Szerencsi SZC Tiszaljvarosi
Brassai Sdmuel Technikum és
Szakképz6 Iskola

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalybalépés idépontja: 2022. szeptember 1.

Jovahagyta: Ellenjegyezte:

By oy

Bukta Marta ubi Zsoltné

féigazgatod kancellar
A0 (o0l .

Szerencsi Szakképzési Centrum
Tiszatjvirosi Brassai Sdmuel Technikum és Szakképzé Iskola- SZMSZ



Szervezeti felépités

Igazgato

|

altalanos és nev. okt.
igz?zgatéhelyettes

ofo. mKkv.

osztaly-
fonokok,
iskola —
pszichologus,
gyogy-oktato,
gyogyped.
asszisztens

. MICS
taniigyigazgatasi szakiranyu oktatasért d“ah; ll(c;[,),zesert vezetd
igazgatéhelyettes felel6s igazgatohelyettes igazga:()ehglsy ettes

e | | MICS

OZISMETET €5 ugyvIte'l Iskolatitkar Szakmai Miiszaki vezet tagok
munkakozosségvezetok 1 munkakozosség- Szakkeépzési
vezetdk iskolatitkar
Kozismereti
oktatok szakmai elméletet oktatok,

gyakorlati oktatok Gondnok Gazdasagi

9

munkaiigyi

- dolgozék
nev. okt. 3? tanugyig. Rendszergazda (2 £6)
’ Portasok, pedellus Takaritok
Karbantarték

Szerencsi SZC Tiszaujvarosi

Brassai Samuel Technikum és Szakképzo Iskola

Szerencsi Szakképzési Centrum

2

Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és Szakképzé Iskola- SZMSZ




Tartalom

Az SZMSZ Altalanos TeNAEIKEZESCI......cciueeiueiiiiiriii ittt st ettt srne s 4
Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok .........ccccvvvviviiiieiiniee e 5
A TNUKGAES TENAJC. ..ottt bbb bbbt bbbt sb et e et sbeebeenbesbeenesbeenneneeeees 6
Az oktat6i munka belsd ellenOrzEésének rendje .........cocviivieiiiiiiiiiii s 7
A DCIEPES TEIAJE ..ttt et R R E e n e r e renes 8
A vezetOk ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje ........oevveveeiiiiiiiie i 8
A NElYELESIEES TENAJE ..e.vveviitieiieite ettt bbb bt bbbt e b e bt et sbeebe et nre s 13
Az iskola hagyomanyos kulturalis és innepi rendezvEenyei ..........covvivririererieneieieiesese e 14
Kiilso, bels6 kapcsolatok rendszer, formaja, MmOdja.........covireeriiiiie i 14
Az iskola oktatdi testiilete és a szakmai MUNKAKOZOSSEZE ...veuververerreriiriiriinieniesieieeeesese et 20
Az intézményi védo, 6vo eldirasai, rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok ............oceeeuveneene 23
A SZAKIMAT PIOGIAIM ...ttt b kbbbt e st b bt bt bt bbb e e st e b e e bt b e sb et e b e nen e 23
A Teyelmi ClJArAS TENAJE .vovviveiiiiiiiiiie ettt e ettt nr e 23
Az elektronikus iton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje ...........ccoecvveiieennene 26
Munkakort 1€I1AS — MINTAK ...oovviiiiiiiiiie ettt sb b e sb e e be e nbe e e 26
Oktatd munKkakori 161rAS = MINTA........viiveieiieiisi ettt e e sre s e besneeneenee e 27
Vezetd munkakori 181rasa - MINTAL.........ciiiiiiiiiii e 32
Osztalyfonoki munkakori 111aS = MINTA ......ceieieieieiiiiese e e 40
Munkak6zosségvezetdi munkakori 1eTras-MINTa .........ccocoieiiiiiie e 43
Gyogypedagdgus munkakori 1eTraS-MINTA..........cooviiiiiiiiie s 45
Diakonkormanyzatot patronald oktatd munkakori 1eiras-minta.........ccooveeverereneneiescee e 50
Tanoran Kiviili foglalkoZASOK ..........oiiiiiiiiiiie e 51
Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje ................... 52
A felnottek oktatasAnak TOTINAL ........cciiiiiiiiiiii it 53
Az igazgatd tankonyvellatassal kapcsolatos idorendi feladatai............ccovoeiiiiiiiiicncice 53
EGYED TENACIKEZESEK ......eevieieiieiticiee ettt b et n b sr e b nenre s 53
ZAT0 TENACIKEZESEK ...ttt bbbt 54
Mellékletek (elektronikus fOrmaban): .........ccccvoiiiiiieiii e 57
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasarol és jovahagyasardl szolo zaradékok .................... 58
ADATKEZELEST SZABALYZAT ....cooiviiiiitiiseises it 60
KONYVTAR SZMSZ....ooviomiiiiieiiiieseeseseises st sssssssssss st 70

Szerencsi Szakképzési Centrum
Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és Szakképzé Iskola- SZMSZ

3



Az SZMSZ altalanos rendelkezései

Az SZMSZ célja

A szakképzési intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrodl (tovabbiakban: szakképzési torvény) felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s milkddési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.)

- 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol
(Szkr.)

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

- A, SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és feln6ttképzés meghjitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari
forradalom kihivasaira” cimi stratégia elfogadasarol és a végrehajtasa érdekében
sziikséges intézkedésekrol sz616 1168/2019. (I11. 28.) Korm. hatarozat

- A 2013. évi LXXVIL térvény a felndttképzésrol

- A 11/2020. (IL.7.) Korméanyrendelet a felndttképzésrdl sz0ld  torvény
végrehajtasarol

- A 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

- A Kormény 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol,
bevezetésérdl ¢és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI 4.) Korm. rendelet
modositasarol - NAT 2020.

- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

- A 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- A 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadésarol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol
- 26/1998. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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- Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- A 2011. évi CCXI. térvény a csalddok védelmérol

- Az Eur6pai Uni6 Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR)

- Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

AZ SZMSZ jovahagyasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavéllalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az altalanos kozzétételi helyeket, illetve az iskola honlapjan.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az iskola valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikddési szabalyzat az
igazgato jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idore szol.

Az SZMSZ nyilvanossaga

- Az érvényes Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot minden érintett és illetékes
személynek a rendelkezésére kell bocsatani, hozzaférhetdve kell tenni.

- Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatalardl az iskola vezetdje
a jovahagyastol szamitott 5 munkanapon beliil gondoskodik

- Oktatoi szoba (elektronikus forma)

- Irattar (nyomtatott példany)

- Igazgatohelyettesi iroda (elektronikus forma)

- Konyvtar (nyomtatott példany)

- Aziskola honlapja

Igény esetén barmely érdekldddnek a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy példanyat
rendelkezésre kell bocsatani.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

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

- alapitd okirat,

- aszervezeti és milkodési szabalyzat,
- aszakmai program,

- ahazirend.

Az intézmény mitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi dokumentumok:

- - atanév munkaterve,
- - egyéb belsd szabalyzatok.
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A mukodés rendje

A miikodés altalanos rendje

1. Az intézmény a fenntart6 altal biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatdsarol. Az intézmény fenntartasi és miikddési koltségeit
az évente Osszeallitott, és a fenntarto altal meghatarozott koltségvetés tartalmazza.

2. Az intézmény mitkddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a pedagdgusok, a tanuldk €s a sziilok, illetve
képviseldik.

3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz
kotddo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja
a tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhat6d
politikai célu tevékenység nem folytathato.

4. Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanuldk részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

5. Az altaldnos munkarend a szakképzési centrum székhelyén, illetve egyes
intézményeiben eltéré modon is kialakithatd. Intézményi eltérés esetén az igazgatod
koteles a jogszabalyban foglaltak vagy egyéb szabdlyozésnak megfelelden eljarni és
értesiteni a szakképzési centrum vezetoit.

A mindennapi miikodés rendje

Az iskola szorgalmi idében 6:30 o6ratol 19:30 oraig tart nyitva. Azok szamadra, akik nincsenek
jogviszonyban az intézménnyel tigyintézés 12:00 oratol 15:00 oraig, pénteken 13:30-ig van.

Az iskolat szombaton és vasarnap, illetve munkasziineti napokon zarva kell tartani, kivéve, ha
az 1gazgatd engedélyével rendezvényt tartanak.

Az iskola az évkozi €s a nydri tanitasi sziinetekben, az igazgatd altal meghatarozott ligyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzd dolgozok
tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskola épiileteinek kinyitasa és bezarasa a portds munkakori feladata. A szokasostol eltérd
nyitasra és zarasra az iskola vezetdje adhat utasitast.

Alkalmazottak benntartozkodasi rendje

Az oktatd koteles a tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt legalabb 10 perccel kordbban
a munkahelyén megjelenni.

A tanora elhagyésara indokolt esetben az igazgat6é adhat engedélyt.

Az iskola épiiletén kiviili oratartasra, tanorak elcserélésére az igazgatohelyettesek adhatnak
engedélyt.

Minden oktatotol elvart az iskolaban és az iskolan kiviil szervezett iskolai linnepségeken,
rendezvényeken valo részvétel, a feliigyelet ellatasa, illetve a szervezési, az elokészitési, a
lebonyolitasi feladatokban valo aktiv részvétel.

Az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak munkakori leirasuknak megfeleld
moddon ¢és rendben kotelesek az iskolaban tartozkodni.
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Vezetok benntartozkodasi rendje

Az igazgato és a vezetOk koziil legaldbb egy f6 minden munkanap 7 6ra 30 perctdl 15 o6ra 30
percig az iskolaban tartozkodik.

Amennyiben az igazgatd, helyettesei rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tudnak az
iskolaban tartozkodni, ugy a vezetok helyettesitési rendjében szabalyozottak alapjan kell
eljarni.

Az oktatoi munka belsé ellenorzésének rendje

Az oktatdoi munka belsd ellendrzése sajat munkateriiletén valamennyi oktatd feladata és
felelossége. Az oktatéi munka belsd ellendrzésének iranyitdsa és koordinaldsa az igazgatd
feladata.

Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

- ellenérzi az alapdokumentumok felhaszndldsat, a szakképzési torvény eldirdsainak
érvényesiilését, az oktatodi testiileti hatarozatok végrehajtasat,

- meghatdrozza az egyes szervezeti egységek dolgozoinak ellendrzési kotelezettségét,
munkdjukat ellenérzi,

- gondoskodik a zavartalan bels6 ellendrzési munka feltételeirdl,

- ellendrzéseinek megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések
megtételérdl és azok végrehajtasarol,

- latogatja a tanitasi ordkat, a tandran kiviili foglalkozéasokat, a gyakorlati foglalkozasokat
ezekrol feljegyzést vezet, tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetékkel és oktatokkal,

- megadja egy-egy iddszak szakmai beszamoldjanak szempontjait.

Az igazgatohelyettesek munkamegosztasuknak megfeleléen végzik ellendrzési feladataikat:

- azigazgatd megbizasanak megfelelden rész, illetve célellendrzéseket végeznek,

- Osszegzik az oktatok beszamoloit az adott idészak munké;arol,

- latogatjdk a tanitasi oOrdkat, a tandran kiviili foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzést
vezetnek, tapasztalataikat megbeszélik az érdekelt vezetdkkel és oktatokkal.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza, amelyben rogzitésre keriilnek a kiilonb6zd egységekben tartando
rendes ellendrzések. Az ellendrzési terv a mindségiranyitasi csoport éves munkatervével
Osszhangban késziil. A dokumentumot nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szereplo, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettesek,

- amindségiranyitasi csoport (MICS) tagjai,

- amunkakozdsségvezetok /a munkakozosségi tagoknal/,
- az oktatoi testiilet tagjai kiilon megbizas szerint.
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Tanérahoz kapcsolodo ellendrzési feladtok:

- Oralatogatas

- dokumentumok ellendrzése (tanmenet, helyi tanterv)
- taneszkoz, tankonyv

- rendezvények, iinnepségek,

- szakkor, didkkor, korrepetalasok, versenyek.

A tanligyigazgatashoz kapcsolddo ellendrzési tertiletek:

- taniigyi nyilvantartasok (e-naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok),
- statisztika (naplok, kozponti, fenntartdi statisztikdk, normativa felhaszndlasa,

l1étszamadatok),

- tantargyfelosztas, orarend,

- mulasztasok vezetése, Osszesitése,

- beiratkozas,

- avizsgaszervezés (belso és kiils6 vizsgalatok),
- atanév helyi rendje.

Az oktatdi-szakmai ellenérzés részletes szempontjait 4 Szerencsi Szakképzési Centrum
Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és Szakképzo Iskola mindségiranyitdsi rendszere
cimt dokumentum tartalmazza.

A belépés rendje

Az iskoléba torténd beléptetés rendjét a Hazirend, valamint annak 3. szamu melléklete, a
Portarend tartalmazza.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Igazgato

1. afbigazgato irdnyitasa mellett vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,

2. felel az intézmény szakmai munkdjaért, az intézményen beliili oktatdi munkaért, felel
annak szakszerl €s torvényes mitkodéséért, képviseli intézményét,

3. felel az intézmény oktatoi testiiletének munkéjaért,

4. vezeti az oktatoi testiiletet

5. felel az intézmény oktatdi testiiletének, jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

6. véleményezi a féigazgato hataskorébe tartozo, az intézményt érinté dontést,

7. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv 0Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok

megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

félévente, illetve a foéigazgatod vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyijt,
illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
erveényesitéseeért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra €s a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsO szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti
¢s mitkoddési szabalyzatat, szakmai programjat, és hazirendjét jovahagydasra felterjeszti a
foigazgatonak ¢és ellenjegyzésre a kancellarnak,

a tanév ¢s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, véleményezésre illetve szakmai
jovahagyasra tovabbitja a féigazgatonak,

szervezi ¢€s ellendrzi a szakképzO intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
erveényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a fdigazgatondl a nevel6i-oktatdoi munka kiilsé szakértével torténd
értékelését,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zo6sség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felnottképzési
jogviszony megsziintetésérol,

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

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztisaval
kapcsolatos eljarast,

betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csokkentésére, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgatd €s a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

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

felel a tanulmanyi kirdnduldasok megszervezéséeért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,
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33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyl nyilvantartdsokat ¢és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért
¢s adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,

felel az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért, gondoskodik az
adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitdsarol az elektronikus taniigyigazgatasi
rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
¢s pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra vonatkozo6 adatgytijtést,
elemzést végez, ¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése
érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban elirt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésérol,

egylttmiikddik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal (ahol miikodik), a
diakonkormanyzattal, a szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dualis
képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel ¢és testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremikodik a Dbiztonsdgos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

dont minden olyan, az intézmény milkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a fOigazgatd és
kancellar hataskorébe,

kiadményozza a feladatkdrébe tartozo dontéseket,

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, munkakori leirds) feladat- és hataskorébe utalnak.

Az igazgato munkaltatoi és humaner6forras-gazdalkodassal osszefiiggd feladatkorében:

1.

2.

egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak Ilétrehozasa és

megsziintetése esetén,

javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara,

megszintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra,

hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozéasa és megsziintetése kivételével

gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény oktatdé alkalmazottai felett, ennek

keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény oktato alkalmazottai munkakori  leirasanak
elkészitésérdl,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos  feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,
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e) dont a talmunkardl a féigazgatdé munkaltatéi és a kancellar el6zetes pénziigyi
jovahagyasaval, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f) engedélyezi a kikiildetéseket az oktatok esetében,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrdl,

h) dont az oktatoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracidés és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott moddszertan szerint haromévente
értékeli az oktatok, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a fbOigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményben oktatoi
foglalkoztatottakat érinté dontést,

7. javaslatot tesz a fdigazgatonak a szakképzé intézmény oktatd alkalmazottainak
jutalmazasara, kitiintetésére,

8. ellatja a szakképzo intézmény nem oktatoi feladatokat betlté munkavallaloi esetén a
., Foigazgato és Kancellar altal az egyes szakképzo intézmény Igazgatojara atruhdzott
munkaltatoi jogkérre vonatkozo utasitas” alapjan az abban meghatarozott munkaltatoi
feladatokat.

Az igazgatdt tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakor nincs
betdltve az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban megjelolt igazgatohelyettes
helyettesiti.

Igazgatoéhelyettesek

Az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmeény szervezeti és milkddési szabalyzataban kijelolt
igazgatOhelyettes az ott meghatarozott mddon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti,
ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléforduld iigyekben. Az igazgatohelyettes, az intézmény
vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények sajatos szabalyait leird, a féigazgato
altal jovahagyott és kancellar altal ellenjegyzett intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

- Az igazgatohelyettesek az igazgato kozvetlen munkatarsai.

- Az igazgat6 tartés tavolléte esetén az igazgatdi jogositvanyokat — a munkaltatd jogkor
kivételével — az altalanos igazgatohelyettes gyakorolja.

- Igazgatoi utasitas szerinti alairasi joggal rendelkeznek.

- Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytathatnak.

- Intézkedéseiket teljes feleldsséggel hozzak.

- Az igazgat6 Gtmutatasai szerint intézkednek az iskola mindennapi életében eléforduld
igyekben.
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Beosztasukkal jaro altalanos €s rendszeres feladataik:

részt vesznek a vezetOi értekezleteken,

tamogatjak az igazgatd dontéseit és a végrehajtast eldsegitik,

tervezik, szervezik, irdnyitjak, ellendrzik az oktatok munkajat az igazgatdi utasitas
alapjan,

ellendrzési tervet készitenek,

ismerik az iskola gazdalkodasat és koltségvetését,

ellendrzik a tanmeneteket és munkaterveket,

szoros munkakapcsolatot tartanak a munkako6zosségvezetokkel,

segitik a palyakezdd oktatok munkajat,

modszertani segitséget adnak a munkakozdsségeknek,

megszervezik és ellendrzik az iskolai ligyeletet,

ellendrzik a hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat,
javaslataikkal segitik az oktatoi testiilet értekezleteinek munkajat,

ellendrzik a tanul6i nyilvéantartdsokat és az anyakonyveket,

szakszerlien iranyitjak, ellenérzik az osztalyozo és javitovizsgakat,

az igazgatdval tortént megbesz€lés utan elkészitik a jelentéseket és a statisztikai
adatszolgaltatasokat.

Szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes

Beosztasaval jaré altalanos és rendszeres feladataik:

részt vesz a vezet6i értekezleteken,

tamogatja az igazgatd dontéseit és a végrehajtast eldsegitik,

tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi a gyakorlati oktatdst végzd oktatok munkajat az
igazgatd utasitasai alapjan,

ellenOrzési tervet készit,

ismeri az intézmény gazdalkodasat €és koltségvetését,

ellendrzi a munkaterveket,

szoros munkakapcsolatot tart a gyakorlatért felelés munkakozosség-vezetékkel,
segitik a palyakezdd oktatok munkajat,

megszervezi és ellendrzi az iskolai ligyeletet a tanmiihelyfolyosokon,

ellendrzi a hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat,

javaslataival segiti a oktatoi testiileti értekezletek munké;jat,

kapcsolatot tart a Kamaraval (BOKIK), a gyakorlati oktatas kiils6 helyszineivel,
cégekkel.

Minéségiranyitasi csoport vezetdje

A minQgségiranyitasi csoport vezet6iének feladatai:

iranyitja az intézményben a mindségiranyitasi rendszer miikodtetését a célok elérése, a
mindségpolitika megvalosulasa érdekében;

a mindségligyi rendszerrel kapcsolatos problémék azonositasa, feljegyzése, intézkedések
kezdeményezése az igazgatonal;

a célkitiizések teljesitéséhez irasbeli intézkedési tervet készit;

koveti a feladatok teljesiilését, gondoskodik a hataridék pontos betartasardl;

ellendrzi és értékeli a mindségi korok munkajat;

tajékoztatast ad a kdzvetlen partnereknek az intézményben zajlé mindségfejlesztési munkarol;
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— részt vesz a mindségliggyel kapcsolatos tovabbképzéseken, ismereteit folyamatosan fejleszti;
— javaslatot tesz a mingségiranyitasi csoporttal tortént egyeztetés alapjan az iskolavezetésnek a
mindségi munka elismerésére.

