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Hatalyos: 2020. szeptember 1-jétol



1. A miikodés rendje

A centrum mellett miik6do szakképzo6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata
(SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a centrum mellett milikod6 szakképzo
intézmény(a tovabbiakban intézmény vagy szakképzd intézmény) szervezeti felépitését, intézményi
miikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat. Emellett mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a centrum Szervezeti és Miikodési Szabdalyzata, vagy jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A Kiskunhalasi Szakképzési Centrum Kiskérosi Wattay Technikum és Kollégium a
Kiskunhalasi Szakképzési Centrum (tovabbiakban centrum) mellett m{ik6d6 szakképzd intézmény. Az
SZMSZ az intézmény szakmai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és
folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendeletek:

e aszakképzésrdl sz6lé 2019. évi LXXX. torvény,

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl;

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

e 2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrdl;

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo
torvény végrehajtasarol;

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol;

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl;

e 1993. évi IlIl. torvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol 1997. évi XXXI.
torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya, feliilvizsgalata

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb bels6 szabalyzatok, intézményvezetoi
utasitasok betartasa a szakképzo intézmény valamennyi hasznaldjara (dolgozo, tanulo, térvényes képviseld,
érdekképviseld, érdekl6do, latogatod, szolgaltatd, stb.) nézve kotelezé érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik a tagintézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szakképz6 intézményi szervezeti és milikodési szabalyzat az iskola féigazgatojanak jovahagyasaval, a
jovahagyas idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szdl. Ezzel egyidejlileg az el6z0 szervezeti és
miikodési szabalyzata hatalyat veszti.

A szakképzd intézményi SZMSZ felllvizsgalatara a jogszabalyi valtozasok, a tevékenység, illetve a szervezeti
felépités megvaltozasa miatt, valamint a szakképzd intézmény alkalmazottai, hasznal6i kezdeményezésére
kertilhet sor.



A modositast szakképzé intézményi oldalrél kezdeményezheti:

e Az alkalmazotti kozosség, vagy annak barmely része (pl. oktatéi testiilet,
munkakdzdsségek, alkalmazottak legalabb 30%-a)
e A Képzési Tanacs (tovabbiakban KT)

A SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESI RENDJE
A tanév munkaterve

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl a munkaterv
tanévenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének el6készitése augusztus 21-t6l augusztus 31-ig tartd
id6szakban torténik. A tanév programjait az oktatdi testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben
a képzési tanacs, a tanuldkat érintd programokat illetéen a diakonkormanyzat, valamint a dualis
képzbhelyek véleményének figyelembe vételével. A tanév munkatervének elfogadasa a tanévnyité oktatoi
testlileti értekezletén torténik. Az oktatdi testiileti értekezlet dont az 0j tanév feladatairél, a szakképzoé
intézményi alapdokumentumok moédositasairol, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanévi munkatervet, a szakképzd intézmény alapdokumentumait, rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi el6irasokat a szakképzo intézmény oktatdi az els6 tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az
els6 sziil6i értekezleten pedig a torvényes képvisel6kkel. A hazirend linkjét a tanulok, ill. sziileik a
beiratkozaskor irasban kézhez kapjak.

A szakképzd intézmény nyitva tartasat és az ligyeleti beosztast a feladatellatasi helyek bejaratanal ki kell
fliggeszteni.

A tanév helyi rendjében jelent6s esemény a szakképzé intézmény vizsgaztatasa (osztalyozd-, javito-, potlo-
,Szint-, érettségi-, szakmai-, agazati alapvizsgak). A helyi vizsgarendet szintén a munkatervben rogzitjiik.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- aszakképzd intézményi szintl rendezvények, linnepségek modjat és idopontjat;

- az oktatdi testiileti értekezletek id6pontjait;

- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat;

- atanitasi sziinetek idopontjat a miniszteri rendelet altal meghatarozott kereteken beliil.

A szakképzo6 intézmény nyitva tartasa

A szakképz6 intézmény szorgalmi idd alatt munkanapokon hétf6tdl péntekig 7.00 oratol 20.00 oraig tart
nyitva. Esti munkarend szerinti feln6ttek szakmai oktatasara (illetve rendkiviili tanitasi napokra) a
feladatellatasi helyek a heti pihenénapon is igénybe veheték. Unnepnap és vasarnap a nyitva tartas csak az
igazgatoé altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. A szakképzd intézményt vasarnap és
munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre az igazgat6é adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

A tanuldk a nyitvatartasi idében akkor tartézkodhatnak az iskolaban, ha foglakozasuk van, ha hivatalos
ligyeiket intézik, illetve a (iskolai, munkako6zdsségi) szakmai programokban szereplé foglalkozasokat
latogatjak. Egyedi esetekben kérelemre az igazgat6 dont.

A szakképz6 intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 7:30 6rato6l 15:30 6raig tartja nyitva
irodait.



A szakképzo intézmény tigyeleti rendszabalyai

Tanulé az iskoldban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még a foglalkozaskozi szlinetben sem. A szakképz6
intézmény ezért tanévente ligyeleti rendet hataroz meg az 6rarend és a munkabeosztas fliggvényében. Az
ligyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatéhelyettesek a felel6sek. Az ligyeleti rendben
beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt oktato felel az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért. Az tigyeletes oktatd feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

A foglalkozasok, valamint a foglalkozasko6zi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelel6en, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd érarend alapjan
torténik az oktaté vezetésével a Kkijelolt tantermekben, gyakorlati képzési helyszinen. Az egyéb
foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi foglalkozasok megtartasa el6tt, illetve utan szervezhetdk. A
foglalkozasok id6tartama 45 perc. A foglalkozasok nem vonhaték 6ssze. Indokolt esetben az igazgatd
roviditett o6rakat és sziineteket rendelhet el. A foglalkozdsok latogatdsa csak engedéllyel torténhet.
Latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A foglalkozaskozi sziinetek id6tartama: altalaban 10 perc a
hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. A foglalkozaskozi sziinetek rendjét szilikség szerint
beosztott ligyeletes oktatok feliigyelik.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanul6k rendszeres orvosi feliilvizsgalatat, a szakmatanuldshoz sziikséges orvosi alkalmassagi vizsgalatat
Kisk6ros Varos Ifjusagi Orvosi rendeldintézete, a védoénd és a szakorvos végzi. A tanuldk rendszeres
fogaszati ellendrzését a KT Bem J6zsef Altalanos Iskolaban miik6d6 gyermek fogaszati alapellatas biztositja.

Az alkalmazottak évenkénti alkalmassagi vizsgalatat — szerz6dés alapjan - a Dulai és Tarsa Kft. (Dr. Dulai
Ilona) foglalkozasegészségligyi szakrendel6 végzi.

A szakképz06 intézmény munkarendje

A vezet6k szakképz6 intézményben valé tartdozkodasanak rendje

A nyitvatartasi id6ben, ameddig tanulé tartézkodik a szakképz6 intézményben, felelds vezetonek kell az
épiiletben tart6zkodni. Ezért a szakképzo6 intézmény vezet6je, vagy az tigyeleti beosztas alapjan kijelolt
vezetd koteles a szakképzd intézményben tartézkodni. A felelds ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén a
legmagasabb szintli vezetd jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

Az alkalmazottak munkarendje

A szakképz6 intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes
szabdlyait a szakképzési torvény rogziti. Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének egyes
szabalyait az alkalmazottak munkakori leirasai tartalmazzak.

A szakképzd intézményben az alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az igazgatd allapitja
meg a szakképz6 intézmény zavartalan miikodése érdekében.



Az alkalmazott munkakori leirasait a vezet6 beosztasu alkalmazottak készitik el, az igazgaté hagyja jova.

A torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetShelyettesek, gazdasagi
koordinator tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az oktatok munkarendje

Az oktatok jogait és kotelességeit a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 48. § és 49. § tartalmazza.

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezet6helyettesek allapitjak meg az
igazgato jovahagyasaval, a szakképz6 intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

A konKkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal a szakképz6 intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni. Az oktato a foglalkozasokkal le nem kotétt munkaidejének
teljesitésére javaslatot tehet. Az oktat6 a munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaid6) meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A kétott munkaidé teljesitését az
oktaté koteles nyilvan tartani, és a kozvetlen munkahelyi vezet6jének leadni.

A szakképzd intézmény vezetésének tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa, vagy a kotelezd elfoglaltsaga eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Az oktatd koteles jelenteni az igazgaténak a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat
lehetdbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon a foglalkozas vagy egyéb kotelezd programjanak
kezdete el6tt, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet szerinti
elérehaladast biztosithassa.

Az oktatd az igazgat6tol kérhet legaldbb 3 munkanappal elébb a foglalkozas elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu foglalkozas megtartasara.

Amennyiben az oktat6é keres6képtelensége, szorgalmi id6szakra es6 szabadsaga, hivatalos elfoglaltsaga,
képzése, stb. miatt a foglalkozdsat nem tudja megtartani, tavolléti papiron kérheti a mentesitését. A tavollét
engedélyezésére a szakképzd intézmény igazgatoja jogosult.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 engedélyezheti, hogy az oktatét szivességbdl kollégaja helyettesitse.
Az engedélyt irasban kell kérni. Dontésre a szakképzé intézmény igazgatoja jogosult.

A foglalkozasok elcserélését a vezetd-helyettes engedélyezi.



A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehet6ség szerint - szakszer
helyettesitést kell tartani.

Az oktatok szamara - a kotelezd 6raszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6é adja a vezet6- helyettesek és a szakmai
munkako6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az oktatok egyenletes terhelése.

A nem oktaté munkakdérben foglalkoztatottak munkarendje

A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak napi munkaideje altalaban 7.30-t6l 15.30- ig tart. Egyes
munkakoérokben a munkakoéri leirds ett6l eltér6 munkarendet is meghatarozhat. A nem oktato
munkakorben foglalkoztatottak a munkaidejiik, hivatalos elfoglaltsaguk elétt 5 perccel kotelesek a
munkahelyiikon megjelenni.

Az oktatok az oktaté-neveld munkajuk ellatdsdhoz sziikséges targyi és informatikai eszkozoket a
gondnoktdl, a tandari segédkonyveket és a tankonyvek oktatoi példanyait a konyvtaros oktatétél kaphatjak
meg. A szakképzo6 intézmény igazgatojanak engedélye alapjan lehet6ség van egyes informatikai eszk6zok
tartds, az oktatd nevére torténd adasara is. Ennek nyilvantartdsa a gondnok és a rendszergazda koézos
feladata.

A szabadsag kiadasa a munka torvénykonyvérdl szolé és a szakképzési torvény alapjan torténik, ennek
rendjét a 2. sz. melléklet (?) tartalmazza.

A szakképzo intézmény tanuléinak munkarendje

A szakképz6 intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint
a tanuldk iskolai munkarendjének, életének részletes szabalyozasat.

A tanul6 foglalkozasi id6 alatt csak az osztalyfénoke, az drarend szerinti foglalkoztatast tarté oktatdja, az
igazgatd, az igazgatOhelyettes engedélyével hagyhatja el az iskola tertletét. Az iskolaban tartozkodas
tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg (hazirend).

A hazirend betartasa a tanul6k szadmara kotelez6, erre els6sorban minden tanulé sajat maga, masodsorban
az oktatdk tigyelnek.

A hazirendet - a szakképzd intézmény vezet6jének elGterjesztésére az oktatoi testiilet fogadja el a
torvényben meghatarozottak véleményének kikérése utan, illetve egyetértésével.

Az iskolaval egyéb jogviszonyban lévdk belépésének és benntartozkodasanak rendje

Az iskola miikodéséhez tobb kiils§ szervezetnek és maganszemélynek a szakképzd intézmény teriiletén
végzett munkaja sziikséges. Az iskolaval szerzddéses viszonyban lévok a munkavégzésiik, tligyeik
intézésének idejére a megdallapodasban foglaltaknak megfeleléen a szakképzd intézményben
tartozkodhatnak. A beszallitok a megrendeld, vagy a beszallitoi szerzédés alapjan a recepcios, portas
ellen6rzése mellett léptethet6k a szakképzo6 intézmény teriiletére. Itt csak a sziikséges idot tolthetik, s
kilépésnél ellendrizendd a szallitéjarmd utas- és raktere.



Az iskolaval jogviszonyban nem 1év6k belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az iskola irant érdekl6dék, a régebbi, vagy leendd tanuldink és sziileik Uligyintézése nyitvatartasi,
munkaidében torténhet. Rendezvény kiilon engedély alapjan tarthat6 az iskola oktat6janak jelenlétében.

A jogviszonyban nem lévdk beléptetése a portas ellendrzését kovetden torténhet.

A hazirend és a KRESZ el6irasainak betartisa az iskola teriiletén mindenki szdmara kotelez6. A hazirend
megtalalhat6 az iskola honlapjan.

A felnottek képzésének formai

Szakképz6 intézménylink a szakképzésrdl szo6ld 2019. évi LXXX. térvény 53 §, valamint a szakképzd
intézmény kapacitidsa alapjan a térségbdl varhatéan jelentkezdék/tanuldk igényeihez, idébeosztasahoz
vélhet6en leginkabb illeszthetd feln6ttek képzésének formajat, az esti oktatds munkarendje szerinti
felndttek képzésének formajat valasztotta.

Kés6bbi tanévekben ez valtozhat, a feln6ttek képzése egyéb, torvény engedte formai alkalmazhaték a
lehet6ségeket mérlegelve.

A szakképz0 intézmény altalanos jellemzoi

A szakképzé intézmény a Nemzetgazdasagi Minisztérium ald tartozd koltségvetési szervezet alapitd
okirataban létrehozott Kiskunhalasi Szakképzési Centrum (tovabbiakban Kiskunhalasi SZC) szakképzd
intézménye.

Tipusa: Technikum, szakképz6 iskola, kollégium
A szakképz6 intézmény jogositvanyai:

e technikumi és szakképz6 iskolai végzettség tanusitasa, (kifutd rendszerben
szakgimndaziumi és szakkozépiskolai végzettség megszerzésének tanudsitasa)
e Kozépszintl érettségi és szakmai vizsgaztatas.
A szakképzo6 intézmény beiskolazasi teriilete els6sorban Kiskéros varos és a Kiskorosi Jaras, valamint a
varos és jaras vonzaskorzete. Azonban nincs korlatozva, hogy egyes képzések, agazatok és szakképesitések
esetében orszagos szinten iskolazzunk be és folytassunk szakemberképzést.

A szakképz6 intéezmény jogallasa, képviselete és gazdalkodasi modja

A szakképz6 intézmény nem 6nallé jogi személy. Onalloan gazdalkodé intézmény: Kiskunhalasi Szakképzési
Centrum (6400 Kiskunhalas, Kazinczy u. 5.)

Fenntartoja: Nemzetgazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban: NGM) A szakképzd intézményi kiadvanyozas
joga az igazgat6t illeti meg.



A szakképz0 intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Korbélyegzok:

Felirata:

Kiskunhalasi SZC

Kiskdrosi Wattay Technikum és
Kollégium (harom koncentrikus
korben)

1.

6200 Kiskéros, Arpad u. 20.
Atméréje: @ 38

(vékony szegéllyel)

Kiskunhalasi SZC

Kisk6rosi Wattay Technikum és
Kollégium (harom koncentrikus
korben)

2.

6200 Kiskéros, Arpad u. 20.
Atmérdéje: @ 38

(vékony szegéllyel)

Kiskunhalasi SZC

Kiskdérosi Wattay

Technikum és Kollégium (harom
koncentrikus kérben)

1.

6200 Kiskéros, Arpad u. 20.
Atméréje: @ 30

(vekony szegéllyel)

Hossz (fej)bélyegzo:

Kiskunhalasi SZC
Kisk6rosi Wattay
Technikum és Kollégium
6200 Kiskdrés, Arpad u. 20.
Mérete: 46x20
(szegély nélkiil)

A szakképzd intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak beosztasa:

e igazgato;

e igazgatOhelyettesek;

e gazdasagi koordinator;

e iskolatitkarok és a Sarkany utcai feladatellatasi hely adminisztratora (kizaroélag tanuléi



jogviszonnyal kapcsolatos esetekben);
e osztalyfénokok (kizardlag a kinyomtatott félévi értesitd hitelesitésére).

A szakképzd intézmény hosszu (fej)bélyegzdje hasznalhaté a nyomtatvanyokon, boritékokon, egyéb
dokumentumokon a szakképzé intézmény nevének és cimének kiirasa helyett.

A szakképz6 intézmény képviselGje

A szakképzd intézmény képvisel6je a szakképzd intézmény igazgatdja. A képviselet jogkorét indokolt
esetben atruhazhatja az oktatoi testiilet valamely tagjara, els6 sorban az igazgatohelyettesekre.

A szakképz6 intézmény cimere

A szakképzd intézmény a Wattay csaldd leszarmazottai engedélyével cimereként a Wattay csalad, jelen
Szervezeti és Mlikodés Szabalyzat els6 oldalan lathat6é cimerét hasznalja. Egyes esetekben, takarékossagi
okokbol hasznalhat6 a Wattay cimer vonalas, fekete-fehér valtozata is.

A szakképz0 intézmeny gazdalkodasi mddja

A szakképz6 intézmény a Kiskunhalasi SZC Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata alapjan Kiskunhalasi SZC
szervezeti egységeként nem oOnalléan gazdalkodd, igy onalldo koltségvetéssel nem rendelkezik, a
Kiskunhalasi SZC altal rendelkezésére bocsatott forrasbdl és egyéb sajat bevételeib6l gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

Az iskolai vagyon feletti rendelkezés joga a f6igazgatét illeti meg.
A szakképz0 intézmény és szervezeti egységei, vezetdi szintjei

A szakképzd intézményilink belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy a szakképzd intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el
a kovetelményeknek megfeleléen. A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével hataroztuk meg a
szervezeti egységeket.

A szakképz0 intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagozddik

e technikum;

e szakképzd iskola;

e iskolai rendszeri felnottoktatas;

e iskolarendszeren kiviili feln6ttképzés;
e kollégium;

e tanmihely;

e gazdasagi egység.



A felel6s beosztasu vezetok kozotti alapvetd feladatmegosztas:

e Technikumi és szakképzoé iskolai kozismereti oktatds (ideértve a felndttoktatds és
felnottképzés keretében folytatott kozismereti oktatast) és a  kollégium:
igazgatéhelyettes;

e Technikumi és szakképzd iskolai szakmai képzés (ideértve a felnOttoktatas és
feln6ttképzés keretében folytatott szakmai oktatast): igazgatohelyettes;

e Tanmihely és szérvany gyakorlati képzés (ideértve a felndSttoktatds és felndttképzés
keretében folytatott szakmai gyakorlati oktatast: igazgatohelyettes;

e Gazdasagi egység: gazdasagi koordinator.

A szakképz6 intézmény feladatellatasi helyeinek megnevezése: A feladatellatasi helyeket a képzési
feladatrol vagy a foldrajzi elhelyezkedésrol (tt, utca), az alapité okirat szerint torténik.

A feladatellatasi helyeken 1év§ épiileteket sorrendben, az angol ABC nagybetiiivel azonositjuk.

A szakképzd intézmény feladatellatasi helyeinek megnevezése és a feladatellatasi helyeken 1évd épiiletek
azonosito jelzései az 1. sz. mellékletben talalhaték.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi modjai és rendje

e A szakképz6 intézmény szervezeti egységeinek vezetdi a vezetdi értekezleteken
szamolnak be a részlegek miikodésérdl.

e Az oktatok és az egyéb alkalmazottak a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges
mértéki kozvetlen kapcsolatot tartjak.



