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1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzd intézmény miikddésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol 32.§ (1) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzO intézmeény szervezeti felépitését, tovabba a
milkodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol (Szkt.)

= 12/2020. (IL.7.) a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol sz616 Kormanyrendelet,

= A, SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és feln6ttképzés megujitasanak kozéptava

= szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivasaira” ciml stratégia elfogadasarol ¢és a végrehajtasa érdekében sziikséges
intézkedésekrol sz616 1168/2019. (111. 28.) Korm. hatarozat

= 2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

= 11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol

= 2012.évi L. torvény a munka torvénykonyvérol,

= 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasral,

= 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

= 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl,

= 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl,

= 2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol,

= 1990. évi torvény az illetékekrdl,

= 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrol,

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

= 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol,

= 1993. Evi XCIIL T6rvény a munkavédelemrdl,

= 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénias alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol,

= 2016. évi LXXX. torvény Az oktatas szabalyozéaséra vonatkozo és egyes kapcsolddd torvények
modositasaral

= Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl,

= A Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

= A Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum Alapito Okirata

Az SZMSZ a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein tal elveiben és tartalmaban
illeszkedik az intézmény mas bels6 szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz:

Az intézmény tartalmi munkajat és mukodését meghatarozd helyi szabalyok (Szakmai
alapdokumentum, Szakmai program, Hazirend, egyéb belsé szabalyzatok). Az intézmény egyes
kozosségeib6l  szervez6dd  testiiletek  (szervezetek) milkOdését meghatarozd  szabalyok
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(diakdnkormanyzatok szervezeti és miikodési szabalyzatai).Az intézmeényi élet egyes teruleteire
vonatkozo belsé szabalyok (igazgatdi utasitasok).

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény oktatdi testiilete a Baranya Varmegyei
Szakkepzési Centrum (Centrum) féigazgatoja és kancellarja egyetértésével fogadja el.
Jelen szervezeti és muikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaid6ben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, idébeli és tertleti hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa azon személyekre nézve kotelez6 érvényii, akiknek munkavégzésre iranyul6 jogviszonya,
vagy megbizasi jogviszonya szerint a munkavégzési helye a Baranya Varmegyei SZC Radnoti
Miklos Kozgazdasdgi Technikum. Tovabbd mindazokra nézve kotelezé érvényi, akik az
intézménnyel tanuldi- vagy feln6ttképzési jogviszonyban allnak, vagy az intézmény terlletén
tartozkodnak.

Az SZMSZ terlleti hatalya Kiterjed az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan
valo tavozasig — kulonb6z6 helyszineire, a dualis képzesi helyszinekre, a kiilsé gyakorlé helyekre,
valamint az intézmény terilletén kivali az iskola altal szervezett vagy a szakmai program
végrehajtasahoz kapcsolddd rendezvényekre, programokra.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idére szol.

Neve: Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum

Radnoti Miklos Kbézgazdasagi Technikum

Székhelye: 7633 Pécs, Esztergar Lajos Ut. 6.
Az intézmény telephelyei: Az intézménynek telephelye nincs
Helyrajzi szama: 580/52

Hasznos alapterilete: nett6 2939 nm

OM azonosito: 203049/014

Maximalisan felvehet6 1étszam: 1170 {6
Intézmény egysegenkénti maximalis létszama:

Technikumi &gazati alapoktatas, kdzismereti kerettanterv szerinti oktatas 770 f6
Felnéttek &gazati alapoktatasa, szakiranyu oktatasa 400 6
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Iskolai tanmiihely maximalis 1étszama: 20

Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel.

A szakképz6 intézmény a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum részeként miikodd, jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egység, telephely. Onallé koltségvetéssel nem rendelkezik és
kizardlag a Kormany altal rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

Szakképzési alapfeladatok

Technikumi szakmai oktatas.

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd latasszervi fogyatékos, halldsszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, tanuldsi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizdd
sajatos nevelési igényt tanuldk ellatasa.

Technikumi nevel6 és oktaté munkahoz kapcsol6dd, nem kdznevelési tevékenység.

Szakképesitések a technikumi szakképzésben

Szakma Oktatasi idotartam
Ssz. Agazat Szakmai Alapfok( | Erettségi végzettséggel
azonosito | \Megnevezés Szakirany iskolai Tanuloi e
. . . Felnottképzés
végzettséggel | jogviszony
50411 09 | enzugy! es
01 szamviteli
Gazdalkodas és ligyintézo } ) )
1. > — - 5év 28v 1év
menedzsment Vaéllalkozési
5041109 =~ . .
ugyviteli
02 o
ugymtezo
Logisztika és
Kozlekedés és |5 1041 15| Logisztikai szallitmanyozas ) ] ]
2. ooz . . — 5év 28v 1év
szallitmanyozas 06 technikus Vasuti
arufuvarozas
Idegen nyelvi Altalanos
50417 13 | ipari és gyartas ] , ,
3. | Kereskedelem |7 7o) "/ oreskedelmi | Kereskedelmi S v 2 v Lev
technikus logisztikus
Informatika és |5 0613 12 | Szoftverfejleszts- . . ,
4, |, L ,, - 5év 2 ev 15ev
tavkozlés 03 tesztel




SZMSZ 2025

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkdre
A szakképzo intézmény 2015. julius 1-jétél 6nallo gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre 0sszedllitott és a szakképzési
centrum altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza elo.

Az intézmény a gazdasagi, pénzugyi, munkalgyi feladatait székhelyén latja el. Az intézményre
vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok elGirasai szerint, az intézmény igazgatdja a szakképzési centrum
gazdasagi vezetGjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra és a teljesités
igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete
felett. A szakképzési centrum koltségvetése az igazgatd véleményenek kikerésevel készl.

Félévente, illet6leg a féigazgatd ¢és a kancellar altal elrendelt esetekben az igazgatd adatot szolgéltat,
tajékoztatast nyujt a szakképzd intézmény tevékenységérdl a szakképzési centrum koltségvetésének
és beszamolojanak elkészitéséhez.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat Pécs
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata gyakorolja. Pécs Megyei Jogi Véros Onkormanyzata az
intézmény feladatainak ellatasat szolgald ingatlan €s ingd (intézmény székhelyét képezd épiiletet, a
telket és a feladatellatashoz szlikséges ingosagot berendezeseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozoket) vagyont a kozpont és az 436/2012. (XI1.13.) szama az Allam és a Pécs
Megyei Jogu Véaros onkormanyzata kozott létrejétt megallapodas alapjaul szolgald leltar szerint a
szakképzési centrum ingyenes vagyonkezelésébe kerdlt.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A szakképz6 intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdalkodasért felelos
személy (kincstarnok) latja el. A gazdasagi tligyintézok a téritési dijak, és egyéb készpénzes
befizetések beszedésére, valamint a Centrum &ltal rendelkezésre bocsatott ellatmany kezelésére
jogosultak. A szakképz6 intézményben a szakmai teljesités igazoldsara az intézmény vezetje
jogosult, akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes jogosult.
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4.1 Az intézmény vezetdje - igazgatd

Az igazgatot a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével a szakképzési intézményfenntartd
kozpont vezetdje bizza meg. Az igazgatd képviseli a szakképzd intézményt, felel a szakképzo
intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért. Olyan igyekben nem utasithato, amelyeket szamara
jogszabaly meghatéroz.

A szakképzé intézmény igazgatGja a féigazgatdé iranmyitasa mellett ellatja mindazokat a
feladatokat és gyakorolja mindazon hataskordket, amelyeket a vonatkozé jogszabalyok és a
szakképzési centrum szervezeti és miikodési, vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal mas hatés- és
feladatkorébe. Feleléssége a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum szervezeti és muikodési
szabélyzatanak 11. pontjdban meghatarozottakra terjed ki. Az intézmény alkalmazottjai felett
gyakorolja a munkaltatdi jogokat (kivéve munkaviszony megszintetése, létesitése). Az igazgato dont a
szakképz6 intézmény muikodésével kapcesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hatdskorébe, ennek keretében
kiadmanyozési jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési
jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben a feladatkorében
hozott dontések tekintetében.

A szakképzd intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara a szakképz6 intézmény igazgatdja egyszemélyben jogosult.
Tovabbi feladatait a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet illetve munkakari leirdsa tartalmazza.

A szakképzd intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato, a foigazgatd €s a kancellar
egyideju értesitése mellett rendkiviili szlinetet rendel el ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mads elhérithatatlan ok miatt a szakképzd intézmény miikodtetése nem lehetséges, vagy a
szakképz6 intézmény tantermeiben a miiszaki, miikddési feltételek tartds hidnya miatt a hdmérséklet
legalabb két egymast kovetd tanitasi napon nem éri el a husz Celsius-fokot.

A szakképz6 intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az (gyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato
és az igazgatohelyettesek minden (gyben, a kincstarnok, a gazdasagi tigyintézé €s a titkarsagon
dolgozék a munkakoéri leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfénok, az erettségi és szakmai
vizsgabizottsag jegyzbje az €v Vvégi érdemjegyek tdrzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesito iratba valo beirdsakor.

A korbélyegz6 egy példanya az igazgatonal, egy példanya az iskola titkarsagan, egy példanya a
kincstarnoknal, tovabbi egy peldanya a gazdasagi lgyintéz6nél kerilt elhelyezésre. A korbélyegz6
lenyomata hivatalos iratokon csak az igazgato alairasaval egyiitt érvényes. A korbélyegzo ettdl eltérd
alkalmazasardl, valamint az arra feljogosito jogkoroket belsd szabalyzat rogziti.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos nevelési igazgat6 helyettes, a szakiranyu oktatasért
felelos igazgatohelyettes helyettesitik. Az igazgatdhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor
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— sajat munkakdri leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egeszben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

» az igazgatOhelyettesek,

=  Mindségiranyitasi csoport

» a gazdasagi tigyekért felel6s személy (Kincstarnok),

= titkarsagi dolgozok,

Az igazgat6 tavollétében a helyettesitési rend a kovetkezo:

» minden az iskola életével Gsszefiiggd ligyekben az altalanos nevelési igazgatohelyettes,
= szakmai képzéssel Osszefiiggo ligyekben a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes,
» gazdasagi lgyekben a gazdasagi lgyekért felelds személy (kincstarnok).

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezet6
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak kodzvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket az igazgato egyetértésevel a foigazgatd bizza meg.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatéhelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavolléve igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Mindségiranyitasi csoport a mindségiranyitasi rendszer mikodtetési feladataira az intézmény
mindségiranyitasi csoportot (MICS) hoz 1étre, melynek tagjai: igazgato, igazgatohelyettesek, az oktatoi
testilet felkért tagjai. A MICS végzi az onertékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast és az
oktatdi teljesitményértékelés elokészitési feladatait. A MICS feladata az onértékelési folyamat soran a
munkatarsak folyamatos tajékoztatasa. A MICS az onértékelés soran javaslatot tesz az erésségekre €s a
fejlesztendo tertiletekre.
A mindségiranyitasi és fejlesztési munkaban minden intézményi munkatarsnak van feladata.
Az intézmény oktatdinak feladata:
= részvétel az dnértékelésben,
= adatok gytijtése és szolgaltatasa,
= partneri mérésekben valo kozremiikodés,
= az Onértékeles értékelési tertiletenkénti ertékelési feladatainak ellatasa,
= részvétel a dontésekben, a célok meghatirozasdban, a folyamatszabalyozasokat végzd
csoportokban, a fejlesztéseket kidolgozd fejlesztd csoportokban, a fejlesztések
megvaldsitasaban.
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Az onértékelés soran meghatarozott erdsségek ¢€s fejlesztendd teriiletek alapjan, kitlizott fejlesztési
célokra az intézményvezetd fejlesztési csoportot/csoportokat hoz létre, ami cselekvési tervet készit.

A 12/2020 (11. 7.) Korm. rendelet 50.8 szerint az onértékelés és a kiils6 értékelés alapjan készitett
cselekvési tervet az oktatoi testulet fogadja el, és a fenntart6 hagyja jova.

A Korm. rendelet 47.§ (3) bekezdésének megfelelden az intézmény mindségiranyitasi rendszerét és
annak modositasat az igazgato késziti el, és azt — az oktatdi testiilet véleményének kikérését kovetden
— a fenntart6 hagyja jova.

A mindségiranyitasi rendszer feliilvizsgalatara legalabb kétévente, az intézményi onértékelés elvégzése
utan kerdl sor.

A gazdasagi iigyekért felelos személy (kincstarnok) és a titkarsagi dolgozdk szakiranyd
képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskorik és felelésségiik kiterjed a munkakorik és munkakori
leirdsuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozoéi,valamint a technikai dolgozok munkajat a
kincstarnok irdnyitja. A kincstarnok tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi tigyintéz6 feladata. A
helyettesitést ellatdé munkavallalo dontési jogkdre — a sajat munkakoéri leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmeény szervezeti felépitése

A szakképzO intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével az intézmény szervezeti diagramja:

11
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4.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenysegét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettsegekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

* az igazgato,

» az igazgatohelyettesek,

= 3 szakmai munkak6zosségek vezetoi
= Kincstarnok

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, a diakonkormanyzat vezet6jével. A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az
igazgato feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a diakonkormanyzat véleményeét be kell szerezni.

4.5 Oktatotestulet

Az oktatoi testlilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzé intézmény mitkodésével
kapcsolatos, szakképzési torvényben és a vhr-ben meghatéarozott tigyekben dontési,
egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

4.6 Képzési Tanacs

Az intézményben képzési tanacs nem miikodik.

4.7 Az oktatéi munka ellenérzése

Az intézményben foly0 oktatdi munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. A rendszer alapjait a szakképzési
centrum fOigazgatdja 4altal meghatarozott mindségiranyitasi feladatokat Osszefoglalo
mindségiranyitasi rendszer és az oktatok munkakori leirasaban foglaltak teremtik meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirds kotelez6en
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és oktatok kotelezettsegeit:

= az altalanos nevelési igazgatohelyettes,

» aszakiranyu oktatasért felel0s igazgatohelyettes,
= aszakmai igazgato helyettes,

* munkakdzdsség-vezetok,

= osztalyfonokok,

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

Az igazgatdhelyettesek és a munkakozosseég-vezetok a munkakori leirasuk, az igazgatd
utasitasa és az intézmény munkatervében rogzitett ellenérzési terv szerint vesznek részt
az ellenorzési feladatokban. Az intézmény vezetéségi tagok és az oktatoi
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott oktatdk sziikség esetén — az igazgato
kilén megbizasara — ellendrzési feladatokat latnak el. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenérzesi terlleteket a feladatokkal adekvat mddon Kell
meghatarozni. Az ecllen6rzési terliletek Kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitas a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

* tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6zdsség
vezetok),

» tanitasi 6rak latogatasa szakértdi kompetenciaval,

= adigitalis napl6 folyamatos ellenérzése,

» az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

= 37 SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése,

» a tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

14
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5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

A szakképzé intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
6sszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

= alapito okirat

» aszervezeti és milkodési szabalyzat
= aszakmai program

» ahazirend

= jgazgatdi utasitasok, rendelkezések

A szakképz6 intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

5.1.1 A szakmai alapdokumentum

A Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum Alapité Okirata, amely tartalmazza az intézmény
legfontosabb jellemzdit, bizonyitja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii
miikodését.

5.1.2 A szakmai program

A szakképz6 intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szdméra a Szakképzési torvény 12.8-ban foglaltak biztositjak a szakmai 6nallésagot.

Az iskola Szakmai programja meghatarozza:

= A szakképz6 intézmeény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a 12/2020. (Il. 7.) KM rendelet 14.8 (2) bekezdés a)
pontjaban meghatéarozottakat.

= Az iskola oktatasi programjat, a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai
feladatok helyi eljarasanak részletes szabalyait. tantervét,! Ennek keretén beliil az egyes
évfolyamon tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthaté és szabadon
valaszthatd tandrai foglalkozésokat és azok oOraszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeket.

12013. szeptember 1-jété1, 2020. szeptember 1-jété1 a vélasztott kerettanterv megnevezésével.
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= Az iskola egészségfejlesztési programjat, a 12/2020. (1. 7.) Kormanyrendelet 102.8
eldirasai alapjan meghatarozott feladatokat, kereteket, mddszereket, a tervezett ¢€s
mérhetd programelemeket.

= A képzési és kimeneti kdvetelmények és a programterv alapjan az iskola sajatossagaira
konkretizalt szakmai programjat, ennek keretén belil egyes évfolyamain tanitott
szakmai tantargyakat, tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot
és kdvetelményeket, modszereket és eszkdzoket.

= Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek es taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

= Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

= a koOzosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

» a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

= a tanuldknak az intezményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

= akozépszintl érettségi vizsga témakoreit,

= aképzési és kimeneti kovetelményeket,

= atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziilkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Szakmai program hataskorébe tartozik, igy a felsorolt
témakkal kapcsolatban részletes informéaciok ott kerlltek 6sszegzésre.

A szakmai programot az oktatdi testlilet fogadja el. Az iskola Szakmai programja
megtekinthetd az igazgat6i irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola
vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a dokumentummal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv a szakképzdé intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény Szakmai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok ¢és a hatdridok
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato kesziti el, elfogadasara legkésébb az uj tanév
szeptember 10. napjaig kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét.? A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhet6en az oktatdi testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét
az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

21.d. a12/2020. (11.7.) KM 109.8 foglaltakat.
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5.1.4 A tovabbi intézményi miikodést meghatarozd dokumentumok

Az igazgatoi rendelkezések, utasitasok az intézményi élet részterlleteit szabalyozzak.

5.1.5 A tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje
Szabélyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- a Nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény

-a20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

- 501/2013. (XII. 29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl szol6
2013. évi CCXXXII. torveny egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl

-1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozat

- 1431/2019. (VII. 26.) Korm. hatarozat

- 12/2020. (11.7.) Korméanyrendelet a szakképzési térvény vegrehajtasarol

5.2 A tankodnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében Kkell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére hozzaférhetéek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankdnyv kivalasztasa, megrendelése, fogadasa, beszerzése, nyilvantartasba vétele (kKivéve
a munkatankdnyvet, munkafiizeteket és a téritéses szakmai tankdnyvet, jegyzetet) és a
tanuldkhoz, a szakképzésben résztvevokhoz torténé eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsdnzést igénybe venni
kivanok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankényv kdlcsdnzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tal séril, a tankdnyvet a tanul6 elveszti,
megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1 A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmeny az alabbiak szerint ltja el.

Az iskola tankodnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelés. Az
igazgatd minden tanévben januar 25-eig Kijeldli a tankonyv-ellatdsban kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremuiikodésért dijazas jar, amely 0sszeget a
Centrum hatérozza meg.

5.2.2 A tankonyvrendelés elkészitése
A tankonyvfelelds minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti a tankonyvlistat a

tantargyk6zi munkak0z0sség szakmai tamogatasaval évfolyamonként, agazatonként és
szakmanként a mindenkori hivatalos tankonyvjegyzék felhasznalasaval, majd alairatja az
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intézmeény igazgatdjdval. Az iskolaba belépd 1) osztilyok tanuldinak varhato, becsiilt
letszamanak figyelembe vételével.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az biztositsa az iskola minden tanuldja,
felnottképzésben résztvevodje szamdara a tankonyvhoz vald hozzéjutas lehetdségét.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A szakképzési agazat informacios rendszerével a Szakképzés Informacids Rendszerrel
(SZIR) integraltan és adaptiven egyiittmiikodé e-KRETA rendszerben (Kéznevelési
Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 2019. évi LXXX. tv. eléirasainak megfeleloen.

A szakmai vizsga adminisztracidja elektronikus rendszerben torténik a 12/2020. (11.7.)
Kormanyrendelet 269.§ (1)-bekezdésben foglaltak szerint. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikusan megkuldétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az iskola informatikai hal6zataban egy kulon e célra létrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
Kizarolag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (titk&rsagi dolgozok és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban a tandrai haladast, a tanuldi értékelést és mulasztast az e-KRETA
digitalis napléban kell vezetni naponta.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
sziilének.

