiggesztésérdl az igazgatd donthet.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idot az intézmény vezetdje poOtolni koteles online oktatassal, a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

16.5. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A dohényzas a képzésben résztvevok a munkavallalok és az intézményben tartdzkodo vendégek
szédmara is tilos az intézmény az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fobejarat
elotti 5 méter sugaru teriiletrészt és az intézmény parkoldjat is. Az intézményben ¢€s az iskolan
kiviil tartott intézményi rendezvényeken a tanulok szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!!!

Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan képzésben
résztvevot, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgélatot teljesitd szemely
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatisa alatt all, nem
engedhetd be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

17. Az intézményi dokumentumok
17.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (képzésben résztvevd, sziilo,
valamint az intézmény munkavallaldja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok
hozzaférhetoek az intézmény honlapjan.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato
az intézményben az igazgatoi titkarsagon (egyéb helyen, mégpedig az irattarban). Valamennyi
dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az intézmény
igazgatdjatol, vagy az igazgatohelyettesektdl elozetesen egyeztetett iddpontban.
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17.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— Centrum Alapit6 Okirat,

— Centrum SZMSZ,

— az intézményi SZMSZ,

— Szakmai program / szakmai munkatervek,

— Hazirend,

— Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumai.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

— atanév munkaterve és éves beszamoloja,
— egyéb, Centrum szintii (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikodési) szabalyzatok,
— intézményi szintll belsd szabalyzatok.

Az Alapité okirat: a Centrum és intézményeire vonatkoz6 alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési Centrumnak és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbol
ellatand6 szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat eldsegitd mas, nem haszonszerzés
céljabol végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint
megnevezeését, székhelyét ¢és telephelyeit, alapitdsdval ¢és megszlinésével Osszefliggd
rendelkezéseket, iranyito €s feliigyeletére vonatkozoé rendelkezéseket.

Jogszabalyi hatterét alapvetéen az Aht. és az Avr. jogszabalyokban meghatarozottak adjak.

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartdjanak, a Szerencsi Szakképzési Centrum
alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egysége a szakképzési Centrum részeként miikodd intézmény. Rendelkezik e
dokumentum a Centrum ¢és intézményeinek alapvetd kapcsolatarol, felépitésérdl, a vezetokrol,
azok feladat- és hataskori megosztasarol, a Centrum €s intézményeinek képviseletérdl és annak
megosztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miikodési szabalyzat: a jelen szakképzé intézmény
alapdokumentuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belsd és
kiilsé kapcsolati rendszerekre vonatkozé szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok Osszehangolt ¢és hatékony milkodéseét.
Osszefoglalja az intézmény szervezetére, milkodésére, az oktatok és a tanulok jogaira és
kotelességeire vonatkozo szabalyokat.

Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgatd késziti el, az oktatoi testiilet fogadja el, és a
Centrum fOigazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal
kapcsolatban, a didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellar, foigazgato, igazgato,
ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezd fél koteles egyeztetni az igazgatoval.

A Szakmai program képezi az intézményben folyd neveld-oktatdé munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a nevelési, oktatasi és a képzési programokat.

A Szakmai programot az oktatdi testiilet kozremiikodésével az igazgato késziti el, az oktatodi
testiilet fogadja el. A Centrum foigazgatdja és kancellarja hagyja jova, a didkonkormanyzat
véleményezési jogot gyakorol.

34



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulményi kotelezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen mddon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.
A Hazirendet az intézmény igazgatdja késziti el, és az oktatoi testiilet fogadja el, a Centrum
foigazgatdja ¢€s kancellarja hagyja jova. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti:
kancellar, f8igazgatd, igazgato, ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezd fél koteles
egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve modositdsakor a
didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere és dokumentumai

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikabol, azonos szempontok alapjan
megvalosulo atfogd onértékelésbol és az ezekre épiild beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbdl
all.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere 0sszhangban van a szakképzo intézmény méretével
¢s képzéseinek Osszetettségével, tiikrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési
folyamatainak kozéppontjdban a szakképzés mindségének novelése all, a szakképzés
feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzés mindségének
javitasa érdekében — kiilondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével eldsegiti az
oktatok tovabbképzését €s onképzését, onértékelésre épiil, hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzo
intézmény szakképzésialapfeladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a
szolgaltatasok mindségének javitdsa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a
szakképzésialapfeladat-ellatas kiilso és belsO partnereinek a bevonasara épiil.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerét €s annak modositasat az igazgatd késziti el, és azt
— az oktatoi testiilet véleményének kikérését kovetden — a fenntartd hagyja jova.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosuldsdnak és
megvaldsitasdnak adott oktatasi — nevelési évre vonatkoz6 konkrét feladatait tartalmazo
dokumentum. Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el bevonva a
munkakozosség-vezetdket. Az éves szakmai munkaterv oktatdi testiilet altali elfogaddsara a
tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum
foigazgatoja és kancellarja egyetértési jogot gyakorol, elfogaddsakor be kell szerezni a
didkonkormanyzat véleményét.

18. Az intézményi tankonyvellatas rendje

Az intézményi tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
évente - az intézmény igazgatdja hatarozza meg minden év majus 30-ig.

Az intézményi tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az intézményben alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az intézmény tanuldi és a képzésben résztvevok részére
hozzaférhetéek legyenek (a tovabbiakban: intézményi tankonyvellatds). Az intézményi
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz, képzésben
résztvevokhoz torténd eljuttatasa.

A tankdnyvellatas részletes szabalyait a 10. szamt melléklet tartalmazza.
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19. Legitimacios zaradékok

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd intézményi belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, minden képzésben résztvevére nézve
kotelezo érvényl. A jelen SZMSZ hatalyba 1€pését kovetden hatarozatlan iddre szol.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogadasat kovetden a
fenntarto dltali elfogadas és ellenjegyzést koveto napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgatd a hatdlyos és iranyadd jogszabalyok alapjan az érintettek
véleményének kikérésével modosithatja, a foigazgatd és a kancellar jovahagyo egyetértésével
¢s ellenjegyzésével jovahagyja.

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az oktatoi testiilet, a didkdnkormanyzat, a
Centrum f6igazgatdja, a Centrum kancelldrja.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetésehez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb belsé szabalyzatok, utasitdsok
tartalmazzak.

A mellékletek szabadon médosithatok, a valtozasok életbe léptetéséhez nem sziikséges a
teljes intézményi SZMSZ mddositasa.
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20. Mellékletek

0N RN W~

SZ.
Sz.
SZ.
Sz.
SZ.
Sz.
SZ.
Sz.
SZ.

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:

Testiileti és fenntartoi elfogado nyilatkozatok

Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv

A szakképzéssel sszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke
A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Az igazgato feladat- hatas- és felelosségi kore

Intézmény szervezeti felépitését rogzité abra (organogram)

Munkakéri leiras - mintak

Diakénkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Fegyelmi eljarasi rend

10. sz. melléklet: A tankonyvellatas rendje
11. sz. melléklet: Konyvtar SZMSZ
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1.s5z. melléklet: Testiileti és fenntartoi elfogado nyilatkozatok

AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Szerencsi SZC Tiszaujvarosi Brassai Sdmuel Technikum ¢és Szakképzo Iskola Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatat az iskola oktatoi testiilete ...................... napjan megtargyalta és
elfogadta.
(JegyzOkonyv 1Ktatd SZAMA: ......ooiii e )

Tiszatjvaros, 2025.

1gazgato az oktatoi testiilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Szerencsi SZC Tiszaujvarosi Brassai Sdmuel Technikum és Szakképzo Iskola Szervezeti és
Mukodési  Szabalyzatit az iskola Didkonkormanyzata

........................ napjan
véleményezte €s elfogadasat timogatta.

Tiszatjvaros, 2025.

Diakonkormanyzat
felelds oktato
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EGYETERTESI NYILATKOZAT

A Szerencsi SZC Tiszaujvarosi Brassai Sdmuel Technikum és Szakképzo Iskola Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat az oktatdi testiilet bevonasaval, a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével az intézmény igazgatdja modositotta.

A Szerencsi SZC Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és Szakképzod Iskola modositott
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataval egyetértek, a mai napon jévahagyom, ellenjegyzem.

Szerencs, 2025......ccoiiiiiii.... Szerencs, 2025. ...
Szerencsi Szakképzési Centrum Szerencsi Szakképzési Centrum
foigazgato kancelléar
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MODOSITASOK JEGYZEKE

Az atdolgozast kezdeményezte:

Az atdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaltozas.
2. A tényleges miikodésnek torténd intézményi megfeleltetés.

Az atdolgozas tartalmi jellemz6i:

Tiszatjvaros,

igazgato
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2.sz. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv
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3.5z. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

2013. évi LXXVII. torvény a feln6ttképzésrol

11/2020. (I. 7.) Korm. rendelet a felndttképzeésrol szo16 torvény végrehajtasarol
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettsegi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérdl €s illetékességérdl
137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazold allamilag elismert
nyelvvizsgéztatasrol és a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazold nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rend;jérdl
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmiu személyszallitasi utazasi
kedvezményekrdl

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2004. évi L. torvény a sportrol

1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol
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4.sz. melléklet: A jelen SZMSZ-ben alkalmazott réviditések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrdl szolo torvény

Szkr: szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo kormanyrendelet
Mt: munkatérvénykonyv

Centrum: Szerencsi Szakképzési Centrum

Szakképz6 intézmény: intézmény

SZMSZ: szervezeti és miikodési szabalyzat
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S.5z. melléklet: Az igazgato feladat- hatds- és felelosségi kore

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi kore, valamint

napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és humaneréforras-
gazdalkodassal osszefiiggo feladatkore
(A Centrum hatalyos SZMSZ szerint)

Az igazgato alap feladat- hatas- és felelosségi kore:

1.
2.

P w

e

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

a féigazgat6 iranyitdsa mellett vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,
felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatdoi munkaért, felel
annak szakszeri és torvényes miikodéséért, képviseli intézményét,
felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,
vezeti az oktatoi testiiletet
felel az intézmény oktatdi testiiletének, jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményt érintd dontést,
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,
szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény milkddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,
félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra €s a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.
gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti
¢és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat, és hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a
foigazgatonak és ellenjegyzésre a kancellarnak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmeény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, véleményezésre, illetve szakmai
jovahagyasra tovabbitja a féigazgatonak,
szervezi €s ellendrzi a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a fdigazgatonal a neveldi-oktatdoi munka kiilsé szakértdvel torténd
értékelését,
dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanuldok osztdlyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a
felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
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20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési ¢és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi

29.

30.

31.
32.
33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgato és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érintd — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsara,

felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsadgaért, tovabbd a szakképzés informécidos rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,

felel az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért, gondoskodik
az adatok folyamatos aktualizalasar6l ¢és adattisztitasar6l az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo
adatgyljtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas
megelézése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezesérol,

egylittmiikddik ¢€s kapcsolatot tart a képzési tandccsal (ahol miikddik), a
didkonkormanyzattal, a szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dualis
képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikodik a biztonsadgos ¢és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

dont minden olyan, az intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiillonosen a foigazgatd és
kancellar hataskorébe,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,
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43. ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a jelen SZMSZ kiilon nem nevesit, de

azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok vagy egyéb szabalyozasok (pl. intézményi
SZMSZ, egyéb vezetdi utasitasok, munkakdri leirds) feladat- és hataskorébe utalnak.

Minoségiranyitassal osszefiiggo feladata:

1. Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjan az igazgatd vezetésével késziti el a szakképzd
intézmény a mindségiranyitasi rendszerének ¢és annak modositdsara vonatkozo
dokumentumokat, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését
kovetden — a fenntartd jovahagyasaval.

2. Az oktatok értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgatd
legalabb haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a
tovabbi intézményvezetok ¢és — dontése alapjan — kiilsé szakértdé bevonasaval
kezdeményezheti.

Munkaltatoi és human-eroforras gazdalkodassal osszefiiggo feladatok

1.

2.

egyetértési jogot gyakorol az igazgatdhelyettes jogviszonyanak Ilétrehozéasa és
megsziintetése esetén,

javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozésara,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatésra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény oktatd alkalmazottai felett,

ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény oktatdo alkalmazottai munkakori leirdsanak

elkészitésérol,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatta a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre

vonatkozdan utasitast ad ki,

e) dont a tGlmunkardl a féigazgatd munkaltatdi és a kancellar eldzetes pénziigyi

jovahagyasaval, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f) engedélyezi a kikiildetéseket az oktatok esetében,

g) dont a szabadsagolési, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo

kérelmekrol,

h) dont az oktatéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente
értekeli az oktatot, gondoskodik az értekeléshez sziikséges személyazonositisra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményben oktatodi
foglalkoztatottakat érinté dontést,

javaslatot tesz a fOigazgatonak a szakképzd intézmény oktatd alkalmazottainak
jutalmazasara, kitiintetésére,

ellatja a szakképz6 intézmény nem oktatoi feladatokat bet61td munkavallaloi esetén a
wFoigazgato és Kancellar altal az egyes szakképzo intézmény Igazgatdjara atruhdazott
munkaltatoi jogkorre vonatkozo utasitas” alapjan az abban meghatarozott munkaltatoi
feladatokat.
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Ioazgato helyettesitésének alapszabalya:

Az igazgatét tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatdéi munkakor nincs
betoltve az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatiban megjelolt igazgatohelyettes
helyettesiti.
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6.sz. melléklet: Intézmény szervezeti felépitését rogzito abra (organogram)

Szervezeti felépités

igazgato

1skolatitkarok

gazdasagi ligyintézok

munkaiigyi ligyintézok

MICS - vezet6

MICS

miszaki vezetd

rendszergazda

technikai dolgozdok

szakiranyu oktatasért

felelds igazgatdhelyettes

dualis képzésért felelds
1gazgatohelyettes

altalanos és nev. okt. taniigyigazgatasi
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
kozismereti

munkakdzosség-vezetok

kozismereti oktatok

szakmai

munkakdzosség-vezetok

szakmai oktatok
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7.sz. melléklet: Munkakori leivas — mintak

Oktato munkakori leiras - minta

MUNKAKORI LEIRAS

I. MUNKALTATOI ADATOK:

Ikt.szam: NSZFH/........................ 1202..

Munkaltato neve:

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Székhelye / telephelye (i):

3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.

Munkaltatoéi jogkor
munkaviszony létesitése és megsziintetése
tekintetében

gyakorloja

Féigazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorléja minden
mas esetben

— kozvetlen felettese:

a Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi
Brassai Samuel Technikum és Szakképzo Iskola
igazgatioja

— igazgatohelyettes

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

név

Munkakor megnevezése:

oktato

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Szerencsi SZC Tiszaujvarosi Brassai Samuel
Technikum és Szakképzo Iskola

Helyettesités rendje:

alkalmazottat helyettesiti:

elrendelés szerint

A munkakor betoltéséhez eloirt feltételek,
szakképzettség, szakképesités:

magyar allampolgarsag,
cselekvoképesség,
biintetlen el6élet,

a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
rendelkez6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Szkr. 134. § alapjan

Munkaido beosztasa:

Heti munkaido: 40 ora
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Munkarendje: az Szkr. 135. § alapjan

A munkakozi sziinet ideje a munkaidének nem
része, ezért ennek idotartamaval a
munkahelyen eltoltott id6 meghosszabbodik.

A kotott munkaido oktatassal le nem kotott
részének felhasznalasat a KRETA rendszer
megfelel6 feliilletén dokumentalni koteles.

ITII. A munkavallalo felel6ssége, kotelezettsége:

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

- kotelesek betartani az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

- kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

- kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

- végre kell hajtaniuk az oktato iskolaban megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,

- torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

- munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednilik az intézmény

mas dolgozoival,

- kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a

hivatalosnak mindsitett titkot,

- a titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-
hatalmazadsa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az

intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- teriiletén észlelt karbantartasi hibakat kdzvetlen felettesének jelezni.
- munkateriiletiiket zarasra kész allapotban hagyni.

Az oktat6 alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényti tanulo, illetve

képzésben részt vevd kiskori személy esetén az egyéni

figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége:

fejlesztési tervben foglaltak

- Munkgja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl, tehetségének

kibontakoztatasarol, figyelembe véve a
szociokulturalis helyzetét.

tanuld egyéni képességeit, fejlddésének ilitemét,

- A tanuldkat, a kiskort tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevd
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személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskora tanulo térvényes
képviselojét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megodvasa vagy fejlodésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Segitse a hatranyos helyzetii tanuldok felzarkoztatasat, a tehetségek felismerését,
kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

Neveljen egymas szeretetére, tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megbecsiilésére,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre.

Kiemelten fontos feladata a nemzeti alaptervben, a kerettantervben és a szakmai programban
meghatarozott, tantargydnak megfelelden tananyag magas szintli elsajatittatasa. A tandrakon
koteles valtozatos modszerekkel, digitalis tananyagtartalmakkal segiteni a minél
eredményesebb oktatd munkat.

Az ismereteket tantargya tanitds sordn targyilagosan, sokoldaluan, és valtozatos
modszerekkel kozvetitse, oktatd munkajat éves és tanorai szinten szakszeriien megtervezve
végezze.

A tantargyfelosztds alapjan hataridére tanmenete készit, tanoraira, foglalkozésaira
céltudatosan és széleskoriien felkésziil, €s pontosan, szinvonalasan tartja meg azokat.

Szemléltetd eszkozoket allit eld, szerez be, és elokésziti ezeket a bemutatd és tanuldi
kisérletek, demonstracios eszk6zok hasznalatdhoz. Az ismereteket a diakok tapasztalataira
épitve, az érdeklddés felkelésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, képességeik folyamatos fejlesztése mellett adja at.

Tervezett differencialassal, életbdl vett példakkal, versennyel segiti az egyéni képességek €s
a tehetség kibontakozasat. Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturdlis
versenyekre, vetélkeddkre, €s a sportrendezvényekre.

Munkéjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztataskor az SZMSZ szerint kell eljarnia (jelenteni az igazgatonak, vagy
igazgatohelyettesnek), biztositva a szakszerli helyettesitéshez a tanmenetet és a
tankonyveket.

A felmérd és témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi az
osztalynaploba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség talterhelését (naponta
max. 2 irasbeli szamonkérés) egyensulyat, objektiven és indokoléssal értékel.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulo teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szdbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

Aktivan részt vesz a szakmai program értékelésében, modositasban, segiti a tantestiileti €s
szakmai értekezletek eredményességét, alkotdan tevékenykedik a szakmai munkakozosség
munkajaban.
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- Felelosséggel ellatja az eloirt helyettesitéseket, €s a tanulok feliigyeletét (tanorak, tandran
kiviili foglalkozéasok, 6rakozi sziinetek, tanitas eldtti, utani és rendezvényi ligyeletek)

- Levelezheti ¢és feliigyelheti az osztalyozo, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan. El0késziti az érettségi/szakmai
vizsga targyi feltételeit (dokumentacid, anyagok, eszk6zok, berendezések, stb.)

- Egylittmtkodik a tanulok sziileivel, sziikség szerint csalddlatogatdson ismerkedik a
tamogatasra szorulok kornyezetével. Tajékoztatja a sziiloket/gondviseloket az iskolai
fogadoodrakon, sziil6i értekezleteken.

- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon bdviti, 4 évenként legalabb 60 6ra, a
jogszabdlyban megfogalmazottak szerinti tovabbképzésben vesz részt. Nyilt napokon
aktivan részt vallal a feladatokbol. Bemutatoorakat tarthat és dokumentalva hospitalhat
tanitasi orakon.

- Kollégai kozremiikdodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre bocsatja.

- Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait,
végrehajtja az igazgato és helyetteseinek, valamint a munkakozosség - vezetd utasitésait,
szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

- Megdrzi a hivatali titkot, hivatasdhoz méltdo magatartést tanusit.