A szakképzo intézmény szervezeti felépitése
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Az iskolaban foglalkoztatott ténylegesen betoltott dllashelyek szama (2020. szeptember 1-jén): 77 {6

ebbdl:

vezeto: 4 f6
oktato: 44 f6
egyéb alkalmazott: 29 {6

Ures allashelyek szama: 2,5 f6 (2 f6 oktat6+0,5 egyéb)

Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 - alapdokumentumok

hatarozzak meg:

A Kiskunhalasi SZC alapito6 okirata és a szakmai program tartalmazza és meghatarozza:

az intézményben foly6 nevel4-oktaté munka tartalmi szakmai alapjait;
a nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi foglalkozastervét és
tantervét;

az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, id6tartamat és a kovetelményeket, a magasabb
évfolyamra 1épés feltételeit;

a szamonkérések formait, a tanulék értékelésének és mindsitésének szempontjait és
modjat;

a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait;

a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi, és tanulasi nehézségek enyhitését
segit6 tevékenységeket.

A szakmai programrol tajékoztatas kérhet6 személyesen a szakképzd intézmény székhelyének (Kiskdros,
Arpad u. 20.) igazgatosagan a szakképzo intézmény igazgatojatol, tartos akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettesektdl. Tajékoztatas kérhetd levélben és elektronikus levélben is.

A tanév munkaterve

a szakképzd intézmény hivatalos feladatsora, amely a szakképzd intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve, a felel6sok megjeldlésével;

az igazgatdohelyettesek késziti el a munkakozosség-vezetdk javaslatai alapjan, melynek az
oktatéi testiilet altal valé elfogadasi id6pontja a tanévnyité oktatdi testiileti értekezlet.



Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei

A szakképz6 intézmény alapdokumentumainak egy eredeti példanyat meg kell kiildeni a Kiskunhalasi SZC-
nak. Egy masik eredeti alairasokkal ellatottat az iskola irattaraban kell 6rizni, melyrdl késziilt masolatok -
mint munkapéldanyok -, tovabbi felhasznalas, szabad betekintés céljabdl az alabbi helyeken helyezend6 el:

e igazgato;

o titkarsag;

e KkoOnyvtar;

e oktatoi helyiségek.

A tanév munkaterve minden oktato6i szobaban és minden munkahelyen kifliggesztésre kertil.

A szabad hozzaférés érdekében a dokumentumok letolthet6k az iskola honlapjarol is
(http://kszcwattay.hu)

A nyilvanossagra hozatal felel6se az iskolatitkar, valamint a marketing-média munkakézosség- vezeto.

Az alapdokumentumok megismeréséhez, elfogadasuk el6tti vitak lefolytatdsahoz, kérdések feltételéhez
szlikséges id6t és forumot a kiilonb6z6 szintli vezetdi értekezletek, a dokumentumtervezet megismertetését
szolgalo oktatdi testiileti (sziikség esetén alkalmazotti) és a véleménynyilvanité értekezlet biztositja.

Az Ujonnan kinevezett kollégak a tanév el6készité id6szakdban, munkakézosségvezetdjiik segitségével
ismerik meg alapdokumentumainkat.

Az értelmezés megkonnyitése érdekében, a szakképzo6 intézmény miikodésével kapcsolatosan valamennyi
iskolahasznal6 (tanulo, oktatd, torvényes képviseld, alkalmazott, fenntartd, kamarak, igazgatéhelyettes,
stb.) barmikor fordulhat az igazgatéhoz kérdéssel szoban és irasban. A feltett kérdésre legkésébb 15 napon
beliil a kérdésfeltevéssel megegyez6 médon kell valaszolni.

A SZMSZ mellékletét képezik a munkakori leirasok.
2. Az oktatdi munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben foly6 oktatéi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellen6rzés az igazgaté kotelessége és
felel6ssége. A hatékony és jogszerlii miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer
miikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
oktatdinak munkakori leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasok kotelezden
szabalyozzak az alabbi feladatkort ellato vezetdk és oktatdk pedagogiai kotelezettségeit:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e akollégiumi munkakozosség-vezetd,
e amunkakozosség-vezetdk,

e az osztalyfénokok,

e az oktatdk,



e egyéb alkalmazottak

A munkavallalék munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban Kkell 6rizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakodzosség-vezet6k els6sorban munkakori
leirasuk, tovabba az igazgat6 utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Az oktat6i munka értékelésének szempontjai:

e anevel6-oktatd munka szinvonala, az eredményes tanitasra valé torekvés;

e aKkorszeri és eredményes mddszerek alkalmazasa;

e atanulmanyi versenyre valoé eredményes felkészités;

o afelzarkéztatas, fejlesztés teriiletén végzett eredményes munka;

e aziskolaért, az iskolai oktat6-nevel6 munkaban végzett egyéb tevékenységek.

Az oktato-neveld munka belsd ellendrzésének célja:

e tajékozddas, segitségnyujtas;

o feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése;
e eredményesség fokozasa;

e problémak feltarasa.

A nevel6-oktatd6 munka belsé ellendrzésének rendjét az illetékes igazgatOhelyettes szervezi meg.
Tanévenként két alkalommal kell félévre szo6l6 ellendrzési tervet késziteni. Az ellendrzési tervet és az
ellen6rzés soran szerzett tapasztalatokat az oktatoi testiilet tudomasara kell hozni.

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettesek végezhetnek és elrendelhetnek az ellen6rzési tervben nem szereplg,
eseti ellen6rzéseket is.

Az ellendrzéseknek a tanév helyi rendjét szabalyozd iskolai munkatervbdl kell kiindulni.

A nevel6- oktaté munka belsé ellen6rzésére jogosultak:

e azigazgato;
e azigazgatOhelyettesek;
¢ munkakodzosségek vezetdi.

Az igazgaté kozvetleniil ellendrzi az igazgatéhelyettesek nevel§- oktaté munkajat.

Az ellendrzés modszerei:

o afoglalkozasok latogatasa;

e atanuldi munkak ellen6rzése;

e az adminisztrativ munkak ellen6rzése;

e Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport teriiletére vonatkozoan;
e beszamoltatas széban vagy irasban.



Az ellen6rzés tapasztalatait az oktatékkal egyénileg is, illetdleg sziikség szerint az illetékes
munkakdézosségekkel is meg kell beszélni.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel,

A szakképz6 intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve a fenntartd
képviselbit) - vagyonbiztonsagi okok miatt, csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az
épiiletbe val6 belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran rogzitésre kertl a
belépb személy neve, a belépés és kilépés iddpontja, a keresett személy neve. Létesitmények, helyiségek,
berendezések hasznalata a mindenkori szerzédési feltételekkel felruhazott bérld felel6ssége.

4. A szakképz6 intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és
rendje

A szakképz0 intézményi kozosségek és a belsd kapcsolattartas altalanos maédjai:
Ko6zosségeink:

e alkalmazotti kozosség;

e oktatoi testiilet;

e munkakozosségek;

¢ nem oktaté munkakorben dolgozok kdzdssége;

e Kképzési tanacs;

e osztalykozosségek;

e diakonkormanyzat;

o Uzemi Tandacs (delegalt tagok a Kiskunhalasi SZC Uzemi Tanacsaban).

A szakképz6 intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k és a valasztott
kozosségi képviselbk segitségével - az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonb6z6
értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, szakképzd intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadé o6rak. A
kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a szakképz6 intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyeket jol lathatdé modon az oktatoi szoba és egyéb munkahelyek faliujsagjain ki kell fiiggeszteni (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben a szakképzd intézmény biztositja.). A bels6 kapcsolattartas
altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, oktatoi testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal
delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A szakképz0 intézményi kozosségek jogai

e Az egyes kozossegeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

e Részvételi jog illeti meg a szakképz6 intézmény minden dolgozojat, tanuléjat azokon a
programokon, amelyekre meghivast kap.

e Javaslattételi jog illeti meg a szakképzd intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat,
azok kozosségeit, tanuldi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allé térvényes
képvisel6t, munkaltatot, az iskolan kiviili gyakorlati oktatas szervezdjét, a kamarakat.



e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorléjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel
ko6z061ni kell.

e Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért. /hatalyos jogszabalyok/

e A dontési jog kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes
jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy személyben, testiileti jogkor
esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség alapjan dont. A testlilet hatarozatképes, ha
2/3 része jelen van.

Az alkalmazotti k6zosség

e A szakképz6 intézmény alkalmazotti k6zossége: igazgato, igazgatohelyettesek, oktatok, a
tovabbi, kozvetlenilil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal Osszefiiggé feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott személyek. A teljes alkalmazotti kozosséget az
igazgaté hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy a szakképz6
intézmény egész miikodését érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

e Az oktatdi testiilet és a szakképzd intézmény munkakozosségeit az oktatéi munkakorrel
rendelkezd, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd, fels6foku iskolai
végzettséggel rendelkezd oktatok alkotjak. A fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevelést
és oktatast kozvetleniil segité alkalmazott - amennyiben nem végez nevel6-oktato
munkat - az oktatoi testiilet el6tt irasban lemondhat az oktaté testiileti tagsagarol.

e A szakképzé intézmény nem oktaté képesitési munkavallaléi kozOsségét,
kapcsolattartasukat a gazdasagi koordinator fogja dssze.

Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott oktatd vezetdk, a valasztott kozosségi
képvisel6k segitségével - az intézményvezet6 fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres formai az
értekezletek, forumok, nyilt napok, tanacskozasok, fogadddrak. Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartasaban a konkrét idépontokat az iskola adott tanévre vonatkozé munkaterve tartalmazza,
melyet nyilvanossagra kell hozni (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja
és a hivatalos kozlések helyén ki kell fliggeszteni). A kapcsolattartas kilonb6zd formai koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egyiittmiikodést. A belsé kapcsolattartas altaldnos
szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, oktatoi testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6z6sség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly el6irja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl
jegyz6konyvet kell vezetni.

A kiils6 kapcsolattartas rendje

Torvényes képviseld, tanulg, iskolai és kollégiumi oktato egytittmiikodésének formai



Az elmult idészakban, jelent6s mértékben hangsulyossa valt az oktatasi intézmények kapcsolattartasa
kornyezetiikkel. Szakképz6 intézménytlinkben stratégiai cél, hogy a térvényes képviseld, tanulg, iskola
egylttmiikodése tobb sikon is jol mikodjon.

A vezetdk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A képzési tandcs

Az iskolaban m{ikodé képzési tanacs dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a képzési tanacs elnoke,
tisztségvisel6i),

e aképzési tanacs tevékenységének szervezeése,

A képzési tandcs munkajat az iskola tevékenységével a képzési tanacs kapcsolattarté oktatoja koordinalja.
A képzési tanacs vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a képzési tanacs véleményének a
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jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A vezetbk és a képzési tandcs kozotti kapcsolattartds formdja

Egy osztaly tanuldinak a képzési tanaccsal az osztalyf6nok az els6dleges kapcsolattartd. Az osztalyfénok a
munkakozosség vezetdjével, a munkakozosség-vezet6 az intézmény szakképzo intézmény-vezetbjével és az
igazgatohelyettesekkel tartja a kozvetlen kapcsolatot. Ettél a rendtdl indokolt esetben el lehet térni. A
képzési tanacs intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a képzési tanacs vezetdje, vagy a valasztott
elnok juttatja el az intézmény vezet6ségéhez. A képzési tanacsot az igazgatd egy évben kétszer 6sszehivja,
ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol, feladatairdl, valamint meghallgatja a képzési tanacs
véleményét és javaslatait.

A képzési tanacs elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel. Az intézmény elektronikus uton
a képzési tanacs kapcsolattarté oktatéjan keresztiil rendszeresen tajékoztatja a képzési tanacs tagjait az
aktualis kérdésekrdl, eseményekral.

Torvényes képvisel6k értekezletének rendszere:

e Afelné6ttoktatas kivételével valamennyi osztalyban kell torvényes képvisel6k értekezletét
tartani.

o Evente kétszer tartunk a térvényes képviselsknek értekezletet.

e Az 6szi értekezleten a tanévkezdés feladatait, és az éves programot hirdetjiik meg.

e Tavasszal a féléves munkat értékeljiik és a tanulmanyi helyzet analizalasat végezziik el.

e Az éves értekezletek mellett, ha az osztaly gyenge tanulmanyi eredményt nyujt, az
osztalyfénokok hivjanak 6ssze rendkiviili torvényes képviseldi értekezletet.

Fogadoorak:

A fogaddorakat a tanévi munkatervben rogzitett idében és helyen kell megszervezni. Résztvevdi az oktaték
és az érdekl6dé torvényes képviseldk.



Nyilt napok szervezése:

[skolai nyilt napot minden év §szén, a palyavalasztasi id6szakban, oktéberben- novemberében szerveziink
a palyavalasztasi kiallitassal egyiitt. Ezen kiviil a szakképz6 intézmény - el6zetes bejelentkezést kovetden -
barmikor megtekinthet6. Amennyiben a Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalya Kisk6roson nem
szervezi meg a palyavalasztasi kiallitast, abban az éven a szakképzo6 intézmény szervezi azt meg.

A szakképzo intézmény vezetése nyitott a torvényes képviseldi kérések, megkeresések elott.

o Altalanos nevelési, oktatasi, beiskolazasi kérdésekkel az iskola igazgatéja foglalkozik.

e Aszakgimnaziumi, technikumi, valamint a kézismereti képzéssel, tovabba a kollégiumban
foly6 neveléssel a nevelési és kozismereti igazgatohelyettes foglalkozik.

e A szakmai oktatas és gyakorlati képzés kérdéseivel szakképzd intézményilinkben a
szakmai oktatasért felelds igazgatdhelyettes.

o Afelné6tt oktatas és feln6ttképzés szervezdje a felnSttoktatasi és feln6ttképzési referens.

Kapcsolat a kollégiummal:

e Akollégium a szakképzd intézmény egyik feladatellatasi helye.

e Az oktaték és az osztalyfénokok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn. A kollégium oktatoéi
az iddszakos jegyellenOrzések alkalmaval is tajékozodjanak az érintett tanulok
elémenetelérdl.

e A pedagoégiailag nehéz, problémas gyermekek tigyeit koriiltekintéen, segité forumok
bevonasaval, egytittmiikodve oldjuk meg.

e A tanulék munk3javal, életével kapcsolatos fontosabb informaciokrél tajékoztatjuk
egymast, valamint a torvényes képvisel6t az egészségesebb, jobb kapcsolatok érdekében.

A torvényes képviseldvel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

A szakképz6 intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett,
falinjsagon kifiiggesztett, az altalanos munkaiddén tuli idépontokban (térvényes képvisel6k értekezlete,
fogad6orak), valamint - rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (az ellendrz6 konyvben).

A torvényes képviselok értekezlete

Az osztalyok torvényes képviselinek kozOssége szamara a torvényes képviselok értekezletét az
osztalyfénok tartja a tanévi munkaterv szerinti id6pontban. A térvényes képvisel6k a tanév rendjérdl,
feladatairdl az els6 értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leendé tanuléink térvényes képviseldit a felvételrdl sz616 hatarozatban, valamint ezt kévetéen értesitén
tajékoztatja a szakképzd intézmény a tanév kezdetét megel6z6 feladatokrdl - a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében. A kilencedik évfolyamosok els6 torvényes képviseldi értekezletét az évfolyamot
tanité oktatok bemutatasaval kezdjik.



Rendkiviili torvényes képvisel6k értekezletét hivhatja 6ssze az igazgaté a tanuléi kozosségben felmertild
problémak megoldasara.

Fogadaoordk

A szakképz6 intézmény valamennyi oktatéja fogadja a torvényes képvisel6ket, és szdbeli tajékoztatast ad a
gyermekekrdl (tanulokrdl). A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulo torvényes képviseldjét az
osztalyfénok irasban is behivja a szakképz6 intézményi fogadé6rara. Amennyiben a térvényes képviseld a
munkatervben rogzitett idéponta fogad6o6ran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke oktatéjaval, telefonon
vagy irasban id6pontot kell egyeztetni az érintett oktatéval.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi oktato6 koteles a tanuldéra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az elektronikus
napldba beirni. Az elektronikus naplét lehetdleg hetente, legkésébb a tanitasi hét végéig kell konyvelni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 foglalkoztatas esetén tantargyakbol
félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb foglalkozdsszamu tantargyaknal a havonta atlagosan
legalabb 1 érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanulé.

e-Naplo Miikodési Szabalyzat

Bevezetd

Az e-napl6 Elektronikus Naplé (tovabbiakban e-napld) az iskola altal iizemeltett iskolaadminisztracids
rendszerre éplld olyan adatbazis-kezel6 alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik az
intézmény taniligy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.
Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszerlisitse az adminisztracios
folyamatokat, tovabba vilagos, attekinthet6 feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony
végrehajtasahoz.

Célja, hogy a torvényes képvisel6i modul alkalmazasaval naprakész informaciokkal rendelkezzenek a
csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezel6feliilete Webalapt, hasznalatahoz halézati
kapcsolattal rendelkezd szamitégép, valamint egy azon futtathaté bongészo6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabdlyi hattere
A szakképz6 intézmények szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvany a naplé. A jogszabaly a
nyomtatvany formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz.

A Kréta e-naplé felhaszndloi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés



Az iskola adminisztraciés rendszerhez torténé csatlakozdssal automatikus hozzaférése van az e-naplo
adatbazisahoz.

2. Titkarsag

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiill elvégzi az e-napld
alapadatainak adminisztraciojat. Alapadatok:

¢ tanulok adatai,
e torvényes képvisel6 adatai,
e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, oktato- csoport 6sszerendelések)

3. Oktatok
Feladatuk a megtartott foglalkozasok adatainak rogzitése az adott tanéran,

e haladasi naplo,

e mulasztas, késés,

e érdemjegyek, osztalyzatok rogzitése,

e oktatoi bejegyzések rogzitése,

e anaplo6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

4. Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
e haladasi naplo,
e mulasztas, késés, igazolasok kezelése,

e érdemjegyek, osztalyzatok,
e oktatoi bejegyzések adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

5. Torvényes képvisel6k
A torvényes képvisel6k sajat gyermekiik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférést automatikusan biztositja az iskola (érvényes tanuloi jogviszony
esetén). Az intézmény vezetése gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasarol, minden tanév szeptember

harmadik hetének végéig. A torvényes képvisel6 jogosultsdga az e-napléhoz torténd hozzaféréshez a tanuld
18. életévének betoltése utan automatikusan megsziinik.

Rendszer lizemeltet6k
Az e-naplohoz a rendszergazdanak van kozvetlen hozzaférési jogosultsaga.
Rendszergazda feladata:
e iskolai hal6zat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartdsa, felmeriilé6 hibak
kijavitasa.
e az oktatoi notebookok lizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa.

Az e-naplé rendszer miikddtetési feladatai a tanév sordn



A tanév inditasanak id6szakaban

Elvégzendo feladat Hataridé Felelds
Ujonnan beiratkozott tanulék augusztus 31. titkdrsag
adatainak rogzitése az e-napld
rendszerbe.
Javitévizsgdk eredményei alapjan augusztus 31. titkarsag
az osztdlyok névsoranak
aktualizalasa az e-napldé
rendszerben.
A tanév tantargyfelosztasanak szeptember 1 igazgatdhelyettes
rogzitése az e-napld rendszerben.
Végleges orarend rogzitése az e- szeptember 15. igazgatdhelyettes
naplé rendszerbe.
rendszergazda

Végleges csoportbeosztasok
rogzitése az e-napld rendszerbe.

szeptember 15.

oktatdk javaslata alapjan az
osztalyfénokok allitjak ossze

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendd feladat

Hataridé

Felel6s

Tanuléi alapadatokban
bekovetkezett

valtozdsok mddositasa, kimaradas,
beiratkozas zaradékolas rogzitése

az e-napléban.

bejelentést kovetd
harom munkanap

Igazgatd elbzetes engedélye alapjan

osztalyfénok, adminisztrator

Tanuldk csoportba

sorolasanak

csoport csere el6tt

harom munkanap

Igazgato el6zetes

engedélye alapjan:

megvaltoztatasa.