A tanév végén, a digitalis napld zaré bejegyzései (érdemjegyek, felmentések, mulasztasok
szama, oktatoi testlleti hatarozat, megjegyzés) alapjan papir alapu torzskonyvet es
bizonyitvanyt kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
teljes tartalmat minden év végén CD-re kell rogziteni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.
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6.1 Az intézmény vezet6éi munkarendjének szabalyozasa

A szakképzé intézmény vezetéje vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerti délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozdl
legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 17.45 dra kdzott, pénteken 7.30 és 14.30 ora
kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelel6 idében és id6tartamban latjak el.

6. 2 Az oktaté munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatdi heti 40 Oras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben jogszabalyi
elbirasban foglaltak szerint lehetseges.

Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaidokerete 80%-at heti 32 orat — kotott munkaidé -
az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles az intézményben tolteni,
amelybe bele kell szdmitani a kotott munkaid6é hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében
65%-ban a foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal
Osszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok idOtartamat.

A munkaidé fennmaradd részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
onmaga hatarozza meg. Az értekezleteket altalaban hétfé vagy pénteki napon, fogaddorakat,
sziil6i értekezleteket altaldban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban
8-0rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.

A munkaltatdo a munkaidére vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés Utjan, vagy
elektronikus levelezorendszer hasznalataval hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a
napi munkaid6-beosztést egy oktatd eseten, vagy oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A kotott munkaido eléirt feladatainak megvalosulasaért és a feladatokkal torténo
kitoltésének ellendrzéséért az igazgato a felelés, amit havonta a munkaidd-nyilvantartas
keretében elszamol

Az iskolaba torténd be- és kilépéskor kotelezd minden munkavallalé szamara az elektronikus
beléptetérendszer hasznalata, amely a munkaba érkezés és a munkahelyrél tavozas idépontjat
rogziti. Ezen tilmenden az oktatd munkaidd nyilvantartasara a tanév szorgalmi id6északaban
naprakészen az e- KRETA elektronikus napl6 szolgal.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv és
a kifuggesztett havi programok tartalmazzak. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

6.2.1. A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok
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Az oktatd szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
elrendelhet6 feladatok:

- foglalkozésok, tanitasi 6rak elokészitése,
- atanuldk teljesitményeének értékelése,
- az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltdltésének megszervezése,
- a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervez6désének segitésével
Osszefliggo feladatok végrehajtasa,
- elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feligyelete,
- atanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
- eseti helyettesités,
- az oktatdi tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli tevékenység,
- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- asziilékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,
- osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,
- oktatojelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
- aoktatoi testillet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
- munkako6zdsség-vezetes,
- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,
- kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,
- iskolai szertér fejlesztése, karbantartésa,
- kiilonbozo feladat ellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a telephelyek kdzotti
utazas, valamint
- anevelési, oktatasi, képzési, egeszségfejlesztési program célrendszerének megfeleld,
az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6
feladat ellatéasa.

6.2.2 A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatott feladatok
kiillonosen a kovetkezok

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal lekotott részeben a tandra mellett a
tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb, rendszeres nem tandrai, kotelezd foglalkozasnak nem
mindsiil6 foglalkozas lehet:

- szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

- sportkdr, tomegsport foglalkozas,

- egyeni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

- tanuldszoba,

- tanuldst, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

- palyavalasztast segitd foglalkozas,

- kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

- diak-6nkormanyzati foglalkozas,

- felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését
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szolgald csoportos, a tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozas,

- tanulményi szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

- az iskola nevelési, oktatasi, képzési, egészsegfejlesztési programjaban rogzitett, a
tanitasi orak keretében meg nem valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A kotott munkaidé keretében ellatott feladatokra forditandd id6t oOrdnként 60 perc
id6tartammal kell szamitdsba venni, mivel a tanora ¢és egyéb foglalkozasok idejébe
beleszamitjuk a munkavégzéshez kapcsolddo elkészitd és befejezd tevékenység idotartamat
is. El0készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztraciods
feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

6.3 Oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 Az oktatok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének flggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeéllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 Az oktato koteles 10 perccel korabban tanitési, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa elétt
a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. Az oktat6 a munk&bol valdé rendkivili tdvolmaradasat, annak okét
lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetéjének vagy helyettesének a titkdrsagon, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitéserdl intézkedhessen.

A hidnyz6 oktatd koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
aktualis tanmenetét az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

A keresOképtelenségi igazolast legkésobb a tavollét utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi irodaban.®

6.3.3 Rendkivili esetben az oktatd az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettest6l kérhet
engedeélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmu tanitasi Ora (foglalkozads) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok)
elcsereélését indokolt esetben az igazgatohelyettes engedélyezi.

Az oktatd szorgalmi id6ben els6sorban betegszabadsag, tappénz, hivatalos elfoglaltsag,
engedélyezett tanulmanyok folytatdsa, tovabbképzés, vizsgaelndki vagy vizsgabizottsagi
feladatok ellatasa, egyéb rendkivili szabadsag miatt maradhat tavol munkahelyétol.

6.3.4 A tantervi anyagban valé lemaradés elkertilése erdekében hidnyzéasok esetén — lehetéség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatot legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, gy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

3 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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6.3.5 Az oktatok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatOhelyettes és a munkakdzdsség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 Az oktatd alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztélyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

A részmunkaidében foglalkoztatott (foallasu) oktatok a foglalkoztatasuk aranydban kotelesek
a feladatoknak eleget tenni.

6.3.7 Az oktatok munkaidejének nyilvantartéasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje szorgalmi idészakban a intézményben
elrendelt tanorakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, nevelé-oktatd munkaval valamint a
szakmai oktatéssal osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban régzitett.

Az oktatd a hatalyos belsé rendelkezések szerinti munkaid6keretben dolgozik, tehat a napi
munkaidonek nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaidd
0sszegzésénél 40 odranak kell kijonnie. Szorgalmi idGszakon kiviil naponta 8 ora a napi
munkaidd hossza.

A munka kezdését6l legalabb 6 6ra munkdaban eltdltott idétartamot kovetéen 20 perc pihend
id6t kell biztositani. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédid6) kiadasa
¢s 1igénybe vétele (bejegyzeése) kotelezo.

6.4 A tanulok, szakképzésben részt vevok munkarendje

A Hazirendben szabéalyozottak szerint.

Egyéni tanulmanyi rendet az igazgatd engedélyezhet a vonatkoz jogszabalyok szerint.

A duadlis képzési formaban részt vevék munkarendje illeszkedik a Szakmai programban
agazatra, évfolyamokra megallapitott és kihelyezett tanérak szdméhoz, tovabba a duélis
képzbhely technologiai, munkaszervezési adottsagahoz.

Dualis miihelyben tartott szakmai oktatasi napon kozismereti foglalkozas nem szervezhetd.

6.5 Az intezmény nem oktatdo munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatdé munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihen6idd figyelembevetelével az intézmény
vezetGje tesz javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavéllalok szabadsdganak kiaddsdra. Az altalanos munkarend, a munkaidé beosztas, a
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beosztds szerinti napi munkaidé megallapitasa az igazgatd, az adminisztrativ és a technikai
dolgozdk esetében az igazgato, tavollétében a kincstarnok irasos utasitasaval tortenik.

6.6 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

6.6.1 Oktaté munkakori leiras-mintéja

A munkakdr megnevezése: oktato
Kdzvetlen felettese: igazgatohelyettes

A. Munkaviszonyt érint6 szabalyok

- A Szakképzési torvény

- A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol
rendelet

- A mindenkori tanév rendjére vonatkozé IKM rendelet

- A mindenkori tanév rendjére vonatkozé EMMI rendelet

- Az intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata, illetve az ebben rogzitett
jogszabalyok

- Az intézmény Szakmai Programja

- Munkatérvény

- Munkaterv, tanév helyi rendje

Munk3ajat részben Onalléan, részben az igazgatd egyetértésével, az igazgatd-helyettesekkel

egylttmiikodve végzi.

FGbb tevékenységek és felelGsségek:

Szakoktatoként a Humdan és idegen nyelv, pedagdgiai innovéacié, fejlesztés, tudasmegosztas.
munkakozosség tagja.
Az oktatd kotelességei a jogszabalyban szerepl6 kotelességek mellett, illetve azokkal 6sszhangban

- Felkésziil a foglalkozasokra, a tanitasi orak megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

- Az érvényes intézményi szakmai programnak, a helyi tantervnek és a munkakdzdsség-
vezetOk iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és 6nalloan, sajat modszerei és
a munkakdzosség-vezetd altal ellenérzott, az intézményvezeté-helyettes altal
jévahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

- A szamara eldirt tovabbképzésen vesz részt, amelynek tapasztalatairol tajékoztatja a
munkakozosséget, vagy/és az oktatotestiletet.

- Részt vesz a munkakdzosségi értekezleteken, amelyeken megbeszélik az aktuélis
feladatokat és probléméakat.

- A fogadoorakon, sziil6i értekezleteken, iskolai rendezvényeken az iskolai munkaterv
alapjan vesz részt.

- Szakmai tantargyakbol versenyekre felkészit, tanuloit palyazatok iraséba bevonja az
év kozben meghirdetett témakban.
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- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot (elektronikus naplo Kitdltése,
vezetése, szilkséges adatok rendelkezésre bocsatasa, a tanuldék hianyzasaival,
késéseivel kapcsolatos feladatok ellatasa).

- Munkéja soran ellendrzi a Hazirend betartasat.

- Erettségiztet kdzépszinten, az intézményi szervezésii vizsgan.

- Nevel0 és oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulok testi épségének
megovasarol, erkolcesi védelmérol, személyiségének fejlodésérol.

- Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetiti, figyelembe veszi a tanuld
egyéni képességét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

- Aneveléssel-oktatassal lekotott idében egyéb foglalkozasokat tart (szakkor,
felzarkdztatés, verseny-felkészités, iskola el6készitd, stb.) azt megtervezi
foglalkozasonként, egész tanévre illetve a foglalkozas egész tartamara.

- A igazgatd és helyettesek altal kiadott mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-
neveléssel Osszefliggnek és pedagogus szakértelmet igénylé tevékenységnek
mindsiilnek.

- Oktatdi tevékenység része az intézményi MIR (Mindségiranyitasi Rendszer) aktiv
miikodtetésében és folyamatos fejlesztésében vald kézremiikodés a hatadlyos SZMSZ
szerint.

- Az oktatdi értékelés keretében Cselekvési tervet készit, amit végrehaijt.

Egyéb megbizatas:

Részt vesz az intézmény miikodési rendjében felmeriild feladatok ellatasaban pl. érettségi-,
szakvizsga-, agazati alapvizsga-, osztalyozovizsga-, javitovizsga-, potvizsga- és
versenyfelligyelet, tanul6i fegyelmi targyalas, stb.

Részt vesz a beiskolazasi feladatok elvégzésében (8. osztalyos, szakképzds).

Részt vesz a Nevelési tervben foglalt tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban.

Egyéb:

Hivatasdhoz méltd magatartas tanusitasa.

Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s tablazatkezeldi
ismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

B. Az ellendrzés foka:

Rendszeresen érdekl6dik a tanulék tanulmanyi, szocialis, egészségligyi problémai irant,
igyekszik megoldasokat taladlni rajuk. Munkajanak értékelése oOnértékelésbdl, a vezeték
értékelésébdl all a kozvetlen felettesek iranyitasaval.

C. Kapcsolatok:

A tanul6k, sztlék személyiségi jogait érint6 informaciékat megérzi, a problémak megoldasahoz
szlikséges feladatokat az illetékesekkel megbeszéli.

A programba bevont tanul6k korében tortént rendkiviili a szokottdl eltéré eseményrdl
tajékoztatja az iskola vezet6it. Beszamol az altala szervezett foglalkozasokrdl, programokrol
iskolavezetésnek. Részt vesz az oktatd testiilet férumain, és aktivan torekszik a pdlyazati
célokkal 6sszhangban az intézményi célok megval6sitasara.

Kapcsolatot tart az intézmény iskola egészségiigyi szolgalat munkatarsaival.

Jaranddsaga

= a munkaszerz6désében meghatarozott munkaber
= tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatéarozott tuloradij
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6.6.2 oktaté munkakdri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: konyvtaros tanar
Kdzvetlen felettese: altalanos nevelési igazgatohelyettes

A. Munkaviszonyt érint6 szabalyok

- szakképzési torveny,
- kbznevelési torvény,
- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol,
- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet (*valamiért nem hivatkoznak erre a
rendeletre a szakképzési jogszabalyok, de szerintem alkalmazhato
irAnymutatasként®*),
- a mindenkori tanév rendjére vonatkoz6 rendelet,
- a szakképzési centrum ¢€s a szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési
szabélyzata,
- a szakképz6 intézmény szakmai programja,
- az intézmény munkaterve, tantargyfelosztasa, rarendje.

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, k6zosségi egylittmiikdés szabalyainak
elsajattittatasa, erkolesi fejlodésének elémozditasa

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa Isd. oktato munkakari leirasban
2. Specialis feladatai:

- A konyvtaros sajat eszkozeivel a konyvtar kinalta lehetoségekkel segiti az iskola oktato-
nevelé munkajat.

- Felel6s a konyvtar helyiségé (ei)nek és felszerelésének allagmegdrzéséért, a
dokumentumok leltari meglétéért.

- A dokumentumokat szakszeriien tarolja, katalogizalja a tartds és az ingyenesen
hasznalatba adott tankdnyvekkel egyutt.

- A dokumentumokrdl leltarkonyvet fektet fel, azt naprakészen vezeti.

- Precizen kezeli a kdlcsonzési naplot, s a konyvek visszahozéasaval késlekedoket felszolitja
a konyv visszaszallitasara.

- Kezeli, rendszerezi és miikodteti a folyoirat-olvasot.

- Allandé6 kapcsolatot tart az iskola vezetéségével és a szaktanarokkal, az ifjusagvédelmi
feleldssel. a kdzoktatasi esélyegyenldségi intézkedési terviinkben foglaltak szerint végzi
feladatat.

- A konyvtari szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

- Aszerzemenyezést folyamatosan, szakszertien és az igényeknek megfeleléen végzi, a
dokumentum-beszerzésre fordithatd pénzkeret figyelembevételével.

- Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett dokumentumok megtéritesevel
kapcsolatban.

- AzidGszakos és sziikséges selejtezést a gazdasagi csoporttal kozosen végzi, az ide
vonatkoz6 eldirasok betartasaval.

- Megfelel6 rendszerességgel végez konyv- és folydirat-ajanlast.
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- Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre val6
felkészulést.

- lgény szerint bibliogréfiat készit megadott témabal.

- Részt vesz az iskolai palyazatok 6sszeallitasaban, kiirasdban kezdeményezd szerepet tolt
be.

- Osztonzi a konyvtari vetélkeddk megrendezését.

- A szaktanarokkal és a munkakdzdsseg-vezetokkel egyeztetve konyvtari orakat tart.

- Anyagi és erkolcsi felelésséggel tartozik a konyvtar allomanyaért, és felszereléséért.

Az idegen nyelvi ismereteit az olasz partneriskolaval valo egylittmiikodés soran hasznalja.
(levelezés, telefonos kommuniké&cid, diakcsere program koordinalésa)
Olasz érdeklodési kor keretén beliil didkokat készit fel kiillonb6zo versenyekre.

3. Jaranddsaga
= A munkaltato altal megallapitott illetményt kap.
» Tualmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij

D. Tovabbképzés: a tovabbképzési tervnek megfelelGen.

E. Titoktartasi kotelezettség:
Koteles a munkaja soran tudomadsara jutott szolgalati titkot, valamint az intézményre, illetve

tevékenységére vonatkozdé kozérdeklinek nem mindsiil6, alapveté fontossagi informaciékat
meg06rizni. Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével oOsszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, az
intézményre, a tanuldkra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A 2012. évi I. tdorvény a munka torvénykonyvérdl 6. § (4) bekezdése értelmében a foglalkoztatott
koteles minden olyan jogviszonyat érintd tényrol, kortilményrdl illet6leg ennek valtozasarol a
munkaltatét irasban tdjékoztatni, amely a jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése
szempontjabdl lényeges.

6.6.3 Osztalyfonok munkakori leiras-mintéja
A kiegészitd munkakdér megnevezése: Osztalyfonok

Kdzvetlen felettese: altalanos nevelési igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leirds az oktatok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

Osztalyfonokként elvégzi az osztilydval kapcsolatos adminisztraciot (elektronikus
osztalynaplo kitoltése, vezetése, ellendrzése, torzskonyv, bizonyitvany kitoltése, a sziikséges
statisztikai adatok rendelkezésre bocsatasa, a tanulok hianyzasaval kapcsolatos feladatok
ellatésa.

Gondoskodik az osztalykozosség fejlodésérdl.

K6z0s programokat szervez (mozi, szinhaz, kiallitas, hangverseny, klubdélutan, kirandulas
sth.).

Gondoskodik osztalyterme dekoraciojarol a tanulok kézremitkodésével, foglalkozik a tanulok
esztétikai nevelésével.

roro.r

A fogadoorakat és a sziil6i értekezleteket az iskolai munkaterv alapjan szervezi, megtartja.
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Kozremiikodik az évfolyam rendezvényeinek lebonyolitdsdban.

Részt vesz az iskolai kozosségi szolgalat megszervezésében és a tanulok tevékenységeinek
ellendrzésében. )
Betartatja a hatdlyos HAZIREND szabélyait.

6.6.4 Gazdasagi, munkatgyi Ugyintézé6 munkakor leiras-mintaja

Munkakdre: gazdasagi, munkaigyi tigyintézo

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 7.30 — 16.00, amely munkaid6 20 perc munkakdzi sziinetet tartalmaz,
pénteken: 7.30 — 13.30 6raig

Munkabére: munkaszerz6dése alapjan

A gazdaségi, - ellatmanykezel6 és munkaiigyi iigyintéz6 munkakorok feladatainak
osszefoglalasa

= Kkészpénzes ellatméanyt igényel, a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrumtol;

= kezeli a hazipénztart, gondoskodik a sziikséges bizonylatok meglétérdl;

= 3z ellatmany-elszamoléasok nyilvantartasa;

= azelbleg elszamolasok nyilvantartésa;

» aszamlak mellé csatolja a Centrum altal el6irt mellékleteket, gondoskodik arrél, hogy a
szamlakra keruljon ravezetésre a szakmai teljesités igazolasa, gondoskodik a
felhasznalas bizonylatolasardl,

= az ellatmanyt a felhasznalast kovetden a Centrum altal meghatarozott idére rogziti a
CityOps programban és elszdmolja a Centrum-illetékes munkatarsaval;

. az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.);

. a befolyt bevételt befizeti a Centrum &ltal megadott, allamkincstari szamla szamra;
kiallitja a befizetéshez sziikséges ,,befizetési szelvényt” illetve a cimlet jegyzéket;
gondoskodik arrol, hogy a bevételek bizonylatait, az esetleges kapcsolodd
dokumentumokkal a ,befizetési szelvény” egy eredeti példanyaval eljuttassa a
Centrum illetékes munkatarsahoz)

. betartja és betartatja a jogszabalyban foglaltakat, tovabba a Centrum altal kibocsatott
,Kotelezettségvallalas, érvényesités, teljesitésigazolds, ellenjegyzés” eljarasrend
szerint latja el feladatat.

. helyiségbérletek analitikus nyilvantartasa.

. gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkeénti zarasarol

. az iskola targyi eszkozeinek nyilvantartasa adott teriilet feleldseinek feladasa alapjan,
készlet kezelés, kozremiikodik leltdrozasban, selejtezésben.

. munkauqgyi feladatok:
- uj felvételes esetén elkésziti a munkaszerzédéseket és tovabbitja a Centrum
illetékes ligyintézdjének
- kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik a
biztositotti bejelentés elkészitésérol
- elkésziti a munkaszerzOdés modositasokat a munkailigyi programban, és a
Centrum altal biztositott dokumentum forméaban is.
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- munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfeleld6 dokumentumokat, és tovabbitja a Centrumba, aldirés,
ellenjegyzés céljabol.