- Meéltosaggal vesz részt nemzeti linnepeink és mas linnepek alkalmabol rendezett iskolai
iinnepélyeken, példamutatd magatartast és az alkalomhoz ill6 megjelenést tantsit. Eseti
megbizas alapjan szervezi az iskolai rendezvényeket.

- Ellatja a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit (KRETA elektronikus naplo,
torzskonyvek, ellenérzd vezetése, a tanulok értékelésének beirdsa, szoveges értékelés stb.)

- Hataridd elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato,
¢s az igazgatOhelyettes ellatja.

- Beosztas alapjan feliigyeli és ellendrzi a gyakorlatokat, egyiittmiikodik a gyakorlohelyek
vezetdivel, és az ott tapasztalatokrol feletteseinek beszamol. A gyakorlohelyek rendjét,
fegyelmét a rabizott tanuldkkal betartja.

- Tantargyanak tanitdsa soran kiemelkedd figyelmet forditson arra, hogy a tanulok szeressék
leendd szakmajukat, s az évek sordn alakuljon ki hivatastudatuk.

Aktivan részt vesz az iskola oktatdi testiiletének munkajaban, részt vesz az értekezleteken,
megbeszéléseken.

A ra vonatkozo jogszabalyokat, a Szakképzési Centrum és az iskola létesit6- és alap
dokumentumait, belsé szabalyzatait, egyéb vezet6i rendelkezéseit ismeri és munkajat azok
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betartasaval végzi.
Az Szkt. 50 §-ban eléirt négyévenkénti legalabb hatvan ora tovabbképzésen részt vesz.
Felelosségre vonhato:

Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az iskola vezetdjének:

- munkakori feladatinak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

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

- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

IV. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos feladatok:

A Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszatjvarosi Brassai Samuel Technikum és Szakképzo
Iskola intézményében oktatoi feladatok ellatasa.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatésa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkovetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényu tanuld,
illetve képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Aktivan részt vesz az intézmény mindségiranyitdsi rendszere (MIR) altal meghatarozott
onértékelési feladatokban (adatok gylijtése és szolgaltatasa, partneri mérésekben vald
kozremiikodés, onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatai).

Megbizhatd az igazgatd €s a mindségiranyitdsi csoport (MICS) altal meghatarozott a
mindségiranyitasi  rendszer  mikodésével  kapcsolatos — feladatokkal — (tagsag a
folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban, a fejlesztéseket kidolgozd fejlesztd
csoportokban; a fejlesztések megvalositasa)

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:
3.1. Igazgatdi megbizas alapjan: -
3.2. Minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladat, amely képzettségének és munkakdrének
megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben
tartasara.

- Koteles megdrizni a munkéja sordn tudomadsara jutott bizalmas és korlatozott terjesztésii
informaciot, amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhato érdeke flizodik.

- Kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozdl illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt,
amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése az
SZSZC-re vagy annak munkavallalgjara munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos
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kovetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 bizalmas informacidinak megtartdsa nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagéara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkavallalo bizalmas informaci6 megtartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kiilon megallapodas nélkiil
is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalé bizalmas informéacié megtartasi kotelezettségét
vétkesen vagy neki felrohatd moédon megszegi, akkor az SZSZC a kotelezettségszegésbol eredd
karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

VI. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének
rendezvényein rola képmast tartalmazo fénykép, egyeb kép- €s hangfelvétel késziiljon és az igy
elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallal6 a feladatait a Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszajvarosi Brassai Samuel
Technikum ¢és Szakképzd Iskola igazgatdjanak utasitasainak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes ¢és hatidlyos jogszabalyok, belsé szabalyok ¢és fOigazgatdi utasitasok
figyelembevételével, a vonatkozo6 szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatdlyba. A munkakori leiras visszavondsig érvényes!

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Tiszaujvaros, 20...

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tiszatjvéros, 20....

munkavallalo
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Vezeto munkakori leirasa - minta

KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ
TANUGYIGAZGATASI IGAZGATOHELYETTES

Ikt.szam: NSZFH/........................ /202..

Vezet6i munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:

kozvetleniil felelds az iskoldban foly6 taniligyigazgatasi feladatokért,

az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés feladatainak ellatasaban,
felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a
kitizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében,

az igazgato utmutatdsa alapjan irdnyitja, segiti €s ellendrzi a szakmai munkakdzosségek
munkdjat a vezetéi munkamegosztasban megjelolt teriileteken: magyar — torténelem,
idegen nyelvi, természettudomanyos ¢&s {ligyvitel — kozgazdasidg- informatika
munkak6z0sség,

gondoskodik az intézményi alapdokumentumok hatdlyos jogszabalyi eléirasoknak
megfeleld rendelkezésre allasarol,

részt vesz a vezetdségi értekezletek eldkészitésében,

kozremiikddik a oktatdi testiileti értekezletek, munkak6zosségi megbeszélések,
osztalyozo- és munkaértekezletek elokészitésében,

részt vesz a tanévet értékelé munkaban,

munkdja sordn kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkoréhez kapcsolodo
informaciokat rendelkezésiikre bocsatja,

ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét,

ellenorzi a kozismereti tanmeneteket, munkaterveket,

felelds a vizsgdk (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd, év végi) zdkkendmentes
lebonyolitasaért,

feladata az érettségi vizsgara jelentkezés lebonyolitdsa, az irasbeli és szobeli vizsgak
elékeszitése, feliigyelet megszervezése, a vizsgdk jogszabalyoknak megfeleld
lebonyolitasa,

részt vesz a taniigyi nyilvantartasok ellendrzésében,

statisztikat, beszamolokat készit,

elrendeli, 0Osszehangolja ¢és nyilvantartja a kozismereti munkakdzosségek
helyettesitéseket és dracseréket,

elkésziti a tantargyfelosztast a szakmai oktatasért felelds igazgatohelyettessel
egylittmiikddve,

megtervezi az oktatok éves munkaidd — nyilvantartast,

elokésziti a tobbletfeladatok szamfejtését, és ellendrzi annak adatait,

feliigyeli az orarend elkészitését és a terembeosztas elkészitését,

56



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ellatja a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat,

megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket,

megszervezi a tizenkettedikes tanulok részére a tovabbtanulassal kapcsolatos
tudnivalok eljutasat,

feladata az iskolai linnepségek, megemlékezések szervezésében valo részvétel,

a belso ellendrzési terv szerinti feladatok ellatasa,

mindségbiztositasi csoport mitkodtetése,

latogatja a tanitasi orakat, beszamol a tanitasi 6rak ellendrzési tapasztalatairdl,
segitséget ad az igazgatonak az altala latogatott munkatarsak értékelésében,
kitlintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik;

részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében,

kozremiikddés a fejlesztési tervek elkészitésében,

szervezi a szakkori foglalkozasokat, ellendrzi azokat;

ellatja az iskolan kiviili kapcsolatok bonyolitdsaval ¢s feliigyeletével kapcsolatos
teendoket,

konzulensi feladatok ellatasa, palyakezd6 és palyara visszatérd kollégak tdmogatasa,
segitése,

koordinalja a tankonyvrendeléssel kapcsolatos teenddket,

iranyitja a palyazatfigyelést és a palyazatirast a vezetdi munkamegosztasban megjelolt
teriileteken;

leltari ellendrzéseken valo alkalomszer részvétel,

a honlapon az iskolankrol friss informéciok nyujtasa,

az igazgatod és a felettes szervek alkalomszertien adott feladatainak ellatasa.

1.1 Szakmai vezetdoi jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) eloterjesztési

e) ellenOrzési

) koordinacids
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KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ
NEVELESERT ES OKTATASERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES

Ikt.szam: NSZFH/...........ccooiiiii... /202..

Vezet6i munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:

kozvetleniil felelds az iskolaban foly6 nevelési és oktatasi feladatokért,

az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés feladatainak ellatasaban,
felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasadban, a tervek elkészitésében, a
kitizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében,

az igazgato Utmutatdsa alapjan irdnyitja, segiti €s ellendrzi a szakmai munkakdzosségek
munkdjat a vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileteken: testnevelés,
osztalyfonoki munkak6zosség,

részt vesz a vezetdségi értekezletek eldkészitésében,

kozremiikddik a oktatdi testiileti értekezletek, munkakdzosségi megbeszélések,
osztalyoz6- és munkaértekezletek eldokészitésében,

részt vesz a tanévet értékelé munkaban,

munkéja sordn kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkoréhez kapcsolodo
informaciokat rendelkezésiikre bocsatja,

palyakezdd ¢és palyara visszatérd kollégak tamogatdsa, segitése,

elkésziti €s feliigyeli a kozismereti tanari tigyeleti rendszer miikodését,

részt vesz a tanulok felvételi, atvételi, felmentési ligyeiben és leszamoltatasaban valo
dontés meghozataldban, el6késziti az ezekkel kapcsolatos hatarozatokat,

ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét,

ellendrzi a tanuldi mulasztasokat, az ezzel kapcsolatos értesitéseket, fegyelmi
fokozatokat,

monitorozza a tanuldi lemorzsolodas alakulasat,

kozremiikodik a tanuldk fegyelmi iligyeiben torténd eljaras elokészitésében ¢s
lebonyolitasdban

ellatja az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat,

feladata az iskolai tinnepségek, megemlékezések szervezésében valo részvétel,

a kozosségi szolgalattal kapcsolatos egyiittmiikodési megallapodéasokat el6késziti,
ellatja az Utravald program adminisztracios teendgit,

ellatja az SNI-s és BTMN-es tanulok oktatasaval, nevelésével kapcsolatos eldirasokban
foglaltak betartdsanak ellendrzését,

kozvetlen kapcsolatban 4ll az iskolai szocidlis segitdvel, gyodgytestneveldvel,
pszichologussal, munkavédelmi képviseldvel, gyermekvédelmi feleldssel, DOK segitd
pedagogussal, rendorséggel, csaladsegitokkel, csaladtamogatasi osztallyal, pedagdgiai
szakszolgalattal, sziilokkel, gydmhatosaggal, gyermekvédelemmel,
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statisztikat, beszamolokat készit,

a belso ellendrzési terv szerinti feladatok ellatasa,

latogatja a tanitasi orakat, beszamol a tanitasi 6rak ellendrzési tapasztalatairdl,
segitséget ad az igazgatonak az altala latogatott munkatarsak értékelésében,
kitlintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik;

tamogatja a jotékonysagi bal szervezését

részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében,

kozremikodés a fejlesztési tervek elkészitésében,

leltari ellendrzéseken valo alkalomszeri részvétel,

iranyitja a palyazatfigyelést €és a palyazatirast a vezetéi munkamegosztasban megjelolt
tertileteken;

a honlapon az iskolankrol friss informéciok nyujtasa,

az igazgatd ¢és a felettes szervek alkalomszertien adott feladatainak ellatasa.

1.1 Szakmai vezetdi jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

) koordinacids
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KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ
SZAKIRANYU OKTATASERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES

Ikt.szam: NSZFH/...........ccooiiiii... /202..

Vezet6i munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:

kozvetleniil felelds az iskoldban folyo szakmai oktatési feladatokért,

az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés feladatainak ellatasaban,
felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasadban, a tervek elkészitésében, a
kitizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében,

az igazgato Utmutatdsa alapjan irdnyitja, segiti €s ellendrzi a szakmai munkakdzosségek
munkdjat a vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileteken: elektrotechnika és
villamos munkak6z0sség,

részt vesz a vezetdségi értekezletek eldkészitésében,

kozremiikddik a oktatdi testiileti értekezletek, munkakdzosségi megbeszélések,
osztalyoz6- és munkaértekezletek eldokészitésében,

részt vesz a tanévet értékelé munkaban,

munkéja sordn kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkoréhez kapcsolodo
informaciokat rendelkezésiikre bocsatja,

ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét,

részt vesz az intézményi szakképzési stratégia kialakitasaban

palyakezdd és palyara visszatérd kollégak tdmogatasa, segitése,

feladata a palyaorientacios tevékenység szervezése;

részt vesz az altalanos iskolasok beiskolazasaval kapcsolatos teenddkben,;

részt vesz a tanulok felvételi, atvételi, felmentési ligyeiben és leszamoltatdsaban vald
dontés meghozataldban, el6késziti az ezekkel kapcsolatos hatarozatokat,

elkésziti a tantargyfelosztast a tanligyigazgatasi igazgatohelyettessel egyiittmiikodve,
ellendrzi a szakmai tanmeneteket és munkaterveket,

elrendeli, Osszehangolja ¢és nyilvantartja a szakmai munkakozosségekben a
helyettesitéseket €s oracseréket,

részt vesz a szakmai vizsgak elOkészitésében, a vizsgak jogszabalyoknak megfeleld
lebonyolitasdban

elkésziti és ellendrzi a szakmai anyagigényt,

statisztikat, beszamolokat készit,

feladata az iskolai iinnepségek, megemlékezések szervezésében valo részvétel,

a belso ellendrzési terv szerinti feladatok ellatasa,

latogatja a tanitasi 6rdkat, beszamol a tanitasi 6rak ellendrzési tapasztalatairol,
segitséget ad az igazgatonak az altala latogatott munkatarsak értékelésében,
kitlintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik;
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— részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében,

— kozremiikodés a fejlesztési tervek elkészitésében,

— leltari ellenorzéseken vald alkalomszeri részvétel;

— kozvetlen kapcsolatot a tart a miiszaki vezetovel és ellendrzi a munkajat,

— felligyeli az iskola épiiletének allapotat és javaslatokat tesz a felajitdsi munkalatokra,

— irdnyitja a palyazatfigyelést és a palydzatirast a vezetdi munkamegosztasban megjeldlt
tertileteken;

— ahonlapon az iskolankrol friss informaciok nyujtasa,

— azigazgatd és a felettes szervek alkalomszerlien adott feladatainak ellatasa.

1.1 Szakmai vezetdi jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési
¢) véleményezési
d) eldterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacids
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KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ

DUALIS KEPZESERT ES A FELNOTTEK OKTATASAERT, KEPZESEERT FELELOS

IGAZGATOHELYETTES

Ikt.szam: NSZFH/...........ccooiiiii.. /202..

Vezetoi munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:

kozvetleniil felelds a dudlis partnereknél folyd szakmai oktatési és a dudlis partnereknél
feladatokért és a felndttek oktatasaért, képzéséért,

az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés feladatainak ellatdséban,
felel0sséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a
kitlizott célok megvalositdsaban, a végrehajtas ellendrzésében,

az igazgat6 Utmutatasa alapjan iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek
munkdjat a vezetdi munkamegosztdsban megjelolt teriileteken: gépészet elmélet és
gyakorlat,

részt vesz a vezetdségi értekezletek eldkészitésében,

kozremiikddik a oktatdi testiileti értekezletek, munkak6zosségi megbeszélések,
osztalyozo- és munkaértekezletek elokészitésében,

részt vesz a tanévet értékeld6 munkaban,

munkdja sordan kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkdréhez kapcsolodo
informdaciokat rendelkezésiikre bocsatja,

ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét,

statisztikat, beszamolokat készit,

részt vesz az intézményi szakképzési stratégia kialakitasaban

palyakezdd ¢€s palyara visszatérd kollégak tdmogatasa, segitése,

feladata a palyaorientacios tevékenység szervezése;

elkésziti a tanari ligyeleti rendet a tanmiihelyeknél,

feliigyeli a felndttek oktatasaval, képzésével kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a szakmai vizsgak elOkészitéseében, a vizsgak jogszabalyoknak megfeleld
lebonyolitasdban

elkésziti és ellendrzi a szakmai anyagigényt,

feladata az iskolai tinnepségek, megemlékezések szervezésében valo részvétel,

a belso ellendrzési terv szerinti feladatok ellatasa,

latogatja a tanitasi 6rdkat, beszamol a tanitasi 6rak ellendrzési tapasztalatairol,
segitséget ad az igazgatonak az altala latogatott munkatarsak értékelésében,
kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik;

részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében,

kozremiikddés a fejlesztési tervek elkészitésében,

kozvetlen kapcsolatot a tart a miiszaki vezetdvel €s ellendrzi a munkajat,

feliigyeli az iskola épiiletének allapotat és javaslatokat tesz a felujitdsi munkalatokra,
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— iranyitja a palyazatfigyelést és a palyazatirast a vezetdi munkamegosztasban megjelolt
teriileteken;

— leltari ellendrzéseken valo alkalomszert részvétel;

— ahonlapon az iskolankrdl friss informaciok nytjtasa,

— azigazgato és a felettes szervek alkalomszeriien adott feladatainak ellatasa.

1.1 Szakmai vezetdi jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési
¢) véleményezési
d) eléterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacids
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Osztalyfonoki munkakori leiras - minta

KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ
Ikt.szam: NSZFH/........................ /202..

1. Feladatai:

Az osztalyfonok aktivan részt vesz az iskola osztalyfonoki munkakozosségének
munkajaban.

A ra vonatkozo jogszabalyokat és iskolai dokumentumokat ismeri és munkajat azok
betartasaval végzi.

A tanulmanyi munka, magatartés, szorgalom és hidnyzasok terén:

- folyamatos kapcsolatot épit ki tanitvanyai sziileivel,

- odafigyel a tanulok iskolai magatartdsara és szorgalmara, indokolt esetben a megfeleld
szankciokat alkalmazza,

- A 9. évfolyam elején felméri a hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetii
tanuldkat, és dokumentumokkal egytitt atadja az ifjusag védelmi felelésnek.

- Tajékoztatja a tanulokat az iskolai hazirendrdl, a didkonkorményzat miikodésérdl, az
iskolai szabalyokrol, viselkedési normakrdl és minden, az iskolai élettel kapcsolatos
informaciot megad ahhoz a tanuloknak, hogy az elkdvetkezd években az iskola altal
nyujtott lehetdségeket a szabalyok betartasaval kihasznalhassak.

- Féleév illetve év vége elott értesiti az elégtelen osztalyzatra allok sziileit.

- A tanuldkkal és az osztalyban tanitd tanarokkal folytatott megbesz€lés utan félévkor és
év végén értékeli a tanulok megatartasat és szorgalmat.

- A hianyzassal kapcsolatosan szigorian betartja a torvényi eléirasokat. Ertesiti a sziiloket
és a megfeleld hatosagi szerveket. Minden esetben felhivja a sziilok figyelmét ezen
hianyzasok kovetkezményeire.

- Folyamatosan figyeli az osztalyterem berendezésének allagat, megel6zi a rongalasokat,
ha az mégis el6fordul, azonnal jelenti azt az iskolavezetésnek.

- Szervezi osztalya tanuldinak k6zosségi €letét. Osztalykiranduldsokat, sziild - tanar - didk
talalkozokat, szalagavatot, ballagast, kozos programokat szervez.

- Ismerteti az iskola hagyoményrendszerét, az iskolai linnepségeken, rendezvényeken valod
megjelenés elvardsait, az egyenruha, formaruha viselésének szabdlyait.

- Betartat minden olyan torvényi és belsd szabalyozast, melyek a tanuldk jogait és
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kotelességeit irjak eld.

Adminisztracios, dokumentécios tevékenység tekintetében:

Szakszeriien és naprakészen vezeti a KRETA elektronikus naplot. Figyelemmel kiséri a
hianyzo6 érdemjegyeket, és erre felhivja a szaktanar figyelmét. Sikertelen probalkozasait
(sziikség esetén) jelzi az iskolavezetésnek

A hianyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi 0sszesitése. A hivatalos értesitések
kikiildéséhez pontos adatokat szolgaltat az iskola igazgatdjanak. (Igazolt és igazolatlan
hidnyzéasok €s azok kovetkezményei)

Koteles az intézmény vezetdi altal kért statisztikai adatokat az osztalyarol hataridoére
elkészitenti,

Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa. Torzskdnyvek pontos
vezetese.

Javito- és osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio pontos elvégzése.
Erettségivel, szakmai vizsgaval, felvételivel kapcsolatos adminisztracié elvégzése.