A mindségiranyitasi csoport vezetdje felelds:

a mindségiranyitasi csoport szabalyainak betartasaért;

— az irasbeli intézkedési terv betartasaért;

— a dokumentaciok hataridore torténo elkészitéséért, leadasaért;

— a vezetésnek és az oktatoi testiiletnek szold beszdmolo elkészitéséért, az elkésziilt anyag

rrrrr

A mindségiranyitasi csoport vezetdjének jogkore:

— irdnyitja az mindségiranyitdsi csoport munkajat;

— az alkalmazotti kor barmely tagjat felkérheti valamely mindségi korben valé munkavégzésre;

— javaslatot tesz a mindségiranyitasi csoport tagjainak javaslata alapjan az iskolavezetésnek a
mindségi munka elismerésére.

Az iskolat érint6 legfontosabb informaciok elérhetdek iskolank honlapjan.

Az oktatdi testiiletet érinté eseményekrdl az igazgatohelyettesek szoban, e-mailben, illetve a
oktatoi szobakban papir alapon is eljuttatva a leirast, értesitik az oktatokat.

A tanuldk tajékoztatasa az osztalyfonok, oktatok feladata, amely torténhet szoban vagy
ellendrz6 Utjan.

A napi és aktualis eseményeket az iskolaradion keresztiil is ismertetjiik.

A helyettesités rendje

Azigazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével — teljes felelosséggel az az igazgatohelyettes helyettesiti, akit ezzel
az igazgatd megbiz.

Az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd

¥4

helyettesitését az igazgatd altal megbizott féallasu oktato latja el.
Az igazgatohelyettesek 6t napot meghalad6 helyettesitésérdl az igazgatd intézkedik.

Az oktato koteles akadélyoztatdsanak tudomadasara jutdsa utdn azonnal értesiteni a
munkak6zosség vezetdjét (akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettest) €s a munkatigyi,
személyzeti eldadot. A munkakozosségvezetd tajékoztatja az adott teriiletért felelds
igazgatOhelyettest, és atadja részére a hianyzo oktatdra vonatkozod eseti helyettesitési tervet. A
helyettesitést ez alapjan az igazgatohelyettesek rendelik el és rogzitik az e-naploban.

Az oktatdk helyettesitését szakmai szempontok alapjan a munkako6zosség vezetok készitik eld,
az igazgatohelyettesek hagyjak jova és rendelik el. Minden félévben az iskola kotelezd
helyettesitési rendet készit, vagyis az abban kijeldlt oktatd készenléti jelleggel elérhetd.
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Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitisoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdé megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.)
minden esztendében megtorténik. Az igazgatd altal megbizott oktatok készitik el a miisort az
altala kivalasztott szereplok kdzremiikodésével.

Az osztalyfénoki orak keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértanuk
martirhalalanak évforduldjardl, a holokausztrél, a kommunizmus aldozatairdl, illetve a nemzeti
Osszetartozas napjarol.

Az iskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitdsanak évforduldjarol.

A végzds osztalyok szalagavatd miisora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyomanyos
szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, az — legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az
iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk végzés diakjaink bucstiztatasat, a ballagast. Megszervezésiik,
lebonyolitasuk, a szervezésben vald alkotd kdzremiikddés az osztalyfonokok és az igazgatd
altal felkért oktatok - az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjének koordinalasaval - feladata.

A Diakonkormanyzat szervezésében keriil sor minden év oktdberében a ,kopaszavatd”
rendezvényre, melynek felelds szervezdi a 11. évfolyamos didkok és az osztalyfOnokeik.
Szintén a DOK szervezi a Didkdnkorményzati napot, melynek idépontja a tavaszi sziinetet
megeldz6 utolso tanitasi nap.

Kiilso, bels6 kapcsolatok rendszer, formaja, modja

Az iskola a kiils6, belsd partnereivel a kapcsolatot szoban vagy irasban, személyesen, postai
uton, telefonon vagy elektronikus levél formajaban tartja fenn. A dudlis képzésért felelds
igazgatohelyettes koordinalja a kiilsd és belsé gyakorlati képzést.

A Sziilo Munkakozosség, kapcsolattartas a sziilokkel
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen til a felmeriil6 problémak megoldédsa céljabdl az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziilé1i munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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Oktatoi fogadoordk

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — négy
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddéoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke oktatdjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténo idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az iskola vezet6i, az oktatok és az osztalyfénokok az ellendrzé és e - napld utjan, sziikség
esetén az iskola honlapjan keresztiil tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek.

A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon, postai vagy elektronikus levéllel torténhet. Az
osztalyfénok postai vagy elektronikus levél, illetve e - napld Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfondk az ellendrzd utjan tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal
nappal az esemény el6tt.

A Szakképzési torvény alapjan az iskolaban a sziilok meghatarozott jogainak érvényesitése,
kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet miikddhet. (a tovabbiakban: képzési
tanacs). A képzési tanacs jogait, joggyakorlasanak modjat a hatalyos jogszabalyok
tartalmazzak (Szakképzési torvény: Rendelet).

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztdlyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil61 munkakozosségei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elndk,
osztalyfénok vagy a sziilékkel valo kapcsolattartasért felelds oktatok segitségével juttatjak el

igazgatohoz.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az iskola nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a sziiléi szervezet véleményeét.

A diakonkormanyzat

A didkonkormdényzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Jogait a
hatéalyos jogszabalyok tartalmazzék. A didkonkormanyzat dontése alapjan a didkonkormanyzat
vezetése 3 fO didkbol 4ll: egy elnokbdl és két alelnokbdl. A didkonkorményzat a
demokratikusan megvalasztott vezetdin keresztiil képviselteti magit az egyes iskolai
forumokon és gyakorolja véleménynyilvanito jogat a Szakképzési térvényben és a rendeletben
meghatarozott esetekben.

A miikddéséhez sziikséges feltételeket az iskola vezetdje biztositja, az iskola Hazirendjében
leirt modon. Ugyancsak a Hazirend tartalmazza a kapcsolattartas modjat.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd tdmogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6z6sség javaslatara — az igazgatd biz meg. A diakonkormanyzat
minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben — didkkozgyiilést tart,
melynek Osszehivasat az igazgatdé vagy a didkonkormdnyzat vezetdje kezdeményezheti. A
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diakkozgytlilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni. Az évi rendes diakkozgyiilésen a didkonkormanyzat és az iskola képvisel6je beszamol
az el6z6 kozgytlés altal eltelt idoszak munkajarol.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az iskola nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorméanyzat véleményét.

Kapcsolattartas a dualis képzéhellyel

Az intézmény fontosnak tartja a kiils0 partnerekkel a kapcsolatrendszer kiépitését, ezért azt
megtervezi, kialakitja, mikodteti, értékeli és fejleszti. A partnerekkel kialakitott
kapcsolatrendszeren keresztiil felméri a partnerek igényeit, elégedettségét, és befogadja
innovativ otleteiket.

Dualis képzohely:

— A szakképzési alapfeladat-ellatasa szakmai Onallosaggal rendelkezd szakképzo
intézmény és a dudlis képzéhely kozott az allam és a maganszféra konstruktiv
egylittmiikddésével ¢és érdekeik kdlesonds elismerésével megosztva folyik.

— A dualis képzdhely a szakiranyu oktatés keretében vesz részt a szakképzésben.

— A szakirdnyu oktatast a dudlis képzOhely, illetve a szakképzd intézmény - egyiitt:
szakiranyu oktatast folytatd szervezet - folytathat.

— A tanul6 a szakiranyu oktatdsban a szakképzd intézményben vagy szakképzési
munkaszerzOdéssel a dudlis képzéhelyen vehet részt.

— A szakképzési munkaszerzddéssel a tanul6 és a dudlis képzdhely k6zott munkaviszony
jon létre. A szakképzési munkaszerzodéssel a tanul6 elfogadja a szakiranyu oktatasban
valo részvétel feltételeit és kotelezettséget vallal a dudlis képzohely iranyitasa szerint a
szakirdnyu oktatasban valo részvételre.

— A dualis képzOhely a szakképzési munkaszerzddés megkotését megelézden a tanulok
szdmara kivalasztasi eljarast folytathat le.

— Szakképzési munkaszerzddés azzal a tanuldval, kothetd, aki a szakmara eldirt
egészségiigyi feltételeknek és palyaalkalmassagi kovetelményeknek megfelel.

— A dudlis képzdhely vallalja a tanuld szakiranyu oktatason vald foglalkoztatasat és
oktatasat, tovabba kotelezettséget vallal a tanuld szamara az a térvényben meghatarozott
juttatasok nyujtasara.

— A dualis képzdhelynek rendelkeznie kell a szakiranyu oktatdsra vonatkozd képzési
programmal, amely szakmanként, az adott szakma programtantervéhez igazoddan
tartalmazza a dualis képzOhely altal oktatott tananyagelemeket és ehhez kapcsolodoan
az elméleti ismereteket, a feliigyelet mellett és az Ondlléan végezhetd gyakorlati
feladatokat, tovabba a kompetencia- és készségfejlesztés feladatait.

— A dudlis képzbhely a képzési programot feltolti a regisztracids és tanulmanyi
alaprendszerbe.

— A dualis képzohelynek ki kell dolgoznia a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
értékelésére és mindsitésére vonatkozo értékelési és mindsitési kritériumokat.

— A szakképzd intézmény - a tanuld kotelezettségei teljesitésének nyilvantartasa céljabol
- hozzaférést biztosit a regisztracios ¢€s tanulmanyi alaprendszerhez a duadlis
képzbhelynek.

— A dudlis képzohely feltdlti a regisztracios €és tanulményi rendszerbe a szakképzési
munkaszerzodést.
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A tanul6 értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztadlyon vagy
csoporton beliil, az oktatdi testiileten beliil, a kiskort tanul6 tdrvényes képviseldjén tal
a dualis képzohelynek is tovabbithato.

Ha a tanulé szakiranyt oktatasat nem a szakképzd intézmény végzi, a szakiranyu
oktatassal 0sszefliggésben a tanulo teljesitményét, elomenetelét a dualis képzdhely az
oktatdval kozosen értékeli €s mindsiti. Az ilyen értékelésre szakképzod intézményiink
szakmai programjadban meghatarozott, elsajatitott tananyagrészenként megszervezett
beszamolas keretében kertil sor.

A tanulok beszamoltatasa rendszeresen torténik intézményiinkben, a kdzdsen
kidolgozott képzési program, képzési és kimeneti kovetelmények alapjan. A
problémakat, hidnyossagokat azonnal jelezziik a dualis képzohely fel¢ és potoltatjuk.
A tanul6 év végi osztalyzatat az oktatoi testiilet osztalyozo értekezleten attekinti, és az
oktatd, az osztalyfonok, illetve a dualis képzOhely altal megallapitott osztalyzatok
alapjan dont a tanuld magasabb évfolyamba 1épésérdl.

Ha a tanuld teljesitményének, eldmenetelének értékelésekor vagy mindsitésekor a
tanuld szakmai felkésziiltsége elmarad a programtanterv alapjan elvarhaté mértéktol és
ez a dudlis képzohely feleldsségére vezethetd vissza, a szakképzd intézmény az errdl
valé tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil koteles tajékoztatni a dudlis
képzohely nyilvantartasba vételére teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat.

A szakirdnyu oktatast folytatd szervezet — a szakképzd intézmény és a dudlis képzohely
- a tanulo szakiranyu oktatasarol a regisztracios €s tanulmanyi rendszerben foglalkozasi
naplot vezet.

A foglalkozasi napld tartalmazza a szakmai tevékenységeket, annak helyszinét, ha az
eltér a dualis képzohely nyilvantartasba vett székhelyétdl vagy telephelyétdl, a szakmai
tevékenységre forditott id6t, a tanuld értékelését €s a tanulo részvételét és mulasztasat a
szakiranyu oktatas soran.

A szakmai vizsgara a képzési és kimeneti kdvetelmények szerinti felkészitésért a
szakképzési munkaszerzOdéssel rendelkezd tanuld tekintetében a dudlis képzohely a
szakképzd intézménnyel kdzosen felel.

A dudlis képzOhelynél szakirdnyl oktatdsra nem keriilhet sor a kozismereti oktatési
napokon, ha a kozismereti oktatas foglalkozdsainak szama az adott napon a négy
foglalkozast meghaladja, a szakképzd intézmény altal szervezett olyan rendezvény
napjan, amelyen minden tanul6 részvétele kotelezo.

A dualis képzohelynél szakiranyu oktatdsra nem kertilhet sor a tanul6d vizsgaja napjain
¢és a tanulmanyokat befejez0 szakmai vizsgdja napjain, tovabba minden olyan esetben,
amikor a munkajogi szabalyok szerint a munkavallald6 mentesiil a munkavégzési
kotelezettség alol.

A dualis képzdhely a heti pthendnapokon és a munkasziineti napokon, valamint az 6szi,
a téli és a tavaszi sziinet idOtartama alatt a tanulot szakirdnyu oktatdsra csak a
rendeltetése folytdn e napon is miikodd szakirdnyl oktatasi helyen és a szakképzd
intézmény hozzajarulasdval veheti igénybe, vagy abban az esetben, ha a tanulo
mulasztasat potolja. Az igénybe vett id6 helyett - a mulasztas potlasanak esetét kivéve,
lehetdleg a kovetkezd szakiranyl oktatdsi napon - ugyanolyan mértékben kell
szabadid6t biztositani.

A szakképz6 intézmény haladéktalanul értesiti a tanuldi jogviszony megsziinésének
napjarol a dudlis képzohelyet.

Ha tanulobaleset a dualis képzohely altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
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— A dudlis képzdhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd
intézményben kell lefolytatniAz eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
sértett, a dudlis képzohelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohely
képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

— A tanuld tanul6i jogviszonya sziinetelésének kezdetérdl és végérdl a szakképzo
intézmény haladéktalanul értesiti a dudlis képzdhelyet.

— A dudlis képzohely a szakképzési munkaszerz6dés megsziinésével, illetve
megsziintetésével egyidejlileg e tényrdl értesiti a szakképzo intézményt.

— A dualis képzohely a szakképzési munkaszerzOdés megszinésekor, illetve
megsziintetésekor a tanul6 részére - a munkaviszonyra vonatkozo szabalyban és egyéb
jogszabalyokban eldirt igazolasok mellett - igazolast allit ki a szakirany oktatasban
eltoltott idordl és a megszerzett szakmai ismeretekrol.

— A munkaterv elkészitéséhez intézményiink kikéri a dudlis képzéhelyek véleményét is.

— A tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl a szakképzd intézmény a dualis képzdéhelyet
is tajekoztatja. Ha a szakképzd intézményben rendkiviili tanitdsi napot tartanak, ennek
idépontjardl a dualis képzohelyet lehetdség szerint legalabb hét nappal korabban,
irasban tajékoztatni kell.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenSrzését az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgéalat végzi. A kapcsolattartast az igazgatd biztositja az
alabbi személyekkel:

» aziskolaorvos,
¢ aziskolai védonok,
e az ANTSZ Tiszaljvaros varosi tiszti-féorvos

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Szakképzési torvény, a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet a Rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a kozépfoku iskolaba jard
tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az iskola igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir@vizsgéalatdnak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti az oktatoi
szobdban, a tényleges vizsgalatok iddpontjardl folyamatosan tajékoztatja az oktatokat. A
palyaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat orvosi feladatait minden év szeptember 30-ig végzi
el.

Az intézménnyel mar jogviszonyban all6 tanulok esetében a testnevelési orakkal kapcsolatos
gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba vald
besorolas tervezetét a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb
kovetkezett be. A bejovo osztalyok esetében a fenti besorolds hatarideje oktober 15.
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Az iskolaorvos altal ellatando iskola-egészségiigyi feladatokat a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
2. szamu melléklete tartalmazza.

Ezen az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel €s a testneveldvel,
velik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

Az iskolai védono altal ellatando kotelezo iskola-egészségiigyi feladatokat a 26/1997. (IX. 3.)
NM rendelet 3. szamt melléklete tartalmazza.

Ezen felul:

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal, az

iskolafogészatot ellatd fogorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges

szlir6vizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak

alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a

szlirOvizsgalatokat megel6z6 ellendrzo méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,

hallasvizsgélat stb.).

e A védoéno szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettesekkel.

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

o Fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.), valamint a sziil6kkel, a tanulok

haziorvosaival.

Iskolafogaszat

Az iskolafogészati tevékenységet ellatd fogorvos és fogaszati asszisztens kotelezd feladatait a
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 4-5. szamu melléklete tartalmazza.

Kapcsolattartas a szakmai szolgalatokkal

A szakmai szolgaltatast nyujtd intézményekkel az igazgatohelyettesek veszik fel és tartjak a
kapcsolatot az igazgatd megbizasabol, az oktatok korében végzett igényfelmérések, jelzések
alapjan, vagy ha azt az iskola vezetése sziikségesnek latja.

Kapcsolattartas az pedagogiai szakszolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal

Az iskola figyelemmel kiséri a tanulok Dbeilleszkedési, tanuldsi, anyagi ¢és
veszélyeztetettségének megeldzésével €s megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Ez az
iskola 6sszes dolgozdjanak alapvet6 feladata.

- Az pedagogiai szakszolgalattal valé kozvetlen kapcsolattartds az iskola
fejlesztéoktatojanak feladata az igazgatOhelyettesek koordinalasaval, folyamatos
tajékoztatasuk mellett

- az iskola vezetdje gyermek- és ifjusagvédelmi felelést bizhat meg a gyermekvédelmi
feladatok koordinaldsaval. A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
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fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel ¢és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az igazgatd inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

Az iskola oktatoi testiilete és a szakmai munkakozosségei

Az iskola oktatdi testiilete

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve. Az
oktatéi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos, a szakképzési torvényben és a rendeletben meghatarozott tigyekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont:

a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésarol,

a szakképzd intézmény szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,

a szakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabdlyban meghatarozott iigyben
kotelez6 az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az o6raado - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd o6raadot - az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben - a szakképzési torvény 51. § (2) bekezdés 8. és 9.
pontja szerinti tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet (évente legaldbb egy alkalommal),
rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhato 6ssze az iskola 1ényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
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megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt az oktatoi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az igazgatd sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a

J—

jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd
egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak, az osztdly aktudlis problémainak é&s
neveltségi szintjének, az osztalykdzosségek problémainak megolddsa, megtargyaldsa céljabol.
Az oktatoi testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben tanitd oktatok vesznek
részt.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével —
nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az oktatdi testiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozdsségre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat a szakképzési torvény és a
rendelet tartalmazza.

A szakmai munkakozdsség a szakképzdé intézmény oktatdoinak szakmai, moddszertani
kérdésekben segitséget ad a szakképzési intézményben folyd nevelé-oktatd6 munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zosség tagjai évente, de
szlikség esetén mas idopontokban is javaslatot tesznek munkakozdsségvezetdjiik személyére.
A munkakozosségvezeté megbizasa az igazgato jogkore. A megbizas legfeljebb 6t évre szolhat.
Feladata a munkako6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informacidaramlés biztositdsa a vezetés és az oktatok kozott.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatai az szakmai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban az alabbiak:

- Javiyjak, koordinaljak az iskoldban folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egyiittmlkodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosségvezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az iskola vezet6jével. Az iskola vezetdje a
munkakozdsségvezetdket évi gyakorisaggal beszamoltatja a tanév végén.

- A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az iskoldban folyo
szakmai munka belsd ellen6rzésében, az oktatdé mindségiranyitasi rendszer
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljdk a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

- Szervezik az oktatok varosi, megyei és orszagos szintli tovabbképzését.

- Véleményezik az oktatoi allashelyek palyazati anyagat szakmai szempontok szerint.
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Osszeallitjak az iskola szamara az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjdk a palyakezdé oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo oktatast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az szakképzd intézménybe ujonnan keriild oktatok szamara azonos vagy hasonld
szakos oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl évente referal az iskola vezetdinek.

A szakmai munkakozosségvezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja az iskola szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai munkéjat.

Az igazgatd éaltal kijeldlt idOpontban munkakdzOsségvezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl; a munkakdzOsség minden tagjanal orat
latogat.

Az igazgatd megbizdsira az oktatd teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az iskola
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az iskola vezetésége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakodzosség tevékenységérol
az oktatoi testiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselnie.

o Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a
munkakozosségvezetd koteles tdjékozddni a munkakozdsség tagjainak
véleményérdl, ha a munkakozosségvezetd személyes véleményét, akkor ez
szamara kotelezo.