- az engedélyezett megbizasos jogviszonyoknal elkésziti a megbizasi
szerzOdéseket, gondoskodik a hozzd tartoz6 nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitésérol, és tovabbitja a Centrumba, aldiras, ellenjegyzés céljabol.

- havonta elkésziti a megbizasi dijak elszdmol&sahoz sziikséges teljesités
igazolasokat, valamint szamfejt

- az engedélyezett tobbletfeladatok esetén elkésziti a szikseges okmanyokat,
elszdmolasukhoz az igazolasokat, nyilatkozatokat

- havonként kimutatast készit a tavolléti adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedelyeket, fizetés nélkuli  szabadsag
engedélyeket, majd ezeket felrogziti a munkaligyi programban, majd tovabbitja
a Centrum felé

- folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat

- a Centrum altal meghatarozott id6pontokban szamfejti az egyéb nem
rendszeres  kifizetéseket. A szamfejtéshez  tartoz6  bizonylatokat
utalvanyrendelettel felszerelve tovabbitja a Centrumba atutalas céljabol.

- havonta Kitdlti a mozgobérek rendezéséhez szilkséges nyomtatvany, a kifizetés
engedélyeztetése utan szamfejt

- ellen6rzi, kinyomtatja, a hokozi béreket, a keletkezett szamfejt6-helyi
jegyzékeket utalvanyrendelettel felszerelve tovabbitia a Centrumba
ellenjegyzés, és pénziigyi rendezés céljabol.

- nyilvantartja a munkaba jarads koltsegtéritésehez sziikséges igazolasokat,
nyilatkozatokat, gondoskodik azok engedélyeztetésérdl a Centrum részérél. A
jovahagyott koltségteritéseket szamfejti, és tovabbitja a Centrumba, atutalas
céljara.

- napi kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, kérésiikre kiallitja a kiilonb6z6
igazoléasokat, illetve tovabbitja feléjiik az allamkincstartol, Centrumbdl, vagy
mas egyéb szervtdl beérkezd, a munkavégzésiikkel, bérezéssel, stb. kapcsolatos
hivatalos iratokat./ad6igazolasok, bérjegyzékek, sth/

= részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

Jaranddsag

* amunkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
= avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabéalyzatban rogzitett
védodeszkdzok

6.7 A tanév helyi rendje, a tanitési orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

6.7.1 A tanév kezdetét és végét minden évben az aktualis Kulturalis és Innovacios
Minisztérium altal kiadott rendelet szabalyozza. A szorgalmi id6 befejezése évfolyamonként,
osztalyonkeént eltéré lehet, a jogszabalyoknak és a Szakmai programnak alarendelten.

A foglalkozasokat az intézmény Szakmai programja alapjan kell megszervezni.
A tanév helyi rendjét, programjait a oktatdi testllet hatarozza meg, és az éves munkatervben
rogziti.
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Ennek megfelel6en az oktatoi testiilet az alabbiakrdl dont:

= aoktatdi testlleti értekezletek idépontjait

» azintézményi rendezvények ¢s tinnepségek madjat és iddpontjat,

= a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopont;jat,

= a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kilonbozeti-, helyi-, alap-, érettségi-
szakmai) rendjét,

» atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein beldl,

= abemutato orék és foglalkozasok rendjét,

= anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét.

Az intézményi rendezvényekre valo megfelelé szinvonalti felkészités és felkésziilés az
oktatok és a tanulok szamara egyenletes, képességeket és ratermettséget figyelembe vevd
terhelést adjon. Az intézményi szinti iinnepélyeken, rendezvényeken az oktatdk és a tanuldk
részvétele kotelezd, az alkalomhoz 1116 6lt6zetben.

Az intézményi vizsgarendet a munkatervben kell rogziteni.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet az osztalyfénok, a baleset- és tlizvédelmi eléirasokat a
baleset és tlizvédelmi felel6s az els6 tanitasi héten ismerteti a tanuldkkal, az elsé sziloi
értekezleten pedig a sziilékkel. A Hazirendet az éplletben jol lathatd helyen ki kell
fuggeszteni.

A szabdlyzatokban bekovetkezett valtozdsokat, modositdsokat az osztalyfonokoknek egy
héten belll ismertetnitik kell a tanulokkal.

6.7.2 Az oktatdas és a nevelés a Szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi o6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok elétt szervezhetok.

6.7.3 A tanitasi orak idétartama a délel6tti munkarendben 45 perc. Az els6 tanitési éra a
Hazirend altal meghatarozott idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi orak a délelotti
munkarendben legkésébb 14.00 0Ordig tartanak. A délutani munkarendben a tanitasi o6rak
id6tartama 40 perc, amely legkés6bb a nappali szakképz6 évfolyamok esetén 18.30-ig tart. A
feln6ttképzésben részt vevOk szamara szervezett tanorak legkésébb 20.00 érakor befejezédnek.

6.7.4 A tanitasi 6rak engedély nélkuli latogatasara csak az intézmény vezet6i és az oktatoi
testlllet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatoé adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint (gy, hogy a tanitast, szakmai képzést
minél kevésbé zavarjak.

6.7.5 Az Orakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feltigyelik. Dupla érak
(engedellyel) sziinet kozbeiktatasa nélkdl is tarthatok, szakmai oOrak, projektoktatas,
dolgozatiras esetén, vagy rendkiviili esetben.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodéas rendje
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Az iskola szorgalmi idében reggel 5.30 6Oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 21.30 éraig van nyitva. Az intézmény tanitasi szinetekben tgyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30 - ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszuneti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltéré, a munkatervben rogzitett tevékenységekhez sziikséges nyitvatartasrol az igazgatd
rendelkezik.

A szakképzd intézménnyel munkavallaloi €és tanuldi vagy felndttképzési jogviszonyban nem
allok (kivéve az iskolaba jaro tanulok sziileit, féigazgatot, kancellart és a Centrum dolgozoéit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, €és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak
az éplletben. Az épliletbe vald belépésiikkor a kapundl regisztraltatniuk kell magukat. A
beléptetd rendszerben torténd regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a
belépés és kilépés idopontja, a keresett személy neve.

6.9 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara az oktatasi programunkban eléirt a mindennapos testnevelés azokon
a napokon, amikor kézismereti oktatas folyik,* amelybél legalabb heti hirom o6rat az
orarendbe iktatva osztalykeretben szervezink.

A testnevelés orék két tanoraja:
= sportkdrben valo sportolassal,
= versenyszerien spottevékenységet folytatd, sportszervezetben sportold tanuld
sportszervezet altal kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kdzott, legalabb
heti két 6ranak megfeleld edzéssel valthato ki.

Iskolankban miikddé sportkorok:
= ledny kézilabda amatdr, profi
* leany roplabda amatdr, profi
= |leény és fiu futball
= leany és fiu kosarlabda

A sportkorok minimalisan minimum heti 2 O6ra id6tartamban biztositanak testedzési
lehetéséget diakjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges Graszamot a
kotelez6 orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztdlyaink szdmdra az orszagos és a
megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.
Lehetdséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit
didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valaszto didkok szamara a heti két 6ras foglalkozas kotelezd.

Az iskola és a didksportkor vezetése kdzotti kapcsolattartas alapja a diaksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

4 A 12/2020.(11.7.) Kormanyrendelet 119. 8.
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6.10 A tanitési 6ran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinck figyelembe vételével tanoran Kivili egyéeb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kivili orarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

. A tehetséggondozas keretélll szolgdld csoportokat a magasabb szintii képzés
igényével a munkakdzosseg-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetoit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

» A szakmai Kirdndulads a résztvevok szakmai kompetencidinak és készségeinek
gyarapitasat szolgalja. Eldsegiti az egyén felkésziilését a valtozatos és kiszamithatatlan
szakmai életpalyara.

» Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés oktatd megnevezésével. Az tinnepségeken az
iskola tanuléi a Hazirend, az SZMSZ ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben
és rendben kotelesek megjelenni.

= A kozismereti és szakmai versenyeken vald részvétel a didkjaink képessegeinek
kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi, Kistérségi és orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szakoktatdi felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésert, a nevezésért a
Pedagogiai innovacio, fejlesztés, tudasmegosztas és tantargyk6zi munkakdzosségek és
az iranyit6 igazgatohelyettesek feleldsek.

= A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
oktato tartja.

= Az iskola énekkara sajatos diakkorként mitkodik, vezetdje az igazgato altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgélja. A korusprobék,
meghatarozott iddben — a rendkivili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.
Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.

= A diakszinpad az iskola tanuloi és sziiléi korében jelentkezd széleskorti igényeket
elégit ki miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség
biztositasa, produkciok készitése az iskola kuldnféle kulturalis rendezvényeire.

= Szinhazlatogatas iskolai keretben. Lehet6ség szerint olyan eléadasok kivalasztasaval,
amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bdvitik, €s
alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfénoki oran kdzosen megbeszélve
tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly szamara. Felelose a
kozonségszervezd, akit az igazgato biz meg.
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= A zenei kultara fejlesztése érdekében erre fogékony tanulGink részére hangverseny-
latogatast szerveziink. A tanulok kiséretérél gondoskodik az iskola.

= Szervezett kulfoldi kapcsolatok, diakcsereprogramok révén a tanulok jobban
elmelyilhetnek a tanult szakmai ismeretekben, idegen nyelvekben. Megismerhetik az
adott orszagban ¢l6 embereket, a kultirat, a latogatas soran kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Eurdpai Unids és nem EU-6s orszagokrol. Osszemérik tudasukat a
szakmai vasarokon és egyben betekintenek a partnerintézmények altal muikodtetett
oktatdsi intézményekbe. Kilfoldi utazdsok az igazgatdé engedélyével és oktatd
vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

= A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésénck
szerves, pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

= A tanulok oOntevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢és mitkodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok
szakmai iradnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli oktatok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

6.11 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéallapitasahoz a tanuldnak, képzésben résztvevé
személynek osztalyoz6 vizsgat kell tennie, ha:

a) egyéni tanulmanyi rend szerint tanulé diék,

b) tanuld sajat kérésére, igazgatdi engedéllyel egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kdvetelményének egy tanévben vagy az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) a kozismereti és/vagy szakmai tanoranak tébb mint 30%-ardl hianyzott, és az oktatdi
testlilet a vizsgat engedélyezi, és igazolatlan mulasztasainak szama nem haladta meg a
20 foglalkozast, melyrdl a gondviseld két értesitést kapott.

d) a 250 6rat vagy annal tobbet mulaszto tanuld, ha az oktatoi testilet a vizsgat javasolja.

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) atanulo fuggetlen vizsgabizottsag elétt tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthat6
tantargyat, elorehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulo koteles az osztalyozé vizsga
kitlizott idépontja el6tt legkésébb 10 nappal az iskola titkarsagan irasbeli kerelmet benyujtani
és a nevelési igazgatohelyettesnél a vizsgazas szandékat megerdsiteni. Az igazgatohelyettes a
jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét és
helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A
kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az engedély nélkuli vagy
utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.
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6.12 A felnéttképzés formai és rendje

A felnottképzési jogviszony keretében folyé szakmai képzés jelenléti - nappali, esti
munkarendben - vagy tavoktatasi formaban szervezett, az iskola Képzési programja
szerint.

A felnéttképzés konzultacios napjai a hét barmely napja vagy napjai hétfotél szombatig.

A délel6tti és délutani munkarend tandérainak hossza eltéré, 6.7.3 pontban foglaltaknak
megfelelden.

Az informatikai, idegen nyelvi és gyakorlati tantargyak - a géptermek hasznalati rendjétol
fliggben - tombadsitve is tarthatok.

A szakképzés a tanév és a tanitasi év rendjére tekintet nélkiil megkezdhet6, azokon az
évfolyamokon, amelyeken kozismereti oktatas nem folyik.

Minden képzésben részt vevé személy az alapoktatis elvégzését kovetoen agazati
alapvizsgat tehet, amely a szakképesités megszerzésének egyik feltétele. Sikertelen
alapvizsga esetén a szakmai képzés folytathato a javitovizsga sikeres teljesitéséig.

A képesit6 vizsgat tevo utolsd évfolyamoknal a kotelezd foglalkozasokat ugy kell befejezni,
hogy kell6 id6 alljon a képzésben részt vevok rendelkezésére a kozponti interaktiv és
projektfeladat vizsgéakra vald felkészulésre.

A képesité vizsgak részletes beosztasat az agazatért felelés minisztérium honlapjan
kozzétett vizsganaptarhoz igazoddan a szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes
javaslata alapjan az akkreditalt vizsgaszervez0 intézmény vezetdjeként az igazgato hatarozza
meg.

A tanuloi teljesitmények ellendrzése, értékelése:
A teljesitmény ellendrzésének formai:

= dolgozatok, hazi dolgozatok,
= beszamolok,
= osztalyozé- és dgazati alapvizsga.

6.13 A téritési dij és tandij fizetésének rendje
A tandij és téritési dij fizetési kotelezettseg korébe tartozd szolgéltatdsokat a vonatkozd

jogszabalyok és a Centrum egylittesen hatarozza meg. Az intézményen bellli szabalyozast a
Héazirend tartalmazza.

6.14 Mindségbiztositas-MIR
Mindségfejlesztés, mindségi célok
Az intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikabol, atfogd onértékelésbdl és az
ezekre ¢éplilé beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbdl all. Mindségirdnyitasi rendszeriink

6sszhangban van az intézmény méretével és képzéseinek Osszetettségével, és kdzéppontjaban
a szakképzés mindségének novelése all. A szakképzés mindségének javitasa erdekében -
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kalondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével - elGsegiti az oktatok
tovabbképzéset és dnképzeset.

Mindségiranyitasi rendszer

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgato késziti
el, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a
fenntart6 hagyja jova.

Kiildetés, jovokép, stratégia

Az intézmény a Mindségiranyitasi Csoport kdzremikodésével megalkotja és rendszeresen
felllvizsgalja az intezmény kiildetését, jovoképét és azokhoz kapcsolodo stratégiat alakit ki és
mindségcelokat hataroz meg a szakképzésialapfeladat-ellatds mindségének biztositasa ¢és
javitasa érdekben.

Indikatorok, cselekvési terv

Az intézmény éves rendszerességgel gyijti és elemzi az Onértékelési kézikdnyvben
meghatarozott indikatorokat, méri a kiils6 és belsd partnereinek igényét és elégedettségét. Az
indikatorokkal endszeresen méri az intézményi folyamatok mitkodésének eredményességét és
értékelésuk alapjan fejleszti azokat.

A MIR reszletes, operativ szabalyozéasat, a merési indikatorokat és a folyamatleirasokat az
SZMSZ mellékletét képezd MIR Kézikonyv tartalmazza.

Az intézmény a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint legalabb kétévenként atfogod
onertékelest vegez. Ennek keretében erdsségeket és fejlesztend6 teriileteket hataroz meg.

A mindségiranyitasi rendszer kiilsé értékelését az intézmény négyévenként legalabb egyszer
megszervezi a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott, nyilvanos kiilsé értékelési
kézikonyv alapjan.

Az intézmény az Onértékelés €s a kiilsd értékelés alapjan beavatkozd, fejlesztd tevékenységet
végez, biztositva ezzel a folyamatos fejlesztést. Ennek keretében az intézmény cselekvési
tervet készit, amelyet az oktatoi testilet fogad el, és a fenntart6 hagy jova. A cselekveési tervet
ossze kell hangolni az intézmény éves munkatervével, annak végrehajtasat és
eredményességét pedig a kovetkezd onértékelés soran értékelni kell.

Az intézményi onértékelés folyamata:
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Az A szakaszok hoz |Felelos |Kozremiikodo6 | Hataridé | Bemend Keletkez6
intézményi tartozo lépések (hasznalt) dokumentum
onértékelés dokumentum
folyamatanak
szakaszai
1. Az Az  oktatoi MICS | oktatoi testilet | ciklus 1 Segédanyagok | T4jekoztatd
intézmeényi testiilet vezetd tanév .09.02 anyagok
onértékelés | tajékoztatasa
elokészitése | az onértékelésrol
Az MICS |az ciklus 1.
onértékelésben vezetd | Onértékelésben | tanév.09.16.
részt vevo részt vevo
munkatérsak munkatérsak
felkészitése
Az Onértékelés MICS ciklus 1. Onértékelési
munkatervének | vezet6 tanév munkaterv
elkészitése .09.30.
2. Az Informacié- és MICS | oktatoi testilet |ciklus 2. Kérdoivek,
intézményi adatgytijtés vezetd tanév.04.30. | jegyz6konyvek
onertékelés | Az egyes MICS | oktatoi testilet | ciklus 2. Onértékelési | Miikodési
végrehajtasa | dnértékelési vezetd tanév.01.15. | munkasablon | gyakorlatok
szempontokhoz szbveges
az intézményi leirasa
muiikodési
gyakorlat
leirasok
elkészitése
Az intézményi MICS ciklus 2. Miikodési
mitkodési vezetd tanév.02.15. gyakorlat
gyakorlat adott 6n leirasok
értékelési szazalékos
szempontnak valo értékeléssel
megfeleloségének
szazalékos / %-0s
értékelése
Erésségek és MICS ciklus 2. Miikodési
fejlesztendd vezetd tanév.03.30. gyakorlat
terliletek leirasok
meghatarozasa az erdsségek és
intézményi fejlesztési
milkodésben terliletek
felsorolasaval
Erésségek és MICS ciklus 2. Erdsségek és
fejlesztendd vezetd tanév.04.30. fejlesztend6
teriletek teriiletek
intézményi intézményi
Osszesitése szinten
dsszesitett
listdja
A fejlesztendd igazgato ciklus 2. Fejlesztendd
teriiletek rang tanév.05.15. teriiletek
sorolasa rang- sorolt
listaja
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Oktatotestleti igazgato | oktatoi testllet | ciklus 2. Onértékelési A fejlesztésre

elbterjesztés és tanév.05.30. | dokumentécidé | kijeldlt 3-6

dontés a , prezentacio | terllet listaja

fejlesztésekrol

e Az Onértékelés

eredményeinek

bemutatésa az

oktatoi

testlletnek

e A igazgato ciklus 2.

megvalositando tanév.06.30.

fejlesztések

kijelolése
3. Az Fejlesztési célok |FCS ciklus 2. Az onértékelés | Fejlesztési
intézményi meghatarozasa csoport tanév.08.30. | alatt elkésziilt |célok
onértékelés | Cselekvési tervek |igazgato ciklus 2. dokumentumok | Cselekvési
kovetése, készitése tanév.08.30. tervek
tovabbi Cselekvési tervek |igazgato kovetkezd Jo
Iépései megvalosulasanak ciklus vége. gyakorlatok,

értékelése intézményi

folyamat-
szabalyozasok

4, Osszegzés az 6nértékelés MICS | oktatoi testllet | kovetkezd Tapasztalatok
megvaldsitasanak csoport ciklus vége. Osszegzése
tapasztalatairdl

6.15 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznéalati rendje

Az iskolaépulletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Europai
Uni6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felel6s:
» atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
= aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
= az energiafelhasznaléassal vald takarékoskodasért,
» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd oktato felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a Hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és az oktatok
szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atveteli elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az Orat tartd oktatdk, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozdk feladata.

A diakdonkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a nevelési
igazgatohelyettessel val6 egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

wr_o.r

6.16 A dohanyzéassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 meter sugaru
tertletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohéanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan Kivil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szaméara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egeszségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt &ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo6 latogatok szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szolé® torvény 4.8 (9) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felel6se.

6.17 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szaméra minden tanév els6 napjan az az intézmény baleset és munkavédelmi felelGse
tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek sordan - Kkoruknak és
fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszébolésére.
A t4jékoztatod sorén szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak
vesz€lyeir6l is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljék.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitéstechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
elbirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal az oktaté a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak oktatoi felugyelet mellett
hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korulmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozést vezeto
oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

® Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktatd, aki
nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

Az oktatok és egyéb munkavéllalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

rrrrr

csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezet6 hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz odrai hasznalatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegi pedagogiai
eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozés nélkul hasznalhatok.