Hataridore ellat minden olyan, a feladatkorével Gsszefiiggd adminisztracios feladatot,
amivel az igazgat6 €s helyettesei megbizzak.

Osztalyfonoki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teenddk

Osztalyfonoki tanterv, nevelési terv alapjan 6sszeallitja és elkésziti az osztalyfonoki orak
tervezett tematikdjat.

A tervezett témakat kotetlen beszélgetés keretében dolgozza fel.

Kiilonos hangstlyt fektet az osztalyfonoki ordk tartalméval kapcsolatosan a tanulok
személyiség-fejlesztésére.

Minden eszkdzt, - az 6rat és az oran kiviili tevékenységeket is - felhasznal arra, hogy az
iskoléban toltott évek soran a tanuldk érett személyiségilivé valjanak, felkésziiljenek az
érettségi vizsgara €s tudatos palyavalasztassal a hivatasukra.

Az iskola hagyomanyaihoz, feladatihoz k6t6do tevékenyseégek

Az osztalyfonok felkésziti a tanuldkat az iskola hagyomanyaihoz illeszkedd, az iskolai
munkatervben régzitett valamennyi rendezvényen valo részvételre, a helyes viselkedésre,
az alkalomhoz ill6 megjelenésre.

Megbizasa szerint kozremuiikodik az iskolai rendezvények megszervezésében.

A 10. évfolyamon kozremiikodik az oktober 23-ai és mércius 15-ei iskolai innepségek
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megszervezésében.

- A9, 11.¢és 12. osztalyban kozremiikodik a szalagavatd, 11. és 12. osztalyban a ballagas
megszervezésében,

- 12. osztalyban és utols6 szakképzési évfolyamon kiemelten felel a tanuldk érettségi és
szakmai vizsgainak technikai lebonyolitasaért az osztalyaban.

- Igyekszik megismerni tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagodgiai elvei szerint
nevelni osztalydnak tanuloit, figyelembe véve az egyéni személyiségfejlodés tényezoit.

- Kiilonos figyelmet fordit a hatranyos és a halmozottan hatranyos tanulok segitésére.
- Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacios tevékenységet végez.

- Sziiléi értekezleteket és fogaddorakat tart az iskolai munkatervben meghatarozott
szamban ¢és idében.

- Kapcsolatot tart az ifjusag védelmi feleldssel, az iskolaorvossal, az iskola védondjével.
- Folyamatosan t4jékozddik osztalya tanuldinak didkonkormanyzati tevékenységérol.
II. Munkakéri kapcsolatok:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart a munkakodzdsség tagjaival, kollégéival, kiilsé oraadokkal,
sziilokkel, ¢és mindazokkal, akiknek egylittmiikédése sziikséges feladatinak maradéktalan
ellatasahoz

II1. Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és az osztalyfonoki tevékenység egész teriiletére.
Személyiségével, magatartasaval mindenben példaképként 4ll tanitvanyai eldtt.

Felelésségre vonhato:

1. A megbizassal jard feladatok hataridére torténd elmulasztisaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

2. A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

3. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg a gyermek és munkatarsak
jogainak megsértéséért.

4. A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

5. A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Tiszaujvaros, 20....

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tiszaujvaros, 20....

munkavallalo
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Munkako6zosség - vezetéi munkakori leiras-minta

KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ

Ikt.szam: NSZFH/........ccccooviii... /202..

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

A munkak6zosség-vezeto felelds:

a munkakozosség iskolai szintli szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért;

feladata az iskola és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa;

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges anyagok és eszkozok
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémaék azonnali jelzéséért;

koézremiikddik a szakteriiletéhez tartozo tanulmanyi versenyek megszervezésében;
évente tervet készit a szakmai fejlesztések elképzelésérol;

figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak szakmai munkdjat, azt koordinalja,
sziikség esetén segiti;

az igazgatd altal atadott terlileteken szakmai szemponti ellendrzést végez, annak
eredmeényeirdl beszamol az igazgatonak;

részt vesz az iskola munkdjanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére rovid
jelentésekkel segiti;

figyelemmel kisérti a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését, onképzését;

javaslatot tesz a hianyz6 kollégak szakszerii helyettesitésére;

II. Kiilonleges felelossége:

Személyzeti feladatok:

munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa;
tovabbképzési javaslatok megfogalmazésa;

jutalmazésban, értékelésben valo kozremiikodés.

Tervezés:

szakmai eseményterv Osszeallitasa;

az iskolai munkatervhez valé kapcsolddasi pontok megfogalmazésa;
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- beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése.
Technikai dontések:

- munkakdzosségi események idotervének, tematikdjanak elkészitése.
Pénziigyi feleldsség:

- szakmai anyagok ¢€s eszk0zok beszerzésének tervezése.
Bizalmas informéciok:

- kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa;

- akollégakkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli;

- az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli;

- amindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.
Ellendrzési feladatok:
- ellendrzi a munkakdzosség munkatervének idéaranyos megvalosulasat;
- kozremikodik a mérésmetodikai feladatokban;
- részt vesz a munkakozosség tagja munkdjanak értékelésében;
- elvégzi az igazgato altal atruhdzott egyeb ellendrzési feladatokat.
Kapcsolatok:
- operativ munkdja soran kapcsolatot tart az igazgatoval;
- egyiittmlikodik munkak6zosség-vezetd tarsaival;
- napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival;
- kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal.

- A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Tiszaujvaros, 20....
név

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szaimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tiszaujvaros, 20....

munkavallalo
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Gyogypedagogus munkakori leiras-minta

MUNKAKORI LEIRAS

Ikt.szam: NSZFH/........................ /202..

I. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltaté neve: SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM
Székhelye / telephelye (i): 3900 Szerencs, Rakdczi Ferenc ut 125.
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja | Foigazgato

munkaviszony létesitése és megsziintetése
tekintetében

Munkaltatéi jogkor gyakorloja minden | a Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi
mas esetben, meghatalmazasbdl: Brassai Samuel Technikum és Szakképzé Iskola
igazgatdja

— kozvetlen felettese: ~ igazgatohelyettes

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort bet6lté neve: név
Munkakor megnevezése: oktato (gyogypedagogus)
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Szerencsi SZC Tiszaujvarosi Brassai Samuel

Technikum és Szakképzo Iskola

Helyettesités rendje:

alkalmazottat helyettesiti: elrendelés szerint

A munkakor betoltéséhez eldirt feltételek, | magyar allampolgarsag,

szakképzettség, szakképesités: cselekvikeépesség,

biintetlen eloélet,

a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
rendelkezo6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Szkr) 134. § alapjan

Munkaido beosztasa: Heti munkaido: 40 ora
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Munkarendje: az Szkr. 135. § alapjan

A munkakozi sziinet ideje a munkaidének nem
része, ezért ennek idotartamaval a
munkahelyen eltoltott idé6 meghosszabbodik.

A kotott munkaido oktatassal le nem kotott
részének felhasznalasat a KRETA rendszer

megfeleld feliilletén dokumentalni koteles.

III. A munkavallalo felel6ssége, kiotelezettsége:

Az oktatasi intézményben dolgozdk altalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az iskola Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktat6 iskolaban megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekednilik kell a beosztdsukban - feladataik végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
munkéjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmitkddésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozoival,

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot,

a titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-
hatalmazadsa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

terliletén észlelt karbantartasi hibakat kozvetlen felettesének jelezni.

munkateriiletiiket zarasra kész allapotban hagyni.

IV. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

A munkakdr célja a Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és megyei/jarasi bizottsagok altal kiadott

szakértéi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényll tanulok szédmara
gyogypedagogiai foglalkozasok megtartdsa. A szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal
kiadott szakértéi véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban
eldirt fejlesztések biztositasa a tanulok szamara.

A pedagbdgus felelosséggel és oOnalloan, a tanuldok tudasdnak, képességeinek ¢&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Neveld-oktatdo munkdjat az oktatoi testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan- élve
az oktatoi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek és az
oktatoi testiileti dontéseknek -, a modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval,
a tanév elején Osszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
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Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladési iitem tervezésére.

Habilitacids - rehabilitacidos foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcidit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Elokésziti, megszervezi és sziikség szerint lebonyolitja a matematika-, olvasas- és
irastanulassal  kapcsolatos problémakkal kiizdd tanulokkal wvalé szakszeri
foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ

tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlédésével kapcsolatos
tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Sziikség esetén a megyei/jarasi bizottsagoknal vagy pedagogiai szakszolgalatnal
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémdinak
megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve, ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld
iskolatipusba irdnyitasat.

Alkoté moddon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkdztatdsaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben ¢€s az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

Kozremtkodik a tobbi oktatd szakmai munkajanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

Alkot6 moddon részt vallal az oktatdi testiilet pedagogiai és ezzel Osszefliggd
feladataiban.

A pedagogiai tevékenysége alatt all6 tanulok fejlddésérdl, magatartasarol, a felvet6do
sajatos problémakrol szoban és irasban tdjékoztatja az érintett oktatokat, illetve a
sziil6ket. Ellendrzi az informaciok tudomasul vételét.

Széleskorii kapcesolattartasra torekszik az oktatoi testiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi ordkon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az onképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

crer

kapcsolatos adminisztracids teenddket.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve
szakért6i véleményeit.

Részt vesz az oktatoi testiileti értekezleteken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken
¢és az egy€b intézményi rendezvényeken.
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- Munkgjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége foglalkozésain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velilk a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban.

- Ellatja az éltala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracids
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

- Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilékkel, részt vesz a sziildi értekezleteken. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

- A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve az oktatoi testiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

- Sziikkség szerint részt vesz a szabadidés iskolai programok szervezésében és
lebonyolitadsaban.

- Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

- A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.

Aktivan részt vesz az iskola oktatoi testilletének munkajaban, részt vesz az értekezleteken,
megbeszéléseken.

A ra vonatkozo jogszabalyokat, a Szakképzési Centrum és az iskola létesito- és alap
dokumentumait, belsé szabalyzatait, egyéb vezetdi rendelkezéseit ismeri és munkajat azok
betartasaval végzi.

Az Szkt. 50 §-ban eléirt négyévenkénti legalabb hatvan ora tovabbképzésen részt vesz.

Felelésségre vonhato:
Munkakdri tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az iskola vezetdjének:
- munkakori feladatinak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

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

- avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséert.
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1. Altalanos feladatok:

A Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszatjvarosi Brassai Samuel Technikum és Szakképzo
Iskola intézményében oktatoi feladatok ellatasa, eléirt fejlesztések biztositasa a tanuléok
szamara.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

Az oktatd alapvetd feladata az arra jogosult sajatos nevelési igényll tanulék szdmara
gyogypedagogiai foglalkozdsok megtartdsa a Megyei Pedagogiai Szakszolgalat vizsgéld
szakértéi €s megyei/jarasi bizottsdgok altal kiadott szakértéi vélemény alapjan, az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:
3.1. Igazgatdi megbizas alapjan: -

3.2. Minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladat, amely képzettségének és munkakdrének
megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalo kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére,

tiszteletben tartasara.

e Koteles megorizni a munkdja sordn tudomasara jutott bizalmas €s korlatozott terjesztésii
informaciot, amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhato érdeke fiizodik.

o Kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt,
amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése az
SZSZC-re vagy annak munkavallaldjara munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 bizalmas informacidinak megtartdsa nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi €s t4jékoztatasi
kotelezettségre.

A munkavallaldo bizalmas informaci6 megtartasi kotelezettsége a munkaviszony megszlinését
kovetden is a vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiilon megallapodas nélkiil
is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo bizalmas informécié megtartasi kotelezettségét
vétkesen vagy neki felrohatd modon megszegi, akkor az SZSZC a kotelezettségszegésbdl eredd
karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kér értékének fiiggvényében.

75



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

VI. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének
rendezvényein réla képmast tartalmazé fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy
elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallal6 a feladatait a Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi Brassai Samuel
Technikum és Szakképzé Iskola igazgatdjanak utasitasainak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes ¢és hatdlyos jogszabalyok, bels6 szabalyok ¢és foigazgatéi utasitdsok
figyelembevételével, a vonatkozo6 szabalyok és rendelkezések betartasaval

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatdlyba. A munkakori leiras visszavondsig érvényes!

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Tiszaujvaros, 20....
név

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott munkavallalé Kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szaimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tiszatjvaros, 20....

munkavallalo
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Diakonkormanyzatot patronalé oktaté munkakori leiras-minta

KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ

Ikt.szam: NSZFH/........ccccooviii... /202..

1. Feladatai:

- Munkgjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

- Félévkor és év végén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

- Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

- Segiti a diakiigyeleti rendszert megszervezését és figyelemmel kiséri azt.

- El6késziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

- Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, az ifjasagvédelmi feleldssel.

- Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.

- Az iskolai szabalyzatok didkonkormanyzati egyetértési joganak alairasa -elGtt,
gondoskodik arrdl, hogy a vezet6ség megismerje a szabalyzatot.

- Feladata a Didkonkormanyzat tagjai altal gondozott faliujsag ellenérzése.

- Megszervezi és lebonyolitja a 11. évfolyamos osztilyok segitségével a 9.
évfolyamosok jatékos ,,Kopaszavatojat” és a DOK napot.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Tiszatjvaros, 20....

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem ¢és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tiszatjvéros, 20....

munkavallalo
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Iskolatitkat munkakori leiras-minta

L MUNKALTATOI ADATOK:

Ikt.szam: NSZFH/

Munkaltatd neve:

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Székhelye / telephelye (i):

3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kancellar

Egyéb  munkaltatoi  jogkdr  gyakorloja

meghatalmazasbol — kdzvetlen felettes:

a Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaljvarosi
Brassai Samuel Technikum és Szakképz6 Iskola

igazgatoja

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betoltd neve:

Munkakoér megnevezése:

iskolatitkar

Munkavégzés €s feladatellatas helye(i):

Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaljvarosi
Brassai Samuel Technikum ¢&s Szakképzo

Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevans):

Szerencsi Szakképzési Centrum

3900 Szerencs, Rakoczi u. 93.

Helyettesités rendje:

alkalmazottat helyettesiti:

iskolatitkar munkakort bet6lté munkavallald

Munkaid6 beosztasa:

Altalanos munkarend, teljes munkaidd, heti
40 6ra

H-CS 7.30-16.20 (20 perc munkakozi

szlinettel)

P 7.30-13.30

78




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ITII. A munkavallalo feleléssége, kotelezettsége:

a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a bels6
szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, a kancelléri utasitasok keretei kozott a
munkaltatdi jog gyakorldjanak és a kdzvetlen felettes utasitasai szerint koteles végezni
a munkajat;

fegyelmi ¢s kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos,
maradéktalan és szakszer( ellatasaért;

szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai 4s altalanos feladatok
végzeésére;

leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet €s a személyes hasznalatra atadott eszk6zok
tekintetében,;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy-¢s
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-,
személy- és vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nytjtas vonatkozasaban;

koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

a bizalmas és korlatozott terjesztésti dokumentumokkal térténd munkavégzés soran
koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve
legyenek

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 id6tartamat aznap, de legkésébb 12 6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének ¢s munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szoban
vagy irdsban megbizzak.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:

A Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és
Szakképzé Iskola intézményében iskolatitkari feladatok ellatasa.

2. Szakmai alapfeladatai:

Az intézményben felmeriil6 adminisztraciés feladatokat ellatja  (gépiras,
szovegszerkesztés, fénymasolas).

Vezeti és gondozza a tanulo-nyilvantartast.

KRETA elektronikus napl6 kezelésében kozremiikodik, valamint kezeli POSSZEIDON
iktatd programot.

Kotelessége az iskola hivatalos levelezéseinek lebonyolitasa.
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Az iskolatitkar intézi az igazgatod, az igazgatohelyettesek hivatalos levelezéseit.
Részt vesz az iskolai értekezleteken €s arrol jegyzokonyvet vezet.
Kozremiikodik az OSA statisztika elkészitésében.

Kozremiikodik az iskolai dokumentumok selejtezésében.

Igény szerint bizonyitvany masodlatokat allit ki az iskoldban nyilvantartott tdrzslapok
alapjan.

Ellatja a postazassal kapcsolatos teenddket.
A sziikséges anyagigénylést id6ben jelzi az illetékes felé.
Tanligyi nyomtatvanyokat rendel meg és tart nyilvan.

Igény szerint iskolalatogatasi igazolast allit ki a sziild, didk, vagy hivatalos szervek
megkeresésére.

Sziikség szerint kozremiikodik a felvételi eljaras, a beiratkozas, az érettségi €s szakmai

crer

Analitikus nyilvantartasokat vezet.

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:
3.1. Egyéb feladatok ellatasa, amellyel felettese megbizza.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallaloé kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére,

tiszteletben tartasara.

Koteles megdrizni a munkdja soran tudomadsara jutott bizalmas €s korlatozott terjesztésii
informaciot, amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhato érdeke fiizodik.

Kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt,
amely munkakdre betoltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara, €s amelynek kozlése
az SZSZC-re vagy annak munkavallaldjdra munkaviszonyéval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé bizalmas informécidinak megtartasa nem terjed ki a kozérdekii adatok

nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgéltatisi és

tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavéllalé6 bizalmas informécié megtartasi kotelezettsége a munkaviszony

megsziinését kovetden is a vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint fennall, errél szolo

kiilon megéllapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaldé bizalmas informacié megtartasi
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kotelezettségét vétkesen vagy neki felrohatdé mddon megszegi, akkor az SZSZC a
kotelezettségszegésbol eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott
kar értékének fliggvényében.

VI. Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC ¢és intézményei a munkavallalo adatait a Munka Torvénykonyve 2012. 1. torvény
5/A bekezdés 10. paragrafusaban ¢és az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII torvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavallalé hozzdjarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének
rendezvényein rola képmast tartalmazé fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az
igy elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtdban megjelentethesse.

A munkavallal6 a feladatait a kancellar utasitdsanak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes ¢€s hatadlyos jogszabalyok, belsé szabalyok és kancellari utasitdsok
figyelembevételével, a vonatkozo6 szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leiras az aldirds napjan l1ép hatalyba. A munkakori leirds visszavondsig
érvényes!

Kelt: Szerencs, 202.....................

név név

igazgato munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott munkavallalé Kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem ¢és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, 202..........cccvvve.t.

munkavallalo
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Gazdasagi ligyintézo munkakori leiras-minta

L MUNKALTATOI ADATOK:

Ikt.szam: NSZFH/

Munkaltatd neve:

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Székhelye / telephelye (i):

3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kancellar

Egyéb  munkaltatoi  jogkdr  gyakorloja

meghatalmazasbol — kdzvetlen felettes:

a Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaljvarosi
Brassai Samuel Technikum és Szakképz6 Iskola

igazgatoja

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betoltd neve:

Munkakoér megnevezése:

gazdasagi ligyintézd

Munkavégzeés €s feladatellatas helye(i):

Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszatjvarosi

Brassai Samuel Technikum és Szakképzo Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevans):

Szerencsi Szakképzési Centrum

3900 Szerencs, Rakoczi u. 93.

Helyettesités rendje:

alkalmazottat helyettesiti:

gazdasagi  ligyintéz6 munkakdrt — betoltd

munkavallald

Munkaid6 beosztasa:

Altalanos munkarend, teljes munkaidd, heti
40 o6ra
H-CS 7.30-16.20 (20 perc munkakdzi sziinettel)

P 7.30-13.30
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ITII. A munkavallalo feleléssége, kotelezettsége:

a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a bels6
szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, a kancelléri utasitasok keretei kozott a
munkaltatdi jog gyakorldjanak és a kdzvetlen felettes utasitasai szerint koteles végezni
a munkajat;

fegyelmi ¢s kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos,
maradéktalan és szakszer( ellatasaért;

szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai 4s altalanos feladatok
végzeésére;

leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet €s a személyes hasznalatra atadott eszk6zok
tekintetében,;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-,
személy- és vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nytjtas vonatkozasaban;

koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

a bizalmas és korlatozott terjesztésti dokumentumokkal térténd munkavégzés soran
koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve
legyenek

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 id6tartamat aznap, de legkésébb 12 6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének ¢s munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szoban
vagy irdsban megbizzak.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos feladatok:

A Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és
Szakképzo6 Iskola intézményében gazdasagi feladatok ellatasa.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

1.