Részt vesz a mindségiranyitasi csoport munkéjaban:
— részvétel az oralatogatasokban,
— részvétel az oktatoi értékeldlapok elkészitésében,
— részvétel az oktatdi értékeléshez kapcsolddo vezetdi dontésben,

— részvétel az oktatoi értékelés szupervizidjaban.
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Az intézményi védo, 6vo eldirasai, rendkiviili esemény esetén
sziikséges teendok

A teendOket a Hazirend, az iskola Munkavédelmi Szabalyzata ¢és a Tlzvédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

A szakmai program

Az iskola Szakmai programja nyilvanos. Az Szakmai program elérheté az iskola honlapjarol és
megtekinthetd nyomtatott forméaban a szakképzd intézményben.

A fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi és az egyeztetd eljards rendje a szakképzési torvény XXVIIL. fejezetében (A tanuld
fegyelmi feleldssége) van szabalyozva.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben fegyelmi eljaras indithatd. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora
tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A tanulok fegyelmi iigyeiben az oktatoi testiilet dont. Egyes esetekben a dontési jogkorét
atruhazhatja az adott osztalyban tanit6 oktatokra, vagy legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot
bizhat meg a fegyelmi targyalés lebonyolitdsaval. Az oktatdi testiilet ezzel kapcsolatos dontését
jegyzokonyvezni kell. A targyalast az igazgaté altal felkért oktato vezeti le.

A fegyelmi biintetés lehet a) megrovas, b) szigorti megrovas, ¢) meghatarozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése, megvondsa, d) athelyezés masik osztilyba, tanuldcsoportba vagy
iskolaba, e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, f) kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuldval szemben eltiltas vagy kizaras fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil¢ koteles 1 iskolat, kollégiumot
keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizenot napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat kijeldlni szdmara. Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhato, ha az iskola vezetdje a tanuld atvételérdl a masik iskola vezetdjével
megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi
biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathatd. A tanuld —a megrovas
€s a szigoru 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, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol €s kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén 12 honapnal.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény stlyat figyelembe kell venni. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras sordn be kell szerezni. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden
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esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a tanuldt €s a sziil6t meghatalmazott is
képviselheti.

Az egyeztet6 eljaras rendje

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez clvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 f¢él, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megelézden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskoru, a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskorti tanuld esetén a sziilé az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges i1dore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsarol kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodéasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi eljards meginditdsardl — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanuld
szllojét ertesitent kell. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésert a fegyelmi
eljarast az iskolaban kell lefolytatni.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyaléas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerti meghivas
ellenére sem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild
kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb 8 nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott 30 napon belill — egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.
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A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a szil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz szilikséges tényallast tisztazni. A
fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsidra, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul¢ ellen, vagy a tanulo
mellett szol.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradésa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené, vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb 6 honapra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoléasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb 8 nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a) a tanulé nem kovetett el
kotelessegszegést, b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, c) a
kotelességszegés elkovetésétdl szamitott 3 honapnal hosszabb 1d6 telt el, d) a kotelességszegés
ténye nem bizonyithatd, vagy €) nem bizonyithatd, hogy kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziilonek.

Megrovas €s szigori megrovas esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld — kiskort tanulo esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését
nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kdotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozathozo6 alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha els6 fokon az oktatoi testiilet
jér el, a hatarozatot az oktatoi testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba az
oktatoi testiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
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Az elséfoktl hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani, aki a kérelmet, valamint az igy minden
iratat az tigyre vonatkozo véleményével ellatva, a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon
beliil tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldénak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés €rintett, akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi
okot a tanulé és kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen
bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény vezetdje megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

”r

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Iskolank az elektronikus uton (e-naplo) eldallitott nyomtatvanyokat kinyomtatja, a sziikséges
alairasokkal és az iskola korbélyegzdjével hitelesiti, majd az iskola irattdraban helyezi el.

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A szakképzés informacids rendszere hatosagi ¢és szakmai tevékenységeket kiszolgalo
elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgalo, tdmogatd segédprogramokbdl és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds
miniszter altal hasznalt alkalmazasokbol épiil fel. Az elektronikus rendszerek hasznalata soran
az Iratkezelési szabalyzatban felsorolt iratokat kell kinyomtatni €s hitelesités utan (igazgatoi
alairas és pecsét) az irattarban elhelyezni. A dokumentumokat a rendelet 342. §-aban
meghatarozott modon, a SZIR adatbazisdban rogzitjiik. Az adatok intézményi hiteles forrasaul
a KRETA elektronikus naplé szolgal.

Munkakori leiras — mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szol6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetden megkap, atvételét alairdsaval igazolja. Munkaszervezési
okokbdl az oktatok, az osztalyfonokok, a munkakozdsségvezetdk, a gyogypedagogus és a DOK
munkakori leirasat kiilon készitjiik el.
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Oktaté munkakori leiras - minta

MUNKAKORI LEIRAS

I. MUNKALTATOI ADATOK:

Ikt.szdm: NSZFH/szrszc-brassai/000 /2020.

Munkaltato6 neve:

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Székhelye / telephelye (i):

3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja munkaviszony
létesitése és megsziintetése tekintetében

Foigazgato

Munkaltatoi jogkor gyakorldja minden mas
esetben

a Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszadjvarosi
Brassai Samuel Technikum és Szakképzo Iskola
igazgatdja

—igazgatohelyettes
— kozvetlen felettese: £azg y
II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:
Munkakort betolto neve: név
Munkakér megnevezése: oktaté

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Szerencsi SZC Tiszaujvarosi Brassai Samuel
Technikum és Szakképzé Iskola

Helyettesités rendje:

alkalmazottat helyettesiti:

elrendelés szerint

A munkakor betoltéséhez eloirt feltételek,
szakképzettség, szakképesités:

magyar allampolgarsag,

cselekvoképesség,

biintetlen eldélet,

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

Munkaido beosztasa:

Heti munkaidé: 40 éra

Munkarendje: az Szkr. 135. § alapjan

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

A kotott munkaidé oktatassal le nem kotott
részének felhasznalasit a KRETA rendszer
megfelelo feliiletén dokumentalni koteles.
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I11. A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:
Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

- kotelesek betartani az iskola Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok el6irasait,

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

- kotelesek a megallapitott munkaidét munkéban tolteni,

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

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

- munkéjuk soran harmonikus, korrekt egylittmikddésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozobival,

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

- a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

- teriiletén észlelt karbantartasi hibakat kozvetlen felettesének jelezni.

- munkateriiletiiket zarasra kész allapotban hagyni.

Az oktato alapvet6 feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatésa, illetve szakmai
képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben meghatarozott térzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevé kiskoru
személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége:

-  Munkéaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérél, tehetségének
kibontakoztatasarol, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

- A tanulokat, a kiskort tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket az
Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskortt tanuld torvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskoru tanul6d jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

- Segitse a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasat, a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

- Neveljen egymas szeretetére, tiszteletére, a csalddi ¢élet értékeinek megbecsiilésére,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre.

- Kiemelten fontos feladata a nemzeti alaptervben, a kerettantervben és a szakmai programban
meghatarozott, tantargyanak megfeleloen tananyag magas szintii elsajatittatasa. A tanérakon kdoteles
valtozatos modszerekkel, digitdlis tananyagtartalmakkal segiteni a minél eredményesebb oktatod
munkat.

- Az ismereteket tantargya tanitas soran targyilagosan, sokoldaltian, és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktaté munkajat éves és tanorai szinten szakszerlien megtervezve végezze.

- A tantargyfelosztas alapjan hataridére tanmenete készit, tanoraira, foglalkozasaira céltudatosan és
széleskorlien felkésziil, és pontosan, szinvonalasan tartja meg azokat.

- Szemléltetd eszkozoket allit eld, szerez be, és eldkésziti ezeket a bemutatd és tanuldi kisérletek,
demonstracios eszk6zok hasznalatahoz. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklodés
felkelésével (motivalassal), az életkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, képességeik folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

- Tervezett differencialassal, életb6l vett példakkal, versennyel segiti az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozasat. Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkedokre, és a sportrendezvényekre.

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

A felméro és témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykdzosség tilterhelését (naponta max. 2 irasbeli szamonkérés)
egyensulyat, objektiven és indokolassal értékel.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuld teljesitményeit, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyenstlyat, objektiven és indoklassal értékel.

Aktivan részt vesz a szakmai program értékelésében, modositasban, segiti a tantestiileti és szakmai
értekezletek eredményességét, alkotdan tevékenykedik a szakmai munkak6zosség munkéjaban.
Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, €s a tanulok feliigyeletét (tanorak, tanoran kiviili
foglalkozasok, orakozi sziinetek, tanitas eldtti, utani és rendezvényi ligyeletek)

Levelezheti és feliigyelheti az osztidlyozo, kiillonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan. Elokésziti az érettségi/szakmai vizsga
targyi feltételeit (dokumentacio, anyagok, eszkdzok, berendezések, stb.)

Egyiittmiikodik a tanulok sziileivel, sziikség szerint csalddlatogatason ismerkedik a tdmogatdsra
szorulok kornyezetével. Tajékoztatja a sziiloket/gondviselket az iskolai fogaddorakon, sziildi
értekezleteken.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon bdviti, 4 évenként legalabb 60 ora, a
jogszabalyban megfogalmazottak szerinti tovabbképzésben vesz részt. Nyilt napokon aktivan részt
vallal a feladatokbodl. Bemutatdorakat tarthat és dokumentalva hospitalhat tanitasi érakon.

Kollégai kozremtkodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat ¢s eszkozoket
rendelkezésre bocsatja.

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok elGirasait, végrehajtja az
igazgato és helyetteseinek, valamint a munkak6zosség - vezetd utasitasait, szakszeriien végrehajtja
a pedagogiai feladatokat.

Megérzi a hivatali titkot, hivatdsahoz mélté magatartast tanusit.

M¢éltosaggal vesz részt nemzeti ilinnepeink és mas iinnepek alkalmabol rendezett iskolai
iinnepélyeken, példamutaté magatartast és az alkalomhoz ill6 megjelenést tantisit. Eseti megbizas
alapjan szervezi az iskolai rendezvényeket.

Elldtja a pedagégiai munka adminisztrativ teendéit (KRETA elektronikus naplo, torzskonyvek,
ellendrzé vezetése, a tanulok értékelésének beirasa, szoveges értékelés, stb.)

Hatarido elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, és az
igazgatohelyettes ellatja.

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

Tantargyanak tanitasa soran kiemelkedé figyelmet forditson arra, hogy a tanulok szeressék leendd
szakmajukat, s az évek soran alakuljon ki hivatastudatuk.

Aktivan részt vesz az iskola oktatéi testiiletének munkajiban, részt vesz az értekezleteken,
megbeszéléseken.

A ra vonatkozo jogszabalyokat, a Szakképzési Centrum és az iskola létesito- és alap dokumentumait,
belsé szabalyzatait, egyéb vezet6i rendelkezéseit ismeri és munkajat azok betartasaval végzi.

Az Szkt. 50 §-ban eléirt négyévenkénti legalabb hatvan 6ra tovabbképzésen részt vesz.

Felel6sségre 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,

a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
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1V. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1.

2.

3.

V.

Altalanos feladatok:
A Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszawujvarosi Brassai Samuel Technikum és Szakképzo Iskola
intézményében oktatoi feladatok ellatasa.

Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
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 igényi tanulo, illetve képzésben részt
vevo kiskort személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Aktivan részt vesz az intézmény mindségiranyitasi rendszere (MIR) altal meghatarozott onértékelési
feladatokban (adatok gyljtése és szolgaltatasa, partneri mérésekben valo kozremiikodés, onértékelés
értékelési terliletenkénti értékelési feladatai).
Megbizhato az igazgat6 €s a mindségiranyitasi csoport (MICS) altal meghatarozott a mindségiranyitasi
rendszer mitkodésével kapcsolatos feladatokkal (tagsag a folyamatszabalyozasokat végzé csoportokban,
a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban; a fejlesztések megvaldsitasa)

Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:
3.1. Igazgatoi megbizas alapjan: -
3.2. Minden olyan, a fentickben fel nem sorolt feladat, amely képzettségének és munkakorének
megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irdsban megbizzak.

Titoktartasi nyilatkozat

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

- Koteles megérizni a munkaja soran tudomasara jutott bizalmas €s korlatozott terjesztésii informaciot,
amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhat6 érdeke fliz6dik.

- Kotelezettséget vallal arra, hogy nem ko6zol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely
munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése az SZSZC-re vagy
annak munkavallalgjara munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 bizalmas informécidinak megtartasa nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara és a

koézérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé bizalmas informacié megtartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetden is a

vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l szo616 kiilon megallapodas nélkiil is.

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

VI.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6 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 munkavallalo a feladatait a Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi Brassai Sdmuel Technikum
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¢és Szakképzo Iskola igazgatdjanak utasitdsainak megfelelen latja el a mindenkor érvényes és hatalyos

jogszabalyok, bels6 szabalyok és féigazgatoi utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd szabalyok és
rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatdlyba. A munkakdri leirds visszavonasig érvényes!
A munkakori leiras valtoztatasanak jogat a munkaltat6 fenntartja.

Kelt: Tiszaujvaros, 2020. szeptember 15.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat

szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kitelezonek
elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Tiszaujvaros, 2020. szeptember 15.

munkavallald
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Vezeté munkakori leirasa - minta

KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ
TANUGYIGAZGATASI IGAZGATOHELYETTES

Ikt.szdm: NSZFH/szrszc-brassai/000 /2020.

1. Vezet6éi munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:

— kozvetleniil felel6s az iskoldban folyo taniigyigazgatési feladatokért,

— azigazgatdé munkdjanak segitése az iskolavezetés feladatainak ellatdsaban,

— felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
c¢lok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében,

— az igazgatd Utmutatdsa alapjan iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakdzosségek
munkajat a vezetéi munkamegosztasban megjeldlt teriileteken: magyar — torténelem, idegen
nyelvi, természettudomanyos ¢€s iligyvitel — kdzgazdasag- informatika munkak6zdsség,

— gondoskodik az intézményi alapdokumentumok hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelel6
rendelkezésre allasarol,

— részt vesz a vezetdségi értekezletek elokészitésében,

— kozremiikodik a tantestiileti értekezletek, munkakozosségi megbeszélések, osztilyozo- és
munkaértekezletek el6készitésében,

— részt vesz a tanévet értékelé munkaban,

— munkdja soran kapcsolatot tart az iskola tanaraival, a feladatkoréhez kapcsolodd informaciokat
rendelkezésiikre bocsatja,

— ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét,

— ellendrzi a kozismereti tanmeneteket, munkaterveket,

— felel6s a vizsgak (osztalyozo, kiillonbozeti, javitd, év végi) zokkendmentes lebonyolitasaért,

— feladata az érettségi vizsgara jelentkezés lebonyolitasa, az irasbeli és szobeli vizsgak
elokészitése, feliigyelet megszervezése, a vizsgak jogszabalyoknak megfeleld lebonyolitasa,

— részt vesz a taniligyi nyilvantartasok ellendrzésében,

— statisztikat, beszamolokat készit,

— elrendeli, 0sszehangolja és nyilvantartja a kdzismereti munkako6zosségek helyettesitéseket és
oracseréket,

— elkésziti a tantargyfelosztast a szakmai oktatasért felelos igazgatohelyettessel egylittmiikodve,

— megtervezi az oktatok éves munkaidd — nyilvantartast,

— elokésziti a tobbletfeladatok szamfejtését, €s ellendrzi annak adatait,

— feliigyeli az 6rarend elkészitését és a terembeosztas elkészitését,

— ellatja a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat,

— megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket,

— megszervezi a tizenkettedikes tanulok részére a tovabbtanuldssal kapcsolatos tudnivalok
eljutasat,

— feladata az iskolai iinnepségek, megemlékezések szervezésében valo részvétel,

— abels6 ellendrzési terv szerinti feladatok ellatasa,

— mindségbiztositasi csoport miikddtetése,
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— latogatja a tanitasi orakat, beszamol a tanitasi orak ellenérzési tapasztalatairol,

— segitséget ad az igazgatonak az altala latogatott munkatarsak értékelésében,

— kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik;

— részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében,

— kozremiikodés a fejlesztési tervek elkészitésében,

— szervezi a szakkori foglalkozasokat, ellendrzi azokat;

— ellatja az iskolan kiviili kapcsolatok bonyolitasaval és feliigyeletével kapcsolatos teenddket,

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

— koordinalja a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos teenddket,

— irdnyitja a pdalyazatfigyelést és a palyazatirdst a vezetdi munkamegosztdsban megjelolt
teriileteken;

— leltari ellendrzéseken vald alkalomszeri részvétel;

— ahonlapon az iskolankrol friss informacidk nyujtasa,

— azigazgato és a felettes szervek alkalomszertien adott feladatainak ellatasa.

1.1 Szakmai vezetdi jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési
d) elterjesztési
e) ellendrzési

) koordinacios
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KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ

NEVELESERT ES OKTATASERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES

Ikt.szam: NSZFH/szrszc-brassai/000 12020.

Vezet6i munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:

kozvetlentll felelés az iskolaban folyo nevelési és oktatasi feladatokért,
az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés feladatainak ellatasaban,
felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében,
az igazgatd Utmutatasa alapjan iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek
munkajat a vezetdi munkamegosztisban megjellt teriileteken: testnevelés, osztalyfonoki
munkakdzosség,
részt vesz a vezetdségi értekezletek elokészitésében,
kozremiikodik a tantestiileti értekezletek, munkako6zosségi megbeszélések, osztalyozo- és
munkaértekezletek el6készitésében,
részt vesz a tanévet értékeld munkaban,
munkdja soran kapcsolatot tart az iskola tanaraival, a feladatkoréhez kapcsolodod informaciokat
rendelkezésiikre bocsatja,
palyakezdé és palyara visszatérd kollégak tamogatasa, segitése,
elkésziti és feliigyeli a kozismereti tanari ligyeleti rendszer miikodését,
részt vesz a tanulok felvételi, atvételi, felmentési tigyeiben és leszamoltatasaban valdo dontés
meghozatalaban, elokésziti az ezekkel kapcsolatos hatarozatokat,
ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét,
ellendrzi a tanul6i mulasztasokat, az ezzel kapcsolatos értesitéseket, fegyelmi fokozatokat,
monitorozza a tanuloi lemorzsolodas alakulasat,
kozremiikodik a tanulok fegyelmi ligyeiben torténd eljaras eldékészitésében és lebonyolitasaban
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 megallapodasokat eldkésziti,
ellatja az Utravald program adminisztracios teenddit,
ellatja az SNI-s és BTMN-es tanulok oktatdsdval, nevelésével kapcsolatos eldirasokban
foglaltak betartasanak ellendrzését,
kozvetlen kapcsolatban all az iskolai szocialis segit6vel, gyogytestneveldvel, pszichologussal,
munkavédelmi  képviseldvel, gyermekvédelmi feleléssel, DOK segitd pedagdgussal,
rendorséggel, csaladsegitokkel, csaladtdmogatasi osztallyal, pedagogiai szakszolgalattal,
sziilokkel, gyamhatdsaggal, gyermekvédelemmel,
statisztikat, beszamolokat készit,
a belso ellendrzési terv szerinti feladatok ellatasa,
latogatja a tanitasi orakat, beszamol a tanitasi orak ellendrzési tapasztalatairdl,
segitséget ad az igazgatdnak az altala latogatott munkatarsak értékelésében,
kitlintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik;
tamogatja a jotékonysagi bal szervezését
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— részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében,

— kozremiikodés a fejlesztési tervek elkészitésében,

— leltari ellenérzéseken valo alkalomszerii részvétel;

— irdnyitja a palyazatfigyelést és a palyazatirdst a vezetdi munkamegosztasban megjelolt
teriileteken;

— ahonlapon az iskolankrol friss informacidk nytjtasa,

— azigazgatod és a felettes szervek alkalomszertien adott feladatainak ellatasa.

1.1 Szakmai vezetdi jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési
d) eldterjesztési
¢) ellendrzési

) koordinacios
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KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ

SZAKMAI OKTATASERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES

Ikt.szam: NSZFH/szrszc-brassai/000 12020.