(kizarodlag indokolt

osztalyfénok, adminisztrator




esetekben).

Az e-naplé vezetése, adatbeviteli folyamatos, aktualis oktatok, 6raaddk
(haladdsi napld, osztalyzat, stb.) napot koveté 4

feladatai. naptari nap

Az utélagos adatbevitel (naplézards| folyamatos oktatok, éraadodk
utani) igényét az illetékes szakképzd

intézmény-

vezet6nek kell jelezni.

A hazirend elGirasaival 6sszhangban| folyamatos osztalyfénokok
osztalyfénokok

folyamatosan rogzitik a hianyzasok,
késések

igazolasat.

Iskolavezetés napld folyamatos iskolavezetés

ellenérzése

Az iskola teljes e-naplé adatbazisard minden éjszaka szolgdltato
napi rendszerességgel biztonsagi
masolat készitése. Az e-napld rends

automatikusan elvégzi.

Félévi és év végi zaras idszakaban

Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s
Osztalynévsorok ellenérzése osztalyozé osztalyfénokok

konferencia id6pontja
el6tt 1 héttel.




Osztalyfénokok
javasolt magatartas,

szorgalom jegyeinek

osztalyozé
konferencia

idépontja el6tt

osztalyfénokok

beirasa. 1
héttel.
Félévi, év végi jegyek osztalyozo oktatok
rogzitése. konferencia
idépontja el6tt
1
munkanappal.
Csoport cserék alkalmaval
Elvégzendo feladat Hataridé FelelGs

A munkakozbsségek a sajat
munkaterviikben rogzitik az évkozi
csoportcserék varhato id6pontjat.
Err6l kiilon feljegyzést készitenek
és leadjak az illetékes
igazgatohelyetteseknek.

szeptember 15.

munkakdzosség-vezet6k

Csoportcserék esetén a
szakoktaték uj tanuldi névsorat
egyeztetik az osztalyfénokokkel és
a munkakozosség vezetbk leadjak

az illetékesigazgatohelyetteseknek.

csoportcsere el6tt egy
héttel

oktato,

munkakdz6sség-vezet6k

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felel6s




Osztalyfénokok zaradékolasi elére kijelolt osztalyfénokok
id6pontban
feladatainak elvégzése.
A naplé archivalasa, irattarozas
Elvégzendo feladat Hataridé FelelGs
A végleges tanév vége rendszergazda

osztalynapld fajlok CD- re mentése,
naplok nyomtatdsa, irattari és a
titkarsagi

archivalasa.

Rendszertizemeltetési szabdlyok

A miszaki hibak, rendkiviili események kezelése
Az e-naplé hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikodése.

A technikai eszkozok minden felhasznaléjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerd hasznalata, a

technikai eszk6z allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikodtetésének felelése az iskola rendszergazdaja.

meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

1. Az oktatéi munkadllomds meghibdsoddsa esetén

Feladata az oktatonak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertult adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil az oktatéi szobaban

megtalalhato gépeken.

Feladata a rendszer iizemeltetoknek:

Oktatoi szamitégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba behatarolasa),

indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasoddsa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

Feladata az oktatonak:

Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer iizemeltetoknek

Arendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!) koteles a halozati

kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

A rendszer elemeinek



Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése) A rendszergazdaval egyeztetve a
hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztrdciés) meghibdsoddsa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver leallast
kovetéen a rendszergazda felméri az Ujrainditas lehetdségét. Indokolt esetben a rendszergazda
fejleszt6khoz fordul mliszaki segitségért.

Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szakoktaték a munka folytatasa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az udjrainditds utan folyamatosan pétoljak a kiesés
id6szakara tehet6 elmaradasokat.

Illetéktelen felhaszndlok hozzdférése az adatbdzishoz

Az illetéktelen napl6é hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplézaras
rendszerével csak egy honapon belil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel
felfedezhetd.

A felhasznal6k kotelesek a felhasznaléneviiket és KkiilonOsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg. A felhasznal6k jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomasara. Amennyiben gyand meriil fel a
jelszavak kitudédasat illetéen a felhasznalé koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat. Ha egy szakoktatd
vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utaléd
nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért felel6s rendszergazdanak. Az e-
naplé adatbazis-kezel6 rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezhetd
minden naplé miivelet.

Az e-naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikodtetésére
kiterjed az intézmény hatalyos Adatvédelmi, iratkezelési szabalyzat.

A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje
Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkot6 tanuldk egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek tanuloi a foglalkozasok tilnyomoé tobbségét az drarend szerint kézdsen, egyes orakat
csoportban latogatjak. Az osztalykozosség, mint a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb
egysege, megvalasztja az osztaly diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal a
szakképz6 intézmény didkonkormanyzatdnak iilésére. Az osztdlykézosség ily modon oOnmaga
didkképviseletérdl dont. Az osztalykozosség élén, mint oktatéd vezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot
az illetékes igazgatdOhelyettes az osztalyfonoki munkakozosség-vezet6 javaslatat figyelembe véve az
igazgat6 bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanit6é oktatok kozosségi értekezletének
osszehivasara.

A didkénkormanyzat



A tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre Kkiterjed.

A szakképzd intézményi didkdnkormanyzat élén - a miikddési rendjiikben meghatarozottak szerint
valasztott - Iskolai Didkbizottsag (IDB) all. A tanuléifjisagot az iskola vezetése és az oktatdi testiilet el6tt az
IDB képviseli, (jogait gyakorolja). A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd
oktaté (DMSO) tamogatja és fogja dssze. A didkonkormanyzat az emlitett oktaton keresztiil is érvényesitheti
jogait, fordulhat a szakképzd intézmény vezetéséhez.

A didkkozgylilés a szakképz6 intézmény tanuldinak legmagasabb tdjékoz6dd/tajékoztato foruma, amely az
osztalykozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgy(ilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé
megteheti k6zérdeki észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgy(ilés az igazgat6 altal, illetve a didkonkormdanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint
hivhat6 6ssze.

Evente legaldbb egy alkalommal didkkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vagy a
diakonkormanyzat dontése alapjan a tanulok kiildottei részt vesznek /ekkor kiildottgytilés/.

E kozgylilésen a didkonkormanyzat és az iskola igazgatdéja beszamol az el6z6 diakkozgylilés ota eltelt
id6szak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgytilésen a tanuldk kérdéseket
intézhetnek a didkénkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
tanulok kérdéseire, kéréseire az igazgaténak 15 napon beliil valaszt kell adnia. A didkkozgy(ilés napirendjét
a kozgyllés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkkozgy(ilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezet6je vagy az iskola igazgatdja
kezdeményezi.

A diakonkormanyzat a tanul6kat a falidjsagon, az iskola honlapjan, k6zosségi oldalan vagy egyéb digitalis
platformon keresztiil tajékoztatja.

Diakkorok, diaksportkorok

A szakképz6 intézmény tanuldi kozos tevékenységilik megszervezésére - a hazirendben meghatarozottak
szerint - diakkoroket hozhatnak létre. A szakképzd intézményben miikodé diakkoroket a - nevelési és
kozismereti igazgatéhelyettes tartja nyilvan. A szakképzé intézmény a pedagdgiai programnak megfelelé
tevékenységet segiti, taimogatja. A diakkorok, szakkérok minimalis 1étszama 10 f6.



A didk onkormanyzati szerv, diakképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a nevelési és kozismereti igazgatohelyettes és a
didkmozgalmat segit6 oktatd.

A didkénkormdnyzat véleményének kikérése kételezé az aldbbi esetekben:

e atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor;

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

e egyéb foglalkozasok formainak meghatarozasakor;

e akonyvtar és az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasakor.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitdsdnak formdi

e a didkdonkormanyzat vezet8ségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetése, az oktatdi testiilet értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal;

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik az
osztalyukat az igazgatonal;

e atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentl is felkereshetik az igazgatot.

A didkénkormdnyzat miikédéséhez sziikséges feltételek biztositdsa

A szakképz6 intézmény biztositja a didkonkormdanyzat zavartalan miikodésének feltételeit. Ennek
érdekében igény esetén egy szabad tantermet (kényvtart) biztosit a DOK szdmara. A didkénkormanyzat az
iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe. A
didkonkormanyzat miikodéséhez a sziikséges koltségeket, a tamogatasi igényeket a DMSO és a DOK elnok
egyezteti a szakképzd intézmény igazgatojaval.

A szakképz6 intézményen kiviili kapcsolattartas

Kozoktatasi szakképzd intézményilink a miikédése, a tanulék szocidlis-, gyermekvédelmi és nevelési
ellatasa, valamint a tanuldk iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, az igazgato, a vezetd beosztasu alkalmazottak vagy megbizottak utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart szakképzé intézménytink:

e a Kiskunhalasi SZC-mal;

e akamarakkal;

e aszakmai gyakorlati képzést biztosité vallalkozasokkal;

e a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzeési Hivatallal (a tovabbiakban NSZFH);
e azipartestiiletekkel;

e amegye szakképz6 iskolaival;

e profilunknak megfeleld képzést végzo kozépiskolakkal;

o fels6oktatasi intézményekkel;

e az altalanos iskolakkal;



e afoglalkozas-egészségiigyi szolgaltatoval;

e aziskolaorvossal;

e aziskolafogaszati feladatokat ellaté fogorvossal;
e acsalad-és gyermekjodléti szolgalattal.

A gyakorlati képzést folytatokkal és a szervezdkkel val6 kapcsolattartasanak formadja, rendje

Dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A Kereskedelmi és Iparkamaraval, a kiils6 gyakorlati képzéhelyekkel a kapcsolatfelvétel és a kapcsolattartas
az igazgatohelyettes feladata.

A kilsé gyakorlati képzdhellyel a mindennapi Ulgyintézéssel kapcsolatos kapcsolattartdson beliil a
mulasztasok kezelésével, a gyakorlati jegyekkel kapcsolatos adminisztracids tevékenységek végzése az
osztalyfénok feladata. Probléma esetén értesiti az igazgatdhelyettest. A kapcsolattartas moédja lehet: -
ellen6rzé konyvon keresztiil, e-mailen, postai tdton, levélben, telefonon, személyesen.

Az iskola tanul6i a képzbhelyen tanuldszerzddéssel (szakgimnaziumi tanuldk) / tanul6i munkaszerzddéssel
(technikumi tanulék) vannak jelen, melyet az agazati kamarak szabalyoznak. Az agazati képzésben tanulok
az egybefliggé szakmai gyakorlat idejére egylittm{ikodési megallapoddassal (szakgimnaziumi tanulék),
valamint tanul6i munkaszerzddéssel (technikumi tanuldk) vannak a képzdéhelyen.

Az iskola a képzbhely kérésére félévkor és a tanév végén megkiildheti a tanuld értesitéjének, ill.
bizonyitvanyanak a masolatat.

A szakképzési torvényben foglaltaknak megfelel6en az iskola, koteles a képzbhelyet és a tertiletileg illetékes
kamarat értesiteni a tanuldi jogviszony megsziinésérdl.

Kapcsolattartds formdi:

e koz0s értekezletek, megbeszélések tartasa;

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel;

e {rasos tajékoztatas a gyakorlati képzés tartalmi és moddszertani valtozasardl, a szakmai
vizsga kovetelmeényeirdl;

e megallapodasok el6készitése, egyeztetése;

e intézményi rendezvények latogatasa.

Rendje:

e tanévenként a gyakorlati képzést folytatok helyszini latogatasa;

e Osszefliggd szakmai gyakorlatokat megel6z6en a sziikséges egyeztetések lebonyolitasa;

e Osszefiiggd szakmai gyakorlatok helyszini ellen6rzése;

e egyluttmiikodési megallapodas, illetve tanuloszerzddés elGkészitése, ellenjegyzése a
gyakorlatot megel4zden.



Az igazgato6 vezetd és feladatkore

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje, aki képviseli az intézményt, és e mindségben
teljes kord alairasi jogosultsaggal rendelkezik. Részére hatarozott idejli megbizast a Kiskunhalasi
Szakképzési Centrum ad.

Munkakorét alapvetéen a szakképzésrol sz616 2011. évi CLXXXVIL. tv., az dllamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. tv. és a szakképzd intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
el6irasai hatarozzak meg.

Vezet6i munkajdban koteles figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabalyokat, a fenntarto
rendeleteit, hatarozatait, valamint szakmai koncepcidit.

Kulfoldi kikiildetését, tovabbképzését, rendes és rendkiviili szabadsdgadnak igénybevételét,
tulmunkavégzését a fenntartdval el6zetesen egyeztetnie kell, illetleg engedélyeztetni.

FelelGs kiilonosen:

Az igazgatd felelds:

e az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, iranyitasaért, takarékos gazdalkodasaért;
e az Alapit6 Okiratban megjelolt feladatok megvalositasaért;

e szakképz6 intézmény pedagdgiai munkajaért, szakszer( és torvényes miikodéséért;
e aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
e az egylttm(ikodési megallapodasokban foglaltak betartasaért;

e az oktatoi munkaért, az intézmény  ellendrzési, értékelési rendszerének
mukodéséért;

e elektronikus taniligyigazgatasi rendszer és a szakmai informaciés rendszer naprakész
adattartalmaért;

e a szakképzé intézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért;

e a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért;

e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikodéséért, annak teljességéért és hitelességéért;

e agazdalkodas teriiletén a vezetOk részére el6irt, valamint a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban
eldirt torvényi feltételek biztositasaért;

¢ a munkavédelmi el6irdsok maradéktalan betartasanak ellenorzéséért;

e agyermek- és ifjusagveédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e atanuld és gyermekbalesetek megel6zéséért, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért;

e atanuldijogok biztositasaért, a diakkozgylilés évenkénti megszervezéséért;

e a szakmai programban megfogalmazott feladatok figyelembevételével az iskola szervezeti
strukturajanak kialakitasaért;

o fenntarto altal meghatarozott hatarid6k betartasaért;

e a szakképzé intézményben a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzattal, térvényes képvisel6kkel valé egyiittmiikodés kialakitasaért;

e az oktatdk etikai normainak betartasaért és betartatasaért;



az oktaték helyi tovabbképzéseinek megszervezéséért;

az iskola dokumentumainak elkészitéséért, jogszabaly valtozas esetén modositasaért és
jovahagyasaért. Igy kiilonosen:
o SZMSZ,

o szakmai program,
o hazirend,

az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok védelméért,

az oktatoi testiileti értekezletek megszervezéséért, az oktatoi testiileti dontések el6készitéséért,
a dontések végrehajtasanak ellendrzéséért az intézményen beliili informaciéaramlasért,

a taniligyigazgatdsi dokumentumok, nyilvantartasok szabdlyszerli vezetéséért és azok
ellendrzéséért,

a munka-, tliz-, és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Dont:

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe,

mindazokban az ligyekben - mint els6foku tantligyi hatésag - amelyeket a jogszabalyok a
hataskorébe utalnak, igy a tanuldk felvételérdl és atvételérdl, a tanuldcsoportok kialakitasarol a
fenntart6 altal engedélyezett csoport- és létszamhatarokon beliil, a tanulék felmentésérdl a
kotelezd iskolai foglalkozasok latogatasa aldl, illetve mentesitésérdl egyes tantargyak esetén.

Koteles tovabba:

el6késziteni és az oktatdi testiilet elé terjeszteni az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozd
dokumentumokat,

arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket biztositani,

gondoskodni a fenntartéi feladatok ellatasahoz sziikséges adatok szolgaltatasardl,

gondoskodni a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérd],

tervezni és szervezni nemzeti és az iskolai hagyomanyokhoz kotott innepek méltéd
megilinneplését,

rendszeresen értékelni és elemezni a nevel6-oktaté munka szinvonalat és eredményességét,
a fenntartoé részére éves beszamolot késziteni a tanév feladatainak végrehajtasarol,

a diakonkormanyzat és a képzési tanacs jogszabalyban rogzitett jogainak érvényesiilését és
muikodési feltételeit biztositani.

Munkaltatdi jogkorében:

kiilén jogszabalyban el6irt feltételek szerint javasolja az intézmény dolgozoinak kinevezését és
felmentését, és gyakorolja felettiik a fenntarté altal raruhazott munkaltatoi jogokat,

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabdalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja,
el6segiti az alkalmazottak tovabbképzését.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik kiilonosen:

a Kiskunhalasi Szakképzési Centrummal,

a munkavallalo6i érdekképviseleti szervekkel,

az oktatoi szolgaltatast és ellendrzést ellatd intézményekkel,
a gyakorlati képzést végzd személyekkel és szervezetekkel,

kamarakkal.



Gazdalkodasi feladatok:
Felelds:

e avagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

e biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
¢ folyamatosan gondoskodik az intézmény takarékos miikodtetésérol.

Az igazgaté magasabb vezet6i beosztasu alkalmazott. A szakképzd intézmény igazgatodja - a szakképzési
torvény alapjan - a felelds a szakképzd intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az igazgaté nem
utasithaté azokban az ligyekben, amelyeket szamara jogszabaly meghataroz.

(1) Igazgatoi és igazgatohelyettesi (a tovabbiakban egyiitt: intézményvezetd) megbizast az kaphat, aki a
Kormany rendeletében meghatarozott szakképzettséggel és gyakorlattal rendelkezik.

(2) Nem lehet intézményvezeté a szakképzé intézmény fenntartédja, tovabba a szakképzd intézmény
fenntart6janal vezet6 allasi munkavallalé vagy vezet6i megbizassal rendelkezd személy. Ez a korlatozas
nemzetiségi onkormanyzat tekintetében nem vonatkozik a fenntartéi jogot gyakorlé képviseld-testiilet
tagjaira, a mas nem allami szakképzo intézmény esetében a fenntartoi jogot gyakorl6 testiilet tagjaira.

(3) Az 4llami szakképzd intézményben az igazgatd kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat
mell6zhetd, ha az igazgaté ismételt megbizdsaval a fenntarté és az oktatdi testiilet legalabb kétharmada
egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgaté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6z6en a
palyazat kiirasa kotelezé.

(4) Az igazgat6t a fenntarté - a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzo6 intézmény esetében a
szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje - a szakképzésért felel6s miniszter egyetértésével bizza
meg. A szakképzésért felel6s miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. Az
igazgatohelyettest az igazgato a fenntarto - a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény
esetében a féigazgat6 az igazgato - egyetértésével bizza meg. Az igazgaté jogkorét, felel6sségét, feladatait a
szakképzési torvény, valamint a Kiskunhalasi SzC f6igazgatodja és féigazgato helyettesei hatarozzak meg.