Az intézmény készpénzforgalmanak szabélyszerli kezelése. Havi vagy rendkiviili
ellatmany felvétele, kezelése, elszdmoldsa. A pénzkezelésért mindenkor anyagi
feleldsséggel tartozik.

Szigorti szdmadasti nyomtatvanyok kezelése.
Kotelezettségvallalasi kérelmek elkészitése és a hozza tartozo szamlak kezelése.

Bérleti szerzédésekkel kapcsolatos ligyek intézése.
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Szamlakérdk elkészitése €s megkiildése a SZSZC Kozponti szervezeti egységébe
(készpénzes és utalasos).

Teljeskortien kezeli az intézmény KIRA rendszerét, az ezzel Osszefiiggd feladatokat
ellatja (alkalmazasi okiratok, mozgobér rogzitése, szabadsag nyilvantartasa és kezelése,
tavollétjelentés, egyéb juttatasok szamfejtése, cafetéria, megbizasi dijak, munkaltatoi
igazolasok kiallitasa, biztositotti bejelentés, tappénz igazolasok rogzitése, tovabbitasa a
kdzpontba).

Munkatigyekkel kapcsolatos feladat ellatésa.
Dolgozdk személyi anyaganak kezelése.
Centrum vagy egyéb szerv részErdl érkezd adatszolgaltatasi igények teljesitése.

Vagyongazdalkodasi feladatok ellatasaban vald kozremiikodés (készletnyilvantartas
kezelése, targyi eszkoz nyilvantartas, leltdrozas és selejtezés).

Analitikus nyilvantartasok vezetése.
Kotelezettségvallalasok elkészitése, tovabbitasa, nyilvantartasa.

Szamlak alaki, tartalmi helyességének ellendrzése és a szamlakhoz tartoz6 mellékletek
elkészitése.

Munkakori alkalmassagi igazolasok nyilvantartasa.

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:
3.1

Egy¢éb feladatok ellatasa, amellyel felettese megbizza.

V. Titoktartasi nyilatkozat

munkavallalo kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére,

tiszteletben tartasara.

Koteles megdrizni a munkdja soran tudomasara jutott bizalmas és korlatozott terjesztésii
informaciot, amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhato érdeke fiizodik.

Kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt,
amely munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara, €s amelynek kozlése
az SZSZC-re vagy annak munkavallalojara munkaviszonyaval kapcsolatban héatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavéllalo bizalmas informécidinak megtartdsa nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara ¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo6 adatszolgéltatési és tajékoztatési
kotelezettségre.

A munkavallalé bizalmas informacié megtartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiilon megallapodas
nélkiil is.
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Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo bizalmas informacié megtartasi
kotelezettségét vétkesen vagy neki felrohatd modon megszegi, akkor az SZSZC a
kotelezettségszegésbol eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar
értékének fiiggvényében.

VI. Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC és intézményei a munkavallald adatait a Munka Torvénykonyve 2012. 1. torvény
S5/A  bekezdés 10. paragrafusdban ¢és az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII torvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavallald hozzajarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének
rendezvényein rola képmast tartalmazé fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy
elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallal a feladatait a kancellar utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes
¢s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és kancellari utasitdsok figyelembevételével, a
vonatkoz6 szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba. A munkakori leirds visszavonasig
érvényes!

Kelt: Szerencs, 202.....................

név név

igazgato munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott munkavallalé Kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem ¢és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, 202..........cccvvve.t.

munkavallalo
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Munkaiigyi iigyintézé6 munkakori leiras-minta

Ikt.szdm: NSZFH/........................ /202..
L MUNKALTATOI ADATOK:
Munkaltaté neve: SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM
Székhelye / telephelye (i): 3900 Szerencs, Rékdczi Ferenc ut 125.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar

Egyéb  munkaltatéi jogkor  gyakorldja | Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszadjvarosi
meghatalmazasbol — kdzvetlen felettes: Brassai Samuel Technikum és Szakképz6 Iskola

igazgatoja

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betdltd neve:
Munkakoér megnevezése: munkaiigyi igyintézo
Munkavégzés €s feladatellatas helye(i): Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi
Brassai Samuel Technikum ¢&s Szakképzo
Iskola
Szervezeti egysége (amennyiben relevans): Szerencsi Szakképzési Centrum
3900 Szerencs, Rakoczi u. 93.
Helyettesités rendje: munkatligyi iigyintéz6 munkakort betoltd
alkalmazottat helyettesiti: munkavallalo
Munkaid6 beosztasa: altalanos munkarend, teljes munkaido,
heti 40 ora
H-CS 7.30-16.20 (20 perc munkakozi
szlinettel)
P 7.30-13.30
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ITII. A munkavallalo feleléssége, kotelezettsége:

- a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a belsd
szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, a kancelléri utasitasok keretei kozott a
munkaltatdi jog gyakorldjanak és a kdzvetlen felettes utasitasai szerint koteles végezni
a munkajat;

- fegyelmi ¢és Kkartéritési felel0sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos,
maradéktalan és szakszer( ellatasaért;

- szakmai feleldssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai 4s altalanos feladatok
végzeésére;
- leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok

tekintetében,;

- feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-,
személy- és vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nytjtas vonatkozasaban;

- koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

- a bizalmas ¢és korlatozott terjesztési dokumentumokkal térténd munkavégzés soran
koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve
legyenek

- akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésébb 12 éran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének ¢s munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szoban
vagy irdsban megbizzak.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos feladatok:

A Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszadjvarosi Brassai Samuel Technikum és
Szakképzo Iskola intézményében munkaiigyi feladatok ellatasa.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1. Szigorti szdmadasti nyomtatvanyok kezelése.
2.2. Kotelezettségvallalasi kérelmek elkészitése és a hozza tartoz6 szamlak kezelése.
2.3. Teljeskortien kezeli az intézmény KIRA rendszerét, az ezzel Osszefliggd

feladatokat ellatja (alkalmazéasi okiratok, mozgdobér rogzitése, szabadsag
nyilvantartasa és kezelése, tavollétjelentés, egyéb juttatdsok szamfejtése, cafetéria,
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2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

2.10.

megbizasi dijak, munkaltatoi igazolasok kiallitasa, biztositotti bejelentés, tappénz
igazolasok rogzitése, tovabbitasa a kdzpontba).

Munkatigyekkel kapcsolatos feladat ellatasa.

Dolgozdk személyi anyaganak kezelése.

Centrum vagy egyéb szerv részérdl érkezd adatszolgaltatasi igények teljesitése.
Analitikus nyilvantartasok vezetése.

Kotelezettségvallalasok elkészitése, tovabbitasa, nyilvantartasa.

Szamlak alaki, tartalmi helyességének ellendrzése és a szamladkhoz tartozo
mellékletek elkészitése.

Munkakori alkalmassagi igazolasok nyilvantartasa.

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:

3.1.
3.2

3.3.

3.4.

Egyéb feladatok ellatasa, amellyel felettese megbizza.

Kozremikodik a munkakoréhez tartozd dokumentumok irattdrba helyezésében,
selejtezésében, azok tartalmi megfeleloségéért felelosséggel tartozik.
Vagyongazdalkodasi feladatok ellatasaban vald kozremiikddés
(készletnyilvantartas kezelése, targyi eszkoz nyilvantartas, leltarozas és selejtezes).
Kezeli a Szerencsi SZC portal rendszerét.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalo kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére,
tiszteletben tartasara.

o Koteles megdrizni a munkdja soran tudomasara jutott bizalmas és korlatozott terjesztésii
informaciot, amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhato érdeke flizddik.

o Kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt,
amely munkakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara, €s amelynek kozlése
az SZSZC-re vagy annak munkavallalojara munkaviszonyaval kapcsolatban héatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavéllald bizalmas informacidinak megtartdsa nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara ¢és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgéltatési és tajékoztatési
kotelezettségre.

A munkavallalé bizalmas informacidé megtartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiilon megallapodas

nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo bizalmas informaci6 megtartasi
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kotelezettségét vétkesen vagy neki felrohatd moédon megszegi, akkor az SZSZC a
kotelezettségszegésbol eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar
értékének fiiggvényében.

VI. Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC és intézményei a munkavallal6 adatait a Munka Torvénykonyve 2012. 1. térvény
S5/A  bekezdés 10. paragrafusdban ¢és az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII torvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavallald hozzajarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének
rendezvényein rola képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy
elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallal6 a feladatait a kancellar utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes
¢s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és kancellari utasitdsok figyelembevételével, a
vonatkoz6 szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatdlyba. A munkakori leirds visszavonasig
érvényes!

Kelt: Szerencs, 20....

név név
igazgatd munkaltatoi jogkor gyakorlgja
Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras

tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, 20....

név

munkavallalo
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Miiszaki vezeto munkakori leiras-minta

Ikt.szdm: NSZFH/........................ /202..
L MUNKALTATOI ADATOK:
Munkaltaté neve: SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM
Székhelye / telephelye (i): 3900 Szerencs, Rékdczi Ferenc ut 125.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar

Egyéb  munkaltatéi jogkor  gyakorldja | Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszadjvarosi
meghatalmazasbol — kdzvetlen felettes: Brassai Samuel Technikum és Szakképz6 Iskola

igazgatoja

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolté neve:

Munkakoér megnevezése: miiszaki vezetd

Munkavégzés €s feladatellatas helye(i): Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi
Brassai Samuel Technikum ¢&s Szakképzo
Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevans): Szerencsi Szakképzési Centrum
3900 Szerencs, Rakoczi u. 93.

Helyettesités rendje: gazdasagi ligyintéz6 munkakort betdltd
munkavallalo

alkalmazottat helyettesiti:

Munkaid6 beosztasa: altalanos munkarend, teljes munkaido,
heti 40 ora

H-CS 7.30-16.20 (20 perc munkakozi

szlinettel)

P 7.30-13.30
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ITII. A munkavallalo feleléssége, kotelezettsége:

- a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a belsd
szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, a kancelléri utasitasok keretei kozott a
munkaltatdi jog gyakorldjanak és a kdzvetlen felettes utasitasai szerint koteles végezni
a munkajat;

- fegyelmi ¢és Kkartéritési felel0sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos,
maradéktalan és szakszer( ellatasaért;

- szakmai feleldssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai 4s altalanos feladatok
végzeésére;
- leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok

tekintetében,;

- feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-,
személy- és vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nytjtas vonatkozasaban;

- koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

- a bizalmas ¢és korlatozott terjesztési dokumentumokkal térténd munkavégzés soran
koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve
legyenek

- akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésébb 12 éran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének ¢s munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szoban
vagy irdsban megbizzak.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos feladatok:

A Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszadjvarosi Brassai Samuel Technikum és
Szakképzo Iskola intézményében miiszaki-gazdasagi feladatok ellatasa.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
2.1. Iskolai tanmiihelyek tizemeltetésének biztositdsa, javittatasok megszervezése.

2.2. Gyakorlati oktatdshoz sziikséges anyagok, eszkozok és munkaruha igénylése,
atvétele, raktarozasa, raktarbol torténo kiadasa.

2.3. Tisztitoszerek, irodaszerek és nyomtatvanyok igénylése, atvétele, nyilvantartasa
és kiosztasa.
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2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

Iskolai raktar vezetése, a leltarkorbe tartozd targyi eszkozok adminisztrativ
kezelése, selejtezési leltar elokészitése, selejtezési eljaras lefolytatasa.

Az iskola technikai dolgozdinak iranyitasa, egyiittmiikodés a munkaiigyi
igyintézovel.

Az iskolahoz tartozo6 ingatlanok tizemeltetésének folyamatos biztositésa, az ehhez
tartoz6 munkak koordinalasa.

Javaslat kidolgozéasa a felmeriilt probléméak megoldasara, kapcsolattartas kiilsd
vallalkozokkal.

Analitikus nyilvantartdsok vezetése.

Centrum vagy egyéb szerv részErdl érkezo adatszolgaltatasi igények teljesitése.

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:

3.1. Egyéb feladatok ellatasa, amellyel felettese megbizza.

3.2 Kozremikodik a munkakdréhez tartozd dokumentumok irattarba helyezésében,
selejtezésében, azok tartalmi megfeleloségéért felelosséggel tartozik.

3.3. Vagyongazdalkodasi feladatok ellatasaban vald kozremikodés
(készletnyilvantartas kezelése, targyi eszkO6z nyilvantartas, leltdrozas és
selejtezés).

3.4. Kezeli az SZC portal rendszerét.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A

munkavallald kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére,

tiszteletben tartasara.

Koteles megOrizni a munkdja soran tudomadsara jutott bizalmas €s korlatozott terjesztésii
informaciot, amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhato érdeke fiizodik.

Kotelezettséget vallal arra, hogy nem ko6zol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt,
amely munkakdre betoltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara, s amelynek kozlése
az SZSZC-re vagy annak munkavallaldjdra munkaviszonyéval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé bizalmas informacidinak megtartdsa nem terjed ki a kozérdekii adatok

nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkavallalé bizalmas informacidé megtartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését

kdvetden is a vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errdél sz6l6 kiilon megéllapodas
nélkiil is.

Felek

rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaldé bizalmas informacié megtartasi

kotelezettségét vétkesen vagy neki felrohato modon megszegi, akkor az SZSZC a
kotelezettségszegésbdl eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar
értékének fiiggvényében.
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VI. Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC és intézményei a munkavallald adatait a Munka Torvénykonyve 2012. 1. torvény
S5/A  bekezdés 10. paragrafusdban ¢és az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII torvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavallaldé hozzajarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének
rendezvényein rola képmast tartalmazé fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy
elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallal6 a feladatait a kancellar utasitasdnak megfelelden latja el a mindenkor érvényes
¢s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok ¢és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkoz6 szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba. A munkakori leirds visszavonasig
érvényes!

Kelt: Szerencs, 20....

név név

igazgatd munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, 20....

név

munkavallald
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Rendszergazda munkakori leiras-minta

Ikt.szam: NSZFH/636/ /2025.
L MUNKALTATOI ADATOK:
Munkaltaté neve: SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM
Székhelye / telephelye (i): 3900 Szerencs, Rékdczi Ferenc ut 125.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar

Egyéb  munkaltatéi jogkor  gyakorldja | Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszadjvarosi
meghatalmazasbol — kdzvetlen felettes: Brassai Samuel Technikum és Szakképz6 Iskola

igazgatoja

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betdltd neve: Bacskai Levente
Munkakoér megnevezése: rendszergazda
Munkavégzés €s feladatellatas helye(i): Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszadjvarosi

Brassai Samuel Technikum és Szakképzo Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevans): Szerencsi Szakképzési Centrum

3900 Szerencs, Rakoczi u. 93.

Helyettesités rendje:

alkalmazottat helyettesiti: informatika szakos oktato elrendelés alapjan
Munkaid6 beosztasa: altalanos munkarend, teljes munkaido,
heti 40 ora

H-CS 7.30-16.20 (20 perc munkakdzi sziinettel)

P 7.30-13.30
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ITII. A munkavallalo felel6ssége, kotelezettsége:

a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a belsd
szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, a kancelléri utasitasok keretei kozott a
munkaltatdi jog gyakorldjanak €s a kdzvetlen felettes utasitasai szerint koteles végezni
a munkajat;

fegyelmi ¢s kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos,
maradéktalan és szakszer( ellatasaért;

szakmai feleldssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai as altalanos feladatok
végzeésére;

leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet €s a személyes hasznalatra atadott eszk6zok
tekintetében,;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-,
személy- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nytjtas vonatkozasaban;

koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

a bizalmas ¢és korlatozott terjesztésti dokumentumokkal térténd munkavégzés soran
koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve
legyenek

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 id6tartamat aznap, de legkésébb 12 6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének ¢s munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szoban
vagy irdsban megbizzak.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos feladatok:

A Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és
Szakképzo Iskola intézményében rendszergazdai feladatok ellatasa.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1.

2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

Az intézmény informatikai rendszerének muiikodtetése oly mddon, hogy az megfeleljen
a magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola bels6 informacids igényeinek. Feliigyeli
¢s karbantartja az iskolai telefonhalozatot €s kamerarendszert

A munka folyamatossaganak informatikai hatterii biztositasa.
Az iskola szamitogépein virusellendrzés.
Az oktatés alapjat képez6 alkalmazoi programok mitkdddképességének ellendrzése.

Uj szoftverek beszerzésére javaslattétel.
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2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.
2.14.
2.15.

2.16.

Barmilyen meglév6/0j szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathato mitkodése
érdekében csak O teheti meg. Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos
visszaélést, beavatkozast észlel, arrdl koteles tajékoztatni a feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése és biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén.

Az iskoldban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések végrehajtasa. A keletkezett
adatok tarolasaért, archivalasaért kizardlagos feleldsséggel bir.

Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, haldzat sériilése, rendszerdsszeomlds) az
értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.

Az iskola szamitogépeinek atépitése, a haldézat bovitése, 0j hardverek beszerzése.

A halodzati felhasznalok jogainak bedllitasa, felhasznalok felvétele, torlése.
Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznalo jogait csokkenteni.

Elkésziteni az iskola szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.
Gondoskodik a szoftverek és licenc szerzodések megfeleld tarolasarol.

Iskolai rendezvényeken, tanitdsi orakon eldre egyeztetett idopontban koteles
megjelenni és azokon hangositést biztositani.

Oktatokkal, ligyintézokkel folyamatos kapcsolatot tart, segiti munkéjukat, tajékoztatja
Oket a szemléltetés, feldolgozas lehetdségeirdl.

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

Egyéb feladatok ellatasa, amellyel felettese megbizza.
Kozremiikodik a munkakoréhez tartozé dokumentumok irattarba helyezésében,
selejtezésében, azok tartalmi megfeleloségeert feleldosséggel tartozik.
Vagyongazdalkodasi feladatok ellatasaban valo kozremiikodeés (készletnyilvantartas
kezelése, targyi eszkdz nyilvantartas, leltarozas és selejtezes).
Kezeli a Szerencsi SZC portal rendszerét.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallaloé kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére,
tiszteletben tartdsara.

Koteles megdrizni a munkdja sordn tudomasara jutott bizalmas és korlatozott terjesztésii
informaciot, amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhato érdeke fiizodik.

Kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt,
amely munkakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara, €s amelynek kozlése
az SZSZC-re vagy annak munkavallaldjara munkaviszonyéval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavéllald bizalmas informacidinak megtartdsa nem terjed ki a kozérdekii adatok

nyilvanossagara ¢s a kzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo6 adatszolgéltatési és tajékoztatési
kotelezettségre.
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A munkavallalé bizalmas informacié megtartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiilon megallapodas
nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo bizalmas informacié megtartasi
kotelezettségét vétkesen vagy neki felréhatdé modon megszegi, akkor az SZSZC a
kotelezettségszegésbol eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar
értékének fiiggvényében.

VI. Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC és intézményei a munkavallald adatait a Munka Torvénykonyve 2012. 1. torvény
S5/A  bekezdés 10. paragrafusdban ¢és az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII torvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavallalé hozzdjarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének
rendezvényein rola képmast tartalmazé fénykép, egyéb kép- €s hangfelvétel késziiljon €s az igy
elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallal a feladatait a kancellar utasitasinak megfelelden latja el a mindenkor érvényes
¢s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkoz6 szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba. A munkakori leirds visszavonasig

érvényes!