Vezet6i munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:

kozvetleniil felelds az iskolaban folyo szakmai oktatasi feladatokért,

az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés feladatainak ellatasaban,

felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében,

az igazgatd Utmutatdsa alapjan iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek
munkajat a vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileteken: elektrotechnika és villamos
munkakdzosség,

részt vesz a vezetdségi értekezletek elokészitésében,

kozremiikodik a tantestiileti értekezletek, munkako6zosségi megbeszélések, osztalyozo- és
munkaértekezletek el6készitésében,

részt vesz a tanévet értékeld munkaban,

munkdja soran kapcsolatot tart az iskola tanaraival, a feladatkoréhez kapcsolodd informacidkat
rendelkezésiikre bocsatja,

ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét,

részt vesz az intézményi szakképzési stratégia kialakitasaban

palyakezdé és palyara visszatérd kollégak tamogatasa, segitése,

feladata a palyaorientacids tevékenység szervezése;

részt vesz az altalanos iskolasok beiskolazasaval kapcsolatos teenddkben;

részt vesz a tanulok felvételi, atvételi, felmentési iigyeiben és leszamoltatasaban vald dontés
meghozatalaban, elokésziti az ezekkel kapcsolatos hatarozatokat,

elkésziti a tantargyfelosztast a taniigyigazgatasi igazgatohelyettessel egyiittmiikodve,

ellen6rzi a szakmai tanmeneteket és munkaterveket,

elrendeli, 6sszehangolja és nyilvantartja a szakmai munkak6zosségekben a helyettesitéseket és
oracseréket,

részt vesz a szakmai vizsgak elOkészitésében, a vizsgdk jogszabalyoknak megfeleld
lebonyolitasaban

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 orakat, beszamol a tanitasi orék ellen6rzési tapasztalatairol,

segitséget ad az igazgatonak az altala latogatott munkatarsak értékelésében,

kitlintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik;

részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében,

kozremiikodés a fejlesztési tervek elkészitésében,

leltari ellenérzéseken valo alkalomszeri részvétel;
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— kozvetlen kapcsolatot a tart a miiszaki vezetdvel €s ellendrzi a munkajat,

— feliigyeli az iskola épiiletének allapotat és javaslatokat tesz a feltjitasi munkalatokra,

— irdnyitja a palyazatfigyelést és a palyazatirdst a vezetdi munkamegosztisban megjelolt
teriileteken;

— ahonlapon az iskolankrol friss informaciok nyujtasa,

— azigazgato és a felettes szervek alkalomszertien adott feladatainak ellatasa.

1.1 Szakmai vezetdi jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési
C) véleményezési
d) eléterjesztési
e) ellenGrzési

f) koordinacios
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KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ

DUALIS KEPZESERT ES A FELNOTTEK OKTATASAERT, KEPZESEERT FELELOS
IGAZGATOHELYETTES

Ikt.szam: NSZFH/szrszc-brassai/000 12020.

Vezetoi munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:

kozvetlenill felelés a dualis partnereknél folyd szakmai oktatasi és a dualis partnereknél
feladatokeért és a felnéttek oktatasaért, képzéséért,

az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés feladatainak ellatasaban,

felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
cé¢lok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében,

az igazgatd Utmutatasa alapjan iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek
munkajat a vezetéi munkamegosztasban megjelolt teriileteken: gépészet elmélet és gyakorlat,
részt vesz a vezetdségi értekezletek elokészitésében,

kozremiikodik a tantestiileti értekezletek, munkakozosségi megbeszélések, osztilyozo- és
munkaértekezletek elokészitésében,

részt vesz a tanévet értékeld munkaban,

munkaja soran kapcsolatot tart az iskola tanaraival, a feladatkdréhez kapcsolodo informaciokat
rendelkezésiikre bocsatja,

ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét,

statisztikat, beszamolokat készit,

részt vesz az intézményi szakképzési stratégia kialakitasaban

palyakezdé és palyara visszatérd kollégak tamogatasa, segitése,

feladata a palyaorientacids tevékenység szervezése;

elkésziti a tanari ligyeleti rendet a tanmuhelyeknél,

feliigyeli a felnéttek oktatasaval, képzésével kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a szakmai vizsgak el0készitésében, a vizsgdk jogszabalyoknak megfeleld
lebonyolitasaban

elkésziti és ellendrzi a szakmai anyagigényt,

feladata az iskolai iinnepségek, megemlékezések szervezésében vald részvétel,

a belsé ellendrzési terv szerinti feladatok ellatasa,

latogatja a tanitasi orakat, beszamol a tanitasi orak ellenérzési tapasztalatair6l,

segitséget ad az igazgatdnak az altala latogatott munkatarsak értékelésében,

kitlintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik;

részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében,

kozremiikodés a fejlesztési tervek elkészitésében,

kozvetlen kapcsolatot a tart a miliszaki vezet6vel és ellenérzi a munkéajat,

feliigyeli az iskola épiiletének allapotat és javaslatokat tesz a feltjitasi munkalatokra,

iranyitja a palyazatfigyelést és a palyazatirast a vezet6i munkamegosztasban megjelolt
teriileteken;

leltari ellenorzéseken vald alkalomszerii részvétel,;
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— ahonlapon az iskolankrdl friss informaciok nyujtasa,
— azigazgato és a felettes szervek alkalomszertien adott feladatainak ellatasa.

1.1 Szakmai vezetdi jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési
C) véleményezési

d) eléterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacios
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Osztalyfonoki munkakéri leiras - minta

OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

- KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ -

Ikt.szam: NSZFH/szrszc-brassai/000 /2020.
VII. Feladatai:
Az osztalyfonok aktivan részt vesz az iskola osztalyfénoki munkakozosségének munkajaban.

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

A tanulmanyi munka, magatartas, szorgalom és hianyzasok terén:

- folyamatos kapcsolatot épit ki tanitvanyai sziileivel,

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

- A 9. évfolyam elején felméri a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldkat,
és dokumentumokkal egylitt atadja az ifjusag védelmi feleldsnek.

- Tajékoztatja a tanuldokat az iskolai hazirendrél, a didkdnkormanyzat miikodésérol, az iskolai
szabalyokrdl, viselkedési normakrol és minden, az iskolai élettel kapcsolatos informaciot megad
ahhoz a tanuloknak, hogy az elkovetkezd években az iskola altal nyujtott lehetdségeket a
szabalyok betartasaval kihasznalhassak.

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

- A tanulokkal és az osztalyban tanit6 tanarokkal folytatott megbeszélés utan félévkor és év végén
értékeli a tanulok megatartasat és szorgalmat.

- A hianyzéssal kapcsolatosan szigorian betartja a torvényi eldirasokat. 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 eldfordul, azonnal jelenti azt az iskolavezetésnek.

- Szervezi osztilya tanuloinak kozosségi életét. Osztalykiranduldsokat, sziild - tanar - didk
talalkozokat, szalagavatot, ballagast, kozos programokat szervez.

- Ismerteti az iskola hagyomanyrendszerét, az iskolai iinnepségeken, rendezvényeken vald
megjelenés elvarasait, az egyenruha, formaruha viselésének szabalyait.

- Betartat minden olyan torvényi és bels6é szabalyozast, melyek a tanuldk jogait és kotelességeit
irjak eld.

Adminisztraciés, dokumentacios tevékenység tekintetében:

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

- A hidnyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése. A hivatalos értesitések
kikiildéséhez pontos adatokat szolgaltat az iskola igazgatdjanak. (Igazolt és igazolatlan
hianyzasok és azok kdvetkezményei)
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- Koteles az intézmény vezet6i altal kért statisztikai adatokat az osztalyarol hataridére elkésziteni,

- Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiaddsa. Torzskonyvek pontos vezetése.

- Javito- és osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio pontos elvégzése.

- FErettségivel, szakmai vizsgaval, felvételivel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

- Hataridére ellat minden olyan, a feladatkorével 0sszefiiggd adminisztracios feladatot, amivel az
igazgato és helyettesei megbizzak.

Osztalyfonoki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teend6k

- Osztalyfonoki tanterv, nevelési terv alapjan Osszeallitja és elkésziti az osztalyfonoki orak tervezett
tematikdjat.

- A tervezett témakat kotetlen beszélgetés keretében dolgozza fel.

- Kiilonds hangsulyt fektet az osztalyfondki 6rdk tartalméval kapcsolatosan a tanulok személyiség-
fejlesztésére.

- Minden eszkozt, - az 6rat és az oran kiviili tevékenységeket is - felhasznal arra, hogy az iskolaban
toltott évek sordn a tanulok érett személyiséglivé valjanak, felkésziiljenek az érettségi vizsgara és
tudatos palyavalasztassal a hivatasukra.

Az iskola hagyomanyaihoz, feladatihoz k6t6do tevékenységek

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

- Megbizésa szerint kdzremiikddik az iskolai rendezvények megszervezésében.

- A 10. évfolyamon kozremiikddik az oktober 23-ai és madrcius 15-ei iskolai iinnepségek
megszervezésében.

- A9, 11. és 12. osztalyban kdézremiikodik a szalagavato, 11. és 12. osztalyban a ballagés
megszervezésében,

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

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

- Kiilonos figyelmet fordit a hatranyos €s a halmozottan hatranyos tanulok segitésére.

- Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacios tevékenységet végez.

- Sziil6i értekezleteket és fogaddorakat tart az iskolai munkatervben meghatarozott szamban és
idében.

- Kapcsolatot tart az ifjusag védelmi feleldssel, az iskolaorvossal, az iskola védondjével.

- Folyamatosan tajékozodik osztalya tanuldinak didkdnkormanyzati tevékenységérol.

VIIl. Munkakoéri kapcsolatok:

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart a munkako6zosség tagjaival, kollégaival, kiilsé oraadokkal, sziilokkel, és
mindazokkal, akiknek egytittmiikodése sziikséges feladatinak maradéktalan ellatasahoz

IX. Felel6sségi kor:

Felelossége kiterjed teljes megbizatdsara és az osztalyfonoki tevékenység egész teriiletére. Személyiségével,
magatartasaval mindenben példaképként all tanitvanyai eldtt.
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Feleldsségre vonhato:

=

A megbizéssal jaro feladatok hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

4. A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

5. A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

N

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Kelt: Tiszatjvaros, 2020. szeptember 15.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Tiszatjvaros, 2020. szeptember 15.

munkavallalo
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Munkakozosségvezetoi munkakori leiras-minta

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA
- KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ -

Ikt.szam: NSZFH/szrszc-brassai/000 /2020.
X. Faobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:
A munkakdzosség-vezeto felelds:

- a munkakozOsség iskolai szintli szakszeri mukodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért;

- feladata az iskola és a munkak6z0ss€g munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa;

- felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerti hasznalatanak
biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért;

- kozremiikodik a szakteriiletéhez tartozo tanulmanyi versenyek megszervezésében;

- évente tervet készit a szakmai fejlesztések elképzelésérol;

- figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja, sziikség esetén
segiti;

- az igazgato altal atadott teriileteken szakmai szempontu ellenérzést végez, annak eredményeir6l
beszdmol az igazgatonak;

- részt vesz az iskola munkajanak értékelésében, azt az igazgato felkérésére rovid jelentésekkel
segiti;

- figyelemmel kisérti a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, onképzését;

- javaslatot tesz a hianyzo kollégak szakszerli helyettesitésére;

Xl. Kiilonleges felelossége:

Személyzeti feladatok:

munkaer6-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa;
tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa;
jutalmazasban, értékelésben vald kozremiikodés.

Tervezés:

szakmai eseményterv Osszeallitasa;
az iskolai munkatervhez val6 kapcsolodasi pontok megfogalmazasa;
beszerzési, fejlesztési tervek eléterjesztése.

Technikai dontések:

munkak6zosségi események idétervének, tematikajanak elkészitése.

Pénziigyi felelOsség:

szakmai eszk6z0k beszerzésének tervezése.

Bizalmas informaciok:

kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa;
a kollégakkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli;

az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli;

a mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.
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XII1. Ellenérzési feladatok:
- ellendrzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat;
- kozremiikodik a mérésmetodikai feladatokban;
- részt vesz a munkakdzosség tagja munkajanak értékelésében;
- elvégzi az igazgat6 altal atruhdzott egyéb ellendrzési feladatokat.
XIIl. Kapcsolatok:
- operativ munkaja soran kapcsolatot tart az igazgatoval;
- egylittmiikodik munkakdzosség-vezetd tarsaival;
- napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival;
- kapcsolatot tart a nem iskolai szintii szakmai csoportokkal.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Tiszatjvaros, 2020. szeptember 15.

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal 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: Tiszatjvaros, 2020. szeptember 15.

munkavallald
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Gyogypedagogus munkakori leiras-minta

MUNKAKORI LEIRAS

I. MUNKALTATOI ADATOK:

Ikt.szdm: NSZFH/szrszc-brassai/000 /2020.

Munkaltato neve:

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Székhelye / telephelye (i):

3900 Szerencs, Riakoczi Ferenc ut 125.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja
munkaviszony létesitése és megsziintetése
tekintetében

Féigazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorléja minden mas
esetben, meghatalmazasbol:

a Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszatjvarosi
Brassai Samuel Technikum és Szakképzo Iskola
igazgatdja

—i tohelyett
— kozvetlen felettese: lgazgatohelyettes
I1. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:
Munkakort betolto neve: név

Munkakér megnevezése:

oktaté (gyoégypedagogus)

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Szerencsi SZC Tiszaujvarosi Brassai Sdmuel
Technikum és Szakképzé Iskola

Helyettesités rendje:

alkalmazottat helyettesiti:

elrendelés szerint

A munkakor betoltéséhez eloirt feltételek,
szakképzettség, szakképesités:

magyar allampolgarsag,

cselekvoképesség,

biintetlen eldélet,

a szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol
rendelkez6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Szkr) 134. § alapjan

Munkaido beosztasa:

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkarendje: az SzKkr. 135. § alapjan

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

A kotott munkaido oktatassal le nem kotott
részének felhasznalasat a KRETA rendszer
megfeleld feliiletén dokumentalni koteles.
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I11. A munkavaillalé felel6ssége, kitelezettsége:
Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

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

- kotelesek az el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

- kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

- végre kell hajtaniuk az oktat6 iskolaban megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,

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

- munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozobival,

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

- a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

- terliletén észlelt karbantartasi hibakat kdzvetlen felettesének jelezni.

- munkateriiletiiket zarasra kész allapotban hagyni.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

A munkakdr célja a Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és megyei/jarasi bizottsagok altal kiadott
szakértdi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényli tanuldk szamara
gyogypedagogiai foglalkozasok megtartdsa. A szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal
kiadott szakért6i véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban
eldirt fejlesztések biztositasa a tanulok szamara.

- A pedagogus feleldsséggel ¢és Onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢€s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4gazati jogszabalyok ¢€s az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

- Neveld-oktatd munkdjat az oktatoi testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan- élve
az oktatoi szabadsag lehetéségeivel, de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek és az
oktatoi testiileti dontéseknek -, a modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval,
a tanév elején Osszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

- Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi litem tervezésére.

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

- Elokésziti, megszervezi ¢€s sziikség szerint lebonyolitja a matematika-, olvasas- és
irastanulassal kapcsolatos problémékkal kiizdd tanulokkal wvaléo szakszerii
foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ

- tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlodésével kapcsolatos
tajekoztatd beszamolok elkészitése stb.).

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

- Alkoté médon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkoztatasdban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben €s az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

- Kozremiikodik a tobbi oktatd szakmai munkdjanak segitésében tanacsok, javaslatok
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megfogalmazasaval.

- Alkot6 moddon részt vallal az oktatdi testiilet pedagogiai €s ezzel Osszefiiggd
feladataiban.

- A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlddésérdl, magatartasarol, a felvetédo
sajatos problémakrol szoban és irasban tdjékoztatja az érintett oktatdkat, illetve a
szliloket. Ellen6rzi az informacidk tudomasul vételét.

- Széleskort kapcesolattartasra torekszik az oktatoi testiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

- Sziikség esetén hospital tantargyi orakon.

- Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

- Ellatja a taniigyi dokumentaciok adminisztracidjat, valamint egyéb, a foglalkozésaival
kapcsolatos adminisztracios teendoket.

- Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve
szakeértdi véleményeit.

- Részt vesz az oktatoi testiileti értekezleteken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken
¢s az egy¢€b intézményi rendezvényeken.

- Munkéjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban.

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

- Partneri kapcsolatot alakit ki a sziil6kkel, részt vesz a sziiloi értekezleteken. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

- A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve az oktatodi testiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek eldzetes megbesz€lése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

- Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében ¢&s
lebonyolitasaban.

- Sziikség szerint részt vesz a kotelezOen eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

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

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

A ra vonatkoz6 jogszabalyokat, a Szakképzési Centrum és az iskola létesité- és alap dokumentumait,
belsé szabalyzatait, egyéb vezet6i rendelkezéseit ismeri és munkajat azok betartasaval végzi.

Az Szkt. 50 §-ban eldirt négyévenkénti legalabb hatvan éra tovabbképzésen részt vesz.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az iskola vezetdjének:

- munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

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

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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4. Altalanos feladatok:
A Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és Szakképzo Iskola
intézményében oktatéi feladatok ellatasa, eldirt fejlesztések biztositasa a tanulok szamara.

5. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
Az oktatd alapvetd feladata az arra jogosult sajatos nevelési igényli tanulok szdmara gyogypedagdgiai
foglalkozasok megtartdsa a Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat vizsgald szakértéi és megyei/jarasi
bizottsagok altal kiadott szakértdi vélemény alapjdn, az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

6. Egyéb, alapfeladaton Kiviil rendes munkaiddben ellatando feladatai:
6.1. Igazgatoi megbizas alapjan: -
6.2. Minden olyan, a fentickben fel nem sorolt feladat, amely képzettségének és munkakorének
megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak.

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallald kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben

tartasara.

o Koteles megdrizni a munkaja soran tudomasara jutott bizalmas €s korlatozott terjesztésii informaciot,
amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhat6 érdeke fiizédik.

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

A munkavallal6 bizalmas informécidinak megtartasa nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara és a
kodzérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé bizalmas informécié megtartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetden is a
vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.

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

V1. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6 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 Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum
¢és Szakképzo Iskola igazgatdjanak utasitdsainak megfelelen latja el a mindenkor érvényes és hatalyos
jogszabalyok, bels6 szabalyok és féigazgatoi utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd szabalyok és
rendelkezések betartasaval
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Jelen munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba. A munkakori leirds visszavonasig érvényes!
A munkakori leiras valtoztatasanak jogat a munkaltat6 fenntartja.

Kelt: Tiszatjvaros, 2020. szeptember 15.

munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Tiszatjvaros, 2020. szeptember 15.

munkavallalo
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Diakonkormanyzatot patronalé oktaté munkakori leiras-minta

DIAKONKORMANYZATOT PATRONALO OKTATO MUNKAKORI LEIRASA
- KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ -
Tkt.szdm: NSZFH/szrszc-brassai/000 /2020.

XI1V. Feladatai:

- Munk4gjat 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 didkonkorményzat véleményét.

- Az iskolai szabalyzatok didkonkormanyzati egyetértési joganak alairasa -elott,
gondoskodik arrol, hogy a vezetdség 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 médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Tiszatjvaros, 2020. szeptember 15.

név
munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal 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: Tiszatjvaros, 2020. szeptember 15.

név

munkavallald
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Tanoran Kiviili foglalkozasok

Tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezésének rendje

Tanoran kiviili foglalkozéasokat, iskolai csak a kotelezd tanitasi 6rdk utan lehet tartani, az ezzel
megbizott oktatd szervezésével €s vezetésével.

Tanoran kiviili foglalkozasok szervezését a tanuldk, a tantestiilet, az iskolavezetés, illetve mas
iskolai vagy iskolan kiviili szervezet kezdeményezheti.

A tandran kiviili foglalkozasok szervezésének ¢és miikodésének szabalyait a jogszabalyi
eléirasok, valamint az iskola szakmai program vonatkoz6 eléirasait figyelembevételével kell
meghatarozni

A tanuldk részvétele a tanéran kivili foglalkozasokon, Onkéntesen vallalt feladat, ezért
jelentkezés utan az aktiv részvétel mar kotelezo.

A tanul6 iskolan kiviili, mas iskola, szervezet vagy egyesiilet altal szervezett, tanitasi id6t is
érintd foglalkozéasokon, tevékenységekben csak az osztalyfonok javaslata alapjdn megadott
igazgatoi engedéllyel vehet részt.

Korrepetalasok

A korrepetalasi igényeket minden tanév szeptember 30-ig az oktatoknak fel kell mérni, és le
kell adni a munkakozosségvezetoknek. Az igények és a finanszirozasi lehetéségek
Osszehangoldsa utan, a munkakozdsségvezetok javaslatai alapjan, az igazgatohelyettes elkésziti
a korrepetalasi litemtervet.

A korrepetalasokat az ezzel megbizott oktatod szervezi meg.