Az igazgatd feladatkore:

e a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelel6en, a féigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképz6 intézményt;

e dont minden olyan, a szakképz6 intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

e gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadomanyozasi jogot, kiilondsen a
szakképz6 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, torvényes képvisel6kkel vald
kapcsolattartassal 0Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozé
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadomanyozasi jogat
atruhaztatja a szakképz6 intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadomanyozasi jog
tovabb nem ruhazhaté;

e koordinadlja a szakképz6 intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezését;

e elkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat;

e jovahagyasra elOkésziti az SZMSZ-t, szakmai programot, hazi rendet és az éves
munkatervet;



e jovahagyja, és a féigazgaténak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ré tobbletkotelezettséget;

e szervezi és ellendrzi a szakképzdé intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges -
hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét;

e dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben;

e adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a féigazgatd részére a
szakképz6 intézmény tevékenységérol;

e szakmai értekezletet hiv 0ssze a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol;

e képviseli a szakképz6 intézményt a hataskorébe tartozé ligyekben;

e javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé munkavallal6k elismerésére;

e elkésziti az oktaték tovabbképzési programjat, beiskoldzasi tervét, valamint
kozremiikodik a teljesités nyilvantartasaban;

e kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében;

e megszervezi, ellendrzi a szakképzd intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

A vezetési feladatok megvalositasa

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai és az iskolatitkarok kézremiikodésével latja el. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, a gazdasagi koordinator.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak
kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatohelyetteseket az oktatoéi testiilet
véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgaté bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan iddre alkalmazott oktatdja kaphatja meg, a megbizas hatarozott idére szdl. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

A szakképzo intézményvezeto-helyettes fobb feladatai

o ElGkésziti a tantargyfelosztast, iranyitja a taniligyigazgatas dokumentacidinak folyamatos,
naprakész vezetését, gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyokrdl, azok szabalyszerii
kitoltésérdl;

o Elkésziti a tanév rendjérdl a javaslatot, egyezteti a szakképzd intézmény- vezetdvel és
gondoskodik kihirdetésérdl;

o Koordinalja a foglalkozasok és azokon kiviili felzarkdztatasok és szakkorok orarendi és
terembeosztasat;

e Ellendrzi a haladasi naplokat;

o Gondoskodik a tulorak és helyettesitések elszamolasardl, ellendrzi és 6sszesiti azokat (egyezteti
a szabadsagro], ill. tavollévokrdl sz6l6 kimutatasokkal);

e Gondoskodik a tanul6 nyilvantartas vezetésérdl, elkésziti a statisztikakat;

o Az érettségi, szakmai vizsgakat el6késziti, az arrol sz6l6 dokumentumok szabalyszerii kitoltését
biztositja;

o Megszervezi a vizsgak lebonyolitasat, gondoskodik az anyagok irattarozasardl;



o Tajékoztatast nyujt az oktat6 tovabbképzésral;
o Figyelemmel kiséri és segiti a palyakezd6 oktatok munkajat;

e Résztvesz a munkavédelmi ellendrzésen, ellendrzi a feltart hidnyossagok és egyéb miiszaki hibak
elharitasat. Részt vesz a belsd ellendrzés terv szerinti ellatasaban;

e Javaslatot tesz a munkatervre és a folyamatos munkavégzésre, az eszkozfejlesztésre,
jutalmazasra, kitlintetésre, hidnyossag esetén elmarasztalasra;

o El6késziti a felndttoktatds, felndttképzés éves programjat, melynek jéovahagyasa a képzésben
dolgozok és az igazgatd feladata;

o Kialakitja a tanév munkatervét, el6késziti az érarendet, el6késziti és elemzi a tanév eleji
felméréseket;

e Lebonyolitja a csoportok kialakitasaval kapcsolatos feladatokat;

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanuldi ligyeket , részt vesz az esetleges fegyelmi eljarasok
el6készitésében, ez iligyben egyeztet és kozosen dont az oktatoi testiilettel és a szakképzd
intézmény vezetdjével;

e Megszervezi az oktatéi helyettesitéseket, iranyitja az ezzel kapcsolatos adminisztraciés
feladatokat;

e Gondoskodik a tanulé nyilvantartas vezetésérol, elkésziti a statisztikakat;

o Figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzési lehet6ségeket, illetve az oktatok részvételét
biztositja. Esetenként a fenntarto, illetve az vezetd felkérésére bemutaté tanitast szervez;

e Szervezi és lebonyolitja az évkozi és év végi vizsgakat, valamint a szakmai és érettségi vizsgakat.
Intézi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot;

o Ellendrzi és értékeli a szakképzd intézmény munkajat;

e Az igazgaté megbizasa alapjan részt vallal az ligyeletekbdl, ellendrzésekbdl
és az iskolat érint6 egyéb feladatokbdl;

o Az elvégzett munkarol, tapasztalatairol rendszeresen tajékoztatja a szakképz6 intézmény
vezetljét.

Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokert. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn - az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd vezet6 hataskorébe
tartozik.

A gazdasagi koordinator, a kollégiumvezetd, a miiszaki vezet6 és a feln6ttoktatasi és felndttképzési referens
hataskore és felelssége kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra.

Az igazgatd munkajat cimzetes igazgatd segitheti. Az az oktatd, aki korabban legalabb két ciklusban
intézményvezetoként dolgozott, és intézményvezetdi megbizasanak lejartat vagy megsziinését kovetéen
tovabbra is az intézményben marad alkalmazasban, cimzetes igazgat6i megbizast és potlékot kap.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.

A szakképzd intézmény megbizott vezetéi és a kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak
felel6sséggel. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed a szakképzd intézmény miikodésére és pedagogiai
munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint a szakképzd intézményt érint6 megoldando
problémak jelzésére. A szakképzd intézmény vezetdi heti rendszerességgel, hétfén 8:05 6rai kezdéssel
tartanak vezet6i megbeszéléseket.



A szakképz0 intézmény vezetdi megbeszélések allandd résztvevdi:

e igazgato;
e igazgatOhelyettesek;
e gazdasagi koordinator.

A megbeszélend6 téma tartalmatdl fliggéen részt vehetnek:

e kollégiumvezetd;

o felndttoktatasi és feln6ttképzési referens;
e iskolatitkarok;

¢ munkakozosség vezetdk;

e Uzemi Tan4cs tagjai;

e adiakmozgalmat segitd oktaté (DMSP);

e adiakok képvisel6i;

e agondnok;

e illetve a meghivottak.

A vezetOk helyettesitési rendje
Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén helyettese a nevelési és kozismereti igazgatohelyettes.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

A vezet0 helyettesek helyettesitési rendje:

e anevelési és kozismereti igazgatdhelyettest a szakmai elmélet igazgatdhelyettes;

e aszakmai elméleti igazgatohelyettest a szakmai gyakorlati igazgatohelyettes;

e a gazdasagi koordinatort a megfeleld pénziigyi képesitéssel rendelkez6 alkalmazott
helyettesiti kiilon megbizas alapjan.

Az itt nem szabalyozott esetekben a helyettesitést a helyettesitendd kozvetlen munkahelyi vezet6je rendeli
el.

A szakképz6 intézmény kibGvitett vezetése:

A szakképzd intézmény vezetdinek munkajat - iranyitd, tervezo, szervezo, ellen6rzo, értékel6 tevékenyséegeét
- a kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk a
szakképz6 intézmény kibovitett vezetésének tagjai.

A szakképz6 intézmény kibdvitett vezetése, mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. A kibOvitett vezetés rendszeresen (havonta egyszer, az els6 A hét hétf6jén, 8:05 6rai kezdéssel)

rendes értekezleteket tart.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgat6 az altalanos munkaidén beliil hivhat 6ssze.



A szakképz0 intézmény kibdvitett vezetésének tagjai:

e avezet6i megbeszélések résztvevdi;

e kollégiumvezetd;

o felndttoktatasi és feln6ttképzési referens;
e cimzetes igazgat6 (amennyiben van).

A szakképzd intézmény vezetésének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrdl beszamolasi
kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelent6ségii liggyel kapcsolatban az igazgaté felé.

A szakképz6 intézmény vezetése: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi félévenkénti idokozonként
nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatéi testiiletnek a szakképzd intézmény pedagogiai
munkajaval kapcsolatos targykorben.

A szakképz6 intézmény vezetése megbizott tagjai révén egyiittmiikodik a szakképzé intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a torvényes képvisel6k vezetdivel, a didkonkormanyzat didkképviseldivel.

5. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozd iligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A szakképz6 intézmény oktatoi testiilete és jogkorei

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény oktatdainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. Az oktatoi testiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktat6 munkakort betolt6 alkalmazottja.

Az oktatoéi testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként,
pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet értekezletei

Az oktatdi testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. Az oktatdi testiilet rendes
értekezleteit a szakképzd intézmény munkatervében meghatarozott id6pontokban az igazgat6 hivja 6ssze.

A oktatoi testlileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabdlyzat, a
hazirend, a minOségiranyitasi program, a munkaterv, az iskolai munkara iranyuld atfogod elemzés,
beszamol6 elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld
didkonkormanyzat tanuld képviseldjét is.



Az oktatdi testlileti értekezlet jegyz6konyvét kijelolt alkalmazott vezeti. A jegyz6konyvet az igazgato, a
jegyzékonyvvezetd és a oktatdi testiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.

A szakképzo6 intézmény oktatodi testiilete az alabbi alland6 értekezleteket tartja a tanév soran

e tanévnyito;

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
o félévi értékeld és tanévzaro értekezlet;
e nevelési értekezletek.

Rendkiviili oktatoéi testiileti értekezlet hivhaté Ossze a szakképzd intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha az oktatoi testiilet tagjainak 30 %, az lizemi tanacs, valamint a szakképzd intézmény
igazgatoja vagy vezetése sziikségesnek latja.

Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
az oktatdi testiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok a szakképz6 intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

Az oktatdi testllet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott
idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakdzosségre, vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorlojat az oktatdi testiilet
tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet megbizasbol eljar.

A szakképzd intézmény oktatdi testiilete - feladatkorének részleges atadasaval - a kovetkezd allandd
bizottsagokat hozza létre tagjaibol az alabbi feladat- és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal:

e Fegyelmi eljarasok rendje: A tanuldk fegyelmi ligyeinek intézésére fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 4. sz. melléklet tartalmazza. A fegyelmi
bizottsag beszamolasi kotelezettséggel tartozik az oktatdi testiilet felé az éves
munkatervben rogzitett tanévzaro értekezlet idépontjaban.

e Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) nevelési szintjének
elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozosség problémainak
megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé oktatdkra ruhazza at.



Jelen feladatkor ellatasa kapcsan az adott tanul6kozosségért felelds oktatd (osztalyfonok,
csoportvezetd) hivhat 6ssze sziikség esetén a felelds igazgatohelyettes tudtaval.
Az oktatoi testlilet a szakképzési torvényben meghatarozott jogkorébdl a
munkak6zdsségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:
e az oktaté munkakoérben dolgozo alkalmazottak munkajanak véleményezése;
« a foglalkoztatasi és pedagégiai program megvalésitasahoz sziikséges szakmai
programok, taneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa;
e a oktatok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi szerzédés kotéséhez
javaslattétel;
e helyi szakmai, moédszertani programok 6sszeallitasa;
e javaslattétel a munkako6zosségek tagjainak kitiintetésére.

A munkakozosségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett oktatoi testiileti értekezleteken szamolnak be
az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Az oktatoi testililet munkakozosségei

A nevelési-oktatasi intézmény oktatoai szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-
oktatasi intézményben folyé nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez. A
oktaték kezdeményezésére szakképzd intézmények kozotti munkakoézosség is 1étrehozhato.

A szakképz0 intézmény munkakozosségei:

human;

redl;

idegen nyelvi;

miuszaki;

gazdalkodasi;
osztalyfénoki;

informatika;

sport és természetismereti;
marketing-média.

A munkakozosségek feladatai

javitjak, koordinaljak a szakképzd intézményben foly6é nevel6-oktat6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét;

fejlesztik, tokéletesitik szaktertiletiik mddszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara;

szervezik a oktatok tovabbképzését, véleményezik a oktato allashelyek palyazati anyagat;
javaslatot adnak a Kkoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6irdnyzatok
felhasznalasara;

tdmogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;

a szakképz6 intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek;

végzik az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat;

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét;

osszeallitjak a szakképzd intézmény szamara érettségi-, szakmai-, koztes-, kiilonbozeti-,
szint-

, javito-, potlo-, osztalyozoé-, stb. vizsgak irasbeli, illetve szdbeli feladat- és tételsorait,



ezeket értékelik;

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;

a tanul6 elémenetele, a tantargyi koncentraci6 érdekében kapcsolatot tartanak a
gyakorlati képzési helyekkel;

a tanuldék nevelése érdekében kapcsolatot tartanak a torvényes képvisel6kkel

javaslatot tesznek a nevelési értekezletek témajara.

A munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

osszeadllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai
programja és a szakképzd intézmény munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat;

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai munkajaért;
elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelmény-rendszernek valé megfelelést;
szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 0ssze, bemutaté foglalkozasokat
foglalkozasokat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat;

orakat latogat, ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét,
intézkedést kezdeményez az igazgato felé;

képviseli a munkakozosséget a szakképzd intézmény vezetése felé és az iskolan kiviil;
osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit az oktatdi testiilet szamara, igény
szerint az igazgato részére a munkakozosség tevékenységébdl;

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, tovabbtanulasokra, a
munkakozosségi tagok kitlintetésére, stb.;

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait;

a szakmai fejlédés, a modszertani kultira novelése érdekében kapcsolatot tart a
konyvtarral, a rendszergazdaval;

részt vesz az iskola partnerkapcsolatainak apolasaban.

HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Munkakori leirasok elkészitése az igazgatéhelyettesek feladata.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasara, a feladatok ellatasdval megbizott
beszamolasara vonatkozd rendelkezések

Munkako6zosségek tesznek javaslatot a tantargyfelosztasra.

6.

Az

iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok



A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jé hirnevének meg6rzése,
oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az linnepélyek, megemlékezések a
tanulék nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet,
tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés 6romeére, az 0j kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket az oktatdi testiilet az
éves munkatervben hatarozza meg.

A szakképzd intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb,) valo
megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés az oktatok és a tanul6k szadmara egyenletes, - a képességeket
és a ratermettséget figyelembe vevd - terhelést adjon.

A szakképz6 intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és tanulok jelenléte kotelez6 az
alkalomhoz ill6 6lt6zékben. Az linnepld ruha fehér bliz, vagy ing, sotét (fekete, sotétkék, sotétsziirke), nem
farmer anyagu és szabasu, szovetszoknya, vagy hosszu szovetnadrag, sotét szinii cipd, ami nem sportcipd.
Unneplé ruhaként hasznalhaté még sotét kosztiim, vagy oltény is. Az linnepld ruha mentes minden
széls6ségtdl. A ruhdhoz és az alkalomhoz ill6 kiegészit6k (sal, kendd, nyakkendd, kit(iz6, stb.) hasznalhaté.
Az alkalmazottak és a tanuldk haja legyen apolt, rendes, ne legyen kirivo.

Nemzeti tinnepeinkrdl a tanévi munkatervben meghatarozott médon és idében emlékeziink meg.

Iskolai megemlékezések:

e OKktober 23.

e Marcius 15.;

e akommunista diktatira aldozatairdl;

¢ aholokauszt Aldozatairdl;

o aNemzeti Osszetartozas Napjarol. (junius 4.)

A szakképz6 intézmény kulturalis linnepi rendezvényei:

e Oktober 6-i megemlékezés;
e Iskolai Karacsony;

e Diaknap;

e Golyanap;

e Szalagavaté;

e Tanévnyito-, zaro;

e Ballagas.

Wattay-dij

Az oktatoi testlilet altal korabban alapitott Wattay-dijra érdemes tanulot az oktatoi testiilet valasztja ki azon
végzds tanuldk kozil, akik iskolai tanulmanyai sordn szakmai, tanulmanyi, sport vagy egyéb tertileten



kimagaslé teljesitményt értek el, és magatartasuk, szorgalmuk is példamutaté. Tanévenként egy tanuld
valaszthato ki a dijra.

Az osztalyfénokok és a tobbi oktatd altal javasolt tanuldk koziil az igazgatdhelyettesek és az oktatoi testiilet
elé maximum 5 kivalasztott végzds tanulét nevezhet. Az oktatdi testiilet értekezleten a tanulé osztalyfénoke
vagy barmely oktato

skortes beszédet” tarthat. amely soran az oktatoi testiilet figyelmét felhivhatja a tanulé eredményeire. A
oktatdi testlilet titkos szavazadssal dont a Wattay-dijas tanul6 megvalasztasar6l. A Wattay-dijas tanuld
fényképét és nevét (a végzés évszamaval egyiitt) a székhely dics6ségfalan el kell helyezni.

7. arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

8. Az intézményi védo, 0vo eldirasok
1. Iskolai védo, ovo elodirasok

[Hazirend 3.3. pontjahoz]

1.1. Véd6-6vo eldirasok, melyeket a tanuldk egészsége, testi épsége védelmében az iskolaban
tartozkodas soran be kell tartani

A legfontosabb rendszabalyok e korben kévetkezok:

e A tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, a foglalkozasokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, az elvart és tilos magatartasformdakat a szorgalmi idé megkezdésekor,
valamint sziikség esetén (pl. osztalykirdndulas) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelel6en
ismertetni kell. Az ismertetés tényét a haladasi napléban kell dokumentalni.

e Azokndl a tantargyaknal, ahol a baleseti veszélyforrasok fokozottabban fennallnak (testnevelés és
sport, fizika, kémia, informatika, illetve egyéb eszkozoket igényld), az oktatd koteles az elsd
foglalkozason a tanuldkat tajékoztatni a szaktargy sajatossagaibdl adodo veszélyhelyzetekrdl és azok
megel6zési madjaral.

e Minden gyakorlati foglalkozason a szakteriiletnek megfelel6 munka- és tlizvédelmi oktatast kell tartani
és azt meg kell ismételni minden esetben, amikor az oktatas lényegi koriilményei és eszkozrendszere
megvaltoznak. A részletes szabalyokat a szakképzd intézményi tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

e A menekiilési tervet és a rendkiviili esemény el6fordulasakor kévetend6 teenddket a veszélyhelyzeti
cselekvési terv tartalmazza.

e Az iskola terililetén és kozvetlen kornyékén, illetve a szervezett tanoéran kiviili foglalkozasokon,
rendezvényeken dohanyozni, szeszes italt behozni és fogyasztani szigoruan tilos.

e Az iskola teriletén és kozvetlen kornyékén, az iskola altal szervezett rendezvényeken a
blincselekménynek szamit6 tudatmodosité szerek, illegdlis drogok behozatala és fogyasztasa
szigoruan tilos.

A tanuldkat érint6 rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas formai, a megszervezésiikkel kapcsolatos
eljarasok:



Az iskolaorvossal és az iskolai véd6nével a rendszeres kapcsolattartas — az SZMSZ-ben foglaltak alapjan
- az iskolavezetés feladata.

Az iskolaban a rendszeres egészségligyi felligyeletet az iskolaorvos és a védéné biztositja. Feladatuk a
szlirévizsgalatok, orvosi vizsgalatok (suly-, magassag- és vérnyomasmérés, latas-, hallas- és ortopédiai
vizsgalat), egészségligyi alkalmassagi kovetelmények vizsgalata,oltdsok el6készitése, valamint
preventiv jellegii el6adasok megszervezése kiillonb6z6 korcsoportok szamara.

A tanuldk részvétele a vizsgalatokon kotelezd.

A vizsgalatokrol elézetesen, és az azok sordn felmeriil§6 megallapitasokrél a térvényes képviseld
értesitést kapnak.

A tanul6k csoportos fogaszati szlir6vizsgalata és kezelése a tertiletileg illetékes fogaszati rendel6ben
évente, szorgalmi (tanitasi) idében torténik. A sziir6vizsgalaton valo6 részvételt, valamint annak ideje
alatt a tanuldk felligyeletét a szakképzd intézmény biztositja.

A szakorvosi vélemény figyelembe vételével az iskolaorvos a tanulékat gydgytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja, melyeken a részvétel kotelezé.