Kelt: Szerencs, 20....

név név
igazgato munkaltatoi jogkor gyakorlgja
Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras

tartalmat szaimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, 20....

név

munkavallalo
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Takarito munkakori leiras-minta

Ikt.szam: NSZFH/........................ /202...
I MUNKALTATOI ADATOK:
Munkaltaté neve: SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM
Székhelye / telephelye (i): 3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc at 125.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kancellar

Egyéb  munkaltatéi jogkdr  gyakorldja | Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszawjvarosi
meghatalmazasbol — kdzvetlen felettes: Brassai Samuel Technikum és Szakképzd Iskola

igazgatoja

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakdr megnevezése: Takarito

Munkavégzeés €s feladatellatas helye(i): Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszatjvarosi
Brassai Samuel Technikum ¢és Szakképzd
Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevans): Szerencsi Szakképzési Centrum

3900 Szerencs, Rakoczi u. 93.

Helyettesités rendje:

alkalmazottat helyettesiti:

Munkaid6 beosztasa: | L munkarendben,

4 havi munkaiddkeret alapjan
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ITII. A munkavallalo feleléssége, kotelezettsége:

- a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a belsd
szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, a kancelléri utasitasok keretei kozott a
munkaltatdi jog gyakorldjanak és a kdzvetlen felettes utasitasai szerint koteles végezni
a munkajat;

- fegyelmi ¢és Kkartéritési felel0sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos,
maradéktalan és szakszer( ellatasaért;

- szakmai feleldssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai 4s altalanos feladatok
végzeésére;

- leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok
tekintetében,;

- feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-,
személy- és vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nytjtas vonatkozasaban;

- koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

- a bizalmas ¢és korlatozott terjesztési dokumentumokkal térténd munkavégzés soran
koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve
legyenek

- akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésébb 12 éran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének ¢s munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szoban
vagy irdsban megbizzak.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos feladatok:

A Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és
Szakképzo Iskola intézményében takaritoi feladatok ellatasa.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1 az intézmény helyiségeinek higiéniai takaritasa,

2.2 az intézmény eszkozeinek tisztantartasa,

2.3 az intézmény kozvetlen kiilso tertileteinek (udvar, jardak stb.) takaritasa,

2.4 novények gondozasa (épiileten beliil és kiviil),

2.5 textiliak tisztitasa (mosas-vasalas),

2.6 az intézmény épiileteinek felyjitdsdhoz, karbantartdsdhoz kapcsolodo takaritasi
munkalatokban valo részvétel.
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3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatand6 feladatai:

3.1. Egyéb feladatok ellatasa, amellyel felettese megbizza.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallaloé kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére,
tiszteletben tartésara.

e Koteles megdrizni a munkdja soran tudomasara jutott bizalmas és korlatozott terjesztésti
informaciot, amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhato érdeke fiizddik.

o Kotelezettséget vallal arra, hogy nem ko6zo1 illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt,
amely munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése
az SZSZC-re vagy annak munkavallal6jara munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallald bizalmas informacié megtartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l sz6l6 kiilon megallapodas
nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo bizalmas informaci6 megtartasi
kotelezettségét vétkesen vagy neki felréhatdé modon megszegi, akkor az SZSZC a
kotelezettségszegésbol eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar
értékének fiiggvényében.

VI. Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC ¢és intézményei a munkavallalé adatait a Munka Torvénykonyve 2012. 1.
torvény 5/A bekezdés 10. paragrafusaban és az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII torvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavallalé hozzédjarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének
rendezvényén rola képmast tartalmazé fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az
igy elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallalo a feladatait a kancellar utasitadsanak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes ¢és hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok ¢és kancellari utasitasok
figyelembevételével, a vonatkozo6 szabalyok é€s rendelkezések betartasaval.
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Jelen munkakdri leirds az aldirds napjan Iép hatalyba. A munkakéri leirds visszavonasig
érvényes!

Kelt: Szerencs, 202..........cccvvviinnnn

név név

igazgato munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szaimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, 202.........cccvvvviinnnn.

név

munkavallalo
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Karbantarto / portas munkakori leiras-minta

Ikt.szdm: NSZFH/........................ /202...
L MUNKALTATOI ADATOK:
Munkaltaté neve: SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM
Székhelye / telephelye (i): 3900 Szerencs, Rékdczi Ferenc ut 125.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar

Egyéb  munkaltatéi jogkor  gyakorldja | Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszadjvarosi
meghatalmazasbol — kdzvetlen felettes: Brassai Samuel Technikum és Szakképz6 Iskola

igazgatoja

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betdltd neve:

Munkakoér megnevezése: portas - karbantart6

Munkavégzés €s feladatellatas helye(i): Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszadjvarosi
Brassai Samuel Technikum és Szakképzo Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevans): Szerencsi Szakképzési Centrum

3900 Szerencs, Rakoczi u. 93.

Helyettesités rendje:

alkalmazottat helyettesiti:

Munkaid6 beosztasa: | L munkarendben,

4 havi munkaiddkeret alapjan
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ITII. A munkavallalo feleléssége, kotelezettsége:

- a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a belsd
szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, a kancelléri utasitasok keretei kozott a
munkaltatdi jog gyakorldjanak és a kdzvetlen felettes utasitasai szerint koteles végezni
a munkajat;

- fegyelmi ¢és Kkartéritési felel0sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos,
maradéktalan és szakszer( ellatasaért;

- szakmai feleldssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai 4s altalanos feladatok
végzeésére;

- leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok
tekintetében,;

- feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-,
személy- és vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nytjtas vonatkozasaban;

- koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

- a bizalmas ¢és korlatozott terjesztési dokumentumokkal térténd munkavégzés soran
koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve
legyenek

- akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésébb 12 éran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének ¢s munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szoban
vagy irdsban megbizzak.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos feladatok:

A Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és
Szakképzo Iskola intézményében takaritoi feladatok ellatasa.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1 az intézmény helyiségeinek higiéniai takaritasa,

2.2 az intézmény eszkozeinek tisztantartasa,

2.3 az intézmény kozvetlen kiilso tertileteinek (udvar, jardak stb.) takaritasa,

2.4 novények gondozasa (épiileten beliil és kiviil),

2.5 textiliak tisztitasa (mosas-vasalas),

2.6 az intézmény épiileteinek felyjitdsdhoz, karbantartdsdhoz kapcsolodo takaritasi
munkalatokban valo részvétel.
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3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatand6 feladatai:

3.1. Egyéb feladatok ellatasa, amellyel felettese megbizza.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallaloé kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére,
tiszteletben tartésara.

e Koteles megdrizni a munkdja soran tudomasara jutott bizalmas és korlatozott terjesztésti
informaciot, amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhato érdeke fiizddik.

o Kotelezettséget vallal arra, hogy nem ko6zo1 illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt,
amely munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése
az SZSZC-re vagy annak munkavallal6jara munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallald bizalmas informacié megtartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l sz6l6 kiilon megallapodas
nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo bizalmas informaci6 megtartasi
kotelezettségét vétkesen vagy neki felréhatdé modon megszegi, akkor az SZSZC a
kotelezettségszegésbol eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar
értékének fiiggvényében.

VI. Egyéb nyilatkozatok:

Az SZSZC ¢és intézményei a munkavallalé adatait a Munka Torvénykonyve 2012. 1.
torvény 5/A bekezdés 10. paragrafusaban és az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII torvény rendelkezései alapjan kezeli.

A munkavallalé hozzédjarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének
rendezvényén rola képmast tartalmazé fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az
igy elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallalo a feladatait a kancellar utasitadsanak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes ¢és hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok ¢és kancellari utasitasok
figyelembevételével, a vonatkozo6 szabalyok é€s rendelkezések betartasaval.
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Jelen munkakdri leirds az aldirds napjan Iép hatalyba. A munkakéri leirds visszavonasig
érvényes!

Kelt: Szerencs, 202..........cccvvviinnnn

név név

igazgato munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szaimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, 202.........cccvvvviinnnn.

név

munkavallalo
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8. sz melléklet: Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

1. Altalinos rendelkezések

A szabalyzat célja a didkdnkormanyzat (DOK):
— szervezeti felépitésének,
— mikodésének és
— jogkoreinek szabalyozasa.

Jogalap:
— aszakképzésrol sz616 2019. év LXXX. torvény 69. §-a,

— aszakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
216. §-a

2. A diakonkormanyzat célja és feladatai

- A didkdnkormanyzat a tanuldk 6nszervezddd kozossége.

- Tevékenyégi kore:
o biztositja a didkok érdekképviseletét,
o adiakok javaslatainak, véleményének, kérdéseinek 0sszegytijtése, koordinalasa

¢s eljuttatasa a cimzetthez,

o adiakélet szervezése,
o kapcsolat épitése az iskolavezetéssel, az oktatoi testiilettel,
o véleménynyilvanitas az iskola miikodését érintd kérdésekben.

3. A diakonkormanyzat szervezeti felépitése
— didkkozgytilés: az iskola minden tanuldjat magaban foglalja, évente legalabb egyszer
0sszehivando,
— képviseldk: minden osztaly 1-2 képvisel6t delegal,
— elnokség: a képviselok koziil valasztott elndk ¢és elndkhelyettes, mandatumuk egy
tanévre szol,
—  segité pedagogus: az igazgato altal kijeldlt tanar, aki timogatja a DOK munk4jat.

4. A diakonkormanyzat miikodése

— adiakdonkormanyzat éves munkaterv alapjan dolgozik,

— a diakonkormanyzat a munkatervét a DOK segitd pedagogussal és az iskola
igazgatojaval torténd egyeztetést kovetden hatdrozza meg,

— adidkonkormanyzat {ilései a munkatervben meghatarozottak szerint torténnek,

— adiakdonkormanyzati iiléseken a képviselOk osztalyonként 1 szavazattal rendelkeznek,

— a didkdnkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szak
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
miikodését.

106



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

5. A didkonkormanyzat jogai

— dontési jog:

o

©)
©)
©)

sajat miikodésérdl és munkajanak megszervezésérol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

sajat tajékoztatasi rendszerérol.

— véleményezési jog:

©)
©)
©)

a hazirend elfogadasaban,

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak didkokat érinté pontjaiban,

a szakképz6 intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

6. Zaro rendelkezések

— Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

©)
@)

a didkonkorményzat készitette és fogadta el,
az oktatoi testiilet hagyta jova,

— Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kihirdetéstdl visszavonasig érvényes.
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sz. melléklet: Fegyelmi eljarasi rend

A fegyelmi és az egyeztetd eljaras rendje a szakképzésrol sz6l6 2019. év LXXX. térvény 65.
§-a, valamint a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet XX VIII. fejezetében (A tanulo fegyelmi feleldssége) van szabalyozva.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben fegyelmi eljards indithato.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru
tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
A tanulok fegyelmi ligyeiben az oktatoi testiilet dont. Egyes esetekben a dontési jogkorét
atruhdzhatja az adott osztdlyban tanitdé oktatokra, vagy legalabb haromtagli fegyelmi
bizottsagot bizhat meg a fegyelmi targyalds lebonyolitasaval. Az oktatdi testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A targyaldst az igazgato altal felkért oktatd
vezeti le.
A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuldval szemben eltiltas vagy kizaras fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétlodé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 1) iskolat,
kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban torténd
elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon belil nem oldodik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijelolni szamara.

Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola vezetdje
a tanulo atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés
szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

A tanulé — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb - meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén 6 honapnal, - athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,
eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések
esetén 12 honapnal.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.
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Az egyezteto eljaras rendje

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zdéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziildje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, kiskort tanulo esetén a sziilo az értesités kézhezvételétl szamitott Ot tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba
torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kdotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskorul sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanulo
sziiljét értesiteni kell. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a
fegyelmi eljarast az iskoldban kell lefolytatni.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt
szabalyszerli meghivés ellenére sem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildent,
hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb 8 nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott 30 napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.
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A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llo
bizonyitékokat.

A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanul6, a sziild
keéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen, vagy a
tanul6 mellett szol.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a tobbi
tanulo jogait sulyosan sértené, vagy mas elharithatatlan karral, vesz¢llyel jarna, az elséfoka
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb 6 honapra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb 8 nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott 3 honapnal hosszabb id9 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziilonek.

Megrovas €s szigorl megrovas esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is — tudomésul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatérozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
iddtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgéald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez0 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozathoz6 alairasat €s a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha els6 fokon az oktatoi
testiilet jar el, a hatarozatot az oktatoi testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba az oktatdi testiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.

110



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani, aki a kérelmet, valamint az tigy minden
iratat az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva, a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon
beliil tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal
elkovetett kotelességszegés érintett, akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt
bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskora tanuld esetén a sziilo is bejelentheti. Az
oktatoi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény vezetdje megallapitja
a kizarasi ok fennallasat.
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10. sz. melléklet: A tankonyvellatas rendje

1. Az iskolai tankonyv - tamogatasi és - megrendelési igények felmérésének folyamata

A 1092/2019. (II. 8.) Korm. hatarozatértelmében a nappali rendszerii alap-és
kozépfoku iskolai  oktatdsban részt vevd valamennyi tanuld ingyenes
tankonyvellatasban részestil, alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket.

A tankonyvek megrendelését az iskola végzi, ezzel kapcsolatban a sziilknek és a
diakoknak nincs tennivalojuk.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelenddk, az iskolai konyvtari
allomany nyilvantartasaba kertilnek.

2. Az iskolai tankonyvellatas

A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett tankdnyveket kdlesonzés Utjan
kapjak meg hasznalatra.

A kolesonzés folyamata, szabdlyai 1ényegében megegyeznek a konyvtéari kdlesonzésre
vonatkoz6 szabalyokkal, amely annyival egésziil ki, hogy a gondviselonek (sziilonek)
egy atvételi elismervényt kell aldirnia, melyben elismeri a tankonyvek atvételét, illetve
felelosséget wvallal a kikdlcsonzott tankonyvek dllaganak meglrzésére  és
visszahozataléra.

A konyveket a tanulok az utolsé tanitasi napon kotelesek visszajuttatni az iskola
konyvtaranak. Ez aldl valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek a
munkatankdnyvek és azok a konyvek, amikre a teljes képzés alatt sziikségiik lehet.

Az iskola ezzel parhuzamosan kialakitotta tartdés tankonyvi alloményat. Ezen
tankonyveket konyvtari allomanyba vétele utan kdlcsondzhetdségiikkel biztositja azok
ingyenes hasznalatat. Az ilyen konyvek elvesztése, megrongalddéasa esetén az iskolai
konyvtar kolesonzési szabalyainak megfeleld kotelezettségek terhelik a kdlcsonzot.

3. Aziskolai tankonyvrendelés rendje

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatdo altal mikodtetett elektronikus informécios
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

o tankOnyvrendelés hatdrideje aprilis utols6 munkanapja, (a tankonyvrendelés
idépontjaban rendelkezésre all6 informacidk alapjan kell megtenni)

o potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢és az iskoldknak torténd
eljuttatdsdnak megszervezése allami kozérdekli feladat, amelyet 501/2013. (XII. 29.)
Korm. rendelet 1. § b) pontjaban kijeldlt szerv, a Konyvtarellaté Kézhaszntt Nonprofit
Korlatolt Feleldsségti Tarsasag (Konyvtarellato / KELLO) lat el.
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— A tankonyvrendelés évi menetrendje:

o marcius 16.: KELLO megnyitja a tankOnyvrendelési feliiletet
(tankonyvrendeles.kello.hu) az intézményi, valamint a tanul6i adatok attoltésére
¢s rogzitésére,

o aprilis 01.: a KELLO feltdlti a tankonyvjegyzéket a rendelési feliiletre,

o aprilis 01 - 30.: tankonyvfelelosok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés
lezarasa, fenntartoi jovahagyas,

o aprilis 01 - 30.: az SNI fejlesztdéeszkozok rendelésének leadasa, SNI rendelés
lezarasa, fenntart6i jovahagyas (tankonyvrendeles.kello.hu),

o majus 15. - junius 30.: tankonyvfeleldsok modosithatjak az alaprendeléseket,
legkésobb ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntartoi
jovahagyas itt is sziikséges,

o augusztus 01 - 30.: KELLO kiszéllitja az alaprendelés soran megrendelt
tankonyveket,

o augusztus 21. - szeptember 15.: potrendelés leaddsdnak iddszaka a
tankonyvrendelési feliileten a fenntart6 jovahagyésaval,

o szeptember 24-t6l: KELLO kiszallitta a potrendelésben megrendelt
tankonyveket,

o adott év szeptember 24. - a kovetkezd év marcius 12.: évkozi rendelés leadasa.
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11. sz. melléklet: Konyvtar SZMSZ
1. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az iskolai konyvtar miikodési és szervezeti szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari
jogszabalyoknak, Utmutatoknak és az intézmény pedagdgiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A miikodési szabalyzat céljainak megfelelGen tartalmazza a konyvtar:

— vezetésre ¢s miikodésre vonatkozo szabalyokat,

— fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkoddsanak modjat,
— a gyljteményszervezésre vonatkozod eldirasokat,

— allomanyvédelmének feladatait, modjait,

— hasznalatanak rendjét,

— konyvtar pedagogiai tevékenységét

— és egyéb ide vonatkoz6 rendelkezéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatdban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikddési rendjét.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgéltatasait igénybe vevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a kdnyvtaros tanar feladata, aki koteles:
— a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

— az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt a sziikkséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabdlyzatot az igazgat6 a jogszabalyban eldirtak alapjan mddosithatja, amit a neveldtestiilet
hagy jova. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€ép életbe.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

— 1992. évi XXXIIIL. torvény és modositasai a kdzalkalmazottak jogallasarol;

— A kulturalis miniszter €s pénziigyminiszter egyiittes iranyelvei a 3/1975 (VIIL. 17.) KM-
PM; egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol;

— 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM szaml rendelete a konyvtari allomany ellendrzéseérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol valo torlésrdl;

— 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl; modositasa: 6/2005 (I11. 17.);

— 19/2002. (V. 8.) OM rendelet a kdzoktatas: intézmények elhelyezésének és kialakitasanak
épitészeti-miiszaki kovetelményeirdl;
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— 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl; modositasa:
30/2004. (X.28.) OM rendelet;

— 110/2012. (VL4.) kormanyrendelete a nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol;

— 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL torvény
modositasarol,

— 20/2012 (VIIL.31.) EMMI r. 163§, 1648, 165§, 166§, 167§ (1);

— 2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvellatasrol;

— 22/2013 (II1.22.) EMMI r. 30§, 318§, 32§;

— 17/2014 (111.12.) EMMI rendelet;

— 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatdrozata a téritésmentes tankonyvelldtdsnak a koznevelés
nappali rendszer iskolai oktatas 10—-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol;

— Nemzeti alaptanterv 2020;
— Kerettanterv 2020;
— aziskola Szakmai Programja;

— aziskola helyi tanterve;
— A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, ezen beliil kiemelt fontossaggal:

- 93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz
kizarélag a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat;

- 96. § (6) A tanulok tankonyvellatasat szolgald kozponti koltségvetési tamogatas terhére a sajatos
nevelési igényli tanulok neveléséhez-oktatasahoz a szakmai munkak6zosség €s az iskolai sziil6i
szervezet egyetértésével a pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitasat szolgalod, a
tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, eszkozok és digitalis
ismerethordozok is beszerezhetok tankdnyv helyett, ha az iskolaban a neveld és oktatd munkahoz
részben vagy egészben nem alkalmaznak tankonyvet.

A téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatds 10-—16.
évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szoldo 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszeri alap- €s kozépfoku iskolai oktatasban részt vevd tanulod
ingyenes tankonyvellatasban részesiil. A 2020/2021-es tanévtdl kezdddden az 1-16. évfolyam
valamennyi tanuldja alanyi jogon, téritésmentesen kapja a tankonyveket, megsziint a fizetds
tanuloi statusz.