A Korrepetalasok megtartasat az eldirasoknak megfeleléen vezetett csoportnaploban kell
dokumentalni.

Palyaorientacio, szakkorok

A szakkor az iskola szakmai programjaval Gsszhangban, a szabadidé alatt megvalosithato
palyaorientéacio €s neveldmunka tevékenységi formaja.

Az iskolai szakkorok feladata, hogy eldsegitsék az iskolai szakképzési és nevelési célok
megvalositasat, illetve jaruljanak hozzd a tehetséggondozds és a tananyagot kiegészitd
ismeretek elsajatitasahoz.

A szakkori foglalkozasok tartalmat lehetdség szerint a tanulok érdeklédési koréhez, valamint a
szakmai piaci kornyezet igényeihez kell igazitani.

A szakkori foglalkozasokat az eldirt médon csoportnaploban dokumentalni kell.

A szakkor miikodéséhez sziikséges anyagokat, eszkozoket, helyiséget és berendezéseket az
iskola biztositja. A sziikséges anyagok ¢és az elkésziilt szakkdri termékek nyilvantartasa és
kezelése a szakkorvetetd oktato feladata.
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Szakmai kirandulasok, szakmai Kiallitasok, szinhaz- és miuzeumlatogatasok

Az osztalykozosségek kialakitasa, a tananyag elmélyitése, a tanagyag feldolgozas segitése, a
tanoran kiviili tevékenységek megvaldsitdsa érdekében az osztalyfonokok, az oktatok
kiranduldsokat, tanulmanyi utakat ¢és szakmai programokat szervezhetnek. Ezeken vald
részvétel Onkéntes ¢és teljes mértékben Onkoltséges. A fenntartd részére finanszirozasi
kotelezettséggel nem jarnak. Kirandulés, szinhaz- és muzeumlatogatas, oktatasi iddben vagy
azon tul, csak igazgato tudtaval és eldzetes engedélyével szervezhetd.

Az iskola altal szervezett kirdnduldsokra, latogatasokra annyi feliigyeld oktatot kell biztositani,
amennyit a zavartalan lebonyolitas igényel, de 20 {6 tanulénként legalabb egy oktatot.

A kirandulast ugy kell megszervezni, hogy a sziiloket a koltségekkel csak a legsziikségesebb
mértékben terheljiik.

A szocidlis raszorultsdg alapjan a tanulok a kirdnduldsok, iizemlatogatasok, kulturalis
létesitmények latogatdsa kapcsan felmeriild koltségek finanszirozdsanak tdmogatasara az
alapitvanytol tamogatést kérhetnek.

Tanulok altal szervezett rendezvények

A tanul6 4ltal kezdeményezett és szervezett rendezvények, programok tartasat, a tanuldk
kérelme alapjan, az igazgat6 engedélyezi.

A kérelmet a tervezett idopont, a tartalom és a részvevok korének feltiintetésével, irasban vagy
szoban, legalabb 7 nappal a program tervezett idopontja el6tt kell benyujtani az igazgatdhoz.

A tanulok altal szervezett programok lebonyolitdsdhoz sziikséges helyiségeket /osztalyterem/
illetve a berendezések, eszk6zok hasznalatat / bltorok, magnetofon, CD lejatszé / az iskola
ingyen biztositja.

A rendezvények és programok csak az arra kijelolt tanteremben, legfeljebb 21 o6raig, legalabb
egy felligyeld oktato részvételével tarthatok.

Elvarjuk a fegyelmezett, kulturalt magatartast, az alkalomhoz 1116 viselkedést.

Az iskolai rendezvényeken a vendégekre is vonatkoznak a Hézirend eldirdsai. Aki vendéget
hoz, az felel annak magatartasaért.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor feladatait az iskolaban miikodo Diaksport Egyesiilet latja el, melynek
részletes feladatkorét az iskola és a DSE kozott megkotott egytittmiikodési megallapodas
tartalmazza.

Az iskolaba beiratkozott minden didk automatikusan tagjava valik a DSE-nek.
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A felnottek oktatasanak formai

A mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan sajat tanuloinknak és minden érdeklddonek, akik
a jogszabalyban rogzitett feltételeknek megfelelnek, az iskola szakmai profiljaban szerepld
szakmacsoportokban ¢€s szakmai vizsgdval rendelkezOk érettségire vald felkészitését
szerveziink iskolarendszerii felndttoktatast.

Az iskolarendszeren kiviili oktatds (lasd felnOttképzés) csak tgy szervezhetd, hogy az
iskolarendszerli oktatast ne akadalyozza.

A felnéttek oktatasat a dualis képzésért és a felndttek oktatasaért, képzéséért felelds
igazgatohelyettes vezeti.

Az oktatas formai

A nappali rend szerint szervezett képzési formakban a foglalkozasokon a tanuldk részvétele
kotelezd.

A felnéttoktatas délutan folyhat. A tanitasi orak 40 percesek, az 6rakdzi sziinetek 5 percesek.
A tanitdsi ordk leghamarabb 15:00 o6rakor kezdddnek. A tanitasi 6rdk rendje az iskolai
szokasoknak megfelelden torténik. A képzés orarend szerint folyik. Az egyes képzési formak
Orarendjét az osztalyfénokok késziti el.

A felnéttoktatasban résztvevo oktatok dijazdsa az érvényben 1évo jogszabalyok, és az egyedi
szerzddések alapjan torténik. Minden honap elsé hetében a megtartott orakat a szakképzési
igazgatohelyettes ellendrzi és elkésziti az 6rdk alapjan a megbizési szerzddésben foglaltak
szerint az elszamolast és tovabbitja a pénziigyielszdmolasra.

A felnéttek oktatasat és képzését a szakképzeési torvény és a rendelet szabalyozza.

Az igazgato tankonyvellatassal kapcsolatos idorendi feladatai

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja felel az Nkt. a 93. 51/A. A
tankonyvellatas alcimben foglaltak szerint.

Az igazgato tankonyvellatassal kapcsolatos feladatait, a tankonyvellatasért felelos oktatok
segitik. Az iskola a tankonyvek kiosztasanak idépontjat, rendjét minden év augusztusaban
kozzé teszi a honlapjan, valamint az iskola bejarati ajtajara is kifliggesztik.

A tankonyvellatas a kormany rendelete alapjan minden évfolyamon ingyenes.

Egyéb rendelkezések
Reklamtevékenység az iskola épiiletén beliil csak igazgatoi engedélyével végezhetd. Az
iskolaba behozhatd eszkozokre, azok miikodtetésére vonatkozd szabalyokat az iskola
Hazirendje tartalmazza.
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Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miitkodési szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatoi testiilet modosithatja a sziil6i
munkako6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az iskola eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a
belso ellendrzés szabalyzatat — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok — mint igazgatoi
utasitasok — jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Az Szakmai Program tartalmazza:

az iskolaban foly6 nevel6-oktatdo munka oktatoi alapelveit, értékeit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos oktatoi feladatokat,

a teljeskorli egészségfejlesztéssel 6sszefiiggd feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos oktatoi tevékenység helyi rendjét,
a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

a sziilo, a tanuld, az oktatd €s az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,

a tanulmanyok alatti vizsgak ¢és az alkalmassagi vizsga szabalyait, valamint
kozépfoku iskola esetében a szobeli felvételi vizsga kdvetelményeit,

a felvétel és az atvétel - Nkt. keretei kozotti - helyi szabalyait, valamint szakképzo
iskola tekintetében a szakképzésrdl szolo torvény felvételre, atvételre vonatkozéd
rendelkezéseit,

az elsOsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

az iskola helyi tantervét

a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, az oktatasért felelds
miniszter altal kiadott vagy jovahagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv
megnevezeseét,

a valasztott kerettanterv daltal meghatdrozott oOraszam feletti kotelezd tanodrai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kotelezo
tanorai foglalkozasok megtanitandé és elsajatitando tananyagat, az ehhez sziikséges
kotelezo, kotelezOen valasztandd vagy szabadon vélaszthatd tandrai foglalkozasok
megnevezEesét, Oraszamat,

az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét,

a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott oktatéi feladatok
helyi megvaldsitasanak részletes szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak maodjat

a valaszthat6 tantargyak, foglalkozéasok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas
szabalyait,

azon valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl az iskola
tanuldinak kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara vald felkészitését az iskola
kotelezOen vallalja, tovabba annak meghatarozasat, hogy a tanulok milyen helyi
tantervi kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthat6 érettségi vizsgatargybol
tehetnek érettségi vizsgat,
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az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit,

a tanuld tanulmanyi munkdjanak irasban, széban vagy gyakorlatban torténd
ellendrzési ¢és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait,
valamint a magatartas és szorgalom mindsitésének elveit,

a csoportbontasok €s az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a tanuld jutalmazéasiaval Osszefliggd, a tanuld magatartdsanak, szorgalménak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapcsolodo elveket,

az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

az emelt szintli érettségire torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatasban
alkalmazott fejlesztési feladatokat és kdvetelményeket a Nat és az érettségi vizsga
részletes kovetelményeir6l szol6 40/2002. (V. 24.) OM rendelet alapjan,

a szakmai programot.
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A Hazirend tartalmazza:

a gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztdsdnak, késésének igazolasara
vonatkozo eldirasokat,

a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezéseket, tovabba
a tanulo altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozé dijazas
szabalyait,

a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,

a gyermekek, tanulok jutalmazéasanak elveit €s formait,

a fegyelmez6 intézkedések formait €s alkalmazasanak elveit,

elektronikus naplo hasznalata esetén a sziil6 részérdl torténd hozzaférés modjat,

az osztadlyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyoz6 vizsgara jelentkezés modjat
¢s hataridejét,

a tankonyvellatas iskolan beliili szabalyait

a tanitasi orak, foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott
hosszabb sziinet idOtartamat, a csengetési rendet,

az iskolai tanul6i munkarendet,

a tanorai ¢és egyéb foglalkozasok rendjét,

a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,
az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskoldhoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, az szakmai program végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan
kiviili rendezvényeken elvart tanul6i magatartast.

Az adott tanévre vonatkozo munkaterv tartalmazza:

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

a sziinetek id6tartamat,

a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6zd, tovabba nemzeti miltunk martirjainak
emlékét, példajat 6rz0, az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyeb
diktatarak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomanyai 4poladsa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések iddpontjat

az iskolai ¢lethez kapcsolodoé linnepek megiinneplésének idépontjat,

az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
1d6pontjat,

az iskola bemutatkozasat szolgalo oktatoi célu, iskolai nyilt nap tervezett iddpont;jat,
a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,

minden egyéb, az oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot csak a Szerencsi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzataval egyiitt érvényes.

Szerencsi Szakképzési Centrum
Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és Szakképzé Iskola- SZMSZ

56



Mellékletek (elektronikus formaban):

Adatkezelési szabalyzat
Konyvtar SZMSZ
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasardl és
jovahagyasarol sz6l6 zaradékok

A szakmai programot/maédositasat az intézmény oktatéi testiilete 2022. szeptember 1-jén
tartott értekezletén elfogadta.
Kelt: Tiszajvéaros, 2022. 09. 01.

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

hitelesitd oktatdi testiileti tag hitelesitd oktatoi testiileti tag

Kelt: Tiszaujvaros, 2022. 09. 01.
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Az intézményben miikddo egyeztet6é forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2022. szeptember 1-
jén napjan tartott {ilésén véleményezte, amelyet aldirasommal tanusitok.

Kelt: Tiszaujvaros, 2022. szeptember 1.

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

diakonkormanyzat képviseldje

Szerencsi Szakképzési Centrum
Tiszadjvarosi Brassai Simuel Technikum és Szakképz6 Iskola- SZMSZ



Szerencsi SZC Tiszaujvarosi
Brassai Samuel Technikum ¢&s
Szakképz6 Iskola

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Hatalybalépés id6pontja: 2022. szeptember 01.

Almgh (1

Jovahagyta: Pdzméandi Henriett

igazgatd
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Altalanos rendelkezések
1. fejezet

A szabalyzat célja és hatalya

E szabalyzat célja, hogy meghatarozza az iskolaban vezetett nyilvantartasok mitkodésének torvényes
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmdnyos elveinek, az adatbiztonsig
kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat hatélya kiterjed valamennyi személyes adatokat tartalmazo adatkezelésre.

2. fejezet

Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

A személyes adat

1992. évi LXIII. torvény - a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol (a tovabbiakban: Adatvédelmi tv.) 2. § (1) E torvény alkalmazasa soran
személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) természetes személlyel
(a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbol levonhato, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi e
minoségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithato. A személy kiilonosen akkor tekintheto
azonosithatonak, ha 6t - kozvetleniil vagy kozvetve - név, azonosito jel, illetéleg egy vagy tobb,
fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzo tényezo
alapjdn azonositani lehet.

Személyes adatok az azonosito és a leird adatok.

Az ‘érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak.
Természetes azonositd adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelyének, illetve tartozkodasi helyének cime. Mesterséges azonositd adatok a matematikai
vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy kiilonosen a személyi azonositd kod, a
tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ), az ad6azonosito jel, a személyi igazolvany szdma, és
az utlevél szdma. A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok. A
meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhat6 leir6é adat nem személyes adat
(pl. statisztikai adat).
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Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

Adatvédelmi tv. 2. § (9) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett
barmely miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldasa, megvaltoztatasa, felhaszndlasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
osszehangolasa vagy osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhaszndlasanak megakaddlyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
keépfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

a) Adatkezeld: a torvény 2. § (8) bekezdésében meghatarozott tevékenységet végzo vagy massal
végeztetd személy.

b) Adatfeldolgozd: a torvény 2. § (16) bekezdésének megfelelden az a természetes vagy jogi
személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld
megbizasabdl - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torté-né megbizast is - személyes
adatok feldolgozasat végzi.

Az adatkezelés célhoz kotottsége

Adatvédelmi tv. 5. § (1) Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa
és kotelezettség teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie e célnak.

Személyes adat csak meghatarozott torvényes célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Ha az
adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat tordlni
kell.

A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy helyredllitasuk mar nem
lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyzokonyvbe
kell venni. Az adatok torlésének részletes szabalyait az Intézmény iratkezelési €s selejtezési
szabalyzata allapitja meg.

3. Fejezet
Az adatkezelések szabalyai

Személyes adat az Intézményen akkor kezelhetd, ha - ahhoz az érintett irdsban hozzajarult, vagy
- azt torvény, illetve torvény felhatalmazéasa alapjan az Intézmény szabalyzata elrendeli. Az
érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatasa esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve Intézményi szabalyzatot is.

Az Intézményben adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat szolgalati titkokként megdrizni. Ilyen munkakorben csak az foglalkoztathatd, aki
titoktartasi nyilatkozatot tett.
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Intézményen beliil adattovabbitas, adatkezelés

Adatvédelmi tv. 8. § (1) A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbozo
adatkezelések akkor kapcsolhatok dssze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy térvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
Az Intézmény szervezeti rendszerén beliil a kozalkalmazottak és a tanulok személyes adatai a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben ¢€s ideig — csak olyan szervezeti egységhez
tovabbithatok, amely a kozalkalmazotti jogviszonnyal, illetve a tanuldéi jogviszonnyal
kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el.

Adattovabbitas megkeresés alapjan

Az Intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az Intézményt. Az
¢érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely sz6lhat valamely idGtartamra
¢s a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil teljesiteni kell a biinteté iigyekben -eljaro
hatosagoktol — rendOrség, birdsag, ligyészség, vam- és pénziigyérség — valamint a
nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes
adatkezelé kozvetleniil vagy szolgalati felettese utjan koteles tajékoztatni az Intézmény
igazgatojat. Az adatszolgéltatds csak az igazgatd jovahagyasaval teljesitheto.

A nemzetbiztonsdagi szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. torvény 42. § (2) bekezdése szerint —
Az adatkezel6 szerv, amely a nemzetbiztonsdgi szolgalatok részére az dltala kezelt
nyilvantartasokbol  adatszolgaltatast  teljesitett,  adatbetekintést  biztositott, illetoleg
nyilvantartdsaban a nemzetbiztonsagi szolgadlatok megkeresésére jelzést helyezett el, mindezek
tényerol, tartalmarol, valamint a megtett intézkedésekrol az érintettet, illetoleg mas személyt
vagy szervezetet nem tajékoztathat.
A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentélni kell. A jegyzOkonyv az aldbbi adatokat tartalmazza:

- a megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime,

telefonszama,

- az adatkérés célja, rendeltetése,

- az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

- az adatkérés idOpontja,

- az adatszolgaltatas alapjaul szolgal6 adatkezelés megnevezése,

- az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezeése,

- az érintettek kore,

- akért adatok kore,

- az adattovabbitds mddja
A jegyzokonyvet 6t évig kell megOrizni.
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Kiilfoldre iranyul6 adattovabbitas

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szdmolni kell kiilfoldre iranyuld adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni. Az érintett
irasbeli felhatalmazasa nélkiil személyes adat kiilfoldre nem tovabbithato, kivéve, ha a torvény
ezt lehetdvé teszi.
A kilfoldre iranyuld adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket jegyzokonyv
felvételével dokumentalni kell. A jegyzokonyv az alabbi adatokat tartalmazza:

- az adattovabbitas cimzettje (megnevezés, postacim, telefonszam),

- az adattovabbitas célja, rendeltetése,

- az adattovabbitas jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

- az adattovabbitas id6pontja,

- az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése,

- az érintettek kore,

- atovabbitott adatok kore,

- az adattovabbitds mddja.
A jegyzokonyvet 6t évig kell megOrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Intézményen kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha torvény rendeli
el — tilos. Az Intézményr6l sz6l6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok
kozolhetok.

4. Fejezet

Adatbiztonsagi rendszabalyok

Adatvédelmi tv. 10. § (1) Az adatkezelo, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo
koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e térvény,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatisahoz sziikségesek.
(2) Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatads, tovabbitds,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen meg-semmisiilés és
seriilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezelonek, az adatfeldolgozonak, illetoleg a tavkozlési vagy
informatikai eszkoz tizemeltetijének, ha a személyes adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsaga érdekében.
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Szamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen az
alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

Biztonsagi mentés: a személyes adatokat tartalmazo adatbéazisok aktiv adataibol rendszeresen —
a hallgatoi nyilvantartas esetén hetente, a bér- ¢és munkaiigyi nyilvantartads, valamint a
személyzeti nyilvantartas anyagabol pedig havonta — kell kiilon adathordozoéra biztonsagi
mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazd adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell
Orizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo6 adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi kezelést
mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell valasztani az aktiv részt6l, majd a
passzivalt adatokat id6tallé adat-hordozon kell rogziteni. Az e szabalyzat kiilonds részében
emlitett adatkezelések archivalast évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat
tartalmazo adathordozot tlizbiztos fémkazettdban kell Orizni.

Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld ligyintézdk, asztali szamitogépein gondoskodni
kell a virusmentesitésrol.

Hozzaféerés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szo6lo, azonosithatd
jogosultsaggal — legalabb felhasznaloi névvel és jelszoval — lehet hozzaférni. Haldzati
eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszdval lehet hozzaférni. A jelszavak
cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. a rendszergazda legalabb kéthetente, az ligyintézd
felhasznalok pedig legalabb negyven naponként 11 jelsz6t adnak meg.

Halozati  védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai  eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadéalyozni, hogy adatokat tarold, halozaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Manualis kezelésii adatok

A manualis kezelésli személyes adatok biztonsdga érdekében az alabb intézkedéseket kell
foganatositani:

Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évd iratokhoz csak az illetékes tigyintézdk
férhetnek hozzd. A személyzeti, valamint a bér- és munkaiigyi iratokat lemezszekrénybe, a
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat pedig kiilonallo, zéarhato helyiségben, zéarhato
iratszekrényekben kell 6rizni

Archivdlds: Az e szabalyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések iratainak archivalasat
évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési és selejtezési
szabalyzatanak, valamint az irattari terveknek megfeleléen kell szétvalogatni, és irattari
kezelésbe venni.
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Az érintett jogai és érvényesitésiik

Adatvédelmi tv. 11. § (1) A4z érintett

a) tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol (12. és 13. §), valamint
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével - torlesét (14-16. §).

Az ¢érintett az illetékes ligykezel6tol tajekoztatast kérhet a rola sz616 adatkezelésrdl és abba bele
is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne
ismerhesse meg.

Az ¢érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kaptdk meg az
adatokat.