6.18 Teenddk rendkivili események esetére

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetéje és a titkarsagi dolgozo
esetenként, az iskola gondnoka, az iskolat takarit6 személyzet a mindennapi feladatok
végzésekor ellendrzi, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6d targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhat-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

» Ha az intézmény munkavéllaléja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az elérhetd vezet6jének vagy a gazdasagi iroda
dolgozodinak. Az értesitett vezeté vagy adminisztracios dolgozO a bejelentés
val6sagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

= A bombariad6 elrendelése a tilizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kdzzé
kell tenni.

= Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelelé rendben azonnal koételesek elhagyni. A feliigyel6 oktatok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kdotelesek az osztilyokat sorakoztatni a gylilekezd
helyen, a jelen 1évé és hianyzd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

= A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az
épulletben tartzkodni tilos!
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= Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgdk vagy a szakmai vizsgak idétartama
alatt torténik, az iskola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a féigazgatonak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi illetéleg a szakmai vizsga mieldbbi
folytatasanak megszervezésérol.

= A bombariadd lefajasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik.

6.19 Tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanuldk iskola-egeszséglgyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellen6rzését a Nemzeti
Népegészségigyi Kozpont vegzi. A kapcsolattartast az iskola vezetGje biztositja az alabbi
személyekkel:

= az iskolaorvos
= a7 iskolai véd6énok
= az NNK tiszti féorvosa.

A tanuldk egészséguigyi felligyeletét az iskolaban az iskolaorvos latja el az 4ltala meghatarozott
napon ¢s id6ében heti rendszerességgel. Az iskolaorvos feladatait a Szakképzési torvény és az
nnak végrehajtasat tartalmazé 12/2020 rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrél szold
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészsegugyi felligyeletét és ellatdsat. Az iskolaorvost feladatainak ellataséban
segiti az intézmény igazgatodja, a kdzvetlen segitd munkat a nevelési igazgatohelyettes végzi.
Az iskolaorvos szervezi és irdnyitja a kiilonbozo sziirdvizsgalatokat. Azokat a diakokat, akiknél
egészségiigyl problémat észlel, a megfeleld egészségiigyi intézménybe iranyitja. Besorolja a
tanuldkat a teljes felmentett, gydgytestnevelés vagy a kdnnyitett testnevelési kategoriaba.

A védoénd munkéjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezéseét. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valéo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirbvizsgalatokat megel6z0 ellen6rz0 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.
Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonokKi
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Az iskolaorvos és a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében
vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként két alkalommal kulon beosztas szerint
fogészati, és a védond munkaterve szerint egyszer altalanos sziirévizsgalaton vesznek részt.
Ennek id6pontjardl a tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo
részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.
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7.1 Az intézmény oktatdi testulete

7.1.1 Az oktatoi testiilet — a 2019. evi LXXX. tv. szakképzési torvény 51. § alapjan — a
szakképz0 intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A oktatoi testillet tagja a
szakképz6 intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltdé munkavéllaldja, és a heti 14
foglalkozasnal tobbet tanito 6raado.

7.1.1 Az oktatdo testulet a szakmai oktatasi kérdesekben, a szakképz6 intézmény
miikodésével
kapcsolatos jogszabalyban rogzitett {iigyekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testulet dont:
» a szakképz6é intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,
= a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak és hazirendjének
elfogadasarol,
= aszakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,
= a szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadéasarol,
= atovabbképzési program elfogadasarol,
= az oktatdi testilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasaral,
= a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasaral,
= atanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben,
= jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

7.1.3 Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kozremiikodésével koélesonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

Minden oktaté szamara biztositott iskolai hasznalatra laptop vagy PC. Ezeket a
szamitdgépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, digitalis oktatasi rendben — irasos
igazgatoi engedéllyel — a laptopok otthoni hasznalatat biztositjuk.

Nem szlkséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kivili, a
szakmai programban rogzitett rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd
hasznélatakor.

7.2 Az oktatdi testilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a oktatoi testllet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyoz6 konferencia,

tajékoztatd és munkaeértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
rendkivili értekezletek (szikség szerint).
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Rendkivili oktatoi testileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kildnleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a oktatdi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy a szakképz6 intézmény igazgatodja sziikségesnek latja. A oktatoi testllet
dontést igénylé értekezletein jegyzékonyv készil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten vegig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testillet egy-egy osztalyk6zosség tanulményi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldaséat osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi testlllet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfoénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

Az oktatdi testlilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabéalyban meghatarozott
személyi ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertlnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre kerul sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végen — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozO értekezletet tart az oktatoi
testulet.

Az oktatdi testileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is.® Az oktatoi testiileti értekezleten az
oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd
adhat felmentést.

7.3 Az oktatoi testllet szakmai munkakdzossegei

A szakképzesi torvény 52. § szerint szakmai munkakdzosségek alakithatéak. A szakmai
munkak0z0sség részt vesz az intézmeny szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében
és ellenorzésében.

A munkak6zOsségi struktUra biztositja az () jogszabalyi kornyezetnek és az iskola
hitvallasaban foglaltaknak valé megfelelést, a rugalmas reagéalast a valtozasokra és
kihivasokra. Illeszkedik a szakképzd intézmény feladatellatasi tevékenységéhez, mindségi
teljesitéséhez.

A munkakozosségek — az igazgatd megbizésara — részt vesznek a meglévo értékek, jovore
vonatkoz6 elképzelések kommunikacidjaban, az iskoldhoz valdé kotddés erdsitésében, a
szakképzés tamogatasaban, a tanév munkarendjébe foglalt rendezvények magas szinvonald
megszervezésében, lebonyolitadsaban, a meglévé jo gyakorlatok gondozasaban, bévitésében, a
palyazési tevékenység megujitasaban, a partneriskolai kapcsolatok gondozasaban.

Feladatuk a mérések soran kapott eredmények elemzése, mddszertani fejlesztési iranyok
bevezetése a tehetseggondozas és felzarkoztatas tiamogatasa erdekében.
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Miikodésiik célja az oktatds hatékonysaganak emelése, mdodszertani innovaciok fejlesztése, a
tuddsmegosztas tamogatasa. Részt vesznek az iskola oktatdinak teljesitményértékelésében,
oktato tarsaik szakmai munkajéat segitik.

A munkak6zdsség-vezeté megbizasa hatarozott idotartamra sz0l, igazgatoi jogkor.
Az intézményben hat munkak6z6sség miikodik, ezek:

Palyaorientécid, iskolamarketing, palyazatok, projektek, jo gyakorlatok
Rendezvények, kbzosségfejlesztés
Merés-értékelés

- Human, idegennyelvi tantargyi, pedagogiai innovacio, fejlesztés,
tudadsmegosztas
Real tantargyi, pedagdgiai innovacio, fejlesztés, tudasmegosztas
Szakmai tantargyi, pedagdgiai innovacio, fejlesztés, tuddsmegosztas

A munkako6zosség-vezeto feladata a munkakdzosseg tevékenységének szervezése, iranyitésa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés es az oktatdk
kozott.

A munkak0z0sség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény igazgatojanak
a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség munkatervét, irasos
beszamolot készit a tanév vegi és félévi értékeld értekezlet el6tt a munkak6zosség munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevekenysege

Az oktatdi testilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zdsségek feladatai az alabbiak

Palyaorientacid, iskolamarketing, palyazatok, projektek, jo gyakorlatok munkakdzisség:
a meglévo értékek €s a jovore vonatkozo elképzelések belsd-kiilsé kommunikécidja,
iskolankhoz val6 kotddés erdsitése, szakképzeés tdmogatasa.

Rendezvények, kozosségfejlesztés munkakozisség: a tanév munkarendjeben foglalt
rendezvények magas szinvonalu megszervezése, lebonyolitdsa, szabadidés, sport, kulturalis,
idegen nyelvi, egészseg programok 0Osszeéllitasa, koordindlasa, lebonyolitasa, kiemelten a
nemzeti Unnepek, megemlékezések, évnyitd és évzaro, szalagavato, ballagas

Mérés-értékelés munkakdzosség: a belsé és kozponti mérések szervezése, kiértékelése. Belso
bels6 mindségiranyitasi mérésekben aktiv szakmai részvétel. A mérések soran kapott
eredmények elemzése, modszertani fejlesztési iranyok bevezetése a tehetséggondozas eés
felzarkdztatas timogatasa érdekében. Az oktatds hatékonysaganak emelése.

Tovabba:

= Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd oktatd nevelé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

»  Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzisség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymaéssal és az intézmény igazgatdjaval eés az igazgatd
helyettesekkel .
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A munkakdz6sség a tanévre sz0lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a méres-értékelés munkakdzosség az oktatok
értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a maodszertani eljarasokat; az
agazatok megvalasztasaban alkotd mddon részt vesznek, véleményt mondanak.
Kezdemenyezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értekelik a tanulok tudasszintjet.

Szorosan egyuttmikodnek a mérés-értékelés csoport tagjaival a pedagdgiai innovaciok
bevezetése, a modszertani megujulés céljabol.

Szervezik az oktatok tovabbkepzését.

Javaslatot tesz a szakmai oktatdst segitd eszkozok, taneszkdzok, tankonyvek, tanulmanyi
segedletek kivalsztasahoz.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak,
zarovizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo egyetemi hallgatok szakiranyitdsanak
ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriil6 oktatok szamara azonos vagy hasonlé szakos oktato
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az (j kolléga munkdjat, tapasztalatairdl
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakdzdsség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdz0sség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgat6 altal kijelolt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munk@jarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

Az igazgatd6 megbizadsara a mérés-értékelés csoport tagjaként az  oktato
teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba dralatogatasokat
veégez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kivdil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolodt készit a munkakdzosség tevékenységérdl az
oktatoi testlilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld idét kell biztositani szaméara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkak6zdsség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakdzOsség tagjainak véleményérél. A munkakdz0sség-vezetd
személyes véleményének kikérésekor fenti eljaras szdméara nem kotelezo.
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8.1 Az iskolai kdzosség

Az iskolakodzosség az intézmény tanulGinak, azok szileinek, a Radnotistakért Alapitvany
kuratoriumi elndkének, a Centenariumi Sziil6i K6zosség Egyesilete elndkének, valamint az
iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott oktatd vezetdk, a
valasztott kozoOsségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Ossze. Ebben a
tevékenységben az igazgatot alkalmanként az igazgatdhelyettesek helyettesithetik.

8.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola munkavallaloi kdzossége az oktatdi testlletbdl és az intézményben munkat végzo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kodzosségekkel tart kapcsolatot:

= oktatotestllet,

= szakmai munkakozdsségek/ egy osztalyban tanitok kozdssegei,
= didkdnkormanyzat,

= osztalykdzosségek, evfolyam kdzosségei.

8.4 A didkénkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a Szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az
oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenyseégét a diakmozgalmat segité oktaté tdmogatja eés fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves id6tartamra. A diakdnkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek 0Osszehivasat a didkénkormanyzat
vezetOje kezdemeényezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

45



SZMSZ 2025

A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznélhatja.

A diakdnkorméanyzat veéleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
= atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
= atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasadhoz,
= apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
= asportkor miikodési rendjének megallapitadsahoz,
= egyeéb foglalkozasi formak meghatarozasahoz,
= akonyvtar mikodési rendjének kialakitasdhoz,
= aHazirend elfogadasahoz.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.5 Az osztalykdzosségek

Az iskolai kozOsségek legalapvetdbb szervezete, az oktatasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

= az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

= kildottek delegélasa az iskolai diakénkormanyzatba,

= dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az igazgato helyettesekkel konzultidlva — az igazgatd bizza meg minden
tanév janiusdban, legkésébb a tanév elsé napjaig, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

8.6 A sziilék, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

A kapcsolattartas rendszeres kozvetlen formai a kiilonbozo értekezletek, forumok,
iskolagytilések, nyilt napok, tanicskozdsok, fogaddordk. A kapcsolattartds helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja. Az intézményi kdzosségek kapcsolattartdsaban a
rendszeres és konkrét id6épontokat az intézmény és az egyes koOzOsségek munkatervei
tartalmazzak. A munkaterveket minden érdekelt szdmara hozzaférhetévé kell tenni.

A kapcsolattartas kozvetett formai az iskola vezetdségének irdsos informécidi az intézmény
internetes honlapja, e-KRETA iizen6fal, belsé szamitogépes halozat.

46



SZMSZ 2025

8.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil61 értekezletet tart. Ezen tal a felmerilé problemak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfondk rendkiviili sziili értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziildi értekezletet az
igazgatd hivhat dssze.

8.6.2 Tanéri fogadodrak

Az iskola valamennyi oktat6ja tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadodrat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha az oktatonak nem
sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora idGtartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, elektronikus levél Gtjan
vagy valasztott digitdlis platformon torténdé iddpont-egyeztetés utan, illetdleg a heti egy
alkalommal napkdzben elére meghatarozott tanari fogado 6rén kerlhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmeény vezet6i, a szakoktatok és az osztalyfénokok a digitalis naplo és az ellendrz6
konyv vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettséguknek. A sziilével valo
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus vagy postai Gton kildott levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis napléba és ellen6rz6 konyvbe tett bejegyzés, elektronikus vagy
postai levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok ellenérz6 utjan tajékoztatja a sziiléket a
fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel,
de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

Az oktatd a didk tudasénak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
kovetd kovetkezd tanitasi Oran, szObeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A
tudas folyamatos ertékelése céljabdl félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak Kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat ket héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
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kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és az oktatoi testillet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

= Szakmai program, részei Nevelési program, Egeszségfejlesztési program,
Oktatési program, Képzesi program

= Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat,

* Mindségiranyitasi rendszer (MIR)

= Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdéi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtal&lhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmérdl — munkaidében —
az ligazgatd6 vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A Hazirendet minden
tanitvanyunk és szilei szaméara a beiratkozaskor illetve a Héazirend lényeges valtozésakor
atadjuk.

8.7 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
dualis képzohelyekkel, a nyari egybefiiggé szakmai gyakorlatot szervezé gazdalkodo
szervezetekkel és intézményekkel, tovabba a tanulok iskola-egészségugyi ellatasat biztositd
szervezettel.

Az intézmény kiils6 kapcsolatainak kialakitasa €s fenntartasa az iskola igazgatojanak, az altala
megbizott igazgatohelyettesnek, munkakdzosseg-vezetonek vagy az oktatonak a feladata. Egy-
egy lehetséges Uj kapcsolat kialakitasarél az igazgatonak jelzést adhatnak az
igazgatohelyettesek, a munkakozOsség-vezetdk, az oktatok, az iskolai DOK elndke. A
kapcsolat létrehozasanak feltételeir6l, a kapcsolattartas rendszerérdl, a beszamolasi
kotelezettségrdl az igazgatd dont.

8.7.1 A kiils6 gyakorlati képzeésben résztvevok kapcsolattartaisanak formaja és rendje

A dualis képzohelyen zajlo oktatds rendje valamint az Osszefiiggd szakmai gyakorlatok a
tanév rendjehez igazodnak. Az Gsszefliggd szakmai gyakorlat a szorgalmi idészakon kiviil
szervezheto.

A kiils6 gyakorlohelyekkel az egytittmiikddési megallapodéas alapjat a szakképzesi torvényben
foglaltak képezik. A munkahely minden tanul6nak igazolja a munkaban eltéltott gyakorlati
idejét, és értekeli tevekenységét.

A gyakorloterileteken a munkaid6 rendjét a Szakképzési térvény tartalmazza.

A tanulok gyakorlati felligyeletét, a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartaséért a
foglalkoztato felelds.
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A gyakorlatot a tanulok, a szakképz6 iskola a fogadd szervezet kozott létrejott
egyiittmiikodési megallapodas alapjan végzik, amel a tertletileg illetékes gazdasagi kamara
ellenjegyzésével valik érvényessé.

A dualis képzésben részt vevé személyek az illetékes kamara altal akkreditalt képzéhelyekkel
munkaszerz6dést kotnek az iskola Szakmai Programjaban foglaltakhoz igazodva.

A dualis képzoéhelyek és a gyakorlati képzohelyek kotelesek a programtantervnek és a
szakképzési kerettantervnek megfelelni, valamint a munkafeltételeket (személyi és targyi)
biztositani. Ezek ellenérzése az iskola részér6l a szakirdnyl képzésért feleld igazgato
helyettes feladata.

8.7.2 Az iskola-egészségiigyi ellatasaban résztvevok kapcsolatanak rendszere

Az iskola-egeszségugyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségigyi szolgalat szakmai
ellendrzését a Baranya Megyei Kormanyhivatal Népegészségugyi Szakigazgatasi Szerv végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

= aziskolaorvos,

= aziskolai védonok,

= Baranya Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi
Szerv tiszti-féorvosa

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolati rendszerében az iskolaorvos feladatait a Koznevelési
torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-
egészségugyi ellatasrdl sz616 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a technikum tanuléinak
rendszeres egészsegugyi felugyeletét és ellatasat (a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
sz616 12/2020. (111.7.) Korm.rendelet 158. § (2) b) alapjan. Munkajat szakmailag a Baranya
Megyei Kormanyhivatal Népegészségigyi Szakigazgatasi Szerv tiszti féorvosa iranyitja és
ellendrzi, akinek munkaltatdja a PMJV Egyesitett Egészségiigyi Intézmeények (EEI). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segité munkat
az altalanos nevelési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobéban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezo feladatokat

= Az iskola didkjainak folyamatos egészsegugyi feliigyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténd sztrévizsgalata (a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
szold 12/2020. (111.7.) Korm.rendelet 158. § (2) b) ecldirja a didkok rendszeres
egészségligyi ellendrzését).

= A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a 26/1997.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

= Elvégzi az agazathoz kotott egészsegligyi alkalmassagi vizsgalatot az 1998. evi CLIV.
torvény 42. 8 (1) e) és az 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésr6l 33. 8 (1) bekezdése
alapjan
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A pélyavélasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az

egészségiigyrdl szo16 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan).

= A testnevelési Orékkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

= A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

= Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

= Siirgdsségi eseti ellatast végez.

= Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremilkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a szikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szlikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a
didkoknak, oket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi
rendelébe iranyitja kezelésre.

= Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel,

veluk konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuloknal tapasztalt

rendellenessegekre.

Az iskolai védono feladatai

A védéné munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgdlatokon vald megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6zé ellenérz6 méréseket

(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

= A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

= Végzi a didksdg korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

= Heti két 6raban fogadOorét tart az iskola didkjai szamara.

= Figyelemmel Kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznélja.

= Munkaidejét munkaltatdja, PMJV EEI hatarozza meg.

= Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmeény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megszuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat a nevelési
igazgatohelyettes koordinalja, kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa érdekében.
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A szakképzO intézmény feladatellatasi kotelezettségének teljesitésében egyiittmiik6do
partnerek, szervezetek:

= szakképzést iranyitd szervezetek

= Baranya Megyei Korméanyhivatal,

= Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamara

= Oktatasi Hivatal, Pécsi Pedagdgiai Oktatasi Koézpont,

= Baranyai Pedagdgiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgéaltatasok Kozpontja,
= Nevelési tanacsadd, csaladsegit6 szolgalatok

= Hajnoczy Jozsef Kozépiskolai Kollégium

= Szakmai gyakorlati helyek, vallalkozasok, vallalatok, koltségvetési szervek
= Dualis képzohelyek

= Pécsi Tudoméany Egyetem

= Kozosségi szolgalat céljabol egylittmikddo szervezetek,
= Megyei Kereskedelmi- és Iparkamara,

= |lletékes Jarasi Hivatalok, dnkormanyzatok

= Pécs Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala,

» KULKESZ, MSZT

= megyei, varosi kozep és altalanos iskolak,

= Dél-magyarorszagi kbzépfoku intézmények,

= szakiranyu felsdoktatasi intézmények,

= ESZA Téarsadalmi Szolgaltatd Non-profit Kft.

= Pénziranytli Alapitvany, Fay Alapitvany

= Emberi Eréforras Tamogataskezeld

= Kkilfoldi testvériskolak,

= igazgatoi és igazgato helyettesi kollégiumi tagok,

= megyei médiumok, stb.

Az intézmény internetes honlapja minden érdeklddé szamara naprakészen biztositja a
legfontosabb informéaciohoz valo hozzajutas lehetdségét.