Fejlesztd eszkdzok rendelése a sajatos nevelési igényl tanulok részére.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 96. § (6) bekezdésében meghatarozott
esetekben az allami tankonyvtamogatas terhére a sajatos nevelési igényl tanulok neveléséhez-
oktatasahoz a tankonyvjegyzéken nem szerepld fejlesztd eszkdzok is beszerezhetdk tankonyv
helyett. Az allami tamogatas terhére rendelhetd fejlesztd eszk6zok listajarol és rendelésérdl (a
tovabbiakban: SNI rendelés) bovebb tajékoztatas a II1. és IV. pontban olvashato.
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Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok

— Azintézmény neve: Szerencsi SZC Tiszaujvarosi Brassai Sdmuel Technikum és Szakképzo
Iskola

— A konyvtar cime, telephelye: 3580 Tiszaujvaros, Rozsa 1t 10.
— A konyvtar elérhetdségei:

o telefon: 49/542-180;

o e-mail-cim: brassai@szerencsiszc.hu;

o honlap: brassaisamuel.hu

A konyvtar bélyegzdie

Ovalis alaku, Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és
Szakképzd Iskola felirattal. K6zépen az iskola névadodjanak a betijjele: ,,B”.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A konyvtar az iskola szerves része, fenntartasardl és fejlesztésrdl az intézményt fenntartd
Szerencsi Szakképzési Centrum az iskola koltségvetésében gondoskodik.

A konyvtar mikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi, €s a neveldtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja. A konyvtaros kozvetlen feliigyeletét, ellendrzését az intézmény
altalanos igazgatohelyettese végzi.

A szakszert konyvtari szolgéltatdsok kialakitasaért az iskolavezetés a felelds.

Szakmai kapcsolatok

A konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgéltatdsokkal (szaktandcsadds, pedagogiai
tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani itmutatas stb.) segitik:

— a tiszaljvarosi altalanos iskolak konyvtarai,

— a tiszatijvarosi Hamvas Béla Varosi Konyvtar,

—aB. A. Z. Megyei Pedagogiai Szakmai, Szakszolgalati, Kozmiivelddési és Sportintézet,
— Konyvtarostanarok Egyesiilete.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld
szakember végzi.

2. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar 6nallo gazdalkodasi jogkorrel nincs felruhazva. Az iskolai konyvtar feladatainak
ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a Kulturalis és Innovacios Minisztérium €s a Szerencsi
Szakképzési Centrum, mint fenntartd intézmény a koltségvetésében biztositja.
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A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. A konyvtari koltségvetés célszeri
felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felelds, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar
részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

A konyvtar bizonyos rendezvényeinek, versenyeinek konyvjutalmazdsit az éves
koltségvetésébdl fedezi, amit atvételi elismervénnyel igazol. A jutalmazas mértékét eldzetesen
az intézményvezetovel és a gazdasadgi munkatarssal kell egyeztetni.

Az iskola gazdasdgi munkatirsa gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai
eszkozok, irodaszerek beszerzésérdl. A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar feladata.

A konyvtar elhelyezkedése

Az ¢épiiletben a konyvtar az iskola foldszintjén helyezkedik el, mindenki szdmara jol
megkozelithetd helyen. A helyiségek kialakitdsa soran a lehetéségekhez mérten figyelembe
vettiik:

— az allomany nagysagat,

— a dokumentumok tipusait, mennyiségét,

— a konyvtar differencialt szolgaltatésait,

— az iskola konytarhaszndlati igényének jellegét és mértékeét.

A kiilonbozd tipust dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el. A helyben haszndlat,
konyvtari szakordk megtartasa €s a tanuldi-tanari kutatohelyek csak részben biztositottak

3. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtarral szemben tamasztott kovetelményeket, az iskolai konyvtar alap- és
kiegészit6 feladatait a 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet hatdrozza meg.

Az iskolai konyvtar alapkovetelménvei

— legalabb egy olyan, a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd helység, amely alkalmas az
allomany (4llomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara;

— konyvtarostanar (tanitd) alkalmazasa;
— legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;
— szabadpolcos allomanyrész biztositasa;

— tanitdsi napokon a tanulok, pedagdégusok részére megfeleld id6pontban a nyitvatartds
biztositasa.

Az iskolai konyvtar a Szerencsi SzC Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és Szakképzo
Iskola szerves része, az oktato-neveld munkajanak eszkoztara, szellemi bazisa.
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Az iskolai konyvtar alap- €s kiegészito feladatai szinkronban vannak a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott cél- és feladatrendszerrel.

A konyvtarnak biztositania kell az iskola programjaban meghatarozott oktatasi €s nevelési cél
eléréséhez sziikséges dokumentumokat. Segitenie kell a tanulék olvasova nevelését,
konyvtarhasznalati készségeik fejlesztését. Ki kell elégitenie a tanarok szakirodalmi,
pedagobgiai, pszicholdgiai miivek iranti igényét.

Gyljtékorének igazodnia kell az intézmény tevékenységének egészéhez, az oktatott tantargyak
kovetelményrendszeréhez.

Biztositani kell a konyvtar szakszeri fejlesztését: folyamatosan kezelni kell a
dokumentumallomanyt az iskola és a tanulok igényei szerint. Ebbe beletartoznak a beszerzések,
rendezések ¢és az alloméany szakszerli apasztasa, selejtezése — megdrizve igy a
dokumentumallomany dinamikajat, korszeriiségét, naprakészségét.

A szakszeriien fejlesztett gylijteményre €piilo szolgaltatdsoknak biztositania kell:
— a tanitasi-tanulési folyamatban jelentkez6 szaktanari, tanul6i igények teljesithetdségét,
— a kdnyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.

A Centrum tagintézményeinek Osszefogdsaval megalakult konyvtarosi munkacsoport célul
tlzte ki, hogy a XXI. szdzad modern kihivasainak megfelelden, a konyvtari helységek
hasznélati koncepcidjat atgondolva, rekredciora és a digitalis kultira kovetelményeinek
megfelelden, a lehetdségekhez mérten, minden intézmény konyvtarhelységében atalakitasokra
keriiljon sor, ezzel egészitve ki a szakszerli miikddést és konyvtarpedagogiai programot.

4. Az iskolai konyvtar feladatai a jogszabalyoknak megfelel6en

Alapfeladatai

— gylijteményének folyamatos fejlesztése a pedagdgiai programnak megfelelden,
— a gylijtemény feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
— tajékoztatas nyujtasa a konyvtari dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

— konyvtarhasznalati 6rdk tartdsa a pedagdgiai programmal dsszhangban és a helyi tantervben
rogzitetteknek megfelelden,

— a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
— konyvtari dokumentumok, tartos tankonyvek kolesonzése.

Kiegészit6 feladatai

— tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

— tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak dokumentumairol, szolgéltatasairdl, e szolgaltatasok
elérésének biztositasa;

— részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
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— rekreacidra ¢€s a digitalis ismeretszerzésre iranyuld programokra alkalmassd tenni a
konyvtar helységét,

— digitalis dokumentumok beszerzése és hasznalatanak biztositasa, pl.: digitalis tankonyvek,
szak- ¢s szépirodalom beszerzése.

5. A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar adlloméanya vétel és ajandék Utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
neveldtestiilettel, a munkak6zosség-vezetokkel, a szaktanarokkal egyeztetve kell végezni.

Az engedélyeztetés folyamata

— a beszerzendo konyvek listdjanak és aranak eljuttatasa az iskola igazgatdjahoz;

— a Szerencsi SZC, fOigazgatdjanak tdjékoztatasa az igényrdl, engedélyeztetés kérése a
beszerzendé dokumentumokra (kotelezettségvallalasi kérelem);

— megrendelés (a konyvtaros feladata).

Vasarlas

— jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (KELLO-tol, kiadoktol);

— készpénzes fizetéssel, atutalassal (kdnyvesboltoktdl, terjesztoktol).

Ajandékozas

Az ajandékozés, mint gyarapitasi mod fliggetlen a kdnyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektol, egyesiiletektél ¢és maganszemélyektdél egyarant. Csak a
gyljtokornek megfeleltetett dokumentumokat lehet ajandék cimén alloményba venni, becsiilt

arat a konyvtarostanar hatarozza meg. A gytijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra szabadon
felhasznalhatok.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozdodasi segédletei:
— kiadoi katalogusok, kereskedodi tjekoztatok, tankonyvjegyzékek;

— ajanlo bibliografiak;

— konyvtarellato;

— online konyvkatalogusok.

6. Szamlanyilvantartas

A t4jékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor Ossze kell vetni a raktari
lapokkal, és a gyarapitasi nyilvantartdsokkal (rendelési nyilvantartas, dezideratum).

A megrendelt dokumentumok &tvétele utan felmeriild problémakat (hidnyos vagy sériilt)
azonnal jelezni kell a szallitonak telefonon vagy irasban.

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (szamlak, bizonylatok) megdrzése az intézmény
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gazdasagi munkatarsdnak a feladata. A szamlak egy fénymasolt példanyat, mint a leltari
nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

Az allomany nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:
— az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni;

— a dokumentumokat a leltdrba vétellel egy idoben el kell latni leltari szammal, a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, és raktari jelzettel.

7. Bélyegzés
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzdvel kell lepecsételni az alabbi mdodon:

— konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany 17. oldalat
s az utolso szamozott és szoveges oldalt;

— iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiils6 boritélapot;

— audiovizualis dokumentumoknal a kiils6 boritdlapot.

8. Nyilvantartasi formak

A kiilonbozd tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (kdnyvek,
SNI-fejlesztéeszk6zok). A leltarkonyv pénziigyi okmany, ezért nem selejtezhetd.

A leltari nyilvantartas jellege szerint idéleges és végleges, forméja szerint egyedi €s Osszesitett
lehet.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdés megOrzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai

— egyedi cimleltarkonyv;

— szamitdgépes katalogus (HunTéka integralt konyvtari rendszer) — adatokkal torténd feltoltése
folyamatban.

Konyvek esetében egvedi/cimleltarkonyvet kell vezetni, melynek kotelez6 kitdltendd adatai:

— leltari szam,
— a bevételezés datuma,
— a dokumentum adatai (cime, szerzdje)

— darabszam,
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— raktari jelzet,
— beszerzés modja, értéke,
— megjegyzeés (torlési adatok helye).

IdGleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idétartamra (legfeljebb 3 évre) 6riz meg, tovabba a periodikumok egyes tipusai.

Az idbleges nyilvantartds formai

— iddszaki kiadvanyok nyilvantartési flizete,
— brossura nyilvantartasa.

Az idGleges leltari nyilvantartdsok megkilonboztetd jelei épiiletenként

— Brosstra leltarkonyv: B
— Folyoiratok:

Az idGleges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az intézmény intézményvezetdvel
egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk meg:

— brossurak;

— tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek;

— tartds tankonyvek koziil a munkafiizetek, munkatankonyvek;
— egyes oktatasi segédletek;

— tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgytijtemények, torvénykonyvek;

— palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;
— egyéb dokumentumok;
— tankOnyvtari nyilvantartas.

Az iskolai konyvtar hasonléan kezeli a tartdos tankonyveket, valamint az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

9. Tartos tankonyv

A tartds tankonyvek egyedi végleges nyilvantartasba keriilnek. Megdrzésiik legalabb 5 évre
torténik az elhasznéalodas fiiggvényeben.

Megorzés ideje:

— tanulast segitd szakkonyvek, lexikonok, enciklopédidk, feladatgylijtemények: végleges
megorzésre keriilnek, illetve a tartalmi elavulas fliggvényében selejtezenddk;
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— atlaszok, szotarak, szoveggyijtemények, olyan tankonyvek és audiovizudlis anyagok,
amelyek tartalmuknal fogva tobb éven keresztiil is hasznalhatok: legalabb 5 évre, egyéb
tankonyvek, segédanyagok: legfeljebb 3 évre.

A tartés tankonyvek nyilvantartasanak jele:

— Tartos tankonyv: TK/

SNI-szakkonyvek, fejleszto segédeszkdzok:

— bevételezési jelzet: SNI/
— az SNI eszk6zok kiilon leltarkdnyvben vannak rogzitve;

— kihelyezett tarolas: az SNI-s foglalkoztatd szobakban, hiszen a fejlesztépedagogusoknak
folyamatosan rendelkezésre kell ezeknek allnia a foglalkozasok alkalméval.

Ingyenes tankOnyv (normativ tdAmogatasbol vasarolt):

Az ingyenes tankonyvek egyedi nyilvantartasba kerililnek. Megdrzésiik ideje az elhasznalddas
mértéke alapjan valtozik, igény szerint folyamatosan selejtezhetok.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az allami normativ keretbdl a Szakképzési Centrum
altal megvasarolt tankonyveket kapjak meg. Ezeket a tankonyveket konyvtari nyilvantartasba
vessziik, mivel az iskola tulajdonéaba kertilnek.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskora tanulo sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

10. A konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyai

A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gyiijteményt az iskola nappali
tagozatos tanuloi hasznédlhatjdk, rendkiviili esetben, igazgatdi engedéllyel a felndtt és esti
tagozaton tanulok is igénybe vehetik a konyvtar szolgéltatésait, illetve jogosultak hasznalatara
az intézmény pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i is. A hasznaloi kor esetenként
kibdviil a konyvtarkozi kolesonzéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak (Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével (sziilok). A taniligyi dokumentumok csak
helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekr6l masolat készithetd. Intézményiinkben
gyakorlatukat toltd felsOoktatdsi tanulmanyokat folytatd hallgatok a gyakorlat idejére a
konyvtar tagjaiva valnak a hasznalati szabalyzat megismerése €s elfogadasa utan.

A beiratkozas moddja

Az intézményiinkben dolgozd pedagdégusok, adminisztrativ és technikai dolgozok, valamint
iskolankba felvételt nyert tanuldink automatikusan a kdnyvtar tagjai lesznek.

Kiilon beiratkozasra nincs sziikség.
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Minden tanév elején, de legkésébb szeptember 15-ig az iskolatitkartol megkapjuk az aktudlis
osztalynévsorokat, ez alapjan frissitjik, illetve toltjiikk ki az kolcsonzd flizeteket. Az iskolai
konyvtar csak a tanuld nevét és osztalya megnevezését kezeli a konyvtarhasznalat soran,
személyes adatokat nem gytjtiink. A tanév soran bekovetkezdévaltozasokrol (pl.: G tanulo
érkezése, tanuloi jogviszony megsziinése, vagy masik tanuldcsoportba torténd athelyezése) az
iskolatitkar tajékoztatja a konyvtarostanart.

A konyvtar igénybevételének feltételei, modjai

A beiratkozas és a szolgaltatisok igénybevétele dijtalan. Ev elején minden tanulé az elsd
osztalyfénoki ora keretében megismerkedik a konyvtarhasznalat szabalyaival, hazirendjével
¢s alairasaval igazolja, hogy megismerte, ¢s magara nézve kotelezonek tekinti az abban
foglaltakat. A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utdn torténhet meg. Minden dolgozénak — munkakortdl fiiggetlentil —, minden
tanulonak — képzési tipustol fliggetleniil — igynevezett ,,Leszdmolési lapot” kell kapnia.

A konyvtarhasznalat modjai

— kolcsonzés,
— helyben hasznalat,
— csoportos hasznalat.

A dokumentumok kikdlesonzését flizetes nyilvantartds rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét.

A tanulok esetében a kolcsonzdfiizetek osztalyonként, azon beliil a nevek betlirendben, a
tanarok kolcsonzoéfiizetei pedig szakonként, szakmacsoportonként azon beliil betlirendben
talalhat6. Az atvételt minden esetben a kolcsonzd alairasaval hitelesiti. Visszahozatalakor pedig
a visszahozatal datuma keriil rogzitésre a kolcsonzodfiizetben a konyvtarostanar altal a
kolcsonzo jelenlétében.

Tanuloknak egyszerre 5 db konyvet lehet kolesonozni, indokolt esetben (pl.: tartostankonyv,
verseny, iskolai program szervezése) tobbet. A szaktanarok dokumentumsziikséglete és
kdlcsonzési ideje a tanitando osztalyok szdma és tipusa, a tananyag és a tanév fiiggvénye.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy (€s) technikai eszk6zok megrongalasaért
vagy (és) az ezek elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy erésen megrongalt
dokumentumot az olvaso koteles egy a konyvtari kolcsonzésre alkalmas miivel potolni, vagy
az elvesztett dokumentum aktualis piaci aradt megtériteni. Az aktudlis arat a konyvtarostanar
allapitja meg figyelembe véve az 0j példany beszerzési arat.

A tanulok €s dolgozok tanulod- és munkaviszonyanak megsziintetése eldtt sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a konyvtari tartozast illetben. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
feleldsség nem a konyvtarostanart terheli.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eléjegyezhetok. Indokolt esetben (verseny, palyazat) a
nem teljesithetd igényeket konyvtarkozi kolcsonzéssel igyeksziink teljesiteni. Ez esetben a
konyvtarkozi kdlcsonzés koltségeit az intézmény allja. Amennyiben magancélra kivanja valaki
igénybe venni a szolgaltatast, annak esetlegesen felmeriild koltségeit a megrendeld allja.
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Nyitvatartasi 1d6

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart, a torvényi eldirasnak megfelelden heti
22 oradban. A konyvtar nyitvatartasat gy tervezziik meg a tanév elejétol a szorgalmi id0szak
végéig, hogy a hasznalok igényeit a tanitasi idoben és a tanorat kovetden is biztositani tudjuk.
A konyvtar nyitvatartasi idejét a konyvtar €s az intézmény bejarati ajtajara is ki kell fliggeszteni.

A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznélat, mind a kolcsonzés lehetséges.

A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarban elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulds és a kutatdomunka
dokumentumigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaloi
igényekhez, a teriileti lehetoségekhez.

Szabadpolcos ovezetben helyezkedik el a kélcsonzési allomany:

— szépirodalom (Cutter-szamok szerint raktarozva) szabadpolcon,

— szakirodalom szabadpolcon {szakrendi (ETO) és betiirendi jelzettel ellatva}.
Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben haszndlhato, illetve tanorai felhasznalasra:

— szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom Cutter-szamok szerinti elhelyezésben;
— tankonyvek tantargyi elhelyezésben, azon beliil évfolyam szerint csoportositva.

Tankényvtar
— a tartos tankonyvek tantargyanként vannak elhelyezve ,,zart” polcokon,

— az ingyenes tankonyvek tarolasa egyeldre megoldatlan.
Tanari kézikonyvtar
— dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjdk, illetve kdlcsondzhetik;

— mddszertani anyag tantargyi elhelyezésben.

11. Alloményapasztas

Az allomanyapasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikkségessége és mértéke fiigg:

— az intézmény szervezeti és profilvaltasatol,

— a tanitott szakteriilet forrdsanak avulasi ratdjatol,
— a dokumentumok tarolasatol,

— a kdlcsonzési fegyelemtol.

A gylijteményszervezeés fontos része a tervszerll, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes dllomanyellendrzéssel.

Az allomanybdl egy dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd
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Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 01j példany beszerzése
vagy a kottetés.

Tartalmi avulas

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezheto el. A kivonashoz a konyvtarostanar kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakdzosségek, szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

—ha a benne 1évd ismeretanyag tudomanyos szempontbol elavult, téves informacidkhoz juttatja
a tanulokat;

— ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1€év6 adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak;

— ha az ismeretterjeszto ¢s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa;
— ha megvaltoznak az oktatott szakmak;

— ha modosul a nemzeti alaptanterv;

— ha egy adott tankdnyv atdolgozasra, modositasra kertil;

— kifuté szakmdk és oktatott tantargyak esetén az itt hasznalt tankdnyvek fokozatosan
leselejtezésre keriilnek.

Helyismereti, iskolatorténeti dokumentumok elavulds cimén nem torolhetok.
Folospeldany

Az iskolai konyvtarban folospéldany keletkezik, ha:

— megvaltozik a tanterv,

— valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

— valtozik a tanitott idegen nyelv,

— csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt,

— 0j tankdnyvcsaladbol torténik az oktatas,

— moddosul vagy valtozik az intézmény profilja, szerkezete.