A t4jékoztatas, illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhato meg, ha a kért adatokat az
illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében — az dallamtitokrol és a szolgdlati titokrol szolo
1995. évi LXV. torvény szabdlyai szerint — elézetesen allamtitokkd vagy szolgalati titokka
nyilvanitotta, az adatkezeld koteles az érintettel a kozlés meg-tagadasnak indokat k6zolni.
Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezeld két munkanapon beliil
helyesbiteni koteles.

Nem kotelez6 adatszolgaltatason alapulé adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil kérheti
kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon belill el kell végezni.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett személy az
intézményvezet6hoz fordulhat.

5. Fejezet

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat az igazgat6 ellendrzi.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el kell végezni.
Az ellendrzés tapasztalatairol feljegyzést készit.
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Adatkezelések
6. Fejezet
Tanuloi nyilvantartas

A tanul6i nyilvantartds a tanuloi jogviszonyra vonatkozd tények dokumentalasra szolgalo
adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Kozoktatasi tv.), az Intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzata képezi. A
hallgat6i nyilvantartas adatai a hallgaté tanulmanyi és vizsgakotelezettségeinek teljesitésével,
valamint az 0sztondij, illetve tandij megallapitasaval, folyositasaval, illetve megfizetésével
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatok ellatasara hasznalhatok fel.
Szakképzési Torvény 2019. évi LXXX. torvény 114. § (1) szerint
a tanul6i adatokrdl nyilvantartasba felvehetd adatok:
(1) A szakképzo intézmény a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben a tanuloi jogviszony, illetve a
felndttképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

aa) természetes személyazonosito adatait,

ab) nemeét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo

tartozkodas

jogcimét és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezését és szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

af) adoazonosito jelét,
b) a kiskoru tanulo torvényes képviseldje

ba) természetes személyazonosito adatait,

bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamait,
¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuloi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve

annak

idopontjat és okat,

cc) a tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanuldobalesetre vonatkozo adatokat,

ce) a tanulo oktatasi azonosito szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanulo tudasanak értékelésével és minositésével, valamint a tanulo altal tett

vizsgakkal

kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,

¢j) a tanulo diakigazolvanyanak sorszamat,
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ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,
cl) az évfolyamismétlésre vonatkozo adatokat,
d) a felnéttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)-cf) és ci)-CK)
alpontjaban meghatarozott adatokat,
e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasihoz és
igazolasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbol megdllapithato a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

7. Fejezet

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Szakképzési Torvény 2019. évi LXXX. torvény 114. § (2) alapjan nyilvantartott
alkalmazotti adatok:
(2) A szakképzo intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megdllapitisa és teljesitése, tovabba az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli
a) az alkalmazott
aa) csaladi és utonevét és sziiletési csaladi és utonevét,
ab) nemét,
ac) sziiletési helyét és idejeét,
ad) anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezését és szamdt,
ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
af) veégzettségeével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,
ag) oktatasi azonosito szamat,
ah) pedagogusigazolvanydnak szamat,
ai) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
aj) adoazonosito jelét,
ak) fizetésiszamla-szamat,
b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatdsaval kapcsolatosan
ba) a munkahely megnevezését,
bb) a jogviszony tipusat, kezdo és zaro datumat, valamint megsziinésének modiat,
bc) a beosztasat és a munkakorének megnevezését,
bd) bér- és bérjellegii juttatasai mertéket, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgadlo
idotartamot,
¢) az alkalmazott szakképzo intézménnyel fennallo jogviszonyaval kapcsolatosan
ca) a b) pontban meghatarozott adatokat,
cb) a biintigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét,
cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,
cd) munkaidejének mértékeét, munkabol valo tavollétének jogcimét és idotartamat,
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ce) kirendelésének adatait,

cf) ertekelésének eredmeényét,

cg) tovabbképzési kitelezettsége teljesitésével kapcesolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegesével, illetve kartéritési felelosségével osszefiiggd adatokat.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamdt.

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manualis modszerrel torténik.
Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.
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Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az iskolai konyvtar miikodési ¢€s szervezeti szabdlyzata a kozoktatasi, konyvtari
jogszabalyoknak, utmutatoknak és az intézmény pedagodgiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A mikddési szabalyzat céljainak megfelelden tartalmazza a kdnyvtar:
- vezetésre és miikodésre vonatkozo szabalyokat,
- fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
- a gylUjteményszervezésre vonatkozé eldirasokat, valamint
- allomanyvédelmének feladatait, modjait,
- hasznalatanak rendjét
- konyvtar pedagdgiai tevékenységét,
- ¢és egyéb ide vonatkozo rendelkezéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikddési rendjét.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtdros tandrra, a konyvtar szolgéltatasait igénybe vevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a kdnyvtaros tanar feladata, aki koteles:
- ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
- az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgatd6 a jogszabalyban eldirtak alapjan moddosithatja, melyet a
nevelOtestiilet hagy jova. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyés napjan 1ép
¢letbe.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatanak alapdokumentumai:

- 1992, évi XXXIII. torvény és modositasai a kozalkalmazottak jogallasarol

- Akulturalis miniszter és pénziigyminiszter egyiittes iranyelvei a 3/1975 (VIII. 17.) KM-
PM egyiittes rendelettel megallapitott szabéalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

- 3/1975 (VIHI. 17.) KM-PM szamt rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol valo torlésrdl

- 23/2004. (V1. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl; modositasa: 6/2005 (III. 17.)

- 19/2002. (V. 8.) OM rendelet a kozoktatds: intézmények elhelyezésének és
kialakitasanak épitészeti-miiszaki kdvetelményeirdl

- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol;
modositasa: 30/2004. (X.28.) OM rendelet

- 110/2012. (VL.4.) korméanyrendelete a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol
2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. térvény
modositasarol

- 20/2012 (VIIL.31.) EMMI r. 163§, 164§, 165§, 166§, 167§ (1)

- 2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvellatasrol

- 22/2013 (II1.22.) EMMI r. 308§, 31§, 32§

- 17/2014 (111.12.) EMMI rendelet

- Nemzeti alaptanterv 2012

- Kerettanterv 2012

- Aziskola Szakmai Programja

- Aziskola helyi tanterve
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Az iskolai kdnyvtarra vonatkoz6 adatok:
- Az intézmény neve: Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi Brassai Sdmuel
Technikum és Szakképz6 Iskola
- A konyvtarak cime telephelyenként:
o Brassai épiilet: 3580 Tiszaujvaros, Rézsa ut 10.
o A konyvtar elérhetdségei:
= telefon: 49/542-180
= fax: 49/341-907
» e-mail cim: prassai@szerencsiszc.hu
= honlap: brassai.info

A konyvtar bélyegzdje:
Ovalis alaku, Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszatjvarosi Brassai Samuel Technikum
¢s Szakképzd Iskola felirattal. Kozépen az iskola névaddjanak a bettjele: ,,B”

A konyvtar fenntartasa €s feliigyelete:

A konyvtar az iskola szerves része, fenntartdsardl és fejlesztésrél az intézményt
fenntartd Szerencsi Szakképzési Centrum az iskola koltségvetésében gondoskodik.

A konyvtar mikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi és a nevelOtestiilet
javaslatainak meghallgatasaval iranyitja. A konyvtaros kozvetlen feliigyeletét, ellendrzését az
intézmény igazgatohelyettese végzi.

A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskolavezetés a felelds.

Szakmai kapcsolatok:
A konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktandcsadas, pedagdgiai
tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani itmutatas stb.) segiti:
- tiszaujvarosi altalanos iskolak konyvtarai,
- tiszajvarosi Hamvas Béla Varosi Konyvtar,
- aB.A.Z. Megyei Pedagogiai Szakmai, Szakszolgalati, K6zmiivel6dési és Sportintézet,
- Konyvtarostanarok Egyesiilete
- Monguz Kft. (Hun Téka)

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld
szakember végzi.

A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar 6ndll6 gazdalkodési jogkdrrel nincs felruhazva. Az iskolai konyvtar
feladatainak
ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény a koltségvetésében biztositja. A
fejlesztésre forditand6 Osszeg megallapitast iskolai szinten tervezziik a Pedagdgiai Programban
meghatarozott kovetelményekkel 6sszhangban.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithato legyen. A konyvtari koltségvetés célszerti
felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felel6s, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyv-tar
részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

A konyvtar bizonyos rendezvényeinek, versenyeinek konyvjutalmazasat az éves
koltségvetésébdl fedezi, amit atvételi elismervénnyel igazol. A jutalmazas mértékét elézetesen
az intézményvezetdvel és a gazdasagi munkatarssal kell egyeztetni.
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Az iskola gazdasagi munkatarsa gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai
eszk0zok, irodaszerek beszerzésérdl. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar feladata.

A konyvtar elhelyezkedése:

Az épiiletben a konyvtar az iskola foldszintjén helyezkedik el, mindenki szamara jol
megkozelithetd helyen. A helyiségek kialakitasa soran a lehetdségekhez mérten figyelembe
vettiik:

- az allomany nagysagat

- adokumentumok tipusait, mennyiségét,

- akonyvtar differencialt szolgaltatasait,

- aziskola konytarhasznalati igényének jellegét és mértékeét.

A kiilonb6zé  tipusd  dokumentumok  szabadpolcon  helyezkednek el.
A helyben haszndlat, konyvtari szakordk megtartasa és a tanuloi-tanéri kutatohelyek
csak részben biztositottak.

A konyvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtarral szemben tdmasztott kovetelményeket, az iskolai konyvtar alap- és
kiegészitd feladatait a 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet hatdrozza meg.

Az iskolai kdnyvtar alapkdvetelményei:

- legalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helység, amely alkalma
az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére, és legalabb egy iskolai osztaly
egyideju foglalkoztatasara,

- konyvtarostanar (tanitd) alkalmazasa,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- szabadpolcos allomanyrész biztositasa,

- tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitvatartas
biztositasa.

Az iskolai konyvtar a Szerencsi SzC Tiszaljvarosi Brassai Samuel Technikum és
Szakképz0 Iskola szerves része, az oktato-neveld munkdjanak eszkoztara, szellemi bazisa.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészité feladatai szinkronban vannak a Pedagogiai
Programan megfogalmazott cél- és feladatrendszerrel.

A konyvtarnak biztositania kell az iskola programjaban meghatarozott oktatasi és nevelési
cél eléréséhez sziikséges dokumentumokat. Segitenie kell a tanuldk olvasova nevelését,
konyvtarhasznalati készségeik fejlesztését. Ki kell elégitenie a tanarok szakirodalmi,
pedagogiai, pszichologiai miivek iranti igényét.

Gyljtoékorének igazodnia kell az intézmény tevékenységének egészéhez, az oktatott
tantargyak kovetelményrendszeréhez.

A szakszeriien fejlesztett gylijteményre épiild szolgaltatdsoknak biztositania kell:
- atanitdsi — tanulési folyamatban jelentkezd szaktanari tanuldi igények teljesithetdségét,
- akonyvtar — pedagogiai program megvaldsithatosagat.
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Az iskolai konyvtar feladatai a jogszabalyoknak megfeleloen

Alapfeladatai:
- gyljteményének folyamatos fejlesztése a pedagdgiai programnak megfelelden,

- agyljtemény feltarasa, 6rzése, gondozasa ¢és rendelkezésre bocsatésa,

- tajékoztatas nyujtasa a konyvtari dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- konyvtarhasznalati o6rdk tartdsa a pedagodgiai programmal Osszhangban, a helyi
tantervben rogzitetteknek megfelelden,

- a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatdnak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok, tartos tankényvek kolcsonzése.

Kiegészitd feladatai:
- tanoran kiviili foglalkozédsok tartdsa a koznevelési térvényben meghatarozottak szerint,
- szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,
- tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl, e
szolgaltatasok elérésének biztositasa,
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciodcserében.

A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitdst mindig a
nevelOtestiilettel, a munkak6zdsség-vezetokkel, a szaktanarokkal egyeztetve kell végezni.

Vasarlas:
- jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (KELLO-t6l, kiadoktol)
- készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesboltoktol, terjesztoktol).

Ajandékozas:
Az ajandékozés, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektl és maganszemélyektol egyarant. Csak a
gyljtokornek megfeleltetett dokumentumokat lehet ajandék cimen allomanyba venni,
becsiilt arat a konyvtarostanar hatarozza meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra
szabadon felhasznalhatok.
Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozddasi segédletei:

- kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok,

- tankonyvjegyzékek,

- ajanlo bibliografiak,

- konyvtarellatd

- online kdnyvkataldgusok.
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Szamlanyilvantartas

A tdjékozodasi forrdsokban kijelolt dokumentumokat mindenkor dssze kell vetni a raktéri
lapokkal, és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési nyilvantartds, dezideratum).

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat (hidnyos vagy sériilt)
azonnal jelezni kell a szallitonak telefonon vagy irasban.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (szamlak, bizonylatok) megérzése az
intézmény gazdasagi munkatarsdnak a feladata. A szamlak egy fénymasolt példanyat, mint a
leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

Az allomany nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok:

- Azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell

venni.

- A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni leltari szdmmal, a

konyvtar tulajdonbélyegzdjével, és raktari jelzettel.

Bélyegzés

Az iskolai konyvtar dllomanyaba tartoz6 minden dokumentumot az iskola éltal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:
- konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a kdnyv, kiadvany 17. oldalat
s az utolsd szamozott és szoveges oldalt,
- 1d6szaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilsd boritolapot,
- audiovizualis dokumentumoknal a kiils6 boritolapot.

Nyilvantartasi formak

A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, CD - ék (CD-ROM), DVD-ék (DVD-ROM), hangkazettak, videokazettak,
hangoskonyvek, folydiratok). A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges €s végleges, formaja szerint egyedi és
Osszesitett lehet.

Végleges nyilvantartas:
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, hat napon

beliil végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:
- egyedi cimleltarkonyv
- szamitogépes katalogus (HunTéka integralt konyvtari rendszer) — adatokkal torténd
feltoltése folyamatban.
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Konyvek esetében egyedi/cimleltarkonyvet kell vezetni, melynek kotelezo kitltendd adatai:

- leltari szam,

- abevételezés datuma,

- adokumentum adatai (cime, szerzdje)
- darabszam,

- raktari jelzet,

- beszerzés modja, értéke,

- megjegyzés (torlési adatok helye).

A végleges leltari nyilvantartdsok megkiilonbdztetd jelzései:
- Hangkazettak: H/
- Videodkazettak: VK/
- CD-k: CD/
- DVD-k: DVD/
- Konyvek:
- Hangoskonyvek: HK/

Iddleges nyilvantartas:
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar atmeneti
id6tartamra / legfeljebb 3 évre / 6riz meg, tovabba a periodikumok egyes tipusai.

Az idGleges nyilvantartas formai:

- iddszaki kiadvanyok nyilvantartasi flizete,
- brossura nyilvantartsa .

Az idGleges leltari nyilvantartasok megkiilonbodztetd jelei épiiletenként:
- Brossura leltarkonyv: B
- Folyéiratok:

Az 1db6leges megoOrzésre minositett dokumentumok korét az intézmény intézményvezetovel

egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk meg:
- brossurak,
- tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,
- tartds tankonyvek koziil a munkafiizetek, munkatankényvek
- egyes oktatasi segédletek,
- tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok, gazdasagi €s jogi segédletek, rendelet- €s

utasitasgytjtemények, torvénykonyvek,
- palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,
- egyéb dokumentumok,
- tankOnyvtari nyilvantartas.

Az iskolai konyvtar hasonldan kezeli a tartés tankonyveket és az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
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Tartos tankonyv

A tartds tankonyvek egyedi végleges nyilvantartasba keriilnek. Megorzésiik legalabb 5
évre torténik az elhasznalodas fliggvényében.

Megbrzés ideje:

- tanulast segité szakkonyvek, lexikonok, enciklopédiak, feladatgyiijtemények: végleges
megorzésre keriilnek, illetve a tartalmi elavulas fliggvényében selejtezendok,

- atlaszok, szotarak, szoveggyujtemények, olyan tankonyvek és audiovizualis anyagok,
amelyek tartalmuknal fogva tobb éven keresztiil is hasznalhatok: legalabb 5 évre,

- egyéb tankonyvek, segédanyagok: legfeljebb 3 évre

- munkafiizetek: legfeljebb 1 évre.

A tartos tankdnyvek nyilvantartasanak jele:
- Tartos tankonyv: TK/

A nem konyvformatumu dokumentumok (CD, DVD) a dokumentumtipusnak megfeleld
egyedi cimleltarban keriil nyilvantartasba.

Ingyenes tankonyv (normativ tdmogatasbol vasarolt):
Az ingyenes tankdnyvek egyedi nyilvantartasba keriilnek. Megdrzésiik ideje az
elhasznalodas mértéke alapjan valtozik, igény szerint folyamatosan selejtezhetok.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az allami normativ keretbdl az iskola altal
megvasarolt tankonyveket kapjak meg. Ezeket a tankonyveket konyvtari nyilvantartasba
vessziik, mivel az iskola tulajdonéaba kertilnek.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartés tankonyvet kdlcsonoz,
a tanulo, illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongéalasabol
szarmaz kart az iskolanak megtériteni.

A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

- A konyvtar hasznaloinak kore:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgoz6i hasznalhatjadk. A hasznaloi kor
esetenként

kibdviil a konyvtarkozi kdlesonzéssel, ill. az iskola taniligyi dokumentumainak (Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével (szlilok). A taniligyi dokumentumok csak
helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrél masolat készithetd. Intézményiinkben
gyakorlatukat tolt6 felsdoktatasi tanulmanyokat folytatd hallgatok a gyakorlat idejére a
konyvtar tagjaiva valnak a hasznalati szabalyzat megismerése €s elfogadasa utan.
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A beiratkozéas modja:

Az intézményiinkben dolgozo6 pedagdgusok, adminisztrativ és technikai dolgozok, valamint
iskolankba felvételt nyert tanuldink automatikusan a konyvtar tagjai lesznek.

Kiilon beiratkozasra nincs sziikség.

Minden tanév elején, de legkésdbb szeptember 15-ig az iskolatitkartol megkapjuk az aktualis
osztalynévsorokat, ez alapjan frissitjiik, illetve toltjiik ki az kolcsonzo fiizeteket. Az iskolai

konyvtar csak a tanuld nevét és osztdlya megnevezését kezeli a konyvtarhasznalat soran,
személyes adatokat nem gytjtiink. A tanév soran bekdvetkezdvaltozasokrol (pl.: 4 tanuld
érkezése, tanuldi jogviszony megsziinése, vagy masik tanuldcsoportba torténd athelyezése)
az iskolatitkar tajékoztatja a konyvtarostanart.

A konyvtar igénybevételének feltételei, modjai:

A beiratkozas és a szolgéltatdsok igénybevétele dijtalan. Ev elején minden tanuld az elsé
osztalyfonoki ora keretében megismerkedik a konyvtarhasznalat szabalyaival, hazirendjével
¢s alairdsaval igazolja, hogy megismerte, és magéara nézve kotelezonek tekinti az abban
foglaltakat. A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet meg. Minden dolgozonak - munkakortél fiiggetlentil -, minden
tanulonak —képzési tipustol fliggetleniil- ugynevezett ,,Leszamolasi lapot” kell kapnia.

A konyvtarhasznélat modjai:
- kolcsonzés,
- helyben hasznélat és
- csoportos hasznalat.

A dokumentumok kikdlcsonzését fiizetes nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét.

A tanuldk esetében a kolcsonzd fiizetek osztalyonként, azon beliil a nevek betlirendben, a
tanarok kolcsonzd flizetei pedig szakonként, szakmacsoportonként azon beliil betlirendben
talalhatd. Az atvételt minden esetben a kolcsonzd alairasaval hitelesiti. Visszahozatalakor pedig
a visszahozatal datuma keriil rogzitésre a kolcsonzd flizetben a konyvtarostanar altal a
kolcsonzo jelenlétében.

Tanuloknak egyszerre 5 db konyvet lehet kolesondzni, indokolt esetben (pl.:
tartostankonyv, verseny, iskolai program szervezése) tobbet. A  szaktanarok
dokumentumsziikséglete és kdlcsonzési ideje a tanitando osztalyok szama és tipusa,a tananyag
¢s a tanév fliggvénye.

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy/és technikai eszkdzok megrongalasaval
vagy/és elvesztéseivel okozott karért. Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az
olvaso koteles egy a konyvtari kolcsonzésre alkalmas miivel potolni, vagy az elvesztett
dokumentum aktudlis piaci arat megtériteni. Az aktudlis arat a konyvtarostanar allapitja meg
figyelembe véve az 0 példany beszerezési arat.