Kapcsolattartas formdi: személyes és digitalis konzultaciok, egyeztetd targyalasok,
mithelylatogatas, esetmegbeszélés, konferencia, szakmai program, stb.

A kapcsolattartas rendje fligg az egyiittmiikodés tartalmatol, szintjétél, a munkakapcsolat
targyatol.
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10.1 A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabéalyozas a hézirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egyseges elbiralasa érdekeében eljardsi szabalyokat rogzitink az
alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végeig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) atorvényes képviseld(nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha
a Hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tAvolmaradasra,

b) tanul6 beteg volt, és azt a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

c) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

d) a tanuld ideiglenes vendégtanuldi jogviszonyanak idétartamat a fogadd intézmény
altal kiallitott igazolassal igazolja,

e) atanuld atechnikum utolso két évfolyaman - tanitéasi évenkeént legfeljebb két
alkalommal - tovabbtanulasi cél rendezvényen vesz részt, feltéve, ha a részvételt a
szervezo altal kiallitott igazolassal igazolja.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

* bejar6 tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
= rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol val6 tavolmaradést sziiléi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykord tanuld esetében a tanuld)
irdsban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenkent harom napig az osztalyfénok, ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét €és azok
okait. Ha a tanul6 tdvolmaradasat nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

10.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv
felkészilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kivil — két tanitasi napot vehet igénybe.

A és B tipust nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk.

Feltétele: az irasbeli es szdbeli vizsga, egyeb nemzetkozi vizsga idépontjat tartalmazé hivatalos
levél bemutatasa az osztalyfonoknek.

Az igénybe vehet6 kedvezmény tekintetében egyéb vizsga esetében, az igazgatonak van dontesi
jogkore.
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10.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkészuléesre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja.
Az igenybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szadmardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél. Az OKTV, OSZETV iskolai forduldjan részt vevd
tanuloink felmentést kapnak az aznapi iskolai foglalkozasokon valo részvétel aldl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6z6ekben leirt
maodon jar el.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legféljebb egy
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

Az 1 — 4. bekezdésben szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast
iskolaérdekbdél torténd tavollétnek minésiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrol,
orékrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
Osszesitésenél.

10.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késo tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzasat az oktat6 az e-Kréta naploba bejegyzi. A mulasztott 6rék igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok a nevelési
igazgatohelyettessel egyiitt jar el.

10.5 Tajékoztatas, a sziild behivasa, értesitése

Az igazolatlan mulasztasokrol szolo tajekoztatas, értesités a 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet
163. § elGirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulé esetében:

a) els6 igazolatlan ora utan: - a torvényes képviseld, kollégiumertesitése, ismetelt
igazolatlan mulasztas utdn a a csalad és gyermekjoléti szolgalat bevonasaaval a

53



SZMSZ 2025

torvenyes kepvisel6 megkeresése

b) az 5. igazolatlan érarol: - a tartdzkodasi hely szerinti gydmhatosag, a csalad és
gyermekjoléti szolgalat postai levélben torténd értesitése (a mdasodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni), a csalad és gyermekjéléti szolgalat, a technikum, a kollégium
kozos intézkedési tervet készit az igazolatlan mulasztas megsziinése érdekében.

c) a1b. igazolatlan orarol: - az altalanos szabalysertési hatésdg és a csalad és
gyermekjoléti szolgalat postai Gton torténd értesitése és fegyelmi targyalds kiirasa (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

d) a25. igazolatlan orarol: - a lakohely szerint illetékes Kormanyhivatal jarasi
hivatal (a tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdséag) postai Uton
torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni).

Nem tankoteles kiskoru tanul esetében:
a) az 5. igazolatlan Oréardl: a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes

Korményhivatal jarasi hivatalat (a tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot) postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

b) a 15. igazolatlan Ora utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése és fegyelmi targyalas
kiirasa (a méasodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

c) a 31. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megszintetése a torvényes
képvisel6 legalabb két alkalommal torténd irdsbeli figyelmeztetését kovetden.

Nem tankoteles nagykoru tanulé esetében:
a) a 10. igazolatlan ora utdn: a tanuldpostai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az

irattarban kell 6rizni)

b) a 20. igazolatlan dra utan: a tanuld postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

c) a 31. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuléi jogviszony megsziintetése a torvényes
képviseld legalabb két alkalommal torténd irasbeli figyelmeztetését kovetden.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldézden legalabb két alkalommal postai
aton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a térvényes képvisel6 /nagykora tanuld figyelmét
az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

A technikusi képzésben a tanév hatralévé részében adott honaptél nem részesilhet
osztdndijban az a tanuld, akinek igazolatlan mulasztéasa eléri a hat tandrat.

10.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazéas

A korméanyrendelet eléirja amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok és
a feln6tt képzésben résztvevd személy altal készitett dolgok vagyoni jogat atruhdzza, az
elkészitésben kozremiikodo tanuloknak dijazas jar. A tanuldknak Kifizetett dij mértéke az
iskola és a szakképzésben résztvevé megallapodasan alapul. Az iskola szdméra kifizetett
0sszeg legalabb 40 %-a az adott dolog elkésziteseben kdzremiik6do tanulok kdzott a vegzett
munka ardnyaban kerll szetosztasra. Az egyes tanuloknak jaré 6sszegrél az adott iskolai
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foglalkozast vezet6 oktatd javaslata alapjan a didkonkormanyzat véleményének
figyelembevételével az iskola dont.

10.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 199.8 alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Ha a tanulo a tanuldi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen és stulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd a 2019. évi
LXXX. torveny értelmében.

10.7.1 A fegyelmi eljaras meginditasa

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6ldo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja. Nem
indithatd fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés elkdvetése ota hdrom hénap mar
eltelt.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, a
kiskort tanulo torvényes képvisel6jét, és ha van, a sértettet is. Ebben tajékoztat a az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségérol, céljardl, hataridejérol.

Az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be a
vétkes €s a sértett tanuld, kiskoru esetén a gondviseld, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Hozzajarulas esetén a fegyelmi eljaras az orvoslas idejére, de legfeljebb 3 hdnapra fel
kell figgeszteni.

10.7.2 Az egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, a felek kozotti
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Ha a serelmet elszenvedd fél nem kéri a fegyelmi eljarés lefolytatasat, a fegyelmi
eljarast hatarozatban megszinteti a fegyelmi bizottsag elnoke.

Ha a tanul6 vagy a gondvisel6je kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo.
Ha a sértett nem jarul hozza, az egyeztetd eljaras nem folytathato le.

Ha a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll, az egyeztetd eljaras nem foltathato le.
Ha a kotelezettségszegés elkdvetésekor a tanuld felfliggesztett fegyelmi bintetés alatt
all , az egyeztetd eljaras nem folytathato le.

Ha egy éven beliil sikeres egyeztetd eljaras miatt nem indult fegyelmi eljaras a
tanuldval szemben, az egyeztetd eljaras nem folytathato le.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsarol a fegyelmi bizottsag elndke gondoskodik:
megfeleld helyszin, egyeztetd személy felkérése, értesitd levél kikiildése.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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= Az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intézmény barmely
oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

= A feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

= Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

= Az egyeztetést vezetdnek arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetéség
szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon.

= Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 oktato irnak ala.

= Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozodasa.

= Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

= A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

= Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

10.7.3 A fegyelmi targyalas

= A fegyelmi targyalas helyérél, idépontjardl a tanuldt, a torvényes képvisel6t értesiteni
kell gy, hogy a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja az értesitést. Ismételt
meghivas esetében a torvényes képviseld jelenléte nélkiil is megtarthato a targyalds. A
targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanuld, torvényes képviseld elézetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

= A fegyelmi targyalas helyérdl, id6pontjarol értesitést kap a didkdnkormanyzat, dudlis
képzbhelyen elkovetett vétség esetén a dualis képzohely.

= A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot az oktatdi testiilet bizza meg. A fegyelmi
bizottsag az elnokét sajat tagjai kozul valasztja meg.

= A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, tdrvényes képviseld
vagy meghatalmazott képviseld, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzoékonyv vezetdje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig
tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

= A bizonyitasi eljards a tanulé meghallgatisaval kezdddik, ezt kovetden a térvényes
képviseldt kell meghallgatni. A tantk ezalatt nem lehetnek jelen, a tanuk
meghallgatasanal a kiskorti tanu térvényes képviseld jelen lehet. A tanl szamara a
bizottsadg elndke engedélyezheti, hogy szdbeli meghallgatasa helyett irasban tegyen
vallomast.

= A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. Ha a targyalas megtartasanak
akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

= A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen 1évo
képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.
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= A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amely a
targyalas helyét, idejét, résztvevék nevét, minOségét, az elhangzott f6bb
megallapitasokat tartalmazza. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ald, a
jegyzokonyvvezetd hitelesiti. Szd szerinti jegyzOkonyvet a tanuld vagy képviseldje
kerésére kell keésziteni.

10.7.4 A fegyelmi bizottsag hatarozata
A fegyelmi bizottsag felment6 hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy:

= atanuld nem kdvetett el kotelességszegest,

= akotelességszegés téenye nem bizonyithato,

= akotelességszegest nem a tanul6 kovette el,

= nem bizonyithat, hogy a kételességszegést a tanuld kdvette el vagy

= akoralményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatdrozatot hoz, ha

= a kotelessegszegés elkovetése és a fegyelmi eljards meginditasa kozott harom
honapnal hosszabb id9 telt el,
= akotelességszegest valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy
= a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat.
A fegyelmi buntetés lehet:

" megrovas,

* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

= athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
kdznevelési intézménybe,

= kizaras a szakképz0 intézménybdl.

A kiilonboz6 fegyelmi hatdrozatokhoz kapcsolodo intézkedesek

= Az oktatoi testulet megrovas fegyelmi blintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszert, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

= Megrovéas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkduldeni, ha a
fegyelmi buntetést a tanuld, kiskor( tanulé esetén a kiskora tanulé torvényes
képviseldje €s a meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését
nem keri, és a fellebbezési jogarol lemondott.

= A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonéasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki.

= Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgaté a tanulé atvételérol
a masik szakképzd intézmény vagy koOznevelési intézmény igazgatojaval
megallapodott.

= A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

= Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitdo hatarozat a
szakképzd intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik
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végrehajthatova, a tanuld nem bocséathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara.
A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatélya alatt all.

= A kizarés a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld
torvényes képviseldje koteles 11j szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt
keresni a tankoteles tanulonak. A fegyelmi biintetést hozd szakképzd intézmény
segitséget nyljt a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének az 1) szakképzd
intézmény vagy kdznevelési intézmény megtalalasaban.

10.7.5 A fegyelmi targyalas dokumentumai

= A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

= A fegyelmi eljaréssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen bellli sorszamat.

= A fegyelmi hatrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni, a kihirdeteéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az gy
bonyolultsdga vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a
fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

= A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kildeni
az Ugyben ¢érintett feleknek, kiskorti fél esetén a torvényes képviseldjének és a
meghatalmazott képviselének.

10.7.6 Jogorvoslat

A tanulo fegyelmi Ugyével kapcsolatban, a fegyelmi hatarozattal szemben érdeksérelemre
hivatkozéassal benyujtott kérelem esetében a fenntarté méasodfoku dontésre vonatkozo feladat-
és hataskoreit a szakképzési centrum féigazgatoja gyakorolja.

A jogorvoslati kérelmet a dontés ismertetésétdl, vagy a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15
napon beldl kell eljuttani a f6igazgatonak cimezve, de az igazgatonak atadva.
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11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felelosOket az oktatoi
testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

11.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Gnnepi rendezvényei

A legjelentsebb torténelmi eseményekrél valo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztenddben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek misort
készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetéség van arra is, hogy az igazgato altal
megbizott oktatd készitse el a miisort az altala kivalasztott szerepl6k kozremitkodésével.
Az iskolarddion keresztiill, vagy az iskola udvardn el6adott misor keretében kell
megemlékezni az aradi vértanik martirhaldlanak évforduldjarol. A tanitasi 6rak keretében
minden évben megemlékezink a kommunizmus aldozatairdl, a trianoni békeszerz6dés
évfordulojardl illetve a Holocaustrol.

Az iskolakdzosség megemlékezik az iskola alapitdsanak 100, 125, 150, stb. éves
évfordulojaral.

A végzés osztalyok szalagavatd misora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyoméanyos
szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, az — legrégibb hagyoméanyaink egyikeként — az
iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

Az els6 osztalyosok bemutatkozo miisora elésegiti beilleszkedésiiket, az iskola kdzossége
jobban megismerheti dket.

,Bemutatkozik a Radndéti” c¢. rendezvénnyel lehetdséget kell teremteni arra, hogy
tehetséges didkjaink bemutatkozhassanak a tanulo6ifjusag, az oktatoi testilet el6tt.
Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévzarot, valamint végzés diakjaink buicstiztatasat, a
ballagast.

11.3 Iskolai szintl versenyek és szorakoztato rendezvények

=  KINCS projekt, amely a 9. évfolyamos tanuldk két napos programja a tanévet

megel6z6 napokban. Célja az osztalykdzosségek kialakitasa, az intézmeény
dokumentumainak, az tigyintézes folyamatanak megismertetése, stb.

=  Komoly el6készitést és koriiltekintd szervezést igényel az évtizedes multra

visszatekinté Nemzetktzi Szakmai Hét, Szakmai Vasar szervezése és lebonyolitasa.

= Atanév elején ismerkedési estet (gélyaavatd) szervez a diakdnkormanyzat, amelyen

negyedikeseink bemutatjak az elsdsoknek az iskolat €s a tandrokat humoros miisor
keretében, majd felavatjak az els6éveseket. A rendezvény megszervezése €s
lebonyolitasa a végzds osztalyok osztalyfonokeinek kotelessége.

= A didkdnkorméanyzat minden évben didknapot rendez. Ennek id6pontjat az igazgatd és

a didkdnkormanyzat egyeztetése utan az oktatoi testilet jel6li ki az iskola
munkatervében. A rendezvény megszervezése és lebonyolitasa az osztalyok
kozremiikodésével a DOK kotelessege.
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Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavato és ballagas,
amelyek megdrizték az iskola kezdeti éveibdl szarmazé 1ényeges jegyeiket.
Megszervezésiik, lebonyolitasuk, a szervezésben valo alkoto kozremiikodés a 11. és
végzOs osztalyfonokok feladata.

11.4 A hagyomanyapolas kiilso megjelenési formai

11.4.1 Az intézmeny jelvénye és a centenarium alkalmaval bevezetett és a ma hasznalt
iskolai logd

1912-2012

RADN T

Pécsi Sz( Radnoti Miklos Kozgazdasdgi Szakgimndziuma

1912-2022

RADN C Tl

TECHNIKUM

Baranya Varmegyei SZC Radnoti Miklés Kézgazdasagi Technikum

11.4.2 Az iskola tanuloinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltdzete

Unnepi viselet:

Lanyoknak: sotét térdig ér6 szoknya, matrozbluz
Fiuknak: sotét szovet nadréag, fehér ing, nyakkend6

Az iskola hagyoményos sportfelszerelése lanyok és fiuk szaméra:
tornacipd, az iskola nevét viseld szines polo, melegitd.
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12.1. A kdnyvtarra vonatkozé adatok, targyi és személyi feltételek

Baranya Megyei SZC Radnoti Miklos Kozgazdasagi Technikum Konyvtara
7633 Pécs, Esztergar Lajos ut 6.
Telefon: 72/257-859/114

Létesitésének  idopontja  1911/12-es  tanévtdl dokumentdlhaté a Pécsi  Varosi
Felsokereskedelmi Iskola értesit6jébol 1531 mi 1906 kotetben. 1924/25-t6l mar a kiilon
igazgatas alatt all6 ndi tagozat értesitdje jelzi, hogy adomany Gtjan 10 konyvvel vetették meg
a konyvtar alapjat, mely az év végére 3566 kotetesre gyarapodott.

Az iskola masodik emeletén talalhatd, 70m? alapteriileti helyiség, 15 olvasohellyel,
szabadpolcos elhelyezéssel. Az iskola alagsordban 40 m? raktarhelyiség all a konyvtar
rendelkezésére. Zart konyvtar, hasznéalata ingyenes.

Dokumentumok szama: iskolastatisztika szerint.

Személyi feltételek: 1 f6 konyvtar szakos tanar.

12.2 A koényvtar fenntartasa es feltigyelete

A Baranya Megyei SZC Radn6ti Miklos Kézgazdaségi Technikum kdnyvtara az iskola
szervezetén beliill mikodik, fenntartasarol és fejlesztésérél a Centrum koltségvetésében
gondoskodik.

Az iskolai konyvtar feliigyeletét és miikodését az igazgatd ellendrzi és iranyitja.

A kodnyvtar munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységgel (szaktandcsadas, pedagdgiali
tajékoztatas, tovabbképzés) a Baranyai Pedagdgiai Szakszolgalatok és Szakmai
Szolgéltatasok Kozpontja segiti.

A konyvtar munkajanak értékelését csak az orszadgos szakértdi listan szerepld szakember
végezheti.

12.3. A konyvtar feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola Szakmai programja és Konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanérai
foglalkozésok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

e) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuloink szamara,

f) akonyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztese.
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12.4. A gylijtemény szervezése
12.4.1. Allomanyalakitas

Beszerzés: a konyvtar allomanya vasarlas és ajandékozas Utjan gyarapszik.
A vasarlas torténhet: jegyzékekrol, katalogusokrol, kiadoktol, intézményektol,
kényvesboltokbol, stb.

Ajandékozas: az ajandékozas fliggetlen a konyvtar koltségvetésétol, de csak a gyiijtékorbe
tartozé konyvet lehet elfogadni és allomanyba venni.

Kozgazdasagi technikum gytijteményeként konyvtarunk a teljességre torekedve gyiijti a
kOzgazdasagtan, a pénzugy, a szamvitel alap- és kozépszintli, esetenként felsOszintii
irodalmat. Informatikai, logisztikai és Ugyviteli képzéseinket figyelembe véve vélogatva
gyljti a témakor alap-, k6zép-, esetenként felsészintli szakirodalmat.

A kozismereti tantargyak témakorét tekintve valogatva gytlijti a kozép-, illetve felsOszintii
szakirodalmat, dokumentumokat.

Valogatva gyljti az alapvetd pedagdgiai szakirodalmat, a tanulds technikdjaval, a
protokollismeretekkel kapcsolatos alapszinti dokumentumokat, a kérnyezetgazdalkodas alap-
¢s kozépszintli dokumentumait, az iskola mukddésével kapcsolatos rendeleteket,
jogszabalyokat.

Iskolank kozgazdasagi profiljabol adéddan valogatva gyljtjik a képzémivészet, a film, a
szinhéz, a zene targykorének alap- és kozépszintii dokumentumait.

Teljességre torekedve szerzeményezink a kézikonyvtéri allomanyrész javara, a legujabb
megjelenésli altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédidk, idegen- és egynyelvll szotarak,
atlaszok alap- és kdzépszintjén.

Vilogatva gyljtjiik a klasszikus és erdsen valogatva a kortars szépirodalmat, antoldgidkat,
feladatgylijteményeket, teljességgel az tn. kotelezd €s ajanlott irodalmat.

Vialogatva gylijtjilk a  konyvtaros segédkonyvtarat képezé  konyv, konyvtar,
olvasasszocioldgia, pszicholdgia, pedagdgia szakirodalmat.

A beszerzési példanyszamok megallapitasanal tobbnyire 1-3 dokumentum véasarlasa mellett
dontink, igy nem mondunk le az Ujdonsagokrol. Kivételt tesziink azonban a
feladatgyiijtemények, a kotelez6 irodalom, a szoveggylijtemények, a szotarak esetében,
amikor 5-30 példanyig vasarolunk.

A konyvtar dllomanyaba csak a gylijtOkori szabalyzatban meghatarozott dokumentumok kore
épithetd be.

12.4.2. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa:

Végleges nyilvantartas

Koényvtarunk allomanyaba tartozé valamennyi dokumentumot szamitogépes nyilvantartas
rogzit. 1991-t61 az IKIR rendszerii szamitogépes program segitségével alakitottuk ki
adatbazisunkat. 1997-t31 palyazat utjan a korszeriibb SZIREN kényvtari programra tértiink at.
2003-t61 SZIKLA néven fut6 Integralt Konyvtarkezelé Rendszert hasznalunk.