1.2. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellaté személy és elérhet6ségének meghatarozasa,
kozzététele

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat az iskolaban az igazgat6 altal e feladatokkal megbizott
oktaték latjak el, aki el6zetes megbeszélés alapjan mind a térvényes képvisel6k, mind a tanulék
rendelkezésére all.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktatd elérhetéségét, fogaddorajat az iskola
informacioés csatornain (oktatéi szoba, falitijsag, honlap) megfelel6 médon nyilvanossagra kell hozni.
1.3. Baleset-megel6zési el6irasok, intézkedések baleset esetén

Minden tanév alakul6 oktatoi testiileti tilésén az oktatdkkal, az els6 tanitasi nap osztalyfénoki
foglalkozasain a tanuldkkal ismertetni kell az iskolai baleset- és tlizvédelem legfontosabb szabalyait.

Az iskola teriiletén mindenki kdteles ugy viselkedni, dolgozni és kérnyezetét kialakitani, hogy senkit
ne tegyen ki élet- vagy balesetveszélynek, ne okozzon balesetet.

Minden tanulonak biztositani kell a szlinetekben valé mozgasi lehet6séget.

Az oltozokbe a tanuldk csak az el6z8 osztaly tavozasa utan mehetnek be. Az oktatd engedélyével és
tavozaskor az ajtokat kotelezd bezarni, a kulcsot a testnevel 6k 6rzik.

Elektromos eszkozoket a tanulok csak oktaté vagy mas iskolai alkalmazott engedélyével és
feltigyeletével hasznalhatnak.

A balesetet azonnal jelenteni kell a leggyorsabban elérhetd oktatonak.

A sériiltet megfeleld ellatasban kell részesiteni, sulyosabb esetben a szakorvosi rendel6be at kell
kisérni vagy mentdt hivni.

A sériilés koriilményeir6l, a sériilt ellatasarol az osztalyfonok, vagy akadalyoztatasa esetén mas érintett
oktaté tajékoztatja a torvényes képviselot.

A tanul6baleset tényét, koriilményeit a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen kell jegyz6kényvben
rogziteni.



9. barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatdo munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak
és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsil kiilondsen:

[ a természeti katasztroéfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),
[ ) a tlz,
[ a robbantdassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zo6lni az iskola szakképzd intézmény-vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

[ igazgato,
[ igazgatéhelyettesek,
[ munkavédelmi felelGs.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a katasztréofavédelmet,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfa-elharitéd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja szlikségesnek tartja.

Amennyiben a bombariadé az érettségi/szakmai vizsgadk id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak/NSZFH-nak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi/szakmai vizsga miel6bbi folytatasanak
megszervezésérol.

Az épiiletben tart6zkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarté szaggatott csengetés,
aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez. A tanulécsoportoknak a ,Tlzriadé terv” alapjan kell elhagyniuk az épiiletet. A
veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

[ ) Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, a foglalkozast tarté nevel6nek a
tantermeken kiviil (pl. mosdo6ban, szertarban, stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell,

o a kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

L a tanterem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az oktatonak
a tanulok 1étszamat ellendriznie kell.

A szakképz6 intézmény-vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg - felel6s dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrdl:

a ,Tlzriado6 terv”’-ben szerepld kijaratok kinyitasardl,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek, stb.)



[ fogadasardél.

Az épiiletbe érkez rendvédelmi, katasztrofa elharité szerv vezetjét az iskola szakképzé intézmény-
vezet6jének vagy az altala kijel6lt dolgozdénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrél:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrd],

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokroél (mérgekrdl),

az épiiletben tart6zkodé személyek l1étszamardl, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

A tliz- és bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadé
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Az illetékes szerv vezetOjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles
betartani.

10. azokat az iligyeket, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzd intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata dontési vagy véleményezési joggal ruhazza
fel,

11. a szakképz6 intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljarast megel0z06 egyezteto eljaras részletes szabalyait,

12. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje, valamint az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Irat- és adatkezelésre vonatkozé szabalyozas
Altalanos tudnivalok

Az iratkezelési szabalyzat hatalya az intézmény minden oktatéara és valamennyi alkalmazottjara
vonatkozik.

Ertelmez6 rendelkezések
A szabalyzat alkalmazasaban:

Iratnak mindsiil minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvjellegi kézirat kivételével, amely valamely szerv miikodésével, illetbleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett.



Elektronikus irat elektronikus formaban régzitett elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat,
amelyet szamitastechnikai adathordozoén tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozok merevlemez, CD, DVD, stb. amelyek az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositjak.

Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utdn késziilt példany, amely hasonmas, egyszeri és
hitelesitett iratmasolat lehet.

Kozhiteli okirat: az iktat6konyv, a kézbesit6é konyv, a torzskonyv, a regiszter.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus dton érkezett, illetve kiildott
elektronikus irat.

Ugyintézés: az intézmény miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd ligyek ellatasa, az
ekozben felmeriild tartalmi, formai, kezelési, szdbeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
Osszessége.

Ugyintézé: az iigyek érdemi intézését végzd személy, az iigy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti.

Ugyirat: az intézmény rendeltetésszer(i miikddése, illetve iigyintézése soran keletkez irat, amely az iigy
valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

Szignalas: az ligyben intézkedni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd Kkijelolése az ligyben
kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az ligy kiadmanyozasa.

Kiadmanyozé: az iskola vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek a
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatdsagat, elkiilldhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmany (kiadvany): a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

A kiadmany tartalma: cim, ligyirat szama, tligyirat targya, hivatkozasi szam, ligyintéz6 neve, mellékletek
szama, hataridd, kiadmanyozas kelte, kiadmanyoz6 neve és beosztasa, a cimzett neve, lakcime (az elsd
példanyt az tigyfél kapja), hatarozatot, vagy annak masolatat megkap6 személyek felsorolasa.

Iratkezelésnek mindsiil: az iratok atvétele, iktatasa, kiosztasa, nyilvantartasa, leirasa, elkiildése, csatolasa,
hatarid6zése, irattarozasa és selejtezése.

Postaatvevo: az intézményvezetd altal megbizott, a posta engedélyével rendelkez6 személy, aki a
kiildeményeket a postan atveszi, illetve az iskolai kiilldeményeket a postara feladja.

Postat bonto személy: az intézményvezetd, vagy az altala erre a feladatra Kijel6lt személy a beérkezett
killdemények bontasara.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikodése soran keletkezett, elintézett, rendeltetésszeriien
annak irattaraba tartozo iratokat.



Levéltari anyagnak tekintend6k barmely eljarassal késziilt gazdasagi, tudomanyos, politikai, jogi vagy
egyéb szempontbo6l jelentds torténeti értékii iratok, valamint barmely eljarassal keésziilt kép- és
hangfelvételek is.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténé valogatasanak
alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli célu
megdrzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasadnak hataridejét.

Altalanos iranyelvek

A Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium adatvédelmi és adatkezelési rendszerét a
hatalyos jogszabalyok alapjan kell mlikodtetni. Az adatok megszerzése, felhasznalasa és feldolgozasa csak a
torvényes elbirasoknak megfelelden torténhet. A személyes adatok kezelése meghatarozott célbdl,
kizarolag kotelesség teljesitése és joggyakorlas céljabol torténhet. Kizarolag olyan adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljaval megegyezik. Az adatalanynak jogdban 4all ismernie személyes adatainak allomanyat, az
adatkezelés céljat és az azt végz6 személy jogosultsagat, tovabba lehetdsége van az adatok helyesbitésére
és jogorvoslatra jogsérelem esetén.

Az intézmény koteles a jogszabalyokban el6irt adatokat beszerezni és tarolni illetve nyilvantartasokat
vezetni, a szakképz6 informacios rendszerbe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
programban el6irt adatokat szolgaltatni.

Nem lehet gépi Uton a jogi eredetre, politikai véleményre, vallasos vagy mas meggy6z0désre, illetve az
egészségre és szexualis életre vonatkozd adatokat feldolgozni.

Az adatoknak pontosnak és aktualizaltnak kell lennitik.
A szakképz6 intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok a kovetkezdek:
az alkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok:

e nevét, anyja nevét,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonosito szamat, oktatdigazolvanya szamat,

e végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat,

e avégzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, az oktatd-szakvizsga, PhD

e megszerzésének idejét,

¢ munkakore megnevezését,

e munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

¢ munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimeét és idejét,

e vezetOi beosztasat,

e Dbesorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartos tavollétének id6tartamat.



Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabodl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, idGszerliségének biztositasa, valamint az oktatéigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat és lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott tiz évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba. A KIR
miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és lakcimét
azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szervének.
A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kodot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtet6jét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a szakképz6 intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tarsadalombiztositasi
azonosito jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR
miikddtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus tton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Oraadé oktatok esetén:

e neveét,
o sziiletési helyét, idejét,
e nemét,

e lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

e oktatasi azonosito szamat,

e amunkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Ezek az adatok a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. Az
oktatdigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott -
miikodtetdje, az oktatdigazolvany elkészitésében kozremiikoddk részére tovabbithato.

Az intézmény a gyermek, tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan:

e agyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

e tartozkodasi helyének cime,

e tarsadalombiztositasi azonosito jele,

e nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertiiletén valé tartézkodas jogcime és a
tartézkodasra jogosit6 okirat megnevezése, szama,

e torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

o felvételivel kapcsolatos adatok,



e az aszakképzo alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

e jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e agyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,

e mérési azonosito.

A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

o felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanulé didkigazolvanyanak sorszama,

e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

e atanuldijogviszony megszlinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

A gyermek, tanul6 adatai koziil

e aneve, sziiletési helye és ideje,

¢ lakdhelye, tartézkodasi helye,

e torvényes képviseldje neve,

e torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

e jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

¢ magantanuldi jogallasa,

e mulasztasainak szadma a tartézkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval,

e a tankotelezettség teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, birésag, renddérség,
ugyeszseg, telepllési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére:

e aneve, sziiletési helye és ideje,

e lakdhelye, tartézkodasi helye,

e tarsadalombiztositasi azonosito jele,

e torvényes képviseldje neve,

e torvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,

o iskolai egészségiligyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

e azegészségi dllapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi,

iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek:

e aneve, sziiletési helye és ideje,

e lakdhelye, tartézkodasi helye,

e torvényes képviseldje neve,

e torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,

e agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e akiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok

e a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel



foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozé
szervezetnek, intézménynek:

e azigényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai

e azigénybe vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére:

e aszamla kiallitdsahoz sziikséges adatai

e atankonyvforgalmazokhoz:

e azallami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai

e a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek, a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl,
tovabba a nyilvantarté szervezettél a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez tovabbithato:

A gyermek, a tanul6

e sajatos nevelésiigényére,

e Dbeilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,

e magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai

e a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott:

e magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai

e az érintett osztalyon beliil, az oktatdi testiileten beliil, a torvényes képvisel6knek, a
vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzédés alanyainak vagy
ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj
iskoldnak, a szakmai ellenérzés végzdéjének didkigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adata a KIR - jogszabalyban meghatarozott - miikodtetdje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikoddk részére tovabbithato.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az oktatot, a neveld és oktaté munkat kozvetlentll segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikodik a
gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illeten, amelyrol a gyermekkel, tanuloval, torvényes képviselovel valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatdi testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo
fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre. A gyermek és a kiskoru tanulé térvényes képvoseldjjével minden, a
gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlddését. Az oktatd, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanul6é - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertlt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A
személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas
nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lé iratokat, a diakonkormanyzat, a képzési tanacs, a
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak
jogat a vezetd fenntartotta maganak.



Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévé
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintézd alairasat.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a nevelési-oktatasi intézmény

nevét,

székhelyét,

az iktatoszamot,

az lgyintézés helyét és idejét,

/////

lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

A hatarozatnak a rendelkez6 részben tartalmaznia kell:

a dontés alapjaul szolgalo6 jogszabaly megjelolését,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést. Jegyzékonyvet kell
késziteni, ha a szakképzd intézmény oktatdi testiilete, szakmai munkakozossége a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanulékra vagy a neveld-
oktaté munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését
a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre
vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitéjének az aldirasat. A jegyzokonyvet
a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évg alkalmazott irja ala. Az
iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az kiadott irattari terv hatarozza meg.
Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az iratok selejtezését a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett
idépontjat legalabb harminc nappal megel6z&en be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A kotelezden hasznalt nyomtatvanyok

A intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

elektronikus okirat,

elektronikus dton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapd nyomtatvany.



e Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint

a) elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat (napld, vizsgajelentések, stb.)

b) papir alapu, alairassal, bélyegzdvel ellatott irat (bizonyitvany, az intézmény altal
nyomtatott torzslap, félévi értesito, stb.)

c) Irattar, iratok selejtezése, intézmény megsziinése esetén kovetendo eljaras

1. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

2. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hatarid6
nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiili
megszlinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhet6 tételeit,
tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a
levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

3. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését a
nevelési-oktatasi intézmény vezet6je rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

4. A selejtezésre szant iratokrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyz6konyv kettd
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni,
hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyzékonyvre vezetett — hozzajaruldsa
alapjan lehet.

5. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyeket a
jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

6. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, a nevelési-oktatasi intézmeény vezet6je
a fenntarté intézkedésének megfeleléen gondoskodik a feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil
megsziiné intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szo6lo6 tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az
illetékes levéltarnak.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

e abeirasi naplo,

e abizonyitvany,

e az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

e aszakmai vizsga letételét tanusito bizonyitvany,

e atorzslap kiilive, belive,

e atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
e atorzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

e az értesitd (ellendrzo),

e az osztalynapld,

e acsoportnaplé,

e az egyéb foglalkozasi napld,

e atanulmanyok alatti vizsgahoz,

e ajegyzokonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
e az drarend,



e atantargyfelosztas,

e atovabbtanuldk nyilvantartasa,

e az étkeztetési nyilvantartas,

e akozosségi szolgalati nyomtatvanyai,
e atanuldijogviszony igazolo lapja.

Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni. A beirasi naplét az adott
iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell vezetni. A tanulét akkor lehet a beirasi
naplébdl torolni, ha a tanuldi jogviszonya megszlint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani. Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényli tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellaté intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény
szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat
idépontjat.

A rendelkezésre all6 adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértéi bizottsagi
feladatot ellaté intézmény részére azon tanuldék nevét - a szakvéleményt kidllité intézmény és a
szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes. A beirasi
napldéban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon teljesitik, tovabba
azokat is, akik az iskolai kotelez6 foglalkozasokon valé részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a
hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplé megjegyzés rovataban. A beirasi napléban fel kell
tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas és lezaras idépontjat, az igazgatdalairasat,
valamint papiralapd nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzbjének lenyomatat is.

A beirasi naplé tartalma

e napldbeli sorszamat,

o felvételének id6pontjat,

e nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban

e tartdzkodasi helyét,

e anyja sziiletéskori nevét, allampolgarsagat,

e jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
e ahova felvették vagy atvették,

e évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

e sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

e azegyéb megjegyzéseket.

A tanulo altal elvégzett évfolyamokroél a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzo6jének
lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalmazza

e asorszamat,

e abizonyitvany poétlap sorozatszamat,

e atanuld torzslapjanak szamat,

e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

e atanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

e a tanuld altal mulasztott 6rak szamat, ezen belil kiiléon megadva az igazolatlan
mulasztasok

e szamat,



e a tanul6 szorgalmdanak és - az alapfokd miivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,

e aszlikséges zaradékot,

e az oktatoi testiilet hatarozatat,

o akiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegz6jének lenyomatat,

e azigazgatd és az osztalyfénok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap alapjan bizonyitvanymasodlat
allithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért illetéket kell leréni. Torzslap, poéttorzslap hidnyaban az iskolaban
meglévo nyilvantartasok alapjan kérelemre pétbizonyitvany allithat6 ki. A potbizonyitvany azt tanusitja,
hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuléja volt. llyen
tartamu poétbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanulé irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjel6lt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt oktatéjanak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat. Az oktat6 nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban
tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany és az érettségi vizsgat tanusité torzslap, torzslapkivonat tartalmat és
kiallitasanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél sz6l6 jogszabaly hatarozza meg.

A szakmai vizsgarol kidllitott bizonyitvany és torzslap tartalmat és kiadllitasanak modjat a szakmai
vizsgaztatas altaldnos szabalyairol és eljarasi rendjérdl szolé jogszabaly hatarozza meg. A torzslap két
részbdl all, a tanulokrdl kilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és az egyéni torzslapok 0sszefiizését
szolgalo6 boritobdl (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulékrdél - a tanévkezdést koveté harminc napon beliil -
egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalma

e atorzslap sorszamat,

e atanuld nevét, dllampolgarsagat, nem magyar adllampolgar esetén a tart6zkodas jogcimét,
a jogszer( tartdzkodast megalapoz6 okirat szamat,

e oktatasi azonosito szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

e atanuld osztalynapléban szerepld sorszamat,

e atanul¢ altal elvégzett évfolyamot,

e atanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

e atanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

e akozossegi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

e az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

e az oktatdi testilet hatarozatat,

e atanulmdanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

e a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos

¢ helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuléi jogviszonyabol kovetkez6 dontéseket,

e hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényl tanulé nevelés-oktatdsat is ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a
feltilvizsgalat id6pontjat.



Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes
lezarasa utan szétvalaszthatatlanul dssze kell flizni, és ilyen modon kell tarolni. A térzslap kiilivén fel kell
tlintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositéjat, a megnyitds és lezaras helyét és idejét, az
osztalyfonok és az igazgatodalairasat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat. A torzslap kilive
tartalmazza

e az osztaly megnevezését,

e az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak

e tényétigazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

e ahitelesitést végzd osztalyfonok és az dsszeolvaso oktatdk, valamint az igazgatdalairasat,

e a torzslap kilivének lezdrasakor hatdlyos osztdlynévsort (a tanulé sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan péttorzslapot
kell kiallitani.

Az értesité (ellen6rzd) a tanulé magatartasarol, szorgalmaroél, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szolotajékoztatasra, a hianyzasok igazolasara, valamint az iskola és a torvényes képviseld
kolcsonos tajékoztatasara szolgal.

Az értesitében (ellen6rzében) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonosit6jat és cimét.
Az értesitd (ellendrzd) tartalma

e atanuld nevét, oktatasi azonositéjat, szililetési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban

e tartdzkodasi helyét,

e anyja szuletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét, napkozbeni
telefonszamat és apja, torvényes képvisel6je nevét, lakcimét, ennek hianyaban
tartézkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,

e atanuld magatartasa, szorgalma értékelését,

e atanuld altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

e afélévi osztalyzatokat,

e amulasztasok igazolasat.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazasa esetén is koteles az
értesitd (ellendrzod) utjan, az osztalyfonok alairasaval és az iskola korbélyegzo6jének lenyomataval ellatott
irasbeli tajékoztatast adni.

Az oktatd a tanorai foglalkozasokrol az 6rarendnek megfeleléen osztalynaplot vezet. Az osztalynaploban fel
kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a
kiallité osztalyfénok és az igazgatdalairasat, papiralapd nyomtatvanyesetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is. A naplét az iskolai nevelés-oktatds nyelvén Kkell vezetni. Az osztalynaplé haladasi és
mulasztasi, valamint értékeld napldorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplérész tartalma
e atanitasi napok sorszamat és idépontjat,

e amegtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az éra tanévi és napon beliili sorszamat,
e atanitasi 6ra anyagat,



az 6rat megtart6 oktato nevét,

igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,
a hidnyzasok heti, féléves és éves Osszesitését Az értékeld naplorész

a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonosité szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhet6ségét, apja vagy
torvényes képviselGje nevét és elérhet6ségét,

a tanulé naplébeli sorszamat, térzslapszamat,

a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.

Intézményiinkben a haladasi és osztalyozé naplét elektronikusan vezetjiik. Az egyéb foglalkozasi napld

Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiilonosen a fakultacios foglalkozasokrdél, a szakkorrdl, a sportkorrdl az
oktato egyéb foglalkozasi napldt vezet. Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét,
cimét, OM azonositéjat, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallitdé oktaté és az
igazgatdalairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzdjének lenyomatat is.