A tanuldk és dolgozok tanulo- és munkaviszonyanak megsziintetése elott sziikségesnek
tartjuk az egyeztetést a konyvtari tartozast illetdéen. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az
anyagi felel6sség nem a kdnyvtarostanart terheli.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetdk. Indokolt esetben (verseny, palyazat) a

nem teljesithetd igényeket konyvtarkozi kolcsonzéssel igyeksziink teljesiteni. Ez esetben a
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konyvtarkozi kolcsonzés koltségeit az intézmény allja. Amennyiben magancélra kivanja valaki
igénybe venni a szolgéltatast, annak esetlegesen felmeriilé koltségeit a megrendeld allja.

Nyitvatartasi id0:

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart, a torvényi eléirasnak megfeleléen
heti 22 ordban. A konyvtar nyitvatartasat gy tervezziik meg a tanév elejétdl a szorgalmi id6-
szak végéig, hogy a hasznalok igényeit a tanitasi idoben €s a tanorat kovetden is biztositani
tudjuk. A konyvtar nyitvatartasi idejét a konyvtar €és az intézmény bejarati ajtajara is ki kell
fliggeszteni.

A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznélat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

A konyvtari allomany tagolasa:

A konyvtarban elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitds-tanulds és a kutato-
munka dokumentumigényét. Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznéloi igényekhez, a teriileti lehetdségekhez.

Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlesonzési allomany:
- szépirodalom /Cutter — szdmok szerint raktarozva/ szabadpolcon
- szakirodalom szabadpolcon /szakrendi (ETO) és betlirendi jelzettel ellatva/

Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhato, illetve tanorai felhasznalasra:
- szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom Cutter-szamok szerinti elhelyezésben,
- folydiratok cim szerinti betlirendben,

- tankOnyvek tantargyi elhelyezésben, azon beliil évfolyam szerint csoportositva.

Tankonyvtar:
- atartos tankOnyvek tantargyanként vannak elhelyezve ,,zart” polcokon,

- az ingyenes tankdnyvek tarolasa egyenldére megoldatlan.

Tanari kézikonyvtar (dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak, illetve kdlcsondzhetik):
modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,

- hangkazettk,

- videdkazettak,

- CD-k,

- CD-ROM-o0k,

- DVD-k, VHS-es,

- folyoiratok.
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Alloméanyapasztas

Az édllomanyapasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt
képezi a gyljteményszervezés folyamatat.

Az apasztés sziikségessége és mértéke fligg:
- az intézmény szervezeti €s profil valtasatol,
- atanitott szakteriilet forrasanak avulasi ratajatol,
- a dokumentumok tarolasatol,
- akolesonzési fegyelemtol.

A gylijteményszervezés fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.

Az allomanybdl egy dokumentum az aldbbi okok miatt torolhetd:
- Természetes elhasznalodas:

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznalatra
alkalmatlanna valtak. Ezen dokumentumok kivondsa az iskolai konyvtarbol az
esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasdgosabb, az 0j példany
beszerzése vagy a kottetés.

Tartalmi avulas

A valogatds csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari
nyilvantartds alapjdn nem végezhet6 el. A kivonashoz a konyvtarostanar kikéri, figyelembe
veszi a szakmai munkakdzosségek, szaktanarok véleményeét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
- ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbol elavult, téves informacidkhoz
juttatja a tanulokat,
- haa gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,

- ha az ismeretterjeszté és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.

Helyismereti, iskolatorténeti dokumentumok elavulds cimén nem torolhetok.
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Folospéldany
Az iskolai konyvtarban f6lospéldany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke,
- valtozik a tanitott idegen nyelv,
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt
- 1j tankonyvcsaladbol torténik az oktatas,
- moddosul vagy valtozik az intézmény profilja, szerkezete

Behajthatatlan kovetelés:

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az alloménybdl mindig a kar-
térités modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar
hataskorébe tartozik. Pénzbeli megtérités utdn megtéritett kovetelés cimén torténik a
nyilvantartasbol valo kivezetése.

Hiany:
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy dllomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt:

eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek, vagy haszndlhatatlannd véalhatnak dokumentumok
tliz, bedzas vagy blincselekmény esetében,

- elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatojanak eldzetes hozzdjarulasaval, a feleldsség tisztazasa utan szabad az allomany
nyilvantartasabol kivezetni,

- biincselekmény (lopas, rongaléas) kdvetkeztében keletkezett hiany nyilvantartasbol valo
kivezetés a soron kiviili allomanyellenérzést kovetd biintetdeljaras befejezdédése utan
torténhet meg,

- az dllomanyellendrzéskor hidnyzott: ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még
szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen hianyoznak.

A torlés folyamata:

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztésra, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet
a torlésre, kivételt képez az id6leges megdrzeésii dokumentumok kivonaésa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola intézményvezetdje adja meg.
Az éllomanyapasztas soran kivont dokumentumok koéziil a folospéldanyokat, a tartalmilag
elavult példanyokat fel lehet ajanlani az iskola tanuldinak, dolgozoinak térités nélkiil.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra (méh) eladhatja. Az
elszallitasrdl a gazdasagi munkatars koteles gondoskodni.

Jegyz6konyv: a dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
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A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
- rongalt, elavult, f6l6spéldany ... stb.

- Mmegtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan
kovetelésallomanyellendrzési hidny (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan
esemény.

Mellékletek:

- torlési  jegyzék  (egyedi nyilvantartastiaknal és  iddleges  nyilvantartast

dokumentumoknal)

- Qyarapodasi jegyz€k (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve
allomanyellendérzési tobblet esetén.

A konyvtari allomany védelme

A koOnyvtarostanar a rabizott konyvtari alloméanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
miikodtetéséért, a gylijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznalaséért- az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
- anyagilag és erkolcsileg felelds. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szidmara
dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak
a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltdrozas, valamint a
nyilvantartdsbol valo kivezetés sordn biztositania kell. A leltari fegyelem megkoveteli a
nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését. Amennyiben a kdnyvtarostanar tudta, jelenléte
nélkiil masok is hasznaljak a konyvtarat, akkor a konyvtarostanar teljes korti feleldssége nem
varhato el. Az allomanyra vonatkozo eldirasokat a konyvtar miikodési szabalyzatdban, a leltari
felelosséget a konyvtarostanarok munkakori leirdsdban kell rogziteni.

A konyvtar zarjainak kulcsai a portan és a takaritonénél vannak elhelyezve, a kulcsok
mas személyeknek nem adhatok ki, csak eldzetes egyeztetés alapjan, irasbeli lista 0sszeallitasa
utan, melyet a portasnak adunk at.

A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatoé helyettes
részaranyos anyagi felel0sséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

Nem kertilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracio nélkiil, alabbi
okok miatt:
- ajogi védelem,
- a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositdsa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznélatdhoz).

December-januar és aprilis-majus honapban egy kdlcsonzési listat allitunk 0ssze osztalyonként
a didkok folyamatban 1év6 kdlcsonzéseirdl. Ezt az osztalyféndknek adjuk at. Amig a tanuld
nem rendezte az év kozbeni tartozasait a konyvtar felé, addig szdmdéra ) dokumentumot
kdlcsonozni nem lehet!
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Behajtasi folyamat:
1. A tanul6 személyes megkeresése (2 alkalommal),
2. Az osztalyfénok megkeresése (2 alkalommal),
3. Felszolito-tajékoztatd levél kiildése a sziilének (1 alkalommal),
4. Igazgato6i levél a sziilonek (1 alkalommal).

A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalat szabalyai rogzitik. A
dokumentumok visszaszolgaltatisanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznaldé a
szabalyzat megismerése utan alairasaval az abban foglaltakat tudomasul veszi, ¢s magara nézve
kotelezOnek ismeri el.

Az 4llomény védelmére, hasznélatdra vonatkozo rendelkezések:

- A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell
elhelyezni.

- A konyvtérba enni-, innival6t fogyasztani tilos!

- Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot egy azonossal kell potolni, vagy
meg kell tériteni a dokumentum aktualis piaci arat, amit a konyvtarostanar allapit meg.

- A konyvtarban minden hasznélonak kotelessége 6vni, védeni a konyvtar berendezési
targyait, a polcokon elhelyezett konyvek, folyoiratok rendjét, vigyazni kell a tisztasagra.

- A rongald koteles a kart megtériteni!

- A konyvtarban minden olvasonak ugy kell viselkednie, hogy magatartasaval ne zavarja
masok munkdjat, olvasasat. Telefont csak kikapcsolt allapotban lehet behozni a

konyvtarba!

- A konyvtar csoportos igénybevételét (tanitasi ora, szakkor) legalabb egy nappal
korabban meg kell beszélni a konyvtarossal az igények egyeztetése miatt.

- Az intézménybdl véglegesen tavozd tanuldk és dolgozok kotelesek konyvtari
tartozasukat rendezni.

- A szamitogép- és Internet hasznalatot kiilon szabalyzat rogziti.

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.

Szigortian tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat a lehetdséghez
mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€lséséges homérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

A konyvtari allomany ellen6rzése:

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiség felvételt jelent, melynek sordn a
gyljtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az iddleges megodrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
allomany-ként mitkodik.
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az atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellenérzést.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi
munkatars, mint az  iskola  leltdrozdsi  bizottsdg  vezetdje a  felelGs.

Az dllomanyellendrzés tipusai:
- jellege szerint lehet:
o 1iddszaki, vagy

o soron kiviili,
- mddja szerint:
o folyamatos, vagy
o fordulonapi
- mértéke szerint
o teljes, vagy
o részleges.

A teljes korli dllomanyellendrzés az dllomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkozo6 rendelet értelmében kell végrehajtani az ellendrzést.

Az iddszaki leltarozas koziil minden mésodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes
allomany 20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomény, mivel ezt minden masodik tan-év
végén ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
alloményrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes korti leltarozasnal torténik
meg.

Az allomanyellenorzés elokeészitése

Az ellendrzés lebonyolitasdhoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt egy honappal
be kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.

Az iitemtervnek tartalmaznia kell:
- azellendrzés lebonyolitasanak maodjat,
- azellendrzés jellegét,
- aleltarozas kezd6 iddpontjat, tartalmat,
- azardjegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
- aleltarozas mértékét,
- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
- azellenérzésben résztvevo személyek nevét.

Tovabbi feladatok:
- raktari rend megteremtés,

- anyilvantartasok feliilvizsgélata (a raktari katalogus beazonositdsa a leltarkonyvekkel),
- arevizids segédeszkozok eldkészités, - a pénziigyi dokumentumok lezarasa.
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Az allomanyellendrzés lebonyolitdsa:

A revizidt legalabb két személynek kell lebonyolitania. Az ellendrzés moddszere az
alloméany tételes 0sszehasonlitasa az egyedi cimleltarkonyvvel és a raktari katalogussal. Mivel
konyvtaraink egyszemélyes konyvtarak, igy a gazdasagi vezetd koteles egy allando
munkatarsrol  gondoskodni, akinek megbizatdsa az ellendrzés Dbefejezéséig tart.

Az ellen6rzés lezarasa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet harom napon
beliil at kell adni az iskola igazgatdjanak.

A zar¢ jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- az dllomanyellenérzés id6pontjat,
- aleltarozas jellegét,

- az eldz6 alloményellendrzés idépont;jat,
- az dllomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként
- aleltdrozas szamszerli végeredményét.

A jegyz6konyv mellékletei:
- aleltarozas kezdeményezése,
- ajovahagyott leltarozasi litemterv,
- ahianyzo, illetve a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

Az éllomany hidnyanak megengedett mértéke (kaloja) a 3/1975. KP-PM szamu rendelet alapjan
az 0sszes egyedi nyilvantartdsu dokumentum értékének évi 4 ezreléke.

A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevé konyvtarostanar, személyi valtozés esetén az
atado és atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hiany ill. tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybol, ha az
iskola igazgatodja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az dllomany
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe ill. az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalégusok revizioja.

A konyvtar szolgaltatasai

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgéltatasaival az
iskoldban folyd oktaté-neveld6 munkét segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetOvé teszi teljes dllomanya egyéni €s csoportos hasznalatat.
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Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- akézikonyvtari allomanyrész,
- kiilongytijtemények (pl.: folydiratok, audiovizudlis dokumentumok stb.)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitsi orara, indokolt
esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére a tanuldk is
kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni. A
dokumentumok kolcsonzését flizetes nyilvantartds rogziti. A dokumentum atvételét a
kdlcsonzd alairasaval hitelesiti.

A kolesonzési nyilvantartas osztalyonként, illetve a pedagogusoké, 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 valtozasokat az iskolatitkar tjékoztatasa alapjan moédositjuk. A
kikolcsonzott dokumentum visszaszolgaltatdsakor a kolcsonzd flizetben rogzitésre keriil a
visszahozatal ideje (honap, nap).

Tanuloknak egyszerre 5 db konyvet lehet kolesondzni 3 hetes idétartamra, indokolt
esetben (verseny, palyazat) a darabszam és az idOtartam bdéviilhet. A pedagdégusok a
dokumentumokat a tananyag és a tanév fiiggvényében, de legfeljebb egy tanévre
kolesondzhetik. Tankonyvek, oktatasi segédanyagok mindenki szdmara sziikséges idore, de
legfeljebb egy tanévre kdlcsondzhetdk.

Az iskolabdl tavozo pedagogus és didk (képzési tipustdl fiiggetleniil) leszdmolasi lappal
koteles igazolni az esetleges konyvtari tartozadsok rendezését.

Az elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy a konyvtari
kolcsonzésre alkalmas azonos mivel pétolni, vagy az elveszett dokumentum aktudlis piaci arat
megtériteni. Az aktudlis arat a konyvtarostanar allapitja meg a lehetséges beszerzési arak
figyelembe vételével.

A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk. Indokolt esetben (verseny,
palyazat) a nem teljesithetd igényeket konyvtarkozi kolcsonzéssel
igyeksziink teljesiteni. Ez esetben a konyvtarkozi kolesonzés koltségeit az intézmény allja.
Amennyiben magancélra kivanja valaki igénybe venni a szolgéltatast, annak esetlegesen
felmertiild koltségeit a megrendeld allja.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzok részére az osztalyfonokok, a
szaktanarok szakodrakat, foglalkozasokat tarthatnak a konyvtari nyitvatartasnak megfeleltetett
litemterv szerint. A konyvtar helyiségei orarendszerii tanitds és/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 megtartasahoz.
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A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai konyvtdr a targyi és személyi feltételek keretein beliil az aldbbi
szolgaltatasokat nyujtja:

Tajékoztatas:
A konyvtarostanar tajékoztatast nyujt a konyvtar allomanyardl, szolgaltatasair6l,

valamint mas konyvtarak alloményarol, szolgaltatasairdl.

Informéacidszolgaltatas:

Az iskolai konyvtar tajékoztatast, informéciot nyujt a tanitasi-tanuldsi folyamatban felmeriild
problémak megoldéaséhoz, eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai haszndlatahoz sziikséges
ismeretekrol.

A tdjékoztatas alapja:
- agyljtemény dokumentumai,
- akonyvtar adatbazisa,
- mas konyvtarak adatbazisa, informaciobazisa.

Témafigyelés, irodalomkutatas:

A konyvtarostanar igény szerint szakirodalmi témafigyelést vallal a szaktanari, tanuléi
eléadasok, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk, palyazatok elokészitéséhez. A
konyvtaros igény szerint a tantargyi program elkészitéséhez és a konyvtarra épiilé szaktargyi
ordk  elOkészitéséhez,  lebonyolitasahoz  segitséget  nyGjt a  szaktanaroknak

Ajéanlé bibliografidk készitése:
Tantargyakhoz, szakkori témakhoz, versenyekhez késziilhetnek ajanld bibliografiak

szaktanaroknak, tanuloknak a konyvtari allomany €s mas konyvtarak adatbéazisa alapjan.

Letétek telepitése:

Az iskola oktato-neveld munkdjat segitik a szertarakba, tandri szobakba, igazgatoi
irodaba kihelyezett letéti llomanyrészek. Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszdmban
kézikonyvek, munkaeszkozként hasznalt irodalom, szakmai és modszertani folyoiratok,
audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

A munkakozosségek részére egy tanévre vagy hosszabb idore Iétesitett letéti
allomanyért a munkako6zosség vezetdje felelds, illetve az a szaktanar, aki atvette a letétet,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol dokumentumok
tarolasara alkalmas.

Eseti letéti konyvtari kihelyezés torténik a szobeli érettségik idején. Ekkor a vizsgaztatd
pedagogus a konyvtarostanar segitségével Osszedllitja az érettségihez  sziikséges
dokumentumok jegyzékét. Az osztalyfonok a letéti lista aldirdsaval feleldsséget vallal az
érettségi terembe kihelyezett dokumentumokért, majd a kovetkezd osztaly osztalyfonoke
atveszi a dokumentumokat az aktualis letéti lista aldirasaval. Az utols6 napon érettségizd

osztaly osztalyfdnoke szamol el a konyvekkel a konyvtar felé.
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Konyvtarhasznalati €s tematikus orak tartdsa: A konyvtarostanar informatika, magyar
nyelv és osztalyfonoki ora keretében konyvtarhasznélati ordkat tart a konyvtarban, illetve a
szaktantermekben a tanmenetekben rogzitett tananyagoknak és draszamoknak megfeleléen. A
konyvtaros részt vesz a kozép- és emelt szintll informatikai szdbeli érettségire torténd
felkészitésben (informatika, magyar nyelv és irodalom).

Szakkor, tehetséggondozas:
Igény esetén konyvtari szakkort, illetve konyvtari versenyre vald felkészitést is tart a
konyvtarostanar. Egyéb iskolai szakkorokhoz szakmai hattéranyagot és helyszint biztosit.

Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa:

A konyvtar nyitvatartasi idejében a tanuldknak és a pedagdgusoknak lehetdségiik van 4
db személyi szamitogép hasznalatara teljes korli internet-hasznalattal.

Gyitjtokori szabalyzat
Az intézmény konyvtari dllomanya az altala gyiijtétt dokumentumok Gsszessége.

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:
- nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
- pedagogiai folyamatok szellemiségét,
- tantargyi rendszerét,
- pedagoégiai iranyzatait,
- modszereit,
- tandri — tanuloi kozosségét.

Toreksziink a szerzeményezés €s az apasztas helyes aranyéanak kialakitasara, a gyiijtemény
informacios értékét novelni, hasznalhatosagat, hozzaférhetdségét minél idealisabban

megvalodsitani.

Az iskolai konyvtarak gylijtokorét meghatarozo tényezok:

A konyvtari gylijtemény gyarapitasa, apasztdsa nagyon fontos feladat, hiszen a
munkaeszk6z milyenségétdl fiigg az oktatdo-neveld munka mindsége is. Legfontosabb
szempontok: az iskola szerkezete, profilja, nevelési, oktatasi célja, tan-terve, kovetelményei
tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

Mindezeket tartalmazza az iskola pedagodgiai programja, elsésorban ebbdl kell
kiindulnunk. A dokumentumok kivalasztasa, felhaszndlasa, ennek megszervezése a tantestiilet
¢€s a konyvtaros-tanar egylittmikodésével valosulhat meg.

A konyvtar miikodési szabéalyzatdban meghatdrozott alapfeladatok ellatasat segitd
formacidhordozok tartoznak az dllomany fogytijtékorébe. A helyi tantervben rogzitett tantargyi
eszkozigényekhez tartoznak a pedagodgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges dolgok, a
miiveltségteriiletek tanitdsanak — tanuldsdnak alapdokumentumai, audiovizualis médszertani,
metodikai anyagok.
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A konyvtar masodlagos funkciojabol eredé  sziikségletek  kielégitését a
mellékgyiijtokorbe tartozd dokumentumok alkotjak. Ezek beszerzése csak részlegesen
torténhet.

Figyelembe kell venni, hogy milyen iskolan kiviili forrasok vehetdk igénybe, példaul
mas konyvtarak, konyvtarkozi kolcsonzés, szamitogépes halozat.

A gyiijtokori szabalyzatnak tartalmaznia kell:
- abeszerzendo dokumentumok korét,
- agyljtés mélységét,

- adokumentumok felhasznéalhatdsagat,
- asziikséges példanyszamot.