62



SZMSZ 2025

A tartos megodrzésre szant dokumentumok egyedi nyilvantartasba keriilnek: a konyvtaros
darabonként rogziti azokat az egyedi, illetve cimleltarkdnyvbe.

Az egyedi leltarkonyv pénziigyi okmany. Nem selejtezhet6, a cimoldalon a fenntarto
bélyegzdjével hitelesiteni kell.

Idéleges nyilvantartas:

Idéleges nyilvantartasba kertilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb harom évre szerez be), (1. sz. melléklet: Gytijtokori szabalyzat)

Az idbleges nyilvantartasba vett dokumentumok kés6bb végleges nyilvantartasba keriilhetnek,
vagy tordlhetok az allomanybol.

A konyvtar allomanyanak feltarasa: a katalogus.
A konyvtar allomanyat szamitogépes adatbazisban tartjuk nyilvan.
A tervszeri allomanyapasztas

A tervszerli, folyamatos allomanyapasztas szerves része a konyvtari munkdnak. A
dokumentumok allomanybol valo kivonasa a kovetkez6 jogcimeken torténhet:

= természetes elhasznalddas: az elszakadt, ill. megrongalodott dokumentumok
= tartalmi elavulés

= tobb példanyban meglévd, folosleges dokumentumok

= elveszett dokumentumok

= hiany: az olvasonal maradt, vissza nem hozott, illetve az eltulajdonitott, elveszett
dokumentumok.

» elharithatatlan esemény: eltiint, megsemmisiilt, elemi csapas miatt hasznalhatatlanna
vélt dokumentumok

= nformécios érték elvesztése

A dokumentumok alloméanybadl val6 kivonéasat folyamatosan kell végezni.

Az allomany ellenérzése — leltdrozas
A konyvtari dllomany ellendérzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

A konyvek elhelyezés, tagolasa:
Az ismeretk6z106 irodalom az Egyetemes Tizedes Osztalyozas ( ETO) rendjében, a
szépirodalom pedig abc sorrendben van elrendezve.

Szabadpolcos hozzaféréssel 90%.
Raktarban 10%.
A klasszikus értelemben tagolt elhelyezésen kivil kiemelt allomanyrészek:

= tankonyvek,
= antologiék,
= idegen nyelvi szotarak, nyelvkonyvek,
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helytdrténet,

AV dokumentumok,
folydiratok,

1950 elétti kiadasu konyvek.

12.4.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkez6 feladatokat latja el:

elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elékészité felmérést végez,
kozremiikodik a tankonyv valasztas, rendelés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szdmanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasét,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy
Ujonnan kiadott tankdnyveket,

lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhaszndlodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

12.5. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szaméra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvi kényvek és szétarak kolcsonzése (az
utébbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkét elésegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzese,
informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségevel,

lexikonok ¢és kiilonb6z6é alacsony példanyszama konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyQjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevelé-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszdrozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
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A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas mddja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja
igénybe veheti. Az igazgatd engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozdk kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznélat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasert a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi id6ben egy hoénap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilk a kényvtarba (attél flggetlenil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a sziinid6 egészére Kkiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuldo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének idotartama a mindenkori lehetéségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznélata

A konyvtérban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Az oktatoi felligyelet nélkil a szamitdgépek hasznélata tilos. A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéseért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos 4llapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkodéasa
kovetkezmeényének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazésat
ellendrizziik.
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1.sz. melleklet az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatahoz
Gyilijtokori szabalyzat

1. Az iskolai kdnyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gytjteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informaciohordozokat, melyekre az oktato neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informacidohordozok hasznalatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetObb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gvijtokore, az allomanybovités fo szempontjai

Gyiijtékor A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytjt6kori
szabélyzata. A gyijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanvbovités fo szempontjai:

=  Torzsallomany létrehozésa az alap- és kiegészité funkciok megvalositasara.
»  Kiegészité allomany létrehozésa a valaszték novelésére.

Beszerzéseknél elonyt élveznek a torzsallomanyba tartozé dokumentumok. Sziikds beszerzési
keret esetén a kiegészitd allomany kozotti erds valogatassal kell élni. A gylijtésnél nem a
nagy- aranyu véalasztékndvelés a cél, hanem a nevelési- oktatasi munkaban nélkildzhetetlen
miivek beszerzése a sziikséges példanyban. A beszerzéseknél elonyt élveznek a tanités-
tanulas folyamataban sziikséges alapmiivek, osszefoglaldé munkdk, ezt kovetik a kotelezd €s
ajanlott olvasmanyok a tanoran csoportosan hasznalhatd dokumentumok.

Szépirodalombdl csak a tananyaghoz kapcsolédd miiveket, klasszikusokat, vagy neves
szerzOk milveit szabad beszerezni. Az ismeretk6zl6 irodalombol koriilbeliil 30%-ra tehetd a
kézi- és segedkonyvtar. Az 0sszes tantargy tanitasahoz felhasznalhat6 irodalmat gyiijteni kell
(ETO szerinti 0,1,2,3,5,6,7,8,9), e dokumentumoknak a teljes allomany 60%-at kell kitennie.

A szaktanarok altal kijelolt, s altaluk az oktato-nevelé munkaban felhasznalanddo miiveket
legalabb 4-5 példanyban kell beszerezni. A tandéran csoportosan hasznalando
dokumentumokbdl minimum egy fél tanuldcsoportnyi elegendd. A helyi tantervben eldirt
kotelezé olvasmanyokbdl 5 tanulonként 1 példanyt, ajanlott olvasmanyokbol 10 tanulonként 1
példanyt kell beszerezni.
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Az oktatok felkésziilését és tovabbképzési igényeinek kielégitésére megfelelé pedagodgiai
gyljteményt kell kialakitani. Az iskola szaktanarainak publikacioit kiilon gylijteményként
gyljti a konyvtar.

A tartdés tankonyveket brosuraként, kiilon gyijteményként kell nyilvantartani. 3 éves
amortizaciéval, a kolcsonzé alairasaval kolcsondzhetd. Felelos: konyvtaros és az

osztalyfonok.

Folyoiratokbdl biztositani kell a legfontosabb szaktargyi, pedagogiai, az iskola tgyvitelével
kapcsolatos periodikak hozzaférhetdségét.

3. A gyiijtokort meghatarozo tényezok

3.1 Konyvtarunk tipusa
Iskolank kozépfokd oktatasi intézmény, ahol 4+2, 5+2 rendszerben szakkdzépiskolai oktatas
torténik. Konyvtarunk tipusa szerint iskolai konyvtar, amely az intézmény része.

3.2 A gviijtés hatarai dokumentum tipusok szerint

A Baranya Megyei SZC Radn6ti Miklos Kozgazdasagi Technikum konyvtara gyt

= Kkonyvet

= Dbrosurat

= iddszaki kiadvanyt

= AV dokumentumot, multimédiat.

3.3 A gviijtés hatarai nyelvi szempontbol

Csak magyar nyelvill, illetve a nyelvtanitds sordn hasznalhaté angol, német nyelvii
dokumentum szerezhetd be a torzsdllomanyba. Ha a nyelvtanitds iranyultsaga valtozik, annak
megfelelden kell megoldani az allomanybdl kivonast, illetve gyarapitast. Kiegészitd
allomanyba kerlilhet néhany méas nyelv megismerését szolgal6 alapdokumentum is.

3.4 A gvijtés hatarai ido szempontjabol

A beszerzéseknél az Ujonnan megjelend miiveket kell elényben részesiteni. A kordbban
megjelentekbdl csak akkor szabad beszerezni, ha a mii a torzsadllomanybol hidnyzik és a
deziderata-listan szerepel.

3.5 A gvujtés hatarai foldrajzi keretek szempontjabol

A Magyarorszagon megjelent, illetve az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhatd
idegen nyelvii dokumentumok esetén az adott nyelv nyelvteriiletén kiadott kiadvanyokat kell
gyljteni. A helytorténeti témdju dokumentumok esetén eldnyt élveznek az iskolatdrténetre
vonatkoz6 dokumentumok.
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3.6 Az iskola szakmai programija

Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a szakmai program megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos szakmai program megvaldsitasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és az oktatok felkésziilését
tandraikra, illetve az eérettségi vizsgakra, szakmai vizsgakra ahol biztositja a szlikséges
dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezO olvasmanyok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a tantervi kovetelményekben
szerepl0 konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a diakok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megoOrzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

4.1 Tematikus (fé és mellék gyiijtokor)

F6 gyijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanités soran eszkdzként jelenik meg:

= [irai, prozai, drdmai antoldgiak

= klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

= egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

= nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

= tematikus antologiak

= életrajzok, torténelmi regények

= jfjusagi regények

= &ltalanos lexikonok

= enciklopédiak

= a tananyaghoz kapcsolédo6 - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mitvek

= akdzépiskolaban hasznélt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

= amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

= a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

= anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek

= akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

= pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

= felvételi kovetelményekr6l, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok

= aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

= napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyodiratok,

= Kkiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzéekek,

= az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

= csaladjogi, gyermek- és ifjusagvedelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei
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= az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei
* a tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gyiijtokor:

= af6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

= audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtar allomanyaba
tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezesre, digitalizalasra szorulnak).

4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
= konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankonyv
= periodikumok: folydiratok
= térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
= Kképes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
» hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozék: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

= szakmai program

= pélyéazatok

= oktatocsomagok

4.3 A gyujtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

= [irai, prozai és dramai antoldgiak

= klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

= klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

= kOzép- és felsészintil altalanos lexikonok

= az alapvizsga az érettségi vizsga és a szakképesitd vizsgakdvetelmény rendszerének
megfeleltetett alap- és kézépszintii dokumentumokat.

= A pedagoégiai 6sszefoglalokat, modszertani szakirodalmat, az iskola torténetérél, az
iskola névadojarol sz6l6 dokumentumokat.

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nelkul:

= atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdz16 mitvek

= akozépiskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

= a helyi tantervekhez kapcsolodo "kételezd" €s ajanlott olvasmanyok

= anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

= akilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
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a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytjteményei

a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

Baranya Megyére és Pécsre vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Kiemelten gyiijti magyar nyelven

a statisztika a szocioldgia, a politika, a kézgazdasagtan, a pénzligy, a gazdasagi jog, a
néprajz, a protokoll - illem f&csoportokhoz gytjtjiik az Ember és tarsadalom
miuveltségteriilet, a pénziigy, a statisztika, a kozgazdasagtan, a magatartas ¢s
viselkedéskultura tantargyak dokumentumait, figyelembe véve a szakmai targyakhoz
szlikséges dokumentumok gyors avulasat.

a gyakorlati készségek és ismeretek miiveltségteriilethez, az egészséges €életmodra, a
csaladi életre neveléshez kapcsolédd, az informatika, a konyvvitel, az
ugyviteltechnika, gép- és gyorsiras tantargyakhoz sziikséges dokumentumokat.

Ember és tarsadalom, a Természetismeret miiveltségteriilet, a torténelem, foldrajz
tantargy alap- és kozépszintii dokumentumait.

a konyvtari munka szabalyait tartalmazé segédleteket, az iskolai konyvtarral
kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat, dokumentumokat.

d) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy{ijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénzigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
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Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosseég-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményet.

2.5z. melléklet az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatahoz

Konyvtarhasznalati szabéalyzat

1.

2.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, oktatdi, dolgozoi hasznalhatjak. lgazgatdi
engedéllyel a konyvtar masnak is rendelkezésére allhat.

Az iskolai konyvtar beiratkozasi dijat nem fizettet, a tanuldk, tanarok, dolgozdk
automatikusan konyvtarhasznalova valnak.

Az olvasonak a konyvtari konyvet gondosan kell kezelnie és a kdlcsonzési ido
lejartaig vissza kell szolgaltatnia.

A kolcsonzési id6 konyvek esetében 4 hét. Az olvasod kérésére indokolt esetben, a
kolesonzési hataridé meghosszabbithato.

A tartdés tankdnyveket minden tanuld kikolcsondzheti arra az idGszakra, amig a
tantargyat tanulja. (pl. féldrajz, kémia, bioldgia, fizika, torténelmi atlasz)

Az ingyenes tankOnyveket az arra jogosultak kolcsonozhetik ki, akik az
ifjasagvédelmi feleldsnek a jogosultsagot igazolé dokumentumot leadtak.

A tartés és ingyenes tankdnyvekbe tollal irni szigordan tilos, a ceruzaval irt
bejegyzéseket a hasznalat végén ki kell radirozni. A tankényv elejébe kérjik tollal
beirni az adott tanév szamat es a hasznald nevét.

A konyvtar — egyes konyvek esetében — a k6lcsonzési hataridét 4 hétnél rovidebb idén
belul is megszabhatja.

Késés esetén a konyvtar 10 Ft/hét/kdnyv késedelmi dijat szamithat fel.

Ha az olvasé a konyvet elveszti, vagy megrongalja, koteles ugyanannak a miinek egy
masik, kifogéastalan allapotban 1évd példanyat a konyvtarnak leadni.

Ha az olvas6 az elveszett, vagy megrongalt konyvet nem poétolja, koteles a rola készilt
fénymasolat koltségeit a konyvtarnak megtériteni.

Az olvaso csak sajat részére kdlcsondzhet.

A konyvtarbdl konyvet csak a kdnyvtaros tudtaval, a kdlcsonzési nyilvantartasba vald
bejegyzés utan szabad kivenni.

Kézikonyveket, hangzé és vided-dokumentumokat, multimédias eszkdzoket a
kdnyvtar nem kdlcsondz. Ezeket csak a konyvtarban, az iskoldban tanéri felligyelet
mellett lehet hasznalni.

Az olvaso egy-egy alkalommal legfeljebb 4-5 konyvet kdlcsonozhet. Az olvasonal
1év6 konyvek szama nem haladhatja meg a 10-et. Ebbe a tankdnyvek nem szamitanak
bele.

Ha az olvaso az iskola kotelekébdl kilép, esetleges konyvtari tartozasait rendezni
koteles.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

hétfo 9.00 - 12.30; 14.00 -15.00
kedd 8.00 - 12.30; 14.00 -15.00
szerda 9.00 - 12.30; 14.00 -15.00
csutortok | 8.00 - 12.30; 14.00 -16.00
péntek 9.00 - 12.30; 14.00 -15.00
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17. Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanér, az

osztalyféonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild
szakorékat, foglalkozasokat tarthatnak.

18. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszedllitott, a kdnyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett itemterv szerint kerul sor.

19. A koényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
20. A kdnyvtér egyéb szolgaltatasai:

21.

22.

informécidszolgaltatds, szakirodalmi  témafigyelés, irodalomkutatas, ajanlé
bibliografidk készitése, internet-hasznalat, fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe
vételével).

Internet-hozzaférés elsdsorban azon konyvtarhasznaldkat illet meg, akik munkajukhoz
a hagyomanyos dokumentumokban nem taldlnak kielégit6 informaciot. A
szamitogépek esetleges meghibasodasanak észlelésérdl a felhasznald kdteles azonnal
értesiteni a konyvtarost.

A szabalyokat megszegd olvasotél a konyvtarhasznadlat jogat a konyvtaros
megtagadhatja.

3.sz. melléklet az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatahoz

Kataldgusszerkesztési szabalyzat

1. A kodnyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A
kényvtéri allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti Ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktéari jelzet

bibliogréafiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabélyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréafiai leirds szabalyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kOnyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
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= megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
= oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
* megjegyzesek
= Kkotés: ar
= |SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:
= a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
= cim szerinti melléktétel
= koézremikodoi melléktétel
= targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

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

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, ezek a tartalmi elkilonitést biztositjak.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi kataldgus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formaja szerint: ]
- digitalis nyilvantartas a SZIREN kdnyvtari program segitségével
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4.sz. melléklet az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatahoz

Tankdnyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Az 501/2013. (XII. 29.) Korméanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol
sz016 2013. évi CCXXXII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kodzzé a tankodnyvek hivatalos jegyzéket, amelyet
folyamatosan felllvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kdzoktatasi Informacios Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében az alabbi webcimen:
https://tankonyv.kir.hu

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettsegenek:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznéljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden kolcsénzésben 1év6
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatés céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszonét szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vaséarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az
iskolai kdnyvtar allomanyaba kerdl.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
kdnyvek atveételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szdvege:
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NYILATKOZAT

Az aldirdssommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alébbiakrol:

= Az iskolai konyvtarbdl a 2012/13.-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol
beszerzett kdnyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

= 2013. janius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankdnyveket

= A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok, azokba csak ceruzaval jegyzetelek, amit
leadds elétt kiradirozok. Amennyiben a tankonyv megrongalddik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm  Alairas osztaly

A diadkok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola héazirendjében meghatérozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz szlikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a szaktantermekben letét l1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktéber-november)

listdt készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott
olvasméanyokral

4. KArtérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien haszndlni.
Ebbdl fakadoan elvarhato toéle, hogy az altala hasznélt tankonyv legalabb négy eévig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsé év végére legfeljebb 25 %-0S

a méasodik év vegére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Madjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznaldédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl ered6 kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezod
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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a. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje az Iratkezelési szabéalyzatunkban talalhatd (melléklet)

b. Az elektronikus ton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
az Iratkezelési szabalyzatunkban talalhaté (melléklet)
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I. szamu melléklet — Iratkezelési szabalyzat

A Baranya Varmegyei SZC Radnéti Miklés Kozgazdasagi Technikum iratkezelési
szabalyzata

= a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. torvény,

= a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

= az érettsegi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolé 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet,

= 4. melléklet a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelethez

alapjan készilt.

Az iratkezelési szabalyzat célja, hatalya

Az iratkezelési szabalyzat az iratok atvetelét, feldolgozasat, készitését, nyilvantartasat,
rendszerezését, szakszerli €s biztonsdgos megdrzését, haszndlatra bocsatisat, selejtezését,
illetve levéltarba adasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés iranyitasa, felligyelete

Az intézményben a hivatalos ligyek intézését, az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az
intézmeény igazgatdja iranyitja, és az igazgato, valamint az altala kijelolt igazgatohelyettesek feliigyelik az
alébbiak szerint:

Az igazgato

= elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatét,

= irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat,

= jogosult az iskoldba érkez0 kiildemények felbontasara,

= jogosult kiadmanyozni

= kijeldli az iratok tigyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes

= figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és felhivja az igazgato
figyelmét azok valtozasaira, az iratkezelési szabalyzat modositasanak szlikségességére

= ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok €s az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen,

= 3z igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara,

= az igazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra,

= azigazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézait,

= elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
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Az iratkezelés szervezése

Az intézmény iratkezelése kdzponti iratkezelési rendszerben valdsul meg. Az intézményben a
hivatalos tigyek intézését és az tigyeket kisér6 iratkezelést az iskolatitkarok (titkarsag),
valamint a kézbesitd végzik.

Az iskolatitkar koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai alapjan végezni, koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Feladatai:

= Kkildemények atvétele,

= iktatés,

= iratok csatolasa, szerelese,

= iratok mutatdzasa,

= jratok belsO tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

= kiadmanyok tisztazésa, sokszorositasa, tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve
atadasa a kézbesitOnek,

= hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

= azelintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése,

= az irattar kezelése, rendezése,

= jrattari jegyzékek készitése,

= kozremikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

A kézbesité munkajat az igazgatd, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar irdnyitasaval,
Utmutatasaval végzi, felelés a rabizott kiildemények meg6rzéséért, iskolan beliili és kiilsé

rorr

tovabbitasaért, felelds a kézbesitokdnyv megdrzéséért.
Feladatai:
Kildemények postai atvétele, feladasa,

= Kkildemények kézbesitése,

= akézbesitd konyv aldiratdsa a cimzettel.

Az intézményi bélyegzok

Az intézmény hivatalos bélyegzdi: korpecsét, hosszu pecsét.

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.

A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztés tényét az
igazgatonak kozleményben kézzé kell tennie.

Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartisanak a
kovetkezOket kell tartalmaznia:

= abélyegz6 sorszamat

= abélyegzd lenyomatat

= abélyegz6 hasznalatara jogosult személyek nevét, beosztasat

= abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét

= abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast

= “Megjegyzés” rovatot a valtozadsok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltuintetésére

A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt iskolatitkar felelds.
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Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden tigyben, és az iskolatitkar a munkakori leirasukban
szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi és szakmai vizsgabizottsag jegyzoje az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe valo
beirasakor.

Az iratkezelés folyamata

A kildemenyek atvétele és felbontasa

Az intézmény kildeményeinek &tvételére az igazgatd és az igazgaté altal megbizott
igazgatOhelyettes, iskolatitkar vagy kézbesitd jogosult. Az intézmény kiildeményeinek
felbontéséra, az iskola elektronikus postaladdjanak megnyitasara az igazgatd és az igazgatd
altal megbizott igazgatohelyettes vagy iskolatitkar jogosult.

Az intézménynek szemelyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettesei €és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell az igazolasul felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat
¢s annak masolatanak egyezdségérdl az igazolas elott gondosan meg kell gy6zddni.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti,
felbontas nélkil kell azt a cimzetthez tovébbitani, vagy a feladonak, illetve a postéara
visszakdldeni.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia
a “Sériilten érkezett”, illetleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkdnkormanyzat, a
szll6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet és a mas, az iskoldban miikodd tarsadalmi
szervezet részére érkezett kiildemeényeket.

A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii, és hivatalos iigyintézést igényel, a
cimzett haladéktalanul visszajuttatja az iskolatitkarnak.

A névre sz016 kildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az altala megbizott
igazgatohelyettes felbonthatja, ha a kiilldemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos
iratot tartalmaz.

A kildeményt felbontd személynek egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon 1évo
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

A kildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani, a kildeményt
felbontd személynek a boritékra réa kell vezetnie a téves felbontés tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba, ha a kiilldemény névtelen
levél, illetve, ha a feladds idépontjahoz jogkovetkezmény fiizOdik (fellebbezés, birdsagi
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idézés, jelentkezés, pélyazat, felul biralati kérelem, torvényessegi kérelem, stb.) a boritékot az
irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

Elektronikus uton erkezo, illetve eloallitott dokumentumok kezelése

A fenntarto altal 1étrehozott Igazgatoi levelezd listan érkez6 leveleket, utasitisokat az
igazgatd kinyomtatja, az iskolatitkarnak atadja, és a tovabbiakban beérkezd levélként kell
azokat kezelni.

Az elektronikus tton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere elektronikus, a Poszeidon rendszerben torténik.

Az iktatas az iratok beérkezesének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a
hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo ,,slirgés” jelzésti iratokat.

A kildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre szo616 hivatalos kiilldemény cimzettje koteles
a hivatalos ugyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon belul keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kodzlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).

Szignalas

Az igazgatd a kuldeménnyel kapcsolatos ugyek elintézésére az iskola dolgozéi kozil
iigyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az ligyintéz0 kijelolésével egy idoben az igazgato
* meghatarozza az elintézés hataridejét, és
= utasitasokat adhat az elintézés maodjara.

Az igazgatd altal szigndlt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe ¢€s eljuttatni azokat a kijeldlt ligyintézOhoz.

Ha az ugyet telefonon vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak Iényegét és
az elintézés hataridejét az tgyiratra ra kell vezetni.

Kiadméanyozas

A kiadmény az intézményi iigyintézés soran belsé vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara készlt hivatalos irat.

Az ligyintézonek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany
tervezetenek tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendé kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadményozési joggal
rendelkez0 vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 vezet6 dolgozd engedélyével készilhet.
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Az intézményben kiadmanyozasi és egyben aldirasi joggal az aldbbi vezetd beosztasu
dolgozdk rendelkeznek:

Igazgato: minden irat esetében

Igazgatohelyettesek: az SZMSZ-ben meghatarozott iratok / a tanulokkal és az iskola
mitkodésével kapcsolatos iratok esetében

A kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd a kiadmanyozas engedélyezése esetén rendelkezik
a tervezet tisztazdsdnak modjarol (gépelés, sokszorositas stb.). A kiadméanyozésra
engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szdvegével, tartalmilag és formailag
meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat kovetelményeinek. Leirds utdn a tisztizatot
0sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadmanyoz6 eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadmanyoz6 kulon engedélye alapjan a kiadmanyozo alairasa nélkul is késziilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadmanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell latni az iskola
korbélyegz6jének lenyomataval.

Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei:

= akiadmany fejlécében: az iskola megnevezése, logoja, cime, telefonszama

= akiadmany fels6 részén, a fejléc alatt: az iigy iktatdoszdma; az iigyintézd neve, az ligy
targya, a mellékletek darabszama

= akiadmany cimzettje

» akiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is)

= alairés

= 3z alairo neve, hivatali beosztasa

= eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

= keltezés

A kiadméanyok tovabbitasa

A kiadméanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar kesziti el.

A kiadmanyok elkildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
iigyintézdnek utasitast kell adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel0s.

A kiilldemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitovel.

A tovabbitas minden esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesitékonyv felhasznalasaval
torténik.

Az irattarozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadméanyai tovabbitasra keriltek a
cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.
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Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar
helye az intézmény iskolatitkari helyisége és a titkarsag altal hasznélt zarhatd szekrények.
Harom év elteltével az (igyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok ndvekvd sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar
helye az igazgatdsag mellett elhelyezkedd zart helyiség.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30 napra,
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni, és
az irat visszaadasat kdvetden is meg kell drizni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd
engedélyezheti.

Az intézmény irattari tervét a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolé 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 4. melléklete
tartalmazza.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

= hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,

= melyik év anyagat érinti a selejtezés,

= mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratokat nem selejtezték,
= milyen mennyiségii (kg) irat kertilt selejtezésre

= kik végeztek €s kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltar jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasanak
megérkezése utan kertlhet sor.

A nem selejtezhetd iratokat 6tven év utdn az illetékes levéltarnak kell atadni.

Zaré rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak mellékletét
képezi. Hatélya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatéarsakkal.
A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szadmaéra az iskola honlapjan, a titkarsagon és az iskola konyvtaraban.
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I1. szamu melléklet — Adatkezelési szabalyzat

Baranya Varmegyei SZC Radndti Miklos Kozgazdasagi Technikum

A szakképzesi torvény 118. §-a alapjan a szakképz6 intézmeny adatkezelési szabalyzataban
kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét.

1.  Altalanos rendelkezések

Magyarorszag  Orszaggyiilése ~ Magyarorszag  Eurdpai  Unidés  jogharmonizécios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéacids dnrendelkezeési jogrol és
az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvenyt.

Az intézmény adatkezelési tevékenysége soran alkalmazza az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletét (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR), valamint
az egyéb vonatkoz6 magyar €s eurdpai uniés jogszabalyokat.

Jelen adatkezelési szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény altal kezelt személyes
adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, id6tartamat, az adatok kezelésére vonatkozd
szabalyokat, valamint biztositsa az érintettek jogainak érvényesilését.

A szabalyzat hatdlya Kkiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére,
munkavallalojara, az intézménnyel tanuldi, felndttképzési vagy egyéb jogviszonyban allo
személyekre, valamint mindazon személyekre, akik az intézmeny adatkezelésével érintettek.

Az intézmény kotelezettséget vallal arra, hogy a személyes adatokat jogszerlien,
tisztességesen ¢és atlathatdé modon kezeli, kizardlag meghatarozott, egyértelmii €s jogszerii
célbol, a sziikséges mértékben és ideig.

Az intézmény biztositja az adatok pontossagat, naprakészségét, valamint gondoskodik azok
biztonsagaro6l, kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal
vagy torlés elleni védelemrdl.

1.1 Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézmeénylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készlt:
= 2011. évi CXIIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol.
= 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol.
= 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol.
= 315/2013. (VI11.28.) Korméanyrendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol.

= 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol.
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1.1.1 Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informécios onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi

CXIl.

torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kuldnleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallal6ir6l az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitese,

az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa,

a szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. torvény és a szakképzésrdl szolo torvény

végrehajtasarol szol6 12/2020. (11. 7.) Korm. rendeletben foglaltak betartasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen
az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Baranya Varmegyei SZC Radnoti Miklos Kozgazdasagi Technikum miikodésére

vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan az
oktatotestiilet 2023. janius 30. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetéen a jogszabilyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Didkonkormanyzat, amelyet a zar6fejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény adatkezelési tevékenységét szabalyozd

c)

1.3

0nalléo dokumentum, amely 6sszhangban all az intézmény egyéb belso szabalyzataival.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok és torvényes képviseldik megtekinthetik az
iskola honlapjdn, valamint az igazgatoi iroddban. Tartalmarol és eldirdsairdl a
tanulokat és torvényes képviseldiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallaldjara, valamint az intézmény tanul6i vagy egyéb jogviszonyban allo
személyekre nézve kotelezo.
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b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval Iép hatélyba, és
hatarozatlan idére szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuldi
jogviszonyok esetében kell alkalmazni. A tanulo, kiskor( tanul6 esetén a torvényes
képviseld, a beiratkozas soran irasbeli tajékoztatdst kap az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl, és annak tudomasulvételét alairasaval igazolja. A tanuldk adatainak
kezelése a kozépiskolaba torténd jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megszinését koveté otodik év december 31. napjaig tart. Kivételt
képeznek a nem selejtezheté dokumentumok (térzskonyv, a beirasi napld), amelyek
esetében az irattari Orzési idore vonatkozd jogszabalyi rendelkezések az iranyadoak.
Az irattéri 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) A munkavallalok adatkezelésére a jogviszony létesitésétdl kezddédéen keriil sor. A
munkavallalokat az adatkezelésrol a Munka Torvénykonyve 46. § (1) bekezdése
alapjan irasban tajékoztatni kell. A munkavallalok személyes adatainak kezelése a
jogviszony fennallasa alatt, valamint annak megsz(inését kovet6 legfeljebb 6todik év
december 31. napjaig tart. Kiveételt képeznek azon dokumentumok, amelyek
megOrzését jogszabaly kotelezOen elbirja (pl. bér- és tarsadalombiztositasi iratok).
Ezek esetében az irattari 6rzési id0 az iranyado.

e) A szakképz6 intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes, valamint kiilonleges
adatok korét a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 42-44. §-ai,
valamint a szakképzésre vonatkoz6 hatéalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

1.4 Ertelmez6 rendelkezések (Fogalomtar)

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informéacio.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mddon végzett barmely mivelet, példaul gyiijtés, rogzités, tarolas, lekérdezés,
tovabbitas vagy torlés.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, aki az adatkezeld nevében személyes
adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Egészségugyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészsegi allapotara
vonatkozo személyes adat.
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1.1 Adatvédelmi tisztviselé (DPO)

Mivel az intézmény a Centrum szervezeti egysége, az érintettek az alabbi tisztvisel6hoz
fordulhatnak:

Név: Solyom-Stier Noéra
Telefonszam: +36-30/111-4980

E-mail: solyomstier.nora@szakkepzesbaranya.hu

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.8-ai rogzitik. Ezek az adatok
kOtelezden nyilvantartandok az alabbiak szerint.

2.1 Azintézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

- nevét, anyja nevét,

- szlletési helyét és idejét,

- oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettseget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakdre megnevezesét,

- amunkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimeét €s idejét,

- vezetOi beosztasat,

- besorolésat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartds tavollétének idOtartamat.

- Oraad0 esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovadbba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

- csaladi allapota, gyermekei szuletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

- allampolgéarsag;

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- amunkavallalok bankszamlajanak szama

- csaladi allapota, gyermekeinek sziletési ideje

- allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

- munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiléndsen

- iskolai végzettseg, szakkepesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagoégus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,
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- amunkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,

- ablniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmasség,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismeresek, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténé megbizds, munkavégzésre
irdnyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés, munkavegzés
ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténo kifizetések €s azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

1.5 A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai

1.5.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

- nevét,

- nemét,

- szlletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonosito szamat,

- anyja nevét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- éallampolgéarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényeét,

- diékigazolvanyéanak szamat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

- nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

- jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét,

- felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

- tanulményai varhaté befejezésének idejét,

- évfolyamat,

- bankszémla adatait.

1.5.2 Kezeli tovabba a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

- atanul6 allampolgarsaga,

- allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,

- nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,;

- sziild neve, alland6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma;

- atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiléndsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,
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- a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢&s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- asajatos nevelési igenyre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefiiggé mentességek,

- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkozo adatok,

- hatrényos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

- atanuloi balesetekre vonatkoz6 adatok

- atanul6 személyi igazolvanyanak szama, tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

1.6 Aziskolai eseményeken készult fenyképek kezelése

= A szakképz6é intézmény az altala szervezett iskolai eseményekrdl — a kozosségi élet
bemutatésa, az intézmeny tevékenységenek dokumentéldsa eés a nyilvanossag tajékoztatasa
céljabol — fényképfelvételeket készit, és azokat az intézmény hivatalos honlapjan, k6zosségi
média fellletein, valamint nyomtatott és elektronikus kiadvanyaiban kozzé teheti. A
felvételeken tanulok, illetve tanuloi csoportok szerepelhetnek.

= Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjarulasa. Kiskoru tanuld esetén a hozzdjarulast a
torvényes képviseld adja meg.

= Amennyiben az intézmény tanuldja, illetve kiskora tanuld esetén annak térvényes
képvisel6je nem kivanja, hogy a tanuld az intézmény altal készitett és kozzetett fénykeépeken
szerepeljen, ezt irasbeli nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje részére. A
nyilatkozatot a tanul6 és/vagy a térvényes képviseld alairasaval kell ellatni.

= Az érintett a hozzajaruldsat barmikor visszavonhatja. A visszavonas nem érinti a korabbi
adatkezelés jogszerliségét, azonban a visszavonast kovetden az intézmény a tovabbiakban
nem tesz kozz¢ az érintettrdl Uj felvételeket, és a lehetdségekhez mérten gondoskodik a mar
kozzétett tartalmak eltavolitasarol.

= Az intézmény kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a kozzétett felvételek ne sértsék az
érintettek emberi méltésagat, személyiségi jogait, és ne legyenek alkalmasak visszaélésre.

1.7 Kamerarendszer altal keletkezett adatok kezelése

= A kollégiumi épiiletben, valamint a kollégium udvaran elektronikus térfigyeld (kameras)
rendszer miikodik, amely a teriileten torténd mozgast figyeli meg. A rendszer miikodése soran
személyes adatnak mindsiilé képfelvételek keletkezhetnek. A kamerarendszert az intézmény
uzemelteti.

= A kameras megfigyelés célja az intézmény dolgozoinak, tanuldinak, képzésben részt vevo
személyeinek, valamint az intézmény tertletén tartdzkodd egyéb személyek életének, testi
épségének vedelme, tovabba az intézmény vagyondnak megdvasa. Tovabbi cél a jogsértd
cselekmények megeldzése, észlelése, valamint az esetleges jogsértések bizonyitasa.

= A kamerds megfigyelés sordn az intézmény biztositja, hogy az adatkezelés nem jar az
emberi méltdsag megseértésével, és nem iranyulhat indokolatlanul az érintettek maganéletének
megfigyelésére. Kamerdk nem helyezhetdk el kiilondsen 6ltoz6kben, mosdokban, illetve
egyéb, a maganszféra védelmét igényld helyiségekben.
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= A felvételekhez vald hozzaférés szigortian korlatozott. A kamerdk altal kozvetitett ¢lokép,
illetve — amennyiben rdgzites torténik — a felvetelek megtekintésére kizarolag az intézmény
igazgatoja, valamint a kollégiumi oktatok jogosultak.

* Az intézmény a kamerarendszer miikodésérdl az érintetteket elézetesen tajékoztatja. Az
alkalmazottak, tanulok és egyéb jogviszonyban allé személyek a tajékoztatast irasban kapjak
meg.

*» Az intézmény teriiletére belépd, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
esetében a kamerds megfigyeléshez vald hozzajarulds adatkezeld jogos érdeke alapjan
torténik. A megfigyelés tényér6l az intézmény jol lathatdo helyen elhelyezett, kozérthetd
tajékoztatd tablak Gtjan nyujt informaciot.

= Amennyiben a rendszer felvételt nem rdgzit, ugy az adatok taroldséra nem keriil sor. Ha

rogzités torténik, a felvételek megérzési ideje legfeljebb a jogszabalyokban meghatarozott
idotartam lehet, és azt kovetden automatikusan torlésre keriilnek.

= Az érintettek az adatkezeléssel kapcsolatban jogosultak tdjékoztatast kérni, valamint jogaik
megsértése esetén jogorvoslattal élhetnek az intézmény vezet6jénél, illetve a hataskorrel
rendelkezd adatvédelmi hatosagnal.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje
2.1 Az oktatok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a KifizetShelynek, birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozO rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kdzoljuk az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek a
magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

c) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,
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d) a tanuld iskolai felvételével, &tvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézmeényhez és vissza;

e) az egészségugyi, iskola-egeszségugyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld
egészsegugyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

f) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intezménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszelyeztetettsegének feltarasa, megsziintetése celjabol,

g) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartdé szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

3. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavéllalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd oktatokat, a gazdasagvezet6t és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
= a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
= a2.2fejezetben meghatérozott adatok tovabbitésa,

- a 21 es 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellenorzése,

- a2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatdhelyettesek:

= a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), )
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséert a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban
szerepld adattovabbitas.

Kincstarnok:
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= beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben,

= a 21 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra
vonatkozd 0sszes adat kezelése,

= a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

= kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat.

Iskolatitkar:

= tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

= atanuldk felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 ) szakasza szerint,

= a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c¢) szakaszai
szerint,

= apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

= apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

= adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.
Osztalyfonokok:

= a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten
beliil, a sziilonek,

= a 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Iskolai pszicholégus:

= a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

= 28222 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:

= 222 fejezet f) szakaszaban meghatérozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje:

= a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kozul a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztadlyon beldl, a
neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsdg szdmara.

Az iskolai rendszergazda:

» rogziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az
iskola vezetdinek
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» nyilvantartjdk az iskola tulajdonaban 1év6, oktatashoz sziikséges eszkozokkel
Osszefiiggd adatokat.

HKP instruktor
= tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatérozottak szerint.
MICS tagjai

* nyilvantartjdk az intézmény Mindségiranyitassal Programjaban ¢és Munkatervében
lefektetett adatokat:

= indikatorok

= kérdoivek adatai

= Kréta rendszerbdl gyiijtott informaciok

= az egyeéni fejlesztési tervek

= az oktatdi értékeléshez szlikséges személyes adatok

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

= nyomtatott irat,
= elektronikus adat,
= elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

= az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése
1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalaséval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennélldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
= amunkavallalé személyi anyaga,
= amunkavallalé tajékoztatasarol szolo irat.
= a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

= amunkavallalé bankszamlajanak szama
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= a munkavéllalé sajat kérelmére kiallitott vagy ©onként atadott adatokat tartalmazé

iratok.

3.1.1 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezetheto, amelynek alapja:
= akozokirat vagy a munkavallalé irdsbeli nyilatkozata,
= amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
= bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

= jogszabalyi rendelkezés.

3.1.2 A szemelyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
= az intézmény vezetdje és helyettesei,
= az intézmény kincstarnoka és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottjai,
= az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,
= a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.), sajat

kérésére az érintett munkavallalé.
3.1.3 A szemelyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
= az intézmény igazgatoja
= az intézmény kincstarnoka
= az intézmény személyzeti munkatarsa
= a MICS tagjai

= az adatok kezelését végz0 intézményi titkar

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

3.1.4 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
szemelyi anyaganak 6sszeéallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem
tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra szemelyenkent kialakitott gytijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
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A sz&mitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

= amunkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor
= a munkaviszony megsziinésekor

= haa munkavallalé adatai Iényeges mértekben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belll koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a
kincstarnok.