Tartalmazza:

a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy id6tartamat,

a csoportba tartozé tanul6k névsorat,

a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviselGje
nevét és elérhetdségét,

a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,

a foglalkozast tart6 oktaté alairasat.

Intézményiinkben az egyéb foglalkozasi naplét elektronikusan vezetjik.

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulénként és vizsganként jegyzékonyvet kell kiallitani. A jegyzékonyvon
fel kell tlintetni a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.

A jegyz6konyv tartalma

a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett:

az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

a szobeli vizsga idGpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd oktatod
alairasat,

a végleges osztalyzatot,

a jegyz6konyv kiallitdsanak helyét és idejét,

az elnok, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat. Az iskola az oktatéi
munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas tartalma

a tanév évszamat,
az iskola nevét,
az oktaté tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala



e tanitott tantargyakat,

e az osztalyok, csoportok megjel6lését és dratervi 6raik szamat,

e az oktato altal ellatott 6ratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,
e az oktatd Osszes Oratervi 6rajanak szamat,

e oktatonként a kotelezd 6raszamba beszamithaté egyéb feladatok 6raszamat,
e oktatonként az 6sszes dratervi 6ra és a kotelezd 6raszamba beszamithaté egyéb
o feladatok 6raszamat,

e oktaténként az 6sszes 6raszambdl a tartds helyettesitések szamat,

e az egyes oktatok kotelez6 déraszamat,

e oktatonként a kotelez6 6raszam feletti tobbletorak szamat,

e az 6rakedvezményre jogosit6 jogcimeket,

e akiilon-kiilon dsszesitett 6raszamot,

e afenntart6 altal engedélyezett oktatd-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabdl minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a fenntarténak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai dérarend tartalmazza a tanodrai és az egyéb
foglalkozasok iddpontjat, osztalyonként és foglalkozasonként az adott tantargy és az oktatd
megnevezésével.

Az iskola a végzett tanuléirdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM
azonositojat és cimét.

A nyilvantartas tartalmazza

e a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,

e atanuld iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

e atanuldt atvevd iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és szakiranyat.

A tanligyi nyilvantartasok vezetése

Az oktat6 csak a nevel§-oktaté munkaval 6sszefliggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet
koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt. Dokumentalja az 50 éras
kozosségi szolgalatot. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskolaz igazgatdja altal kijelolt két oOsszeolvas6-oktatd felelds. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. A hibas
bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan modon, hogy az
olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet a torzslapra
be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl - beleértve az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgaroél
kiallitott bizonyitvanyt is - bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az

,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval torténé kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell
adni a tulajdonosanak. Ha a bizonyitvany kiadasat kévet6en deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.



A szakképzésben kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat pétlasara szolgald, a térzslap tartalmaval
megegyez0, a kidllitasanak idépontjaban hitelesitett irat. A bizonyitvanymasodlatnak - szdveghlien -
tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon taldlhaté6 minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az
eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi,
akinél a megszlint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallito szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a
kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a kiallit6 szerv vezetdjének
(vagy megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval. BizonyitvAnymasodlat kiaddsa esetén
a torzslapon fel kell tlintetni a kiadott masodlat iktat6szamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti
bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak. Amennyiben az eredeti érettségi
bizonyitvany, szakképesit bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért felel6s miniszter altal
kijelolt szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérd],
érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kozponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell. A
bizonyitvanyokrol, az érettségi és a szakképesitd bizonyitvanyokrdl masodlatot engedélyezett,
sorszamozott bizonyitvAnynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az lres bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az
igazgatovagy az altala megbizott személy férhessen hozza. Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd,
tovabba a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzékonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti. Az iskola az iires
bizonyitvanynyomtatvanyokroél, tanusitvanyokroél, a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol,
tanudsitvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol nyilvantartast vezet.
Az iskola az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvAnynyomtatvany, tandsitvany érvénytelenségérdél sz6l6
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos
lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az
érvénytelenség idépontjat.

A kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozo iratkezelés

Az intézmény a kozosségi szolgalat teljesitéséhez abban az esetben, ha kiils6 felet von be, egylittmiikodési
megallapodasban rogziti a tényt. Ebben szerepel a megallapodast alairé felek adatain és vallalt
kotelezettségein tul a foglalkozas idGtartama, az esetlegesen résztvevo mentor neve és feladatkore. A tanul6
a kozosségi szolgalatra valo jelentkezésnél az intézmény altal biztositott jelentkezési lapot tolt ki, amely
tartalmazza:

e ajelentkezés tényét,
e amegvalOsitas helyét és idejét,
e torvényes képvisel6i egyetérto nyilatkozatot.

A kozosségi szolgalat soran a tanulé naplot vezet, amely tartalmazza:

e hol,

¢ mikor,

e milyen idékeretben,

e milyen jellegli

e szolgalatot-tevékenységet teljesit



A tanulé kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozo6 adatait az osztalyfénok vezeti kiilon nyilvantartasban.
A kozosségi szolgalat teljesitésének tényét rogziti:

e az osztalynapldéban és
e atorzslapon.

Az iskola a k6zosségi szolgalat teljesitésérol igazolast ad ki két példanyban, amelybdl egy a tanulénal, egy
az intézménynél marad. Ezeket a dokumentumokat az intézmény irattdraban helyezi el. Selejtezni nem
lehet.

Az intézményi dokumentumok nyilvdnossaga

Az intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata, Szakmai programja és a Hazirend az iskola honlapjan
megtekinthetd. Az alkalmazottak (oktaté és nem oktaté dolgozok), torvényes képviseldk, didkok a
konyvtarban a kovetkezd dokumentumokat kaphatjak meg betekintésre:

e Szakmai program,

e Hazirend,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
o Intézményi Onértékelési Rendszer,
e Esélyegyenldségi Szabalyzat.

A fent felsoroltak a oktaté szobaiban és az iskola honlapjan elektronikus (let6lthet§) formaban
megtalalhatoak.

Az elektronikus uton el6allitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, valamint az elektronikus
uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus  aladirast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

o az alkalmazott oktatokra, 6raad6 oktatokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldijogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

e az oktbéber 1-jei oktaté és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatdalairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Elektronikus dton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az igazgatdhelyettesek és az



iskolatitkarok) férhetnek hozza. Az elektronikus naplé bevezetésével 0Osszefliggd kérdéseket és
dokumentumainak kezelési rendjét az intézmény e-naplo szabalyzata tartalmazza.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat két médon hitelesitjiik:

e a papir alapu dokumentumokat az aladirasra jogosult vagy kotelezett személy(ek)
alairasaval és a dokumentum tipusahoz tartozo iskolai bélyegzovel latjuk el,

e az elektronikus formaban nyomtatott dokumentumokat az Igazgat6 digitalis alairasaval
hitelesiti,

e az e-naplédt digitdlisan az Igazgat6 hitelesiti, a oktaték papir alapon irjak ala, melyet a
naplokkal egyiitt elektronikusan archivalunk, a torzslapokat elektronikusan allitjuk el6 az
elsd évfolyamokon, majd kitoltésiik és vezetésiik papir alapon folytatodik a fentiek
szerint.

Az iratkezelési és adakezelési szabalyzatok az SZMSZ fliggelékében talalhatoak.
14. az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét

13. Az intézményvezeto feladat- és hataskoérébdol atruhazott feladat- és hataskorok,
munkakorileiras-mintak



igazgatohelyettes

MUNKAKORI LEIRAS MINTA
IGAZGATOHELYETTES

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: fels6fok, oktatadsara jogosité diploma, fels6foku végzettség
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények: nincs

4. Alkalmazas el6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

BN

II. Szervezeti rendelkezések

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kiskorosi Wattay Technikum és Kollégium
Munkakor megnevezése: oktatd

Beosztas megnevezése: oktatd

Munkaid8, munkarend: heti 40 6ra. Az oktat6 - a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaid6) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani a
kotott munkaid6 hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanot szazalékaban a foglalkozasok és a kotelezd
foglalkozdsnak nem mindsiil6, a szakmai oktatdssal osszefliggésben elrendelhet6 egyéb feladatok id6tartamat. A
munkaid6 fennmarad6 részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg. A
tanitas nélkiili munkanapokon a munkaidé 80%-aban, az oktatasi intézményben koteles a feladatait ellatni.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum féigazgatdja, egyes esetekben atruhazott
jogkorben a Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatoja

Kozvetlen felettese: kozismereti és nevelési igazgatdhelyettes

IIL. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalg altaldnos jogai:
Jogait és kotelességeit a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, valamint a 12/2020 (II.7) Kormanyrendelet a

szakképzési torvény végrehajtasarol jogszabalyok alapjan végzi, és kotelez6ek ra nézve a Mtv. és az intézmény
szakmai programja, belsé szabalyzatai is. A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei
teljesitéséhez sziikségesek. Az oktatdt feladatanak ellatasaval osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerijék,

a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan az ismereteket,
a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés modszereit megvalassza,

a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan - a szakmai
munkakozosség véleményének kikérésével - megvalassza az alkalmazott tankényveket, a tanulmanyi
segédleteket, a szemlélteto és a szakképzés céljait szolgalé pedagogiai szakmai eszkozoket,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informacidkhoz,

az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzo6 intézmény szakmai programjanak és a szakmai képzés
képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban, gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megilletd
jogokat

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy Kképviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozd testiiletek
munkajaban,

a szakképz6 intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

a munkaltatd biztositsa szamara az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket,

megilleti a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.



2. A munkavallalé altaldnos kotelezettségei:
Az oktaté alapvet6 feladata a tanulf, illetve a képzésben részt vev személy szakmai oktatasa, illetve szakmai

képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben meghatarozott térzsanyag

atadasa, elsajatitdsanak ellen6rzése, sajatos nevelési igényi tanuld, illetve képzésben részt vevd kiskoru

személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Az oktatd kotelessége, hogy

a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek fejlédését figyelemmel kisérje és elésegitse;

a tanuldkat, a kiskoru tanulé torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket az ket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét figyelmeztesse, ha a
kiskoru tanul6 jogainak megévasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek;

atanulé, a kiskort tanulé térvényes képviselGje, illetve a képzésben részt vevé személy javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt adjon;

a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés sordn a tajékoztatist és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaldan nyujtsa;

a tanulg, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltdésagat és jogait tartsa tiszteletben;

jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse;

feladatkorét érintd jogszabalyok tartsa be;

el6irt helyen és idében térténjen meg a munkavégzés;

munkara képes allapotban jelenjen meg a munkahelyén;

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem el6tt tartasaval végezze
el;

tartsa be a munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi-jarvanyiigyi
elGirasokat;

a tulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont;

a munkaja soran tudomasara jutott lizleti és hivatali titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozdé alapvetd fontossagu informaciékat érizze meg;

folyamatosan képezze magat;

vegyen részt négyévenként legalabb 60 6éra tovabbképzésen, a szakiranyd oktatasban oktatott tantargy
oktatojanak tovabbképzését elsGsorban vallalati kornyezetben, vagy képzékozpontban kell teljesiteni.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Elsédleges feladatai:

részt vesz a szakmai program készitésével, megvaldsitasaval kapcsolatos munkalatokban, annak
értékelésében;

megtartja a foglalkozasokat;

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa;

megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az kozismereti és nevelési
igazgatohelyettesnek;

a tanév elsd tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddo tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatast;

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatéi utasitasra lépheti tul;

legaldbb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti idg, iskolai rendezvény, illetve foglalkozasa kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni;

a foglalkozasara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly/csoport elhagyja a
tantermet, akkor - ellenérizve az allapotokat — utols6ként tavozik;

a zart termeket, szaktantermeket a foglalkozas elején nyitja, a foglalkozas végén zarja;

foglalkozasan vagy kozvetleniil azt kévetden (leglésébb 3 munkanapon beliil) bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja a mulaszté vagy kés6 tanuldkat;

rendszeresen értékeli a tanulok tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1 érdemjegyet (de legalabb félévi
3 érdemjegyet) ad minden tanitvanyanak;

Osszedllitja, megiratja és két héten beliill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozat
id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja;

a tanuldknak adott érdemjegyeket szdbeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast kdvetd 6ran
ismerteti a tanulokkal;




az érdemjegyet folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére csak
egyetlen érdemjegy adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése);

tanitvanyai szamdra az érdemjegyeken kivill visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol;

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagégiai, szervezési, stb. feladataira;

részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkak6zosség megbeszélésein és
értekezletein;

évente két alkalommal részt vesz a fogadé6rakon a munkatervben kijel6lt id6pontban;

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, oktat6i tevékenységét ennek alapjan szervezi meg;

megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok hasznalatat;

legjobb tudésa szerint részt vesz a digitalis oktatas megvalodsitasaban;

az igazgatdhelyettesek beosztasa szerint részt vesz az érettségi, szakmai, osztalyozé és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken;

helyettesités esetén szakszer( foglalkozast tart, ha legalabb egy nappal a foglalkozas megtartasa el6tt biztak
meg a feladattal;

egy foglalkozast meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szdmara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrdl, varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzasa el6tt a sorra kertiil6 tematikus tervét -
a szakszerl helyettesités megszervezése érdekében - a kozismereti és nevelési igazgatdhelyetteshez

eljuttatja;
tlizriadd, bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében;

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositasaért;

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai haziversenyeket;

folyamatosan végzi a  tanitvanyai felzarkoztatdsaval,  korrepetdldsaval, = versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

elkiséri és feliigyeli az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, rendezvényekre;

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel;

az osztalyozo értekezleteket megel6z6en legalabb egy nappal lezarja a tanulékat;

ha a tanulé osztalyzata jelentdsen eltér az érdemjegyek atlagatél a tanuld karara, akkor erre a tényre az
értekezlet el6tt felhivja az osztalyf6nok figyelmét, az eltérés okat az osztalyozdértekezleten megindokolja;

beosztasa esetén részt vesz az intézmény altal szervezett kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét;

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok lebonyolitasaban;

részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon;

munkajaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat hataridoére, felel6sséggel elkésziti.

az ugyeleti feladatok ellatasat kiilon beosztas szerint végzi, tavolléte esetén helyettesérdl gondoskodik;

kozremiikodik a kiilonb6z6 linnepségek, rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban;

ifjasagvédelmi feladatokat lat el;

betartatja és betartatja a hazirend szabalyait, ellen6rzi az iskola rendjét és tisztasagat;

az oktatasi feladatokat egyezteti a munkatarsakkal;

egyuttmiikodik a szakképzé intézmény dolgozoival, munkakdzosség tagjaival;

személyi adataiban tértént valtozast az igazgatdnak azonnal jelzi;

tdvolmaradasa esetén id8ben és el6re értesiti az igazgatdt, a munkatigyet, az illetékes igazgatohelyettest;

részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hatarid6re 6sszeallitja és leadja;

segiti a tanuldk tovabbtanulasat;

tartézkodjon a sért6, kirekeszt6 megnyilvanulasoktdl mind a tanulék, mind a munkatarsak tekintetében;

az intézményben és azon kiviil is oktatéhoz mélté magatartast tanusit;

az intézmény nevel6-oktaté munkajaval kapcsolatban adédd tobbletfeladatokat, amellyel az igazgato,
igazgatohelyettesek megbizzak elvégzi.

Tovabbi feladatai:

IV. Felel6sség



Felels a tanuldi és torvényes képvisel6i személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért;

felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatarid6k betartasaért;
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat;

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdnoknek, igazgatohelyetteseknek vagy
az igazgatdénak;

o feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai belsé szabalyzatok el6irasainak megfelelen koteles elvégezni.
V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart az igazgatdval, igazgatohelyettesekkel, a gazdasagi koordinatorral, a munkakozosség tagjaival.
Munkakapcsolataiban a szolgalati utat betartja.

VI. Vagyonvédelem
A munkavallaléi jogviszonyb6l eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.
Az allandé drizetben, illetve kizarélagos haszndalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

VIL Helyettesités

A munkaltat6é utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a
Mtv. szabalyainak megfelelGen.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kdzvetlen munkahelyi vezetdje altal
kijelolt személynek.

VIIIL. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kisk6ros, 2020. julius

munkaltatéi jogkor helyi gyakorléja
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem:

munkavallal6



oktato

MUNKAKORI LEIRAS MINTA
OKTATO

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: fels6fok, oktatdsara jogositoé diploma, fels6foktl végzettség
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények: nincs

4. Alkalmazas el6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

2o o

11.

12.

II. Szervezeti rendelkezések

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kiskorosi Wattay Technikum és Kollégium
Munkakor megnevezése: oktatd
Beosztas megnevezése: oktatd

. Munkaid8, munkarend: heti 40 déra, Az oktat6 - a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban

meghatarozottak szerint - a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaid6) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani a
kotott munkaid6 hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanot szazalékaban a foglalkozasok és a kotelez6
foglalkozdsnak nem mindsiil6, a szakmai oktatdssal 6sszefliggésben elrendelhet6 egyéb feladatok id6tartamat. A
munkaid6 fennmarad6 részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg. A
tanitas nélkiili munkanapokon a munkaidé 80%-aban, az oktatasi intézményben koteles a feladatait ellatni
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum féigazgatdja, egyes esetekben atruhazott
jogkorben a Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatéja

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes

IIL. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalg altaldnos jogai:
Jogait és kotelességeit a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, valamint a 12/2020 (II.7) Kormanyrendelet a

szakképzési torvény végrehajtasarol jogszabalyok alapjan végzi, és kotelez6ek ra nézve a Mtv. és az intézmény
szakmai programja, belsé szabalyzatai is;A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei
teljesitéséhez sziikségesek. Az oktatdt feladatanak ellatasaval osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan az ismereteket,
a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés modszereit megvalassza,

a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan - a szakmai
munkakozosség véleményének kikérésével - megvalassza az alkalmazott tankényveket, a tanulmanyi
segédleteket, a szemlélteto és a szakképzés céljait szolgalé pedagogiai szakmai eszkozoket,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informaciékhoz,

az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzo6 intézmény szakmai programjanak és a szakmai képzés
képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet
tagjait megillet6 jogokat

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjdn gyarapitsa,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy Kképviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozd testiiletek
munkajaban,

a szakképz6 intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajihoz sziikséges tankonyveket,
digitalis tananyagokat, oktatdi segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,

munkavégzéshez szlikséges tajékoztatas, iranyitas.