Allomanyunk nagy része konyv, de egyre tbb a DVD, CD és szamitogépes program is. A
dokumentumok kb. 1/3-a szépirodalom.
Az iskoldban tanulnak kozépiskoldsok: gépészek, tigyvitelesek, elektrotechnika szakosok,
szakiskoldsok: gépészek, hegesztok, kozpontifiités - és gazhaldzat-rendszerszereldk,
villanyszerel6k, és feln6ttképzésben résztvevok: elektronikai technikusok,
gépgyartastechnoldgiai technikusok, tigyviteli titkarok.

Iskolanknak elég tag a profilja, mindezeket igyeksziink figyelembe venni az

allomanytervszert fejlesztésénél, alakitasanal.

Az egyes allomanyrészek specialis sajatossagai

a) kézikonyvtar
Gytjtokore a legszélesebb, mert nemcsak az iskola jellegének, tantargyi szerkezetének
megfeleld kézikonyveket sziikséges megvenniink, hanem a szélesebb korii tajékozodast
eldsegitd altalanos és szaklexikonokat, enciklopédidkat, szotarakat, fogalomtarakat,
adattarakat, atlaszokat. Ezekbdl elég szép gylijteményiink van mar, de fontos a
kiegészités, az 1) kiadvanyok beszerzése is. Torekedni kell az ¢letkor
figyelembevételére is, kis- nagydidkok, felndttek is talaljanak megfeleld tajékoztatod
irodalmat.
b) szakkonyvek
Az iskolaban tanitott tantargyak alapjan, a szaktandrok, szakmai munkakozosségek
javaslatai nyoman. Teljes korlien igyeksziink beszerezni az érettségi és képesitd vizsga,
szakmai vizsgak, technikusi vizsgak kovetelményeinek megfelel6 irodalmat. Nagyobb
példanyszamban vdasarolunk a kozismereti €s szakmai tantdrgyi programokban
munkaltato eszkozkeént hasznalatos feladatgylijteményeket, teszt-
fogalomgytljteményeket, szotarakat (féleg angol- és német vonatkozasban), atlaszokat,
fakultacids csoportoknak tankonyveket, feladatlapokat.
C) szépirodalom
Teljességgel kell gyiijteni az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleld €s a tan-terv
altal meghatarozott
- antologidkat, szoveggylijteményeket,
- hazi és ajanlott olvasmanyokat,
- teljes €letmiiveket, irdi sorozatokat,
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- népkoltészeti alkotasokat,
- a nevelési programhoz sziikséges miiveket.
Ezen kiviil valogatva vasarolunk életrajzi, torténelmi regényeket, utleirasokat,
ifjo-sagi  irodalmat,  verseskoteteket, = misorokhoz, rendezvényekhez
felhasznalhat6 irodalmat, akar DVD formatumban is.
d) pedagégiai irodalom
Gytijteni kell a pedagodgiai szakirodalom ¢€s hatdrtudomanyainak dokumentumait, tehat
ilyen témdju lexikonokat, enciklopédidkat, fogalomgyiijteményeket, szotarakat,
Osszefoglalokat, modszertani kiadvanyokat. Sziikségesek a Iélektani, szociologiai
segédkonyvek, az iskoldval kapcsolatos jogi tajékoztatok.
e) hivatali segédkonyvtar
Vasarolunk az iskola igazgatasaval, gazdalkodasaval, tgyvitelével kapcsolatos
kézikonyveket, jogi kiadvanyokat, folyoiratokat, féleg kozlonyoket és RAABE-s
kiadvanyokat. Ezek nagy része gyorsan elavul, a naprakész tdjékoztatés, tdjékozodas
miatt ezek beszerzése folyamatos.
f) konyvtari szakirodalom
Kiilonbozo tdjékozodasi segédleteket, Osszefoglalokat, jogszabalyokat, modszertani
kiadvanyokat, szabvanyokat taldlunk konyvtarunkban. Ezt a gylijteményt kell ujakkal
kiegésziteni.
g) helytorténeti jellegii irodalom
Kiilon kell szolni az iskola névadodjanak, Brassai Samuelnek a miveirdl, illetve a rola
sz6016 irodalomrol. Ezeket a névvaltoztatas (1990) 6ta gyijtjiikk, minden ilyen jellegi
munkat igyeksziink beszerezni.
h) tankonyvtar
A tartdés tankonyvekre felhasznalhatd 25% - bol igyeksziink az iskoldban oktatott
tantargyakbol minden évfolyamon a haszndlatban 1évd tankonyvekbdl legalabb 3
példanyt beszerezni.
1) muzedlis dokumentumok
Intézménylink nem rendelkezik muzedlis dokumentumokkal, ezért kezelésiikkel
kapcsolatban nem dolgoz ki szabalyozast.

Nem hagyvomanyos kiadvanyok:

a) idoszaki kiadvanyok
Minden évben a munkakdzdsség-vezetdkkel, iskolavezetéssel, DOK-kel egyeztetve rendeljiik
meg a hetilapokat, folyodiratokat. Természetesen torténhet i) megrendelés év kozben is.

Altaldban 1 példanyban jarnak a lapok, de van olyan folydirat, ami tobb példanyban jar
(¢éptiletenkeént 1-1). A tanulok is egyre inkabb megismerik és felhasznaljak versenyekre,
palyazatokra, felvételire valo felkésziiléshez, vagy orai kiseldadashoz ezeket a forrasokat.

b) audiovizualis dokumentumok

Féleg nyelvi ordkon, énekordkon hasznaljak a CD-ket a tanarok, néha nyelvvizsgéra késziilo
tanulok is kikdlcsonozhetik hét végére. Videokazettdink és DVD - ink irodalom, torténelem és
osztalyfénoki, valamint foldrajz, bioldgia 6rdkon hasznalhatéak. Torekedniink kell tobb CD
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illetve DVD beszerzésére mas tantargyak esetén, illetve a mar meglévok kiegészitésére az
adott tantargyakbol.

¢) szamitastechnikai programok, CD-ROM-0k, DVD-ROM-ok

A szaktanarok ismereteit igénybe véve igyeksziink a kiilonboz6 tantdrgyakhoz ilyeneket
beszerezni. Szerény készletlinket elsdsorban a nyelvi 6rdkon, torténelem ¢és foldrajz 6rdkon
hasznosithatjak a tanarok, illetve informatika-szamitastechnika 6rakon, fakultacion a tanulok.
J6 dolog, hogy lexikonokat helyettesithetiink 1-2 lemezzel, mar csak a helysziike miatt is.

A gyiijtés mélysége, a felhasznalhatosag, a példanyszam

Foleg a szakirodalom teriiletén kell figyelniink arra, hogy ugyanazon témabdl a
tanulok €s tanarok szamara is megfeleld szamu kiadvany legyen. Ilyenkor a példany-szam is
fontos, természetesen az érettségire, szakmai vizsgakra felkészitd tételsorozatbol tobbet
rendeliink.

A kotelezd és ajanlott irodalombol is tobb példany sziikséges, mint a szépirodalmi
miivekbdl.

Hidba van sok didkunknak szép otthoni kdnyvtara, azért sok tanuld csak téliink tudja
beszerezni a sziikséges hazi olvasmanyt.

Egyre tobb tanulonk szocialisan és anyagilag is hatranyos helyzetii. Nekik nagy segitség
a konyvtari kdlcsonzés és a helyben hasznalat egyarant.

A dokumentumok beszerzése, példanyszamok meghatarozasa eldtt mindig fontos a
szaktanarok, illetve a tanuldk véleményének megkérdezése. Egyiitt dontjiik el, mit vasarolunk.

Nagyon jdl ellatott, gyonyort, varosi konyvtarunk van, mindenben segitenek.

A virosi altalanos iskoldkkal, illetve a megyei konyvtarral is egylittmiikodiink,
kolesondsen segitve egymast.

Tankonyvtari szabalyzat

,»A tankdnyvhoz vald hozzaférés nem fligghet a csalad anyagi, jovedelmi helyzetétol.
Az iskoldnak fontos szerepe van abban, hogy minden tanuldja tankonyvhoz jusson. Az
allamnak tamogatnia kell a tanuldi tankonyvvaséarlast. Az iskolai tankonyvtamogatas és
tankonyvbeszerzés rendszerének pedig biztositania kell, hogy a tankdnyv minden tanulonak
rendelkezésére alljon.”

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
- A tankdnyvellatasrol szol6 2013. évi CCXXII. térvény
- 17/2014 (111.12.) EMMI rendelet 32. § (5)

Fogalmak tisztdzésa:
- Ingyenes tankonyvellatasra szolgald tankonyv alatt értjiik mindazt a tanulasra alkalmas
dokumentumot (munkafiizet, tankonyv, atlasz, szdveggylijtemény), amelyet a
tdmogatasra jogosult tanulok téritésmentesen kapnak az iskolatol.
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Tart6s tankonyv: ,,az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodé kiadvany, amely nem tartalmaz
a tankOnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok
legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.”

Tankonyvek beszerzése, kdlcsdnzése, megdrzése:

Ingyenes tankonyv (normativ tdmogatasbodl vasarolt):

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az allami normativ keretbdl az iskola altal
megvasarolt tankonyvet kapjak meg. Ezeket a tankonyveket konyvtari nyilvantartasba
vessziik, mivel az iskola tulajdonaba keriilnek.

Az ingyenes tankonyveket a tanuld kolcsonzés utjan kaphatja meg az iskolai
konyvtarbol egy tanévre, vagy annyi tanévre, amig a tankonyvbol tanul.

A kolcsonzés folyamata, szabalyai 1ényegében megegyeznek a konyvtari kdlcsonzésre
vonatkoz6 szabalyokkal. Annyival egésziil ki, hogy a gondviselonek/sziilének egy
atvételi elismervényt kell alairnia, melyben elismeri a tankonyvek atvételét, illetve
felelosséget wvallal a kikdlcsonzott tankonyvek dllaganak meglrzésére  és
visszahozataléra.

Az ingyenes tankonyvek az elhasznalodas mértéke alapjan igény szerint folyamatosan
selejtezhetok.

Az ingyenes tankonyvek beszerzése, elszamolasa a tankonyvfelel6s pedagogus feladata.

Atvételi elismervény
Alulirott ................ elismerem, hogy a 20../20..-es tanévre az allam altal téritésmentesen

biztositott tankonyveket atvettem, melyeket az iskola konyvtari allomany-nyilvéantartasba
vett, A tankOnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11.18.) EMMI rendelet 32.§ (5) bekezdés
szerint. Tudomdasul veszem, hogy ezeket a konyveket a tanuld a tanév végén megkimélt
allapotban (beleiras, kihuzas nélkiil) koteles visszaszolgaltatni, rongalas vagy elvesztés esetén
a potlasarol koteles gondoskodni. Ennek hianyaban az iskola 4ltal kezdeményezett jogi

1épéseket vallalom.

szul6 alairasa

Tart6s tankonyv:

Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juto teljes sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tankonyyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok,
elektronikus adathordozon rdogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vésarlasara
kell forditani.

A megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag,
programok az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A tartos tankonyvek egyedi végleges nyilvantartasba keriilnek.
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- Megoérzésiik ideje az elhasznalddas fiiggvényében:

o tanulast segité szakkonyvek, lexikonok, enciklopédidk, feladatgyiijtemények:
végleges megorzésre kerlilnek,

o atlaszok, szotarak, szoveggylijtemények, olyan tankonyvek és audiovizualis
anyagok, programok, amelyek tartalmuknal fogva tobb éven keresztiil is
hasznalhatok: legalabb 5 évre,

o egyéb tankonyvek, segédanyagok: legfeljebb 3 évre,
munkafiizetek: legfeljebb 1 évre.

Ingyenes és tartés tankdnyvek kdlesdnzési rendje
- A tanuldk a tanév soran hasznalt tartdos konyvkeretbdl €s a normativ tdmogatasbol
vasarolt ingyenes tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptembertdl folyamatosan kikdlesondzhetik a konyvtarbol.

- A kolesonzd flizetben aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

- A didkok altal atvett ingyenes és tartos tankonyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetdk
ki, ameddig a tanul6d az adott targyat tanulja. Amennyiben a tanulé nem hasznalja a
tankonyvet folyamatosan, a szorgalmi iddszak utolsé napjaig minden kdlcsonzésben
1évé dokumentumot vissza kell juttatnia az iskolai konyvtarba.

Kartéritési szabalyok

A tanul¢ a tartés tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl
fakaddan elvarhato tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv (szoveggylijtemény, atlasz) legalabb
harom - négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:
- év végére legfeljebb 50 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato6 iradsos hatarozatara.

Az elhasznalodéas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtarostanar feladata.
A vitds, nem egyértelmii esetek elbirdlasa az igazgat6 hataskorébe tartozik.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie:

- azels6 év végeén a tankonyv aranak 75%-a,
- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-a,
- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25%-a.
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A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiraldsa az intézményvezetd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol ered6 kartéritési 0sszeget tankdnyvek és segédkonyvek (kotele-
6 olvasmanyok, feladatgylijtemény, szdtarak) beszerzésére kell forditani.

Katalogusok szerkesztési szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa:

A konyvtari alloméany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és
tartalmi (osztalyozéas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet,
- abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
- targyszavakat.

A dokumentum leiras szabilvai

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

A bibliografiai leirds szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa mindenkor az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett 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 besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
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Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
- a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel,
- kozremiukodoi melléktétel,
- targyi melléktétel.

Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltdrdsanak eszkoze az ETO ¢és Cutter-szam. De

igyeksziink targysz6 szerinti csoportositasokat is késziteni.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter - szadmokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

A raktari jelzeteket feltlintetjiik a dokumentumokon és a kataldguscédulakon.

Az iskolai konyvtar katalogusai a tételek bels6 elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és cim alapjan),
- targyi katalogus (szak).

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv,
- iddszaki kiadvanyok,
- zeneli,
- videdkazetta.

Formaja szerint:
- cédula
- szamitogépes (HUNTEKA).

A cédulasziikséglet a bibliografiai leirds és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:
- betlirendes leird kataldgusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy-egy cédula
a besorolasi adatoknak megfeleltetve,
- ETO szakkatalogusnal minden fotablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek
esetében minden uj fétablazati szamnal.

Betlirendes leird

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (1d. besorolasi adatok).
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Szakkatalogus
Tagolésa jobb, bal és kozépfiiles osztolapokkal a csoportképzés alapjan torténik.

A kataldogusok folyamatos gondozést igényelnek.

A legfontosabb teenddk:
- akataldgusok épitése kozben észlelt hibak azonnal kijavitasa,
- acédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 0j osztolapok készitése,
- torolt miivek céduldjanak haladéktalan kiemelése.

A konyvtari dllomany szamitogépes nyilvantartisa
Iskolai kdnyvtarunkba az ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal
vessziik nyilvantartasba. A korabban bevételezett dokumentumokat folyamatosan dolgozzuk

fel. A konyvtar korabbi katalogusait 2008-cal bezardlag lezartuk, azdta szamitogépen folyik a
feldolgozas.

A program elnevezése: HUNTEKA integralt konyvtari rendszer

Uzembe helyezés datuma: 2008.

A program csak a konyvtaros szamitdégépén fut.

Jogosultsagok: az éallomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését csak a
konyvtarostanarok végezhetik.

A dokumentumokat az egyszerusitett bibliografiai leiras adatai alapjan dolgozzuk fel.
Valamennyi dokumentumtipus (beleértve a nem hagyomanyos ¢és az elektronikus
dokumentumokat is) tartalmi ¢és formai feltdrdsa elvégezhetd a programmal.

A programban 3 Urlap segiti az adatok bevitelét.
1. Azels6 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 tirlapon a kdvetkezd adatok szerepelnek:
- altalanos megjegyzések,
- kiadas nyelve,
- szerz0 és egyéb kozremiikodok,
- targyszavak
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3. A harmadik trlapon a raktari jelzeteket adhatjuk meg.
A programban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel,
- kOzremikodo6i melléktétel,
- targyi melléktétel.

A feltaras sordn a szoftver timogatja a konyvtarost a szabalyos besorolasi adatok (szerzok,
targyszavak, sorozatok) és egyéb besorolasi adatok (kiadok, nyomdak, megjelenési helyek stb.)
ellendrzésében, igy az allomany egységes, attekinthetd, rendszerezett, Osszességében
szakmailag megfelel6 mindségii lesz.

Lehetdség van kozvetlen rekordatvételre és hagyomanyos fajl importra is. A katalogizalas
soran kozvetlen internetes kapcsolat létesithetd mdas katalégusokkal a Z39.50 protokoll
hasznélataval, igy a tobbi HunTéka katalogussal és olyan nagy hazai bibliografiai
adatforrasokkal is, mint az OSZK, az MTA Ko6zponti Konyvtara vagy a MOKKA katalogus. A
kiilfoldi katalogusok koziill megemlitheté a Library of Congress (LC), a Vatikani Apostoli
Konyvtar vagy az Oxfordi Egyetem katalogusa.

A bibliografiai leirds utan a példanyadatok rogzitését is elvégezhetjiilk a program
segitségével. Tobb szempontl visszakeresést is lehetdvé tesz a rendszer. Az allomany 90%-0s
feldolgozottsaganal at lehet térni a  kizardlagos szamitogépes  kolcsonzésre,
amennyiben a technikai feltételek biztositottak.

Szamitogép-hasznalati szabalyzat

A konyvtarban 2 darab személyi szadmitoégép talalhatd Internet-hozzaféréssel. A
szamitogépeket és az altaluk elérhetd szolgaltatdsokat minden konyvtari tag dijmentesen
hasznalhatja a kdnyvtar nyitvatartasi idejében. A konyvtarban elhelyezett gépek jelentés anyagi
érteket képviselnek, ezért az eszkozoket hasznalok nagy felelosséggel tartoznak a biztonsagos
miukodeéséért €s a berendezések épségének meglrzeéséért.

Ahhoz, hogy a konyvtarlatogatok hasznalhassdk a szamitogépeket, az alabbi szabalyokat
kotelesek elfogadni és betartani:
- A szamitogépeket csak a konyvtaros kapcsolhatja be, indithatja jra, illetve kapcsolhatja
ki.
- A szamitogépek mellett ételt, italt fogyasztani szigoruan tilos!
- A berendezések belsejébe belenytlni tilos!
- Az elektromos haldzatba semmit sem szabad csatlakoztatni!
- A szamitogépek programbeallitasait nem szabad megvaltoztatni, ideértve a Windows
operacids rendszer bedallitasi lehetdségeit is (asztal beallitasai, képernydkiméld stb.)
- Ha ilizemzavart észlelsz, koteles vagy jelenteni a konyvtarosnak anélkiil, hogy az
lizemzavar elharitasdra beavatkozast kezdeményeznél (az elinditott program nem
futtathatd, rendellenes kilépés a programbol, lefagyas stb.).
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Nem telepithetsz szoftverterméket a konyvtarban hasznalt szamitogépekre. Az
Internetrdl allomanyokat csak a konyvtaros engedélyével tolthetsz le a gépre, a
konyvtaros altal megjelolt helyre. Koteles vagy betartani a szerzdi jogi és egyéb licence
eldirasokat a fenti tevékenysége soran.

Masok adatait, munkait elolvasnod, modositanod, letor6lnod tilos!

Az altalad okozott kart koteles vagy megtériteni! Az okozott karrdl sziileidet értesitjiik.

Vigyazz az eszkdzokre és a berendezési targyakra is!

Kozérdeket, kozerkolesot sértd, gytiloletkeltésre alkalmas tartalmu oldalakat nem
latogathatsz, és nem tehetsz kozzé!

A szamitogépekbe sajat adathordozot csak a konyvtaros eldzetes virusellendrzése utan
helyezhetsz be.

A szamitdgéphez csatlakoztatott hangfalon keresztiil zenét csak akkor hallgathatsz, ha
ezzel masokat nem zavarsz, illetve a konyvtaros erre engedélyt adott!

A termet és a gépet a hasznalat eldtti allapotba kell visszaallitanod, mieldtt tadvozol!
(tedd a székeket a helyére, 1épj ki az Internetbdl, térdld a nem sziikséges mentéseidet
stb.)

A szadmitogépeket idOkorlat nélkiil haszndlhatod, de ha tobb olvasd is szeretné
ugyanabban az idében a gépeket hasznalni, akkor a konyvtaros - mérlegelve a helyzetet
- id6korlatozast vezethet be. Illetve els6bbséget élvez ilyenkor, azaz olvaso, aki tanulni,
kutatni szeretne a gépen.

A konyvtaros jelenléte, engedélye nélkiil a szamitogépeket tilos hasznalni! Amennyiben
ez mégis megtorténne, a gépek haszndlatira engedélyt adod pedagogust terheli a
feleldsség.
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