Behajthatatlan kovetelés

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar
hataskorébe tartozik. Pénzbeli megtérités utdn megtéritett kovetelés cimén torténik a
nyilvantartasbol valo kivezetése.
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Hiany
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

— elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt: eltiinhetnek, megsemmisiilhetnek, vagy
hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tliz, beazas vagy biincselekmény esetében;

— elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatojanak eldzetes hozzdjaruldsaval, a feleldsség tisztazdsa utdn szabad az allomany
nyilvantartdsabol kivezetni;

— biincselekmény (lopas, rongalas) kovetkeztében keletkezett hiany esetén a nyilvantartasbol
vald kivezetés a soron kiviili dllomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras befejezddése utan
torténhet meg;

— az éalloményellendrzéskor hidnyzott: ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még
szerepelnek, de az dllomanybol ténylegesen hidnyoznak.

A torlés folyamata

Barmely okbol keriil sor az alloményapasztasra, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az id6leges megdrzésti dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az iskola intézményvezetdje adja meg. Az allomanyapasztas
soran kivont dokumentumok koziil a f6lospéldanyokat, a tartalmilag elavult példanyokat fel
lehet ajanlani az iskola tanuldinak, dolgozoinak térités nélkiil.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra (pl. MEH) eladhatja. Az
elszallitasrol a gazdasagi munkatars koteles gondoskodni.

Jegyz6konyv: a dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgat6 alairasaval
¢s az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okdat:
— rongalt, elavult, f616spéldany ... stb.

—megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és  behajthatatlan  kovetelésallomany-
ellendrzési hidny (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény.

Mellékletek:
— torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastiaknal és iddleges nyilvantartasi dokumentumoknal);

— gyarapodasi jegyz€k (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve dllomanyellendrzési
tobblet esetén).

12. A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari dallomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
mikddtetéséért, a gylijtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznalasaért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
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— anyagilag és erkolcsileg felelés. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara
dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak
a szamla (kiséréjegyzek) és a dokumentum(ok) egytittes megléte alapjan torténhet.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a
nyilvantartasbol valoé kivezetés sordn biztositania kell. A leltari fegyelem megkoveteli a
nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését. Amennyiben a konyvtarostanar tudta, jelenléte
nélkiil masok is hasznaljak a konyvtérat, akkor a kdnyvtarostanar teljes kort feleléssége nem
varhato el. Az allomanyra vonatkozd eldirasokat a konyvtar miikodési szabalyzatdban, a leltari
felelosséget a konyvtarostanarok munkakori leirdsaban kell régziteni.

A konyvtar zérjainak kulcsai a portan vannak elhelyezve, a kulcsok mas személyeknek nem
adhatok ki, csak elOzetes egyeztetés alapjan, irasbeli lista 6sszedllitasa utan, melyet a portasnak
adunk at.

A konyvtarostanar hosszantarté betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi felel0sséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

Nem keriilhetnek ki a kdnyvtarbol a dokumentumok kolesdnzési adminisztracio nélkiil alabbi
okok miatt:

— a jogi védelem,

— a konyvtari térvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a konyvtari

dokumentumok hasznalatahoz).

December—januar és aprilis—majus honapban egy kolcsonzési listat allitunk 6ssze osztalyonként
a didkok folyamatban 1évd kolcsonzéseirdl. Ezt az osztalyfonoknek adjuk at. Amig a tanulo
nem rendezte az év kozbeni tartozdsait a konyvtar felé, addig szdméra 1) dokumentumot
kolesondzni nem lehet.

Behajtasi folyamat

1. A tanul6 személyes megkeresése (2 alkalommal);

2. Az osztalyfonok megkeresése (2 alkalommal);

3. Felszolito-tajékoztatd levél kiildése a sziilonek (1 alkalommal);
4. Igazgato6i levél a sziildnek (1 alkalommal).

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalat szabdlyai rogzitik. A dokumentumok
visszaszolgaltatasdnak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalo a szabalyzat megismerése
utdn aldiraséval az abban foglaltakat tudomasul veszi, és magéra nézve kotelezonek ismeri el.

Az allomany védelmére, hasznalatara vonatkozd rendelkezések:

— A kdnyvtarba enni-, innival6t fogyasztani tilos!

— Az elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot egy azonossal kell pétolni, vagy meg
kell tériteni a dokumentum aktudlis piaci arat, amit a konyvtarostanar allapit meg.
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— A konyvtarban minden hasznalonak kotelessége 6vni és védeni a konyvtar berendezési
targyait, a polcokon elhelyezett konyvek, folyoiratok rendjét, vigyazni kell a tisztasagra.

— A rongal6 koteles a kart megtériteni.

— A konyvtarban minden olvasonak ugy kell viselkednie, hogy magatartasaval ne zavarja masok
munkadjat, olvasasat. Telefont csak kikapcsolt allapotban lehet behozni a konyvtarba.

— A konyvtar csoportos igénybevételét, amennyiben nem a teremrend beosztasanak megfeleld
orarendi 6ra van megtartva (tanitasi ora, szakkor) legaldbb egy nappal ~ korabban meg kell
besz€lni a kdnyvtarossal az igények egyeztetése miatt.

— Az intézménybdl véglegesen tavozo tanulok és dolgozok kotelesek konyvtari  tartozasukat
rendezni.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigoruan iigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€éls6séges homérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertotlenitéssel torténhet.

A konyvtari alloméany ellen6rzése

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségfelvételt jelent, melynek sordn a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idbleges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
allomanyként miikodik.

crcr

atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi munkatars
— mint az iskola leltarozasi bizottsdganak vezetdje — a felelds.

Az allomanvellendOrzés tipusai

— jellege szerint lehet:

- iddszaki vagy

- soron kiviili;
—mddja szerint:

- folyamatos vagy

- fordulénapi;
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— mértéke szerint
- teljes vagy
- részleges.

A teljes korti allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkozo rendelet értelmében kell végrehajtani az ellenérzést.

Az iddszaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti dllomany, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zaro jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes korli leltarozasnal torténik
meg.

13. Az allomanyellenérzés elokészitése

Az ellen6rzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elott egy honappal
be kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.

Az utemtervnek tartalmaznia kell

— az ellendrzés lebonyolitdsanak modjat,

— az ellendrzés jellegét,

— a leltarozas kezdd idépontjat, tartalmat,

— a zardjegyzokonyv eldterjesztésének hataridejét,

— a leltarozas mértékét,

— részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezeését,
— az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.

Tovabbi feladatok

— raktari rend megteremtése;

— a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel), a
revizids segédeszkozok eldkészitése;

— a pénziligyi dokumentumok lezarasa.

Az allomanyellendrzés lebonyolitdsa

A revizidt legalabb két személynek kell lebonyolitania. Az ellendrzés modszere az alloméany
tételes Osszehasonlitdsa az egyedi cimleltarkonyvvel és a raktdri katalogussal. Mivel
konyvtaraink egyszemélyes konyvtarak, igy a gazdasagi vezetd koteles egy éllando
munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.
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Az ellen6rzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.

A zaro6 jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell

— az allomanyellendrzés id6pontjat;

— a leltarozas jellegét;

— az el6z6 allomanyellendrzés idopontjat;

— az 4llomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként;
— a leltarozas szamszerli végeredményét.

A jegyz6konyv mellékletei

— a leltarozas kezdeményezése;
— a jovahagyott leltarozasi litemterv;
— a hidnyzo, illetve a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

Az allomany hidnyanak megengedett mértéke (kaldja) a 3/1975. KP-PM szamu rendelet alapjan
az 0sszes egyedi nyilvantartasu dokumentum értékének évi 4 ezreléke.

A jegyzOkonyvet a leltdrozasban résztvevd konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atadod
¢s atvevo irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megdallapitott hidny, ill. tobblet okait a konyvtar

vezetdje koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az 4lloméanybdl, ha az iskola
igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-
nyilvantartdsbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, ill. az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalégusok revizioja.

14. A konyvtar szolgaltatasai

Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamadra lehetoveé
teszi teljes alloménya egyéni és csoportos hasznalatat.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

— a kézikonyvtari dllomanyrész,

— kiilongytijtemények (pl.: folyoiratok, audiovizualis dokumentumok stb.)
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A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt
esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zarésa €s nyitasa kozotti idére a tanuldk is
kikolcsonozhetik.

Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtdval lehet kivinni. A
dokumentumok kolcsonzését flizetes nyilvantartds rogziti. A dokumentum atvételét a
kdlcsonzd alairasaval hitelesiti.

A kolesonzési nyilvantartds osztalyonként, illetve a pedagdgusoké, dolgozoké kiilon, névsor
szerint torténik. Folyamatban van a szamitogépes kdlcsonzés bevezetése.

Az esetleges személyi valtozasokat minden év elején az iskolatitkar névsora alapjan atvezetjiik,
az év kozbeni valtozdsokat az iskolatitkar tdjékoztatdsa alapjan modositjuk. A kikolesonzott
dokumentum visszaszolgaltatasakor a kolcsonzd fiizetben rogzitésre keriil a visszahozatal ideje
(honap, nap).

Tanuldknak egyszerre 5 db konyvet lehet kdlesondzni 3 hetes id6tartamra, indokolt esetben
(verseny, palyazat) a darabszam ¢és az iddtartam boviilhet. Az év kozben vagy folyamatosan
hasznalt tankonyvekre nem ez a példanyszamkeret vonatkozik. Ertelemszeriien az oktatott
tantargyakhoz rendelt, vagy a vizsgakhoz sziikséges tankonyvmennyiséget kdlcsonzik minden
évben.

A pedagdgusok a dokumentumokat a tananyag és a tanév fliggvényében, de legfeljebb egy
tanévre kolcsondzhetik. Tankonyvek, oktatasi segédanyagok mindenki szdmara a sziikséges
iddre, de legfeljebb egy tanévre kdlcsondzhetok.

Az iskolabol tavozo pedagogus €s diak (képzési tipustol fliggetleniil) leszadmolasi lappal koteles
igazolni az esetleges konyvtari tartozasok rendezését.

Az elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy, a konyvtari
kolcsonzésre alkalmas azonos mivel potolni, vagy az elveszett dokumentum aktudlis piaci arat
megtériteni. Az aktudlis arat a konyvtarostanar allapitja meg a lehetséges beszerzési arak
figyelembe vételével.

A kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk. Indokolt esetben (verseny, palyazat) a
nem teljesithetd igényeket konyvtarkozi kolcsonzéssel igyeksziink teljesiteni. Ez esetben a
konyvtarkozi kolesonzes koltségeit az intézmény allja. Amennyiben magancélra kivanja valaki
igénybe venni a szolgaltatast, annak esetlegesen felmeriild koltségeit a megrendeld allja.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzok részére az osztalyfonokok, a
szaktanarok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak a konyvtari nyitvatartasnak megfeleltetett
litemterv szerint. A konyvtar helyiségei 6rarendszerii tanitas €s (vagy) értekezlet szamara csak
nagyon indokolt esetben vehetdk igénybe, hogy a nyitvatartasi id6t ne zavarjak.

A konyvtar csoportos igénybevételét legalabb egy nappal kordbban egyeztetni kell a
konyvtarossal, aki igény szerint szakmai segitséget is nyujt a foglalkozasok megtartdsdhoz.
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A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil az alabbi szolgéltatasokat
nyujtja.

Tajékoztatas

A konyvtarostanar tajékoztatast nyajt a konyvtar allomanyarol, szolgaltatasair6l, valamint mas
konyvtarak allomanyarol, szolgaltatasairol.

Informéacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatast, informaciot nyujt a tanitdsi-tanuldsi folyamatban felmeriild
problémak megoldasahoz, eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrol.

A tdjékoztatas alapja:

— a gylijtemény dokumentumai;

— a konyvtar adatbazisa;

— mas konyvtarak adatbazisa, informacidbazisa.

Témafigyelés, irodalomkutatas

A konyvtarostanar igény szerint szakirodalmi témafigyelést vallal a szaktanari, tanuloi
eléadasok, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk, palyazatok eldkészitéséhez. A
konyvtaros igény szerint a tantargyi program elkészitéséhez és a konyvtarra épiild szaktargyi
orédk eldkészitéséhez, lebonyolitdsdhoz segitséget nyljt a szaktanaroknak.

Ajanlé bibliografidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témdkhoz, versenyekhez késziilhetnek ajanld bibliografidk
szaktanaroknak, tanuloknak a konyvtari dllomany és mas konyvtarak adatbazisa alapjan.

Letétek telepitése

Az iskola oktatd-neveld munkajat segitik a szertarakba, tanéari szobakba, igazgatoi iroddba
kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek a dokumentumok: megfelelé példanyszamban
kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt irodalom, szakmai és modszertani folyoiratok,
audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

A munkakozosségek részére egy tanévre vagy hosszabb iddre 1étesitett letéti allomanyért a
munkako6zosség vezetdje felelds, illetve az a szaktanar, aki atvette a letétet, amennyiben az
intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok térolasara
alkalmas.

Eseti letéti konyvtari kihelyezés torténik a szobeli érettségik idején. Ekkor a vizsgaztato
pedagogus a koOnyvtarostanar segitségével Osszedllitja az érettségihez sziikséges
dokumentumok jegyzékét. Az osztalyfonok a letéti lista aldirasaval feleldsséget vallal az
érettségiterembe kihelyezett dokumentumokért, majd a kovetkezd osztaly osztalyfonoke
atveszi a dokumentumokat az aktualis letéti lista aldirasaval. Az utolsé napon érettségizo
osztaly osztalyfénoke szamol el a konyvekkel a konyvtar felé.
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Szakkor, tehetséeeondozas

Igény esetén konyvtari szakkort, illetve versenyre valo felkészitést is tart a kdnyvtarostanar.
Egy¢b iskolai szakkorokhoz szakmai hattéranyagot és helyszint biztosit.

15. Gyijtokori szabalyzat

Az intézmény konyvtari allomanya az altala gylijtott dokumentumok Osszessége.
A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:
—nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

— pedagogiai folyamatok szellemiségét,

— tantargyi rendszerét,

— irdnyzatait,

— mobdszereit,

— tanari-tanul6i kozosségét.

Torekszlink a szerzeményezés és az apasztds helyes ardnyanak kialakitasara, a gylijtemény
informacios értékét novelni, hasznalhatésagat, hozzaférhetéségét minél idedlisabban
megvaldsitani.

Az iskolai konyvtarak gyljtokorét meghatarozo tényezok

A konyvtari gylijtemény gyarapitdsa, apasztdsa nagyon fontos feladat, hiszen a munkaeszkoz
milyenségétdl fligg az oktatdo-neveld munka mindsége is. Legfontosabb szempontok: az iskola
szerkezete, profilja, nevelési, oktatdsi célja, tanterve, kovetelményei tehetséggondozasi és
felzarkoztatasi programja.

Mindezeket tartalmazza az iskola pedagdgiai programja, elsdsorban ebbdl kell kiindulnunk. A
dokumentumok kivalasztasa, felhaszndldsa, ennek megszervezése a tantestiilet €s a
konyvtarostanar egyiittmikodésével valosulhat meg.

A konyvtar miikodési szabdlyzatdban meghatarozott alapfeladatok ellatasat segitd
informécidhordozok tartoznak az allomany fogyljtékorébe. A helyi tantervben rogzitett
tantargyi eszkozigényekhez tartoznak a pedagogiai program megvalositasdhoz sziikséges
dolgok, a miiveltségteriiletek tanitdsdnak-tanuldsdnak alapdokumentumai, audiovizuélis
modszertani, metodikai anyagok.

A konyvtar mésodlagos funkciojabdl eredd sziikségletek kielégitését a mellékgytijtokorbe
tartoz0 dokumentumok alkotjak. Ezek beszerzése csak részlegesen, illetve fenntartoi
engedéllyel €s finanszirozassal torténhet.

Figyelembe kell venni, hogy milyen iskoldn kiviili forrdsok vehetdk igénybe, példaul mas
konyvtarak, konyvtarkozi kdlesonzés, szamitogépes halozat.

A gvyiijt6kori szabalyzatnak tartalmaznia kell:
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— a beszerzend6 dokumentumok korét,
— a gyljtés mélységét,

— a dokumentumok felhasznalhatosagat,
— a sziikséges példanyszamot.

Allomanyunk nagy része konyv. A dokumentumok kb. fele tartés tankonyv, az iskola novekvéd
didklétszama miatt.

Az iskolaban folytatunk szakképzd iskolai képzéseket: gépi és CNC-forgacsolo, hegeszto,
kozpontifiités- és gazhalozatrendszer-szereld, villanyszereld, szocidlis apold és gondozo;
technikumi képzéseket: elektronikai technikus, gépgyartas-technologiai technikus, informatikai
rendszer- €s alkalmazasiizemeltetd technikus, mechatronikai technikus, pénziigyi-szamviteli
igyintéz0, vallalkozési ligyviteli ligyintézo.

Iskolanknak elég tag a profilja, mindezeket igyeksziink figyelembe venni az dlloménytervszerii
fejlesztésénél, alakitasanal.

Az egyes allomanyrészek specialis sajatossagai

a) kézikonyvtar

Gyujtokore a legszélesebb, mert nemcsak az iskola jellegének, tantargyi szerkezetének
megfeleld kézikonyveket sziikséges megvenniink, hanem a szélesebb kort tajékozodast
elosegitd 4altalanos ¢és szaklexikonokat, enciklopédidkat, szotarakat, fogalomtarakat,
adattarakat, atlaszokat. Ezekbdl elég sz¢&p gylijteménylink van mar, de fontos a kiegészités, az
Uj kiadvanyok beszerzése is. Torekedni kell az életkor figyelembevételére is, hogy a kis- és
nagydiakok, felndttek is talaljanak megfeleld tdjékoztatd irodalmat.

b) szakkonyvek

Az iskoldban tanitott tantargyak alapjan, a szaktanarok, szakmai munkakozdsségek javaslatai
nyoman. Teljes kortien igyeksziink beszerezni az érettségi és képesitd vizsga, szakmai vizsgak,
technikusi vizsgdk kovetelményeinek megfeleld irodalmat. Nagyobb példanyszamban
vasarolunk a kozismereti és szakmai tantargyi programokban munkaltatd eszkozként
hasznalatos feladatgylijteményeket, teszt- és fogalomgytlijteményeket, szotarakat (féleg angol
és német vonatkozasban), atlaszokat, fakultacios csoportoknak tankonyveket, feladatlapokat,
Osszefoglald  érettségi  feladatgylijteményeket, tdjékoztatd jellegli  szakkonyveket,
segédkonyveket. (A Maxim Kiad¢ altal kozzétett miivek.)

¢) szépirodalom

Teljességgel kell gylijteni az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleld €s a tanterv altal
meghatarozott

— antologidkat, szoveggyljteményeket, hazi és ajanlott olvasmanyokat;
— teljes életmiiveket, irdi sorozatokat;
— népkoltészeti alkotasokat;

— a nevelési programhoz sziikséges miiveket.
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Ezen kiviil valogatva vasarolunk életrajzi, torténelmi regényeket, utleirasokat, ifjusagi
irodalmat, verseskoteteket, miisorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhat6 irodalmat.

d) pedagogiai irodalom

Gytjteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait, tehat ilyen
témaju lexikonokat, enciklopédidkat, fogalomgylijteményeket, szoétarakat, Osszefoglalokat,
modszertani kiadvanyokat. Sziikségesek a 1élektani, szociologiai segédkonyvek, az iskolaval
kapcsolatos jogi tajékoztatok.

f) konyvtari szakirodalom

Kiilonboz6  tajékozodasi  segédleteket, Osszefoglalokat, jogszabalyokat, mddszertani
kiadvanyokat, szabvanyokat taldlunk konyvtarunkban. Ezt a gyijteményt kell ujakkal
kiegésziteni.

g) helytorténeti jellegii irodalom

Kiilon kell szélni az iskola névaddjanak, Brassai Samuelnek a miveirdl, illetve a rola sz6lo
irodalomrél. Ezeket a névvaltoztatas (1996) ota gyijtjilk, minden ilyen jellegii munkat
igyeksziink beszerezni.