2. A munkavallalé altaldnos kotelezettségei:
Az oktaté alapvet6 feladata a tanulf, illetve a képzésben részt vev személy szakmai oktatasa, illetve szakmai

képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben meghatarozott térzsanyag

atadasa, elsajatitdsanak ellen6rzése, sajatos nevelési igény(i tanuld, illetve képzésben részt vev kiskoru

személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Az oktatd kotelessége, hogy

a tanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek fejlédését figyelemmel kisérje és eldsegitse,

a tanuldkat, a kiskoru tanulé torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket az ket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét figyelmeztesse, ha a
kiskoru tanul6 jogainak mego6vasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

atanulé, a kiskort tanulé térvényes képviselGje, illetve a képzésben részt vevd személy javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés sordn a tdjékoztatist és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaldan nyujtsa,

a tanulg, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben,

jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse,

feladatkorét érint6 jogszabalyok tartsa be,

el6irt helyen és idében térténjen meg a munkavégzés,

munkara képes allapotban jelenjen meg a munkahelyén;

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem el6tt tartasaval végezze
el,

tartsa be a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi-jarvanyiigyi el6irdsokat;

a tulajdonos gondossagaval kezelje a rabizott vagyont;

a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvetd fontossagu informaciokat 6rizze meg,

folyamatosan képezze magat;

vegyen részt négyévenként legalabb 60 6ra tovabbképzésen, a szakiranyu oktatdsban oktatott tantargy
oktatdjanak tovabbképzését els6sorban vallalati kornyezetben, vagy képzékozpontban kell teljesiteni.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Elsédleges feladatai:
részt vesz a szakmai program készitésével, megvaldsitasaval kapcsolatos munkalatokban, annak

értékelésében;

megtartja a foglalkozasokat;

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa;

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatohelyetteseknek;

a tanév elsd tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsol6do tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatast;

a munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti tul;

legalabb 10 perccel a munkaid6, tgyeleti id6, illetve foglalkozasa kezdete el6tt koteles a munkahelyén
tartézkodni;

a foglalkozasara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet,
akkor - ellendrizve az allapotokat — utols6ként tavozik;

a zart termeket, szaktantermeket a foglalkozas elején nyitja, a foglalkozas végén zarja;

foglalkozasan vagy kozvetleniil azt kovet6en bejegyzi a digitdlis napldt, nyilvantartja a hidnyzé vagy késé
tanulokat;

rendszeresen értékeli a tanulok tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 érdemjegyet (de legalabb félévi
3 érdemjegyet) ad minden tanitvanyanak;

Osszedllitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazar6 dolgozat
id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja;

a tanuldknak adott érdemjegyeket szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovet6 6ran
ismerteti a tanulokkal;

az érdemjegyet folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére csak
egyetlen érdemjegy adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése);



tanitvanyai szdmdara az érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol;

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6é pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira;

részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakozosség megbeszélésein és
értekezletein;

évente két alkalommal részt vesz a fogadd6rakon a munkarendben kijelolt id6pontban;

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, oktatoi tevékenységét ennek alapjan szervezi meg;

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok hasznalatat;

legjobb tudasa szerint részt vesz a digitalis oktatds megvaldsitasaban;

az igazgatdhelyettesek beosztasa szerint részt vesz az érettségi, szakmai, osztalyozo6 és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken;

helyettesités esetén szakszerii foglalkozast tart, ha legalabb egy nappal a foglalkozas megtartasa el6tt biztak
meg a feladattal;

egy foglalkozast meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrdl, varhatdan egy hetet meghalad6 hidnyzasa eldtt a sorra kertiil6 tematikus tervét -
a szakszer helyettesités megszervezése érdekében - az igazgatohelyetteshez eljuttatja;

tlizriadd, bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében;

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stbh. rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositasaért;

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai haziversenyeket;

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzarkéztatdsaval, Kkorrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

elkiséri és feliigyeli az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, rendezvényekre;

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel;

az osztalyozoértekezleteket megel6z6en legalabb egy nappal lezarja a tanuldkat;

ha a tanul6 lezart osztalyzata jelentGsen eltér az érdemjegyek atlagatol a tanul6 karara, akkor erre a tényre az
értekezlet el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat az osztalyozdértekezleten megindokolja;

beosztasa esetén részt vesz az intézmény altal szervezett kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét;

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok lebonyolitasaban;

részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon;

munkajaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat hatariddre, felel6sséggel elkésziti.

az ugyeleti feladatok ellatasat kiilon beosztas szerint végzi, tavolléte esetén helyettesérél gondoskodik;

kozremiikodik a kiilonb6z6 linnepségek, rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban;

ifjasagvédelmi feladatokat lat el;

betartatja a hazirend szabalyait, ellen6rzi az iskola rendjét és tisztasagat;

az oktatasi feladatokat egyezteti a munkatarsakkal;

egylttmiikodik a szakképz6 intézmény dolgozdival, munkakozosség tagjaival;

személyi adataiban tortént valtozast az igazgatdnak azonnal jelzi;

tavolmaradasa esetén idGben és el6re értesiti az igazgatot, munkatigyet, igazgatohelyettest;

részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hatarid6re 6sszedllitja és leadja;

segiti a tanul6k tovabbtanulasat;

tartézkodjon a sért6, kirekeszt6 megnyilvanulasoktdl mind a tanulék, mind a munkatarsak tekintetében;

az intézményben és azon kiviil is oktatéhoz mélté magatartast tanusit;

az intézmény nevel6-oktaté munkajaval kapcsolatban adédd tobbletfeladatokat, amellyel az igazgato,
igazgatohelyettesek megbizzak elvégzi.

Tovabbi feladatai:
[ ]

IV. Felel6sség

e FelelGs a tanuldi és torvényes képviseli személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
e felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért;



e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciékat;
e a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, igazgatéhelyetteseknek vagy
az igazgaténak;
e feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai bels6 szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart az igazgatéval, igazgatohelyettesekkel, a gazdasagi koordinatorral, a munkakézosség tagjaival.
Munkakapcsolataiban a szolgalati utat betartja.

VI. Vagyonvédelem
A munkavallaléi jogviszonybo6l ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.
Az alland6 6rizetben, illetve kizar6lagos hasznalatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltaté utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kotelezhet6 a
Mtv. szabalyainak megfelelGen.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendé feladatait koteles atadni a kdzvetlen munkahelyi vezet6je altal
kijelolt személynek.

VIIIL. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kiskéros, 2020. julius

munkaltatdi jogkor helyi gyakorldja
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabdl atvettem:

munkavallalo



oktato, osztalyfonok

MUNKAKORI LEIRAS MINTA
OSZTALYFONOK

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: fels6foku

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovadbbi kovetelmények: nincs
4. Alkalmazas el6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

Vi wh e

II. Szervezeti rendelkezések

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kiskorosi Wattay Technikum és Kollégium
Munkakor megnevezése: oktatd

Beosztas megnevezése: oktato, osztalyfonok

Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

Munkaltato6i jogkor gyakorloja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum féigazgatdja, egyes esetekben atruhazott

jogkorben a Kiskunhalasi SZC Kiskérosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatéja

o

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalé altaldnos jogai:

A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek,
munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallalé altalanos kotelezettségei:

feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

eldirt helyen és id6ben tortén6 munkavégzés,

munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni,

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem el6tt tartasaval
koteles végezni,

be kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyiigyi
elGirasokat,

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

a munkaja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd fontossagu informaciokat meg6rizni,

folyamatosan képezni magat.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Els6dleges feladata:

oktatoként felelds a rabizott tanuldk és képzésben résztvevok tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért,

jogait és kotelességeit a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl, valaminta 12/2020 (I1.7) Kormanyrendelet
a szakképzési torvény végrehajtasardl jogszabdlyok alapjan végzi, és kotelezéek ra nézve a Mtv. és az
intézmény szakmai programja, bels6 szabalyzatai is;

feladata az egészséges életmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismerése, gyakoroltatasa, a
tanuldk és képzésben részvevik - az életkornak megfelel - fejleszto foglalkoztatasa a NAT kdvetelményeinek
és az iskola szakmai programjanak szellemében;



a tanitdshoz maga vdlaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket, azonban a
valasztasnal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval az oktatéi testiilet altal kialakitott pedagogiai
koncepciot szolgalja;

feladata, hogy nevel6-oktato tevékenységében, a tanitds sordn a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
és tobboldaluan nyujtsa.

gondot fordit a tehetséges tanulok és képzésben részvevok megfelelé foglalkoztatdsara, amit a
foglalkozasokon torténd differencidlason kiviil szakkorokre valé javaslat, tanulmanyi versenyekre val6
felkészités formajaban is megtehet;

gondot fordit a felzarkoztatasra (BTMN; SNI), koveti a tanuldk és képzésben részvevik fejlodését;
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgdalattal;

munkaja soran kiemelten kezeli az irdsbeli és szobeli kommutativ képességek fejlesztését;

részt vallal az tinnepélyek, megemlékezések szervezésében;

részt vallal a gyermekvédelmi feladatokban: tAmogatja a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és
veszélyeztetett tanuldk és képzésben részvevok segitését, ha sziikségesnek latja, hatésagi intézkedést is
kezdeményez;

tanulok kiséretét, feltigyeletét sziikség elvégzi (orvosi vizsgalat, szinhaz, tabor stb.);

az oktatoi testiilet tagjaként részt vesz a dontéseinek meghozataldban, kotelessége az értekezleten, kozos
iskolai rendezvényeken valé részvétel;

munkajaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat hataridore, felel6sséggel elkésziti.

az osztalyaba jar6 tanulok és képzésben részvevok személyi adataiban torténd valtozast (név, lakohely,
tartézkodasi hely, telefonszam, stb.) az iskola titkaroknak azonnal jelenti; a valtozast a digitalis napléban
rogziti;

felettesei, valamint munkaltat6ja jogosult a munkakoéri leirdsban maghatarozott munkakori feladatokon
tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolédé egyéb utasitasok adasara is;

megnyitja és vezeti az elektronikus naplét, térzslapot, elvégzi a kapcsolatos adminisztraciot (értesitések,
bizonyitvanyok kitoltése, igazolasok, bejegyzések, be- és kiiratkozasok, mulasztasok vezetése), ezeket a
bejegyzéseket heti rendszerességgel tartja karban;

az osztalyara vonatkozo6an adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

szakmai program segitségével biztositja az osztalykozosség fejlédését, kotelességtudatuk fejlesztését;

a torvényes képviselGket tajékoztatja az iskola szakmai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

kapcsolatot tart fenn a torvényes képvisel6kkel, ket minden - az osztalyt, illetve az egyes tanulékat és
képzésben részveviket érintd — kérdésrol haladéktalanul tajékoztatja;

torvényes képvisel6i értekezleteket, fogad6 6rakat és osztalyprogramokat az iskola szakmai programja és az
éves munkaterv alapjan szervezi;

részt vesz az osztalykozosség tobbségét érint6 kozosségi rendezvényeken, iskolai tinnepélyeken, az
intézmény SZMSZ-ében megjelend dresszkod szerint;

az éves munkaterv szerint az osztalyara es6 miisorokat szervezi;

a tanulo6k, képzésben részvevok, a torvényes képvisel6k személyiségjogait érint6 kérdésekben jogszeriien
jar el, azokat bizalmasan kezeli;

esetleges 0sztondijak kifizetéséhez adatot szolgaltat;

segiti az egybefiigg6 gyakorlat megszervezését;

rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok és képzésben részvevik tanulmanyi, kozosségi teljesitményét,
amelyrdl munkako6zosségi és osztalyozo értekezleteken beszamol.

Tovabbi feladatai:

IV. Felel6sség

Felel6s a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsdért, a hatarid6k betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai belsd szabalyzatok el6irdsainak megfelelen koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés



Munkakapcsolatot tart az igazgatéval, igazgatohelyettesekkel. Egyiittmiikodik a torvényes képvisel6kkel, a kiils
gyakorlati képzéhelyek oktatéival.

VI. Vagyonvédelem
A munkavallaléi jogviszonyb6l eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.
Az alland6 Grizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkil felel6sséggel tartozik.
VII. Helyettesités
A munkaltaté utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatdsara a kinevezés szerinti munkakore

ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a
Mtv. szabalyainak megfelelGen.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetje altal
kijelolt személynek.
VIIIL. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kisk6ros, 2020. julius
munkaltatdi jogkor helyi gyakorléja

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabodl atvettem:

munkavallal6



tigyeletes oktatd

MUNKAKORI LEIRAS MINTA
UGYELETES

alkalmazott neve:
alkalmazott FEOR-szdma: 2421
alkalmazott munkakoércsoportja: oktatd vagy nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité vagy egyéb
alkalmazott beosztasa: oktato
alkalmazott kdzvetlen felettese: igazgaté
munkaltato: Kiskunhalasi SZC (6400 Kiskunhalas, Kazinczy u. 5.)
munkaltatéi jogok gyakorldja: igazgato
munkavégzés helye: valtozo

A munkakor tartalma

Megbizatasanak alapja az intézményi 6rarenden alapul6 iigyeleti beosztas. Az ligyeletes oktatd:

. Az tgyeleti beosztasban meghatarozott id6szakban az tigyeleti teriiletén tart6zkodik.

. Ugyel a tanul6k kulturalt magatartasara, betartatja az SZMSZ-bdl, Hazirendbél ad6dé elvardsokat.

. Megdvja teriiletén a tisztasagot, megakadalyozza, hogy ott a tanul6k dohanyozzanak.

. J6 id6 esetén a tanuldkat az udvarra irdnyitja.

. Megakadalyozza a rongaldsokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozas esetén igyekszik kideriteni a

karokozokat, a torténtekrol tajékoztatja az osztalyfénokoket és az iskolavezetést.

Az tgyelet 7.30-kor kezd6dik, a szlinetek idején at 13.25 6raig tart az ligyeleti beosztasban foglaltak szerint.



A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felel6sséget vallalok.

KiSKOIOS, oo veeee e
P.H.
igazgato
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljaboél atvettem:

KiSKOTOS, v uvereeeeriieiiseveeeeseesnens

alkalmazott



munkakozosség-vezetd
MUNKAKORI LEIRAS MINTA
MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: fels6foku

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovadbbi kovetelmények: nincs
4. Alkalmazas el6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kiskérési Wattay Technikum és Kollégium

2. Munkakoér megnevezése: oktato

3. Beosztas megnevezése: munkakozosség-vezetd

4. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

5. Munkaltato6i jogkor gyakorléja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum féigazgatdja, egyes esetekben atruhazott
jogkorben a Kiskunhalasi SZC Kiskérosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatéja

6. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalé 4ltalanos jogai:

A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:
e egészséges, biztonsagos munkakorilmény,
e munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek,
e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallalé altaldnos kotelezettségei:

feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

el6irt helyen és id6ben tortén6 munkavégzés,

munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem el6tt tartasaval
koteles végezni,

be kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyligyi
elGirasokat,

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozé alapvetd fontossagu informaciékat megdrizni,

folyamatosan képezni magat.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Elsédleges feladata:
e ¢évi 3-4 munkakdzosségi 0sszejovetelt szervez, amely orientald, tovabbképzd és ellendrzé jellegi;

tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez;

Osszedllitja a munkakozosség tagjaival egyeztetve az éves munkaprogramot;

szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja;

figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja a munkako6zdsség tagjait;

munkakdzosségével valé konzultacié utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithaté szakirodalom és
egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére;

e kezdeményezi az egységes és objektiv értékelés, kovetelményrendszer gyakorlatat;



e megszervezi és lebonyolitja a munkakoézossége altal szervezett iskolai versenyeket;

e szorgalmazza és szervezi a helyi, megyei, orszagos versenyekre vald tehetséges tanulé kivalasztasat,
el6segiti azok felkészitését;

e elbsegiti a vizsgak el6készitését és lebonyolitasat;

segitséget nyujt a kovetkezd tanév beiskoldzdsdhoz (palyavalasztasi kiallitds, technika o6rak, egyéb

palyaorientaciés tevékenység);

ontevékeny belsé és kiils6 szakmai tovabbképzések tartalmi és szervezeti iranyitéja;

résztertletén kozremiikodik a tantargyfelosztas, csoportbeosztas elkészitésében;

segiti az oktatok tanmeneteinek elkészitését;

irdnyitja a sportkorokre, szakkorokre vald jelentkezéseket;

segiti a palyakezd§ oktatok, 4j kollégak munkajat, beilleszkedését;

képviseli az iskolat, a munkakodzosséget az iskolan kiviili szakmai forumokon, megbeszéléseken;

az intézmény és egységeinek vezet6i szamara naprakész, megbizhatd szakmai informaciét szolgaltat a

munkak6zosség tagjairol;

e véleményt ad a oktatd kollégdk alacsonyabb szintli fegyelmi bilintetésével kapcsolatban (pl.
figyelmeztetés);

e véleményt nyilvanit Uj oktato kollégak kinevezésével kapcsolatban;

végzi a tandrak és a tanoéran kiviili foglakozasok latogatasat, melyrdl feljegyzéseket készit;

e javaslatot tesz az idénkénti sziikséges selejtezések végrehajtasara.

Tovabbi feladatai:
[ ]

V. FelelGsség
Felel6s a munkakoéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisdért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valdodisagaért és a
bizonylatok megdrzéséért.
Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai belsé szabalyzatok el6irasainak megfelelen koteles elvégezni.
V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Munkakapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, gazdasagi koordinatorral.
VI. Vagyonvédelem
A munkavallaléi jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.
Az alland6 Grizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel

atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

VIL Helyettesités

A munkaltat6é utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a
Mtv. szabalyainak megfelelGen.

VIII. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvéltoztatasig érvényes.

Kiskdros, 2020. julius

munkaltatdi jogkor helyi gyakorldja



A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabdl atvettem:

munkavallal6



oktato-konyvtaros oktato
MUNKAKORI LEIRAS MINTA
KONYVTAROS OKTATO
I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A szilikséges iskolai végzettség, szakképesités: fels6foku, oktatd szakképzettség

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: nincs
4. Alkalmazas el6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kiskérési Wattay Technikum és Kollégium

2. Munkakoér megnevezése: oktato

3. Beosztas megnevezése: oktato-konyvtaros oktatod

4. Munkaid8, munkarend: heti 40 6ra

5. Munkaltato6i jogkor gyakorloja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum féigazgatéja, egyes esetekben atruhazott
jogkorben a Kiskunhalasi SZC Kiskérosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatéja

6. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalé 4ltalanos jogai:

A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:
egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek,
munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallalé altaldnos kotelezettségei:

feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa;

el6irt helyen és id6ben tortén6 munkavégzés;

munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni;

munkajat az elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles
végezni;

be kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyligyi el6irasokat;

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont;

a munkdja sordn tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciokat meg6rizni;

folyamatosan képezni magat.

3. Munkakor ellatasival kapcsolatos feladatok:

Elsédleges feladatai:
e elGkésziti a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat, el6készité felmérést végez, és
lebonyolitja azt;
kozremiikodik a tankdnyvrendelés el6készitésében;
megszervezi és lebonyolitja tanév kezdésekor a tankonyvosztast;
koveti a kiadott konyvek elhasznal6dasanak mértékét;
az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek pétlasat célzoé vagy tjonnan kiadott
tankonyveket;
e aziskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szamdara beszerzett
tankoényveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonozteti a tanuldkkal;



kozremiikodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozé belsé szabalyozas elkészitésében és
feltilvizsgalataban - pl.: A konyvtar miikodési rendje;

figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altaldnos alapkovetelményei fennallnak-e, azaz - a
konyvtarhelyiség megfelel6-e (konnyen megkozelithetd, a konyvelhelyezés szabad polcrendszerben
megoldott)

gondoskodik arrol, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyitvatartasi rendben rendelkezésre alljon a
tanulok, illetve az oktatok részére;

indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének médositasara;

az oktatdi testiilet tagjaként részt vesz az intézmény szakmai programjanak tervezésében, és értékelésében
gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megillet6 jogokat;

az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat;
a munkajahoz szilikséges aktualis ismereteket megszerzi;

szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja;

munkajahoz kapcsol6dva hasznalja az intézmény informatikai és irodai mliszaki berendezéseit;
elvégzi az oktatoi tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet;

részt vesz az oktatoi testiilet munkajaban;

részt vesz a hatranyos helyzet(i tanuldk képességeinek fejlesztésében;

részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében;

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa);
konyvtari 6rak tartasa;

szervezi a szabadidd hasznos eloltését;

kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodoé tevékenység

Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozé elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:
> az oktatds soran jelentkezd igényeket,

> atanuldk jelzéseit,

> az oktatdk elvarasait.

Gondoskodik a meglévd konyvtari gylijtemények rendezésérol.

Tajékoztatast nyujt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrdl, részletes informaciét nyjt az igénybe
vehet6 szolgaltatasokrol.

Kozrem{ikédik abban, hogy a konyvtar helyisége foglalkozas megtartasara alkalmas legyen, segit a konyvtar
miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.

Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban érkez6
konyvtarhasznalok esetében is.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

e Végzi a konyvtari beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

e Segiti a tanuldk konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve szerzdvel
kapcsolatban.

e Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben fegyelmezi a
hangoskodd tanuldkat.

e Ugyel arra, hogy a kényvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg, erre figyelmezteti a
konyvtarhasznalokat.

e Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kdlcsonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat.

o Alejart kdlcsonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.

e Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a kar megtéritését az
intézményvezetd szamara.

e Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Tartés tankoényvek kezelésével kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a tartés tankonyvek kezelésérdl.

Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanul6knak.

Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezéstikre, illetve a kartéritési igény
érvényesitésére a hasznaloval szemben.



Kapcsolattartas
e Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn mas iskolai konyvtarral, varosi konyvtarral.
Allomanygondozas

o A megjelen6 kiadvanyokrol tajékozddik.

e A beszerzéseknél konzultdl a munkakozosségek vezetbivel (tagjaival), figyelembe veszi az iskola
vezet6ségének javaslatait.

e Fokozottan tligyel a oktaték szakirodalmi ellatasara.

Allomanyba vétel

e A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a koényvtari szabdlyzatban
meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

e Rendszeresen (évenként) dllomanygyarapitast végez.

o A felesleges, elhasznalédott, tartalmilag elavult mliveket a rendeleti el6irasoknak megfelel6en torli az
allomanybdl.

Allomanyvédelem

e A konyvtaros felel6s a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.

e Allomanyellenérzési rendeleti el6iras szerint, az igazgat6 utasitasara el6késziti a leltarozast (raktari rend,
raktari katalogus ellendrzése, leltdrozasi Utemterv elkészitése), valamint részt vesz a leltdrozas
lebonyolitasaban.

e Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.

e A rabizott konyvtari dllomanyért anyagi felel6sséggel tartozik.

Szolgaltatasok

e Biztositja a kulturalt konyvhasznalat feltételeit.

e Kolcsonzés: a Miikodési rend szerint, az SZMSZ-ben meghatarozott médon.

e Konyvtarbemutatdé foglalkozasokat, konyvhasznalati ismereteket nydjt6 6rakat vezet, el6késziti a konyvtari
szakoérakat.

e Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar Uj szerzeményeir6l (pl. korlevél, faligjsag).

Biztositja a probaérettségi és az érettségi vizsgak lebonyolitasahoz sziikséges konyvallomanyt.
e Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet, tanulmanyi verseny, vetélkedd,
stb. - ajanlojegyzék osszedllitasaval segiti.
Egyéb feladatok
e A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfénokkel, a munkakozosség vezetdkkel, az oktatokkal.
e Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarral.

e A Kkoényvtaros heti munkaideje: 40 6ra
nyitvatartas: 22 6ra
bels6 munkak: 16 Ora
kiils6 tevékenység: 2 ora

e Nyitvatartasi feladatok soran ellatja az alabbi feladatokat:
> kolcsonzés,
> olvasoszolgalat,
> tajékoztatas,
> konyvtarbemutato foglakozasok,
> raktdari rendezés ligyviteli teenddit.

e Belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:

allomanygyarapitas (leltarkdonyvek vezetése),
katal6gusszerkesztés,
bibliografia készitése,
irodalomkutatas,
felkésziilés a foglalkozasokra,
egyéni tovabbképzés.
e Kiils6 tevékenységei soran elvégzi az alabbi feladatokat:
> tajékozodas a kdnyvpiacon,
> egyéni beszerzések,
> tovabbképzés,
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> tapasztalatcsere,
> kapcsolattartas a helyi kulturalis intézményekkel (mizeumok, varosi konyvtar).
3. Kényvtdri munkadn kiviili feladatok
A konyvtari teend6kon kiviil még az alabbi teend6k ellatasban is rész vesz:
e tankonyvrendelés,
e tanév eleji tankdnyvosztasban valé kozremiikodés,
e kulturalis szervez6munka.
Koteles minden olyan munkakoérével kapcsolatos tobbletfeladatot elvégezni, amellyel az igazgatd, vagy az
igazgatéhelyettesek megbizzak.
részt vesz a szakmai program készitésével, megvaldsitasaval kapcsolatos munkalatokban, annak

értékelésében;
legaldbb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve a foglalkozas kezdete el6tt koteles a munkahelyén
tartézkodni;

részt vesz az oktatoi értekezleteken;
tlizriadé, bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében.

Tovabbi feladatai:
kozremiikodik a kiillonb6zé tinnepségek, rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban;
az intézmény nevel6-oktatdé munkajaval kapcsolatban ad6dé tobbletfeladatok elvégzése, amellyel az igazgatd,
igazgatohelyettesek megbizzak.

IV. Felel6sség

FelelGs a tanuléi és torvényes képvisel6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatarid6k betartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, igazgatohelyetteseknek vagy
az igazgatdénak.

e Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai bels6 szabalyzatok el6irasainak megfelelGen koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart az igazgatéval, igazgatohelyettesekkel, a gazdasagi koordinatorral, a munkakozosség tagjaival,
oktatékkal.

VI. Vagyonvédelem

A munkavallaléi jogviszonybo6l ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.
Az alland6 6rizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltat6é utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kotelezhet6 a
Mtv. szabalyainak megfelelGen.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezet6je altal
kijel6lt személynek.

VIIIL. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.



Kiskéros, 2020. julius
munkaltatéi jogkor helyi gyakorléja
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabodl atvettem:

munkavallalé



felndttoktatasi és felnottképzési referens

MUNKAKORI LEIRAS MINTA
I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités:

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:
4. Alkalmazas elé6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kiskérési Wattay Technikum és Kollégium,
6200 Kiskéros, Arpad utca 20.

2. Beosztis megnevezése: felndttoktatasi és felndottképzési referens, Kkozvetlenil nem a
szakmaialapfeladatellatassal 6sszefliggo feladat ellatasara létesitett munkakor

3. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum kancellarja

Kozvetlen felettese: a Kiskunhalasi SZC Kiskdrosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatéja
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IIL. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalé altalanos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

- egészséges, biztonsagos munkakdrilmény,
- munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,
- munkavégzéshez szilikséges tajékoztatas, irdnyitas.

2. A munkavallalé altalanos kotelezettségei:
- feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

- el6irt helyen és id6ben torténé munkavégzés,

- munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

- munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt tartasaval koteles
végezni,

- be kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanytigyi el6irasokat,

- atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

- amunkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciokat meg6rizni,

- folyamatosan képezni magat.

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Els6dleges feladata:

- A feln6ttképzési programok el6készitését, lebonyolitasat és zarasa soran képes a vonatkozé jogszabalyok
értelmezésére és gyakorlati alkalmazasara,

- eligazodni a feln6ttképzési adatbazisokban

- eligazodni a feln6ttképzés finanszirozasi és tamogatasi rendszerében, képes tajékozdédni a palyazati
lehetdségekben és rendszerekben.

- Megérteni és atlatni a feln6ttoktatasi és feln6ttképzési tanfolyam szervezésének és lebonyolitdsanak
folyamatait, tevékenységeit, azok szakmai és id6beli egymasra épiilését

- képzési kataldgus, képzési tajékoztatd dsszeallitasara

- amegfelel6 marketingcsatorna kivalasztasaval a képzések hirdetése, népszertisitése



- értelmezni és alkalmazni a képzést szabalyozé dokumentumok tartalmi elemeit, képes kivalasztani és
alkalmazni a képzési program alapjaul szolgal6 dokumentumot

- a szakmai programkovetelmény nyilvantartasba vételi folyamatanak el6készitésére és az online feliilet
szakszer( kezelésére

- aképzés résztvevdinek és az oktatoinak toborzasa

- gondoskodni a képzési programok megval6sitasahoz sziikséges személyi és targyi feltételekrdl

- a tartalmi és formai kovetelményeknek megfelel6en a feln6ttoktatasi és feln6ttképzési tevékenységhez
kapcsoléddan szerzédéseket, hivatalos leveleket, feljegyzéseket és jegyzékonyvet késziteni

- atanfolyamok inditasaval 6sszefiiggé dokumentumokat el6késziteni
szakszer(ien és pontosan elvégezni. A teljes tanfolyam szervezési folyamatot hatékonyan és szakszeriien
menedzseli

- kapcsolatot tartani az intézmény tlgyfeleivel, dolgozoival, partnereivel, a résztvevékkel, az oktatékkal, a
hatésagokkal, mas feln6ttképzést folytaté intézményekkel, valamint a sajtoval

- az intézmény altal megszervezett modulzaro vizsgakat el6késziteni és lebonyolitani

- el6késziteni a komplex szakmai vizsgat a jogszabalyoknak és a szakmai normaknak megfelel6en

- A program zarasanak értékelését kovetéen gondoskodni a tanusitvanyok és bizonyitvanyok, latogatasi
igazolasok elkészitésérdl és a képzésben résztvevik részére torténd atadasarol

- a jogi és szakmai szempontoknak megfelel6 - elégedettségméré kérd6iv Osszeallitidsara és az
elégedettségmérés lefolytatasara

- az oktatdk és a képzésben résztvevik személyes adatait a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen kezelni

- afeln6ttoktatassal és feln6ttképzéssel kapcsolatos statisztikak, kimutatasok, jelentések készitésére

- Gondoskodni a feln6ttoktatasi és feln6ttképzési tevékenység soran keletkezett dokumentumok rendszerezett
kezelésérdl, archivalasarol és selejtezésérdl
szakszerlien és pontosan elvégezni. A teljes tanfolyam szervezési folyamatot hatékonyan és szakszeriien
menedzselni

IV. Felel6sség

Felel6s a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasdért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valédisagaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai bels6 szabalyzatok el6irasainak megfelelGen koteles elvégezni.

Onall6 déntést nem hozhat, mindenben a felettesei utasitasa szerint kell eljarnia.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Munkakapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, gazdasagi korrdinatorral.
VI. Vagyonvédelem

A munkavallaléi jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.
Az alland6 Grizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1évé6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltat6é utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakoérébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd az
Mt. szabalyainak megfelelGen.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezet6je altal
kijelolt személynek.



VIIIL. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kiskéros, 2020. julius
igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabdl atvettem:

munkavallal6



gondnok
MUNKAKORI LEIRAS MINTA
I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: kozépiskolai szakmai végzettség

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények: nincs
4. Alkalmazas elé6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kisko6rosi Wattay Technikum és Kollégium,
6200 Kiskéros, Arpad utca 20.

2. Beosztas megnevezése: gondnok, kozvetleniil nem a szakmaialapfeladatellatassal 6sszefiiggd feladat
ellatasara létesitett munkakor

3. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum kancellarja

Kozvetlen felettese: a Kiskunhalasi SZC Kiskérosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatéja

vl

IIL. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalé altalanos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

- egészséges, biztonsagos munkakdrilmény,
- munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,
- munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallalé altalanos kotelezettségei:
- feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

- el6irt helyen és id6ben torténé munkavégzés,

- munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

- munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarélagos szem el6tt tartasaval koteles
végezni,

- be kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanytigyi el6irasokat,

- atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

- amunkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciokat meg6rizni,

- folyamatosan képezni magat.

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Elsédleges feladata:
Az intézmény tulajdonosi szemléletii izemeltetése.

A karbantartasi terv 6sszeallitasa, nyomon kovetése, betartasa.

A feladatellatasi helyek napi szinti karbantartasi- és javitasi takaritasi munkainak feltérképezése, tovabba a
lebonyolité felujitasok és beruhazasok feliigyelete.

Az eréGforrasok és eszkozok rendelkezésre allasanak biztositasa, a takaritok, karbantarték miszakbeosztisanak
elkészitése felettesével egyeztetve.

Aktiv kozremiikodés a szolgaltatasok javitasat szolgalé folyamatokban.

Az ajanlatokkal kapcsolatos targyalasok lefolytatdsa a lehetséges vallalkozokkal, beszallitokkal.

Az iskola és épiileteinek, gépek, berendezések, felszerelések rendeltetésszer(i hasznalatarél, karbantartasi, javitasi
munkak elvégzésérdl, allagmegovasarol.



Sziikséges eszkozok, szerszamok poétlasardl, feleslegessé valt, elfekvd targyak, eszkozok feltdtdsardl és azok
raktarozasarol javaslatot tesz (selejtezés, leadas, eladas).

Viz, villany, csatorna és telefonhalézat, riasztérendszer hibainak feltarasardl és azok kikiiszoboléséral.
Kamerarendszer kezelése, beosztott dolgozok esetenkénti ellendrzése.

Anyagbeszerzésrél: a takarito és tisztitdszerek, karbantartasi anyagok, felhasznalds egyes tipusandl az el6zetesen
leadott igény alapjan kérelmezi és a felhasznalasat ellenérzi.

Megfelel6 vagyonvédelemrdl: zarak, lakatok felszereltetése, esetenkénti zarasa és ellenérzése, kulcsok naprakész
nyilvantartasa.

Beérkez6 anyagok, eszkozok szallitélevél vagy szamla alapjan torténd atvételérdl, ezutan nyilvantartasba vételérol,
szakszer( atadas, illetve garancialevél tarolasarol.

Intézkedik az észlelt rongalasok helyredllitasardl, elveszett vagyontargyak esetleges visszaszerzésérol, illetve azok
értékének megtéritésérol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a h6mérsékletet, kiilonosen hideg id6szakban a fit6kkel egyezteti az el6irt el6f(ités
betartasat, tablazatban vezeti a h6mérséklet alakulasat.

Ellendrzi a tisztasagot, és ha hianyossagot észlel, kozli a mulasztast az elkovetett dolgozdval.

Iranyitja a takariton6k munkaban valé részvételét, munkajukat ellendrzi és hidnyossag esetén intézkedik.

Feltarja a karbantartasi, feldjitasi munkakat és megbeszéli feletteseivel.

Karbantartéknak kiadott feladatok elvégzését ellendrzi.

A hibafiizet rendszeres ellendérzése és szamonkérése.

Heti egy alkalommal munka idején kiviil is ellen6rzi a karbantarték, kisegité dolgozék munkaidébetartasat, és
munkaképes allapotban valé jelenlétét, az ellen6rzésrol jegyzékonyvet készit.

Szamon kéri a munkakéri leirasban foglalt és kiadott feladatok elvégzését.

Felel6s a vagyon védelméért, ennek érdekében naponta bejarja az iskolat (az székhely valamennyi helyiségét, a
feladatellatasi helyet-épiileteket kiviilrdl is), és az észrevételezés utan megfelel$ intézkedéseket tesz.

Gondoskodik a jarmiivek miszaki vizsgajarol, lizemképes allapotard], tisztasagarol.

Gondoskodik az intézményben szervezett szakmai és érettségi vizsgdk, rendezvények megtartdsanak anyagi és
technikai feltételeinek biztositasarol.

Jelenléti ivet készit és vezet, amiben a takaritok, karbantartok munkajanak ellen6rzések idépontjat is felvezeti.
Figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe.

Figyelemmel kiséri az iskola kdrnyékén nem megengedett helyen dohanyzoékat és figyelmezteti 6ket.

Torvényes képvisel6k értekezlete, ballagas, évnyito, évzard rendezvények alkalmaval utasitas szerint ligyelete tart.
Kulturaltan fogadja és utbaigazitja az intézménybe érkezodket.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja a tizrendészeti el6irasokat.

A fentieken tulmenden, elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel felettese esetenként megbizza.
IV. FelelGsség

Felel6s a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasdért, a hataridé6k betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisdgaért és a
bizonylatok megdrzéséért.
Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai belsé szabalyzatok el6irasainak megfelelen koteles elvégezni.
Onall6 dontést nem hozhat, mindenben a felettesei utasitdsa szerint kell eljarnia.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Munkakapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, gazdasagi koordinatorral.

VI. Vagyonvédelem

A munkavallaléi jogviszonyb6l eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.

Az alland6 Grizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.



VII. Helyettesités
A munkaltaté utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore

ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakoérébe nem tartoz6 munka végzésére kotelezhet6 az
Mt. szabdalyainak megfelel6en.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezet6je altal
kijelolt személynek.
VIIIL. Hatalyba lépés
Ezen munkakdéri leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kiskdros, 2020. julius
igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabdl atvettem:

munkavallal6



gazdasagi koordinator

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkavallalé neve:

Munkavallalé6 FEOR-szama: 3614

Munkavallalé munkakore: Gazdasagi koordinator

Munkavallalé kozvetlen felettese: Intézményvezetd, kancellar, gazdasagi vezet6

Munkaltato: Kiskunhalasi Szakképzési Centrum (6400 Kiskunhalas, Kazinczy u.
5.)

Munkaltatdi jogok gyakorléja: kancelldr

Munkavégzés helye: Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium
székhelye (6200 KiskSros Arpad utca 20.) és feladatellatési helyei

A munkakor tartalma

Megbizott felel6s koordinatorként ellatja az intézményhez és feladatellatasi helyeihez tartozé gazdasagi és
munkatigyi és technika dolgozok iranyitasat.

A szakképz6 intézmény munkaiigyi és gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének Osszefogoja,
iranyitoja, koordindlva irdnyitja és ellendérzi az iskola ligyintézéinek munkajat

Kozvetleniil irdnyitja: a szakképzd intézmény tligyintézait.

Kiemelt feladatai:

El6késziti és nyilvantartja, szervezi és iranyitja az intézmény és feladatellatasi helyei gazdasagi, szamviteli
eseményeit, ezzel segitve az intézmény és feladatellatasi helyei gazdasagi folyamatait és a gazdasagi vezetés
munkajat:

1. azintézmény és feladatellatasi helyei szamviteli-, munkatigyi-, tigyviteli-, és belsd-kiils6 informacios
rendszerének miikodtetése, folyamatos iranyitasa, éves és iddszaki tervek, beszamolok, jelentések,
statisztikak, adatszolgaltatasok, felmérések elkészitése;

2. az intézmény és feladatellatasi helyei valamennyi szamviteli feladatanak hianytalan nyilvantartasa
az elfogadott konyvelési elvek és a szamviteli vezetdk iranyitasanak megfelel6en;

3. a szamlazasokkal, ki- és befizetésekkel és egyéb pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos bizonylatok

nyilvantartasa, rogzitése, egyeztetése;

befektetett eszkozok és forgdeszkozok nyilvantartasadban, konyveléséhez, egyeztetése;

fokonyvi és folydszamla-konyvelési tételek el6kontirozasa, igénylések elkészitése egyeztetése;

analitikus feladasokhoz el6készités, egyeztetés;

a leltarozassal kapcsolatos feladatok elvégzése, leltar-értékelés;

kozremiikodik a selejtezési javaslat kidolgozasaban.

munkakapcsolatot tart fenn a fenntartd, a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum munkatarsaival.

Lok



Feladatok részletezése:
1. Gazdasagi adatszolgaltatas

Munkatigyi adatszolgaltatas

A fenntartdval kapcsolattartas

Gazdasagi dontések el6készitése

Elektronikus levelezés

Elszamolasra kiadott pénzek nyilvantartasa, vezetése kifizetések teljesitése lebonyolitas

megszervezés munkavégzés ellendrzése

7. Az intézmény és feladatellatasi helyei miikodésével kapcsolatos szolgaltatdi, kivitelezdi és
egyéb szerzOdések el6készitése nyilvantartdsa, munkavégzés ellen6rzése a teriiletek felel6s
vezetdivel kozosen