3.2 Atanuldk személyi adatainak vezetése
3.2.1 A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarélag az aldbbiak lehetnek

= az intézmény igazgatoja

= az igazgatohelyettesek

= az osztalyfonok

» az intézmény kincstarnoka

= az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és

az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkildés utan a hal6zatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

3.2.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kdz6tt az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil méas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
= (sszesitett tanuloi nyilvantartas,
= torzskonyvek,
= bizonyitvanyok,
= e-naplo (e-Kréta),
= Kréta adminisztracios szoftver
=  SZIR tanul6i nyilvantartas
= vizsgakozpont rendszere (f-Kréta)

= grettségi nyilvantarto rendszer
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= adiédkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

3.2.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikseges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

= atanuld neve, osztalya,

= atanul6 azonosit6 szama, diakigazolvanyanak szama,
= sziletési helye és ideje, anyja neve,

= allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

= atanuld altalanos iskoldjanak megnevezeése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelGs. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld ¢és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

3.3 Aszolgalati titok vedelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola oktatoi,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.

Az érettségi vizsga ,.korlatozott terjesztésii” mindsitésii feladatlapjait — amennyiben azokat az
erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a
szolgéalati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszédma, eredménye, a szobeli feleletekre
vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonldképen szolgalati titoknak
mindsiilnek a szobeli és irdsbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a vezetdk
vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizok szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az
érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

1.1 Adatvédelmi incidensek kezelése

Minden adatvédelmi incidenst haladektalanul jelezni kell az intézmény igazgatojanak, aki
értesiti a féigazgatot, illetve a kancellart. Az adatvédelmi incidenseket — ha azok kockazattal
jarnak — 72 oréan belll be kell jelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosagnak (NAIH).
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1.2 Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalok, tanulék és sziillok jogai és
érvényesitésuk rendje

1.2.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kételezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavéllal6 a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallald, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény 4altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo 4ltal
feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamar6l, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott egy honapon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

3.3.1 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szlikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés, kbzvélemeny-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megszuntetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
szemelyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak ko6zlésétdl szamitott egy honapon beliil — az adatkezelési torveny szerint
birésaghoz fordulhat.

3.3.2 A birosagi jogérvényesités lehetisége
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Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuldé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdség az ligyben soron kivil jar el.

3.4 Jogorvoslat

Az érintettek jogosultak arra, hogy panasszal forduljanak az intézmény igazgatdjahoz, a
Szakkeépzési Centrum adatvédelmi tisztvisel6jéhez, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatdsaghoz (NAIH) — Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11;
levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.; telefon: +36 (1) 391 1400; e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu; honlap: https://www.naih.hu
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111. szamu melléklet - Munkakori leiras mintak

Az intézmény dolgozéinak feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teruletekre Kiterjed, amelyet a munkakdri leirasuk tartalmaz. Ennek megfelel6en kotelesek
elvégezni az abban foglalt feladatokat. Az egyes feladatokat ©nalldan, kreativan, de
egylittmikodve hajtjak végre.

lgazgatdhelyettes

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megszintetése tekintetében a Munkaltatdé mindenkori
foigazgatoja, egyéb kérdésekben az iskola mindenkori igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgaté a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.
Munkakari feladatait az igazgaté iranyitasa mellett vegzi.

A munkaviszony kezddnapja:

Heti munkaido: 40 6ra

Helyettesités rendje:

= amunkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti: oktatd, igazgato
= amunkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

= 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),

= 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol,

= 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),

= 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvény
végrehajtasarol,

= 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol,

= Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:
Igazgatohelyettesként ellatja a vonatkozd jogszabalyok és az intézmény altal meghatarozott
nevelési tanligyigazgatasi jellegli igazgatohelyettesi feladatokat.

= Kozremikodik a szakszerli és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

» Az intézmény szabalyzataiban foglaltakat figyelemmel Kkiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatdonal.

= Reészt vesz az SZMSZ rendszeres felllvizsgalataban, kiegészitésében.

=  Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

= Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

= Részt vesz az adatszolgaltatasban a SZIR-KIR részeére.

»  Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

= Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozataldban.

= Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint helyettesiti az igazgatoit /indokolt esetben az igazgatoval vagy a Centrum-
val torténé egyeztetési kotelesség mellett/
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Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kdvetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdésagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettsegét tapasztalja.

Segiti az iskolaigazgatét az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség
valamint a tanuloi esélyegyenldségi program €rvényesitésében.

Kozremiikodik abban, hogy az oktatok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
Szaktudasaval timogatja a Szakmai Program elkészitését.

Részt vesz a Szakmai Program 0sszeallitasaban.

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Segiti az oktatoi testilet vezeteset.

Tamogatja az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat irdnyitd és ellendrzd
tevékenysegeét.

Segiti a szakmai munkakdz0sség tevekenységét.

Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.

Segiti a didkonkormanyzat létrehozasat és miikodését.

Dontés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.
Dontés-elokészitési feladatokat Iat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

Koézremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

Kozremtkodik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

Kozremiikodik a tanordk, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezd €s nem kotelezd
foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.

Részt vesz a tankonyvrendelés elOkészitésében, Osszedllitisaban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

Kozremiikodik a tankonyv-tamogatési igények felmérésben, dsszesitésében.
Kozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a
felelds személyek kijeldlésében.

Fellgyeli a diékigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetesét, iratok
kezeléset.

Ko6zremiikodik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazod6, méltd
megszervezésében.

Segiti az iskolaigazgat6 gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejléddésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl
valo értesitesi feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértéi rehabilitacios bizottsaggal valo
kapcsolattartast.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
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Egyéb ellatando feladatok:

= a tanulok iskoldn beliilli Onszervezodésének segitésével 0Osszefliggd feladatok
végrehajtasa,

= atanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

= agyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

= az intézmeényi dokumentumok készitese, vezetése,

= asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

= oktatojeldlt, gyakornok szakmai segitése,

= az oktatdi testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel,

= az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban vald kozremiikodés,

= kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Oktatoként alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai
oktatdsa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkdvetelményben meghatarozott torzsanyag 4taddsa, elsajatitasanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevd személy esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szamara elGirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképzd intézmény Szakmai Programjaban és Szervezeti és Miuikodési Szabalyzataban
eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a szakképz6
intézmény {innepségein ¢és rendezvényein. Meg6rzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz mélto
magatartast tanusit, a tanuld érdekében egylittmikodik a szakképzdé intézmény mas
alkalmazottaival és mas intézmeényekkel. Taniigyi adminisztracios feladatokat lat el.

A Munkaltaté jogosult a munkakoéri leirast egyoldalian maédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd,
ugy ahhoz a Munkavéllalo hozzajarulasa sziikséges. A Munkavéllalo kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez szilkseges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo feleldsség:
a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
= fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellaitaisa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakari feladatai maradéktalan
és hatarid6ben 6nalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
* a tudomasara jutott, illetve rébizott mindsitett adatok ¢és egyéb informacidk
eldirasszerli kezeléséért
= anyagi ¢s kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznélatra atvett eszkozokért
= amunkajahoz szlikséges anyagok takarékos felhasznélasaért
= Kkoteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

Oktato

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megszintetése tekintetében a Munkaltatdé mindenkori
foigazgatoja, egyéb kérdésekben az iskola mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.
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Munkakdri feladatait az igazgato irdnyitasa mellett végzi.
A munkaviszony kezddénapja:
Heti munkaido: 40 6ra

Helyettesités rendje:
= amunkakdr az aldbbi munkakdroket helyettesitheti: oktato
= amunkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: oktato, igazgatdhelyettes

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

= 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),

= 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,

= 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),

= 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasaral,

= 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az &llamhéztartasrél szol6 torvény
végrehajtasaral,

= a Szakképzési Centrum Szervezeti é¢s Mitkodési Szabélyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevod személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai  képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkoévetelményben meghatarozott tdrzsanyag atadasa, elsajatitisanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényll tanulo, illetve képzésben részt vevd személy esetén az egyéni
fejlesztési  tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szamdara eldirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat. A szakképzé intézmény Szakmai
Programjaban ¢és Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban eldirt valamennyi feladatait
maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a szakképzd
intézmeény Unnepségein és rendezvényein. Meg6rzi a hivatali titkot, hivatasihoz méltd
magatartast tanusit .

A tanuld érdekében egyiittmlikodik a szakképzd intézmény mds alkalmazottaival és mas
intezményekkel. Tanligyi adminisztracios feladatokat lat el. A Munkaltatd jogosult a
munkakori leirast egyoldaldan modositani, illetve Kkiegésziteni, ha azonban a munkak
kozelebbi meghatdrozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, gy ahhoz a
Munkavallalé hozzajaruldsa szikseges. A Munkavallalé Kijelenti, hogy a munkakor
betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkak6rhoz tartozo feleldsség:

= amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

= fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakari feladatai maradéktalan
¢€s hataridoében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

» a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informéciok
eldirasszerli kezeléséért

= anyagi ¢s kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznélatra atvett eszkdzokért

= amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaert
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= koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodd egyeéb jogositvanyok:

. kiadmanyozasi jog: nincs
. alairasi jog: nincs
Iskolatitkar

Munkaltat6i jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoéroket a Munkaltatdé mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakdri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett vegzi.

A munkaviszony kezddnapja: Heti munkaidé: 40 6ra Helyettesités rendje:

= amunkakdr az aldbbi munkakdroket helyettesitheti: -
= amunkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:

= 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),

= 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol,

= 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

= 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet az Aallamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasaral,

= a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettsegei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztracios, titkarsagi és ugyviteli feladatokat. Ellatja a
didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadasi feladatokat, azok Orzését,
tantigyi nyilvantartast vezet, tankonyvellatasi feladatokban, gazdaségi feladatokban részt vesz,
kezeli az oktatassal kapcsolatos, eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és
adatkezelés szabalyait.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
Ggy ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa szikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/kepzettséggel rendelkezik.

A munkak6rhoz tartozo feleldsség:

= amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

= fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellaitaisa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢€s hataridében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

= a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok ¢és egyéb informaciok
eldirasszerli kezeléséért
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» anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért a
munkajahoz szlikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

= koteles jelzéssel elni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodd egyéb jogositvanyok:
= kiadményozasi jog: nincs

= alirasi jog: van

Gazdasagi ligyintézo

Munkaltat6i jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallal6 felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja. Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:

Heti munkaido: 40 6ra

Helyettesités rendje:

= amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -
= amunkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:

= 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),

= 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

= 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl (Mt.),

= 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol,

= a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Pénzkezeldi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezeld-helyen 1évo
pénzkészlet és egyéb értekcikkek kezeléséért és biztonsagos Orzéséért, beérkezd szamlak
alakisagat vizsgalja, zaradékolja, igazoltatasarol gondoskodik. Az ellatmanybdl az intézmény
dologi keretei terhére teljesit kiadast, befizetéseket beszed, pénztari feladatokat ellat,
dokumentumokat, megirja a megbizasi és vallalkozoi szerzédéseket, elszamolasokat készit,
tavollétet dokumental és jelent, leltarozasban, selejtezésben, eszk6zmozgasban részt vesz,
valamint mas technikai dolgozéi munkakdrok feladatainak ellatéasa.

A Munkaltatd jogosult a munkakari leirast egyoldaldan mddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatnd,
ugy ahhoz a Munkavallalo hozzajarulasa szikseéges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez szilkséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakdrhdz tartozo felelsség:

= munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
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= fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa soran alkalmazanddé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé
szabalyozésokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridoben onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

* a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok
eloirasszert kezeléséért

= anyagi ¢s kartéritési felelosséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzokért

= amunkajahoz szlikséges anyagok takarekos felhasznalasaért

= koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolodd egyéb jogositvanyok:

= kiadményozasi jog: nincs
= alirasi jog: van

Rendszergazda

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalo felett a munkaltati jogkoroket a Munkéltatdé mindenkori kancellérja
gyakorolja. Munkakori feladatait az igazgato iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:

Heti munkaidé: 20 Ora

Helyettesités rendje:

= amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: -
= amunkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

= 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl (Szt.),

= 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

= 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl (Mt.),

= 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol,

» a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, az oktatokkal folytatott egyeztetés sordn kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési
koncepciokat. Az eszkozok jogtisztasdganak feliigyelete. Felelds a lehetd legrovidebb idén
beltli hibaelharitasért, a munkakorén beltl hasznalt, kezelt, karbantartott gépek
lizemzavarmentes miikodtetéséért, gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamarol, gyartasi
tipusarol, gyartasi, beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szdmmal
vald megjel6lésérdl, valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok feladatainak ellatasa.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian maodositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd,
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ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa szikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez szilkseges végzettséggel/képzettseggel rendelkezik.

A munkakdrhoz tartozo feleldsség:

= amunkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

= fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai
ellatasa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozésokban foglaltak betartasdért, valamint a munkakdori feladatai maradéktalan
¢és hataridében onalldan torténé ellatasaert, az adott informéaciok, adatok helyességéért

* a tudomaésara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok ¢és egyéb informaciok
eldirasszert kezeléséért

= anyagi ¢s kartéritési felelosséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzokért

= amunkajahoz szlikséges anyagok takarekos felhasznalasaért

= koteles jelzéssel elni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakdrhoz kapcsolodo egyeb jogositvanyok:

= kiadmanyozasi jog: nincs
= alirasi jog: nincs

Gondnok

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallal6 felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja. Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaidd: 40 6ra

Helyettesités rendje:

= amunkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti: -
= amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:

= 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol (Szt.),

= 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol,

= 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl (Mt.),

= 368/2011. (XIl. 31) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol,

» a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

Koteles az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon haszndalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszer(i
mitkddését segiteni. A felmeriild karbantartasi, javitasi feladatok elvégzése, elvégeztetése,
hibaelharitas, intézkedés a balesetveszélyes koriilmények felszamolasarél. A fogyodeszkdzok
folyamatos biztositasa, villamosenergia, fiités, viz, csatorna koézmiivekkel kapcsolattartas.
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Felelos az eldirt hdmérséklet meglétéért, a takarékos felhasznalas eldsegitése érdekében
utasitdsok kiadasaért. A fogyasztas és eszkoznyilvantartés, selejtezés és a leltar elokészitése,
lebonyolitasa, vagyon- és allagmegdvas, valamint mas technikai dolgoz6i munkakdrok
feladatainak ellatasa.

A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak koézelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallalo hozzajarulasa sziikséges. A Munkavéallalo kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez szilkseges végzettséggel/képzettseggel rendelkezik.

A munkakdrhoz tartozo feleldsség:

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellaitasa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozésokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakdori feladatai maradéktalan
¢és hataridében onalldan torténé ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomdséara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informéciok
eldirasszert kezeléséért

anyagi ¢és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkozokért

a munkéjahoz szlikseéges anyagok takarékos felhasznélasaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodd egyéb jogositvanyok:

Portas

kiadmanyozasi jog: nincs
alairasi jog: van

Munkaltat6i jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalo felett a munkaltatdéi jogkoroket a Munkaltatdé mindenkori kancellarja
gyakorolja. Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaidd: 40 ora

Helyettesités rendje:

a munkakdr az alabbi munkakdoroket helyettesitheti: -
a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény
vegrehajtasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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A Munkavallalé kotelezettsegei, feladatai:

Az iskolaba érkezOk utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint, vagyonvédelmi, Orzési
feladatok ellatasa, kulcskiadas-visszavetel kezelése, események naplozasa, az épuletben a
mozgas figyelése, leadott targyak Orzése, technikai zavar észlelése esetén megfeleld
szemelyek tajékoztatasa, telefonhivasok kezelése, valamint mas technikai dolgozéi
munkakorok feladatainak ellatasa.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian maodositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa szikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez szilkséges végzettséggel/kepzettséggel rendelkezik.

A munkakdrhoz tartozo feleldsség:

= munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

= fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai
ellatasa soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé

= szabalyozéasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

* a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok ¢és egyéb informaciok
eldirasszert kezeléséért

= anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzokért

= amunkajahoz szlikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

= Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertletén ellentmondasokat, a
munkavegzést hatraltato folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolddd egyéb jogositvanyok:
= kiadmanyozasi jog: nincs
= aldirasi jog: van
Karbantarto
Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallald felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja. Munkakori feladatait az igazgato iranyitasa mellett végzi.
A munkaviszony kezddénapja:
Heti munkaid6:40 ora

Helyettesités rendje:

= amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: -
= amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
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= 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl (Szt.),

= 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol,

= 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

= 368/2011. (XIl. 31) Korm. rendelet az allamhaztartasrdél szol6 toérvény
végrehajtasarol,

= a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését, javitasi, szerelési munkékat vegez, a feladatokat
naplézza. Felel6s a mithely berendezési targyaiért, szerelési anyagaiért, szerszamaiért. Fiitési
idényben a flités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellendrzése, vizlagyitas.
Raktarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint més technikai dolgozéi munkakdrok
feladatainak ellatasa.

A Munkaltaté jogosult a munkakdri leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
Ggy ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa szikséges. A Munkavéllald kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez szilkseges végzettséggel/képzettseggel rendelkezik.

A munkakorhdz tartozo feleldsség:

= amunkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

= fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatisa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozéasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

* a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok
eléirasszerti kezeléséért

= anyagi és kartéritési felel0sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

= amukajahoz szukséges anyagok takarékos felhasznalasaért

= koteles jelzéssel elni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolddd egyéb jogositvanyok:
= kiadmanyozasi jog: nincs

= aldirasi jog: van

Takarito/kézbesito

Munkaltat6i jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja. Munkakori feladatait az igazgato iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido: 40 6ra
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Helyettesités rendje:

= amunkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti: -
= amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

= 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),

= 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl,

= 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl (Mt.),

= 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
veégrehajtasarol,

= 3 Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Kitakaritja a terlletéhez tartoz6 tantermeket, irodahelyiségeket, folyosorészeket, tisztan

tartja a mellékhelységeket, szemetet Urit, virdgokat locsol, tisztitoszereket kezel,

nagytakaritdsban, rendezvények esetén sziikségszerlien takaritdsban részt vesz, kézbesitési

feladatokat lat el, valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok feladatainak ellatasa.

A Munkaltatd jogosult a munkakéri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden

megvaltoztatna, Ugy ahhoz a Munkavallald hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallald

Kijelenti, hogy a munkakor betoltésehez sziikséges vegzettséggel/képzettséggel

rendelkezik.

A munkakorhdz tartozo feleldsség:

= amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

» fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa soran alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé
szabalyozéasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informéaciok, adatok helyességéért

* a tudomdsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok
eldirasszerii kezeléséért

= anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

» amunkajahoz szilkséges anyagok takarékos felhasznalasaért

= koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolddd egyéb jogositvanyok:

= kiadmanyozasi jog: nincs
= alairéasi jog: van
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14. Zard rendelkezések

Ez az SZMSZ 2025. szeptember 1. napjan lép hatdlyba és visszavondsig érvényes. A
feliilvizsgalt Hazirend hatalybalépésével egyidejiileg érvényét vesziti a 2023. 04. 05-én
készitett SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatdra sor keriil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozés
esetén, vagy ha moddositisit kezdeményezi az intézmény oktatdi testiilete, a
didkdonkormanyzata, a kezdeményezést és a javasolt mddositdst az igazgatohoz kell
beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotédsanak szabalyaival.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezésekkel egyetértett az iskolai diakonkormanyzat.

Pécs, 2025. szeptember 1.
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Jelen szervezeti és miikodeési szabalyzatot (SZMSZ) az oktatdi testiilet elfogadta

Jelen szervezeti és miikiodési szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatoi testiilet mddosithatja a
Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum f0igazgatdja €s a kancellar egyetértésével

Pécs, 2025. julius 2.

hitelesitod oktatoi testiileti tag

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot (SZMSZ) a didkdnkormanyzat véleményezte
elfogadasra javasolja.

Pécs, 2025. julius 2.

diakdnkormanyzat vezetdje

Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az

onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitdsok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil moédosithatok.
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»Jovahagyasi zaradék”

A Baranya Varmegyei SZC Radnéti Miklés Kozgazdasagi Technikum SZMSZ-ét a
szakképzésrol sz6lo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a szakképzésrol
sz0616 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének
5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Pécs, 2025. szeptember 1.

Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum

Egyetértek:

Metzger Tib %
kancellar

Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum
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