Tiszatjvarosra vonatkoz6 évkonyvek. Iskola és intézménytorténeti dokumentumok.
h) tankonyvtar

A tartos tankonyvekre felhasznalhato keretbdl igyeksziink az iskolaban oktatott tantargyakbol
minden évfolyamon a haszndlatban 1évé tankdnyvekbdl legaldbb 3 példanyt beszerezni,
valamint az oktatok részére kézikonyveket az oktatott tantargyhoz kapcsolddoan.

i) muzealis dokumentumok

Intézménytink nem rendelkezik muzedlis dokumentumokkal, ezért kezelésiikkel kapcsolatban
nem dolgoz ki szabalyozast.

J) SNI-dokumentumok és segédeszkozok

Nem hagyomanyos kiadvanyok

Idészaki kiadvanyaink nincsenek.

A gyujtés mélysége, a felhasznalhatosag, a példanyszam

Foleg a szakirodalom teriiletén kell figyelniink arra, hogy ugyanazon témabol a tanuldk és
tanarok szamara is megfeleld szamu kiadvany alljon rendelkezésre. llyenkor a példanyszam is
fontos, természetesen az érettségire, szakmai vizsgdkra felkészitd tételsorozatbol tobbet
rendeliink.

A kotelezd és ajanlott irodalombdl is tobb példany sziikséges, mint a szépirodalmi miivekbdl.

Uj gylijteményt alkotnak az SNI-s tanulok foglalkozasain hasznalhato tan- és segédeszkozok.
Ezek beszerzésének modja alabb olvashato a jogszabalyi hattérrel egyiitt, ill. a tankdnyvezési
itemtervben talalhat6 ezek kivalasztési és beszerzési modja.
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Hiaba van sok didkunknak szép otthoni konyvtara, sok tanuld csak téliink tudja beszerezni a
sziikséges hazi olvasmanyt. Egyre tobb a hatranyos helyzetii tanulonk. Nekik nagy segitség a
konyvtari kolcsonzés €s a helyben hasznalat.

A dokumentumok beszerzése, a példanyszamok meghatarozasa el6tt mindig fontos a
szaktanarok, illetve a tanulok véleményének megkérdezése. Egyiitt dontjiik el, mit vasarolunk.
Errdl részletesen a tankonyvezési litemterven rogzitettiik a kapcsolodo feladatokat.

Nagyon jol ellatott, gyonyorii, varosi konyvtarunk van, mindenben segitenek.

A varosi altalanos iskolakkal, illetve a megyei konyvtarral is egyiittmiikodiink, kdlcsonosen
segitve egymast.

16. Tankonyvtari szabayzat

»A tankonyvhoz vald hozzaférés nem fligghet a csalad anyagi, jovedelmi helyzetétdl. Az
iskolanak fontos szerepe van abban, hogy minden tanuldja tankdnyvhoz jusson. Az allamnak
tamogatnia kell a tanuldéi tankOnyvvasarldst. Az iskolai tankOnyvtamogatids ¢s
tankonyvbeszerzés rendszerének pedig biztositania kell, hogy a tankdnyv minden tanulonak
rendelkezésére alljon.”

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél

— A tankonyvellatasrol szol6 2013. évi CCXXII. térvény;
—17/2014 (111.12.) EMMI rendelet 32. § (5).

A 2020/2021-es tanévben az Osszes évfolyamon téritésmentes a tankonyv. Az ingyenes
tankonyvellatas érinti az also, felsé tagozatos altalanos iskolasok és a kozépiskolasok mellett a
13—-16. szakképzési évfolyamokra jaré tanulokat is. A téritésmentes tankonyvellatds a
koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatdsaban a 9—12. évfolyamos tanuldkra terjesztették ki,
valamint a kdznevelés nappali rendszerll iskolai oktatasaban az elsd szakképesités megszerzése
soran a 13—16. szakképzési évfolyamokra tortént egylitemii bevezetés a 2020/2021. tanévtdl.
Az iskoldknak tgy kell tankdnyvet rendelniiik, hogy az iskolatol tankonyvkodlesonzéssel,
napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvekkel, hasznalt tankdnyvek biztositasaval,
illetve tankonyvek megvasarlasahoz pénzbeli tamogatas nyljtasaval azok ingyenesen alljanak
rendelkezésre minden nappali tagozatos didk szamara.

A tankonyvek kivalasztasa soran alkalmazando rendelkezések

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

— 93/E. § (1): az iskola az iskolai tankdnyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi
tantargyhoz kizarolag a tankonyvjegyzéken szerepld tankdnyvek koziil valaszthat.

—96. § (6): a tanulok tankdnyvellatasat szolgald kozponti koltségvetési tdmogatas terhére a
sajatos nevelési igényll tanulok neveléséhez-oktatdsdhoz a szakmai munkakdzosség és az
iskolai sziilé1 szervezet egyetértésével a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasat
szolgélo, a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, eszk6zok

136



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

¢s digitalis ismerethordozok is beszerezhetok tankonyv helyett, ha az iskoldban a neveld és
oktaté munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tankdnyvet.

— Az allami tankonyvtamogatasban alanyi jogon részesiilok kore.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatds 10-16.
¢vfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szolo 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatdrozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszerli alap- ¢és kozépfokl iskolai oktatasban részt vevd tanuld
ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

— Fejlesztd eszkozok rendelése a sajatos nevelési igényi tanulok részére.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 96. § (6) bekezdésében meghatarozott
esetekben az allami tankonyvtadmogatas terhére a sajatos nevelési igényii tanulok neveléséhez-
oktatdsdhoz a tankonyvjegyzéken nem szerepld fejlesztd eszkdzok is beszerezhetOk tankonyv
helyett. Az allami tdmogatds terhére rendelhetd fejleszté eszkdzok rendelésérdl (a
tovabbiakban: SNI-rendelés) bovebb tajékoztatas a Il. és III. pontban olvashato.

A tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu tavu
biztositasaval kapcsolatos kormanyzati dallasfoglalasrol szolo 1431/2019. (VII. 26.) Korm.
hatarozat

— Az ingyenesen biztositott tankdnyvek finanszirozdsanak moédja.

Az ingyenes tankdOnyvellatds finanszirozdsa valamennyi koznevelési intézmény esetében —
fenntartotol fliggetleniil — kozvetleniil valosul meg. Az iskola altal megrendelt tankonyvek
vonatkozasaban a KELLO a szamlat az iskola, ill. fenntarté részére — ,,allami forrasbol
finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem igényel” megjeloléssel — kiallitja és megkiildi az iskola,
ill. fenntarto6 részére, annak ellenértékét az iskolanak nem kell megtéritenie.

Magyarorszag 2022. évi kozponti kéltségvetésérol szolo 2021. évi XC. torvény

— A tankOnyvrendelés soran az intézmény szamara rendelkezésre 4110, allamilag tAmogatott
rendelési keret a Magyarorszag 2022. évi kozponti koltségvetésérol szolo 2021. évi XC.
torvényben meghatarozott tanulonkénti tdmogatds és az intézmény 4altal a KELLO
tankonyvrendelési rendszerébe felvitt didkok szama altal meghatarozott szorzat osszege.

Fentiek miatt nagyon fontos, hogy minden didk rendszerbe valo felvitele a lehetd leghamarabb
megtorténjen, valamint a még nem nevesitett didkok nevesitése legkésébb junius végéig
elkésziiljon.

A KELLO ezen adatok alapjan kontrollalja az dsszesitett intézményi szintli rendelési értékeket
a koltségvetési torvény altal biztositott keret betartdsa érdekében. A KELLO tankoényvrendelési
feliilete ennek megfelelden nem engedi a meghatarozott keret dllami tdmogatés terhére torténd
tullépését.

Tajékoztatas a tankonyvrendelésérol (KELLO)

— A fenntart6 altal finanszirozott téritéses rendelés lehetdsége (tankonyv, konyv, SNI, egyéb
taneszkoz).
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Téritéses rendelés vehetd igénybe, ha a tamogatdsi keretet felhasznaltak, és (vagy) a
fenntartojuk lehetdséget ad egyéb forrasbdl finanszirozandé rendelés leadasara. A rendelés
leadasanak elofeltétele a Konyv- €s taneszkozellatasi szerzodés fenntartd altali megkotése.
Abban az esetben, ha az el6z0 tanévben ezt a szerzédést az intézmény, ill. fenntarté megkototte
a Konyvtarellatoval, az az idei tanévre is érvényes. Amennyiben nem tortént meg a
szerzOdéskotés, de az iskola szeretne €lni ezzel a lehetdséggel, ezt az ugyfelszolgalat@kello.hu
e-mail cimre kiildott iizenettel kell jeleznie.

a) Fenntart6 altal finanszirozott nem allami tdmogatéds terhére torténd jegyzéki tankonyvek
rendelése €és a sajatos nevelési igényl tanulok neveléséhez-oktatdsahoz sziikséges fejlesztd
eszk6zok rendelése a rendelési feliileten (https://tankonyvrendeles.kello.hu) érhetd el. A
tankonyvjegyzéken szereplé konyveket idOszakosan (alap, alapmoddositasi iddszak,
potrendelés, évkozi rendelés), az SNI-fejlesztdeszkozoket tartalmazo listarol torténd rendelést
aprilis 29-ig tudjak leadni a Konyv- és taneszkoz ellatasi szerz6dés megkotését kdvetden
megadott rendelési jogosultsag segitségével. A téritéses tankonyvek, illetve a téritéses SNI-
fejlesztoeszkozok rendelt dsszértéke és darabszama a tagintézményszintli 6sszesito riportban,
valamint az ,,Adatok és rendelések” feliilet ,,Riportok’ meniijében is elérhet és letdlthetd.

b) A konyvtarszakmai internetes feliilet hasznalata: a Szépirodalmi/Tényirodalmi konyveket és
az egész évben elérhetd taneszkdzoket az Intézmények a konyvtarszakmai internetes feliileten
(https://konyvtar.kello.hu) elézetes regisztraciot kovetden rendelhetik meg, az aldirt Konyv- és
taneszkozellatasi szerz6dés megkotését kovetden megadott rendelési jogosultsag segitségével.

Fogalmak tisztazasa

— Ingyenes tankOnyvellatasra szolgald tankonyv alatt értjiik mindazt a tanulasra alkalmas
dokumentumot (munkafiizet, tankdnyv, atlasz, szoveggylijtemény), amelyeta  tdmogatasra
jogosult tanulok téritésmentesen kapnak az iskolatol.

— Tart6s tankdnyv: ,,az a tankonyv, konyvhoz kapcsolddo kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb
négy tanéven keresztiil hasznaljak.”

Tankonyvek beszerzése, kolcsonzése, megdrzése

— Ingyenes tankonyv (normativ timogatasbol vasarolt).

— Az ingyenes tankonyvre jogosult minden nappali tagozatos diak, az allami normativ keretbdl
az iskola altal megvasarolt tankonyvet kapjak meg.

Ezeket a tankdnyveket konyvtari nyilvantartasba vessziik, mivel az iskola tulajdonaba keriilnek.

— Az ingyenes tankonyveket a tanul6 kolcsonzés utjan kaphatja meg az iskolai konyvtarbol egy
tanévre vagy annyi tanévre, amig a tankonyvbdl tanul.

— A kolcsonzés folyamata, szabdlyai lényegében megegyeznek a konyvtari kolcsonzésre
vonatkoz6 szabalyokkal. Annyival egésziil ki, hogy a gondviselonek (sziilének) egy atvételi
elismervényt kell aldirnia, melyben elismeri a tankdnyvek atvételét, illetve feleldsséget vallal a
kiko6lesonzott tankonyvek allagdnak megdrzésére és visszahozataldra.
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— Az ingyenes tankonyvek az elhasznalodas mértéke alapjan igény szerint folyamatosan
selejtezhetok.

— Az ingyenes tankonyvek beszerzése, elszdmolasa a tankonyvfelelds pedagogus feladata.

Atvételi elismervény

— A tankonyvatvételi elismervény(ek), melyeket minden évben az 0j tankdnyvek felvételekor a
sziil6 vagy — nagykoru didk esetében — a didk aldiradsaval érvényesit.

— A tankonyvatvételi elismervény formatuma a KELLO altal a programbo6l kinyomtathato,
személyre sz010, a didk legfontosabb adatait tartalmazé (OM-azonosito, név, anyja neve) egyéni
tankonyvlista.

Tartds tankonyv

— A megvasarolt konyv, tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.
— A tartos tankonyvek egyedi végleges nyilvantartasba keriilnek.
— Megorzésiik ideje az elhasznalddas fiiggvényében

- tanulast segitd szakkonyvek, lexikonok, enciklopédiak, feladatgylijtemények:
végleges megorzésre keriilnek;

- atlaszok, szotarak, szoveggyiijtemények, olyan tankonyvek amelyek tartalmuknal
fogva tobb éven keresztiil is hasznalhatok: legalabb 5 évre;

- egyéb tankonyvek, segédanyagok: legfeljebb 3 évre;

- munkafiizetek, munkaltatd tankonyvek: nem kell tartostankonyvi alloméanyba
vételezni (mivel ezekben feladatokat oldanak meg, beleirnak stb.).

Ingyenes és tartds tankonyvek kdlcsonzési rendje

— A tanulok a tanév soran hasznalt tartdés konyvkeretbdl és a normativ tamogatasbol vasarolt
ingyenes tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény) szeptembertdl
folyamatosan kikolesonozhetik a konyvtarbol.

— A kolcsonzofiizetben alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét. A didkok altal atvett
ingyenes ¢€s tartos tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Amennyiben a tanul6 nem hasznalja a tankdnyvet folyamatosan, a szorgalmi
idészak utolsé napjaig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatnia az
iskolai konyvtarba.

Kartéritési szabalyok
A tanul¢ a tartés tankonyvet koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan

elvarhato téle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv (szoveggylijtemény, atlasz) legalabb harom-
négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Kartérités
A hianyt a konyvtaros listdzza cim, szerzd és ar szerint. JegyzOkonyvet készit a kartéritési
kotelezettség 1étrejottérdl, amit a szild alairasaval ismer el. Az anyagi kartérités a Szerencsi
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Szakképzési Centrum szamara fizetendé meg (a kartérités egyéb eseteit A kartérités modjai
pontban részletezziik).

Igazolas

Ezek a tankonyvatvételi elismervények, melyeket minden évben, az 0j tankonyvek felvételekor
a szild vagy nagykorua didk esetében a didk alairasaval érvényesit, valamint a
kolcsonzoflizetekben rogzitett dokumentumkiadésok.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart a Szerencsi Szakképzési Centrumnak megtériteni.

A Kartérités modjai

— Ugyanolyan konyv beszerzése.
— Anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtarostanar feladata. A
vitas, nem egyértelmi esetek elbirdlasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld osszeget kell kifizetnie:

— a szulo koteles a teljes vételarat kifizetni indokolt esetben : szdndékos rongalas, a tankdnyv
elvesztése, indokolatlanul nagy amortizacid a haszndlati id6 fiiggvényében.

— vis major esetén (lakastliz, rablés, arviz, stb.) nem kell a keletkezett kart, hianyt potolni.

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongélasdval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilg altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemény, szotarak) beszerzésére kell forditani.

17. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
— a raktari jelzetet,

— a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

— ETO szakjelzeteket,

— targyszavakat.
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A dokumentumleirs szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai

— f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat;
— szerzOségi kozlés;

— kiadas sorszama, mindsége;

— megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve;
— oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret;

— (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam);

— megjegyzések;

— kotés, ar;

— ISBN-szam.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besoroldsi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

— a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
— cim szerinti melléktétel,

— kozremtik6doi melléktétel,

— targyi melléktétel.

Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO- és Cutter-szam, de igyeksziink
targysz0 szerinti csoportositasokat is késziteni.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szdmokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

A raktari jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon és a kataldéguscédulakon.
Az iskolai konyvtar katalogusai a tételek belso elrendezése szerint:

— betlirendes leiro katalogus (szerz6 neve €s cim alapjan),
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— targyi katalogus (szak).

Dokumentumtipusok szerint:

— konyv.

Formaja szerint:

— cédula.

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

— betlirendes leird kataldgusnal minden mii, minden kiadasarodl sziikséges egy-egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve,

— ETO szakkatalogusnal minden fétablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek esetében
minden Uj fétablazati szdmnal.

Betiirendes leird

A katalogus €pitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (I1d. besorolasi adatok).
Szakkatalogus

Tagolasa jobb, bal és kozépfiiles osztolapokkal a csoportképzés alapjan torténik.

A kataldogusok folyamatos gondozast igényelnek.

A legfontosabb teenddk:

— a katalogusok épitése kozben észlelt hibak azonnal kijavitasa;

— a cédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 0j osztolapok készitése,

— torolt miivek céduldjanak haladéktalan kiemelése.

A konyvtari allomany szdmitdgépes nyilvantartasa

Iskolai konyvtarunkba az uUjonnan beszerzett dokumentumokat szadmitogépes feltarassal
vessziik nyilvantartasba. A korabban bevételezett dokumentumokat folyamatosan dolgozzuk
fel. A konyvtar korabbi katalogusait 2008-cal bezarolag lezartuk, azota szamitogépen folyik a
feldolgozas.

A program elnevezése: HUNTEKA integralt konyvtari rendszer Uzembe helyezés datuma:
2008.

A program csak a kdnyvtaros szamitogépén fut.

Jogosultsagok: az alloméany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését csak a
konyvtarostanarok végezhetik.

A dokumentumokat az egyszerlsitett bibliografiai leiras adatai alapjan dolgozzuk fel.
Valamennyi dokumentumtipus (beleértve a nem hagyomanyos ¢és az elektronikus
dokumentumokat is) tartalmi és formai feltarasa elvégezhetd a programmal.

A programban 3 {rlap segiti az adatok bevitelét.
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1. Az els6 tirlapon az alabbi adatok vihetdk fel:
— f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat;
— szerzOségi kozlés;

— kotés: ar;

— ISBN-szam,

— megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve;
— oldalszam + mellékletek: illusztracio, méret;

— (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam).

2. A mésodik trlapon a kdvetkez6 adatok szerepelnek:
— altalanos megjegyzések,

— kiadas nyelve,

— szerz0 és egyéb kdzremiikddok,

— targyszavak.

3. A harmadik trlapon a raktari jelzeteket adhatjuk meg. A programban az alabbi besorolasi
adatokat rogzitjiik:

— a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime);
— cim szerinti melléktétel;

— kozremiikodoi melléktétel;

— targyi melléktétel.

A feltaras soran a szoftver tdmogatja a kdnyvtarost a szabalyos besorolési adatok (szerzok,
targyszavak, sorozatok) és egyéb besorolasi adatok (kiadok, nyomdak, megjelenési helyek stb.)
ellendrzésében, igy az Aallomany egységes, attekinthetd, rendszerezett, Osszességében
szakmailag megfelel6 mindségli lesz.

Lehetdség van kozvetlen rekordatvételre és hagyomanyos fajl importra is. A katalogizalas soran
kozvetlen internetes kapcsolat 1étesitheté mas katalogusokkal a Z39.50 protokoll hasznalataval,
igy a tobbi HunT¢éka katalogussal és olyan nagy hazai bibliografiai adatforrasokkal is, mint az
OSZK, az MTA Kozponti Konyvtara vagy a MOKKA katalogus. A kiilfoldi katalogusok koziil
megemlitheté a Library of Congress (LC), a Vatikdni Apostoli Konyvtar vagy az Oxfordi
Egyetem kataldgusa.

A bibliografiai leiras utan a példanyadatok rogzitését is elvégezhetjiik a program segitségével.
Tobb szempontll visszakeresést is lehetdvé tesz a rendszer. Az 4llomany 90%-os

feldolgozottsaganal at lehet térni a kizardlagos szamitdogépes kolcsonzésre, amennyiben a
technikai feltételek biztositottak.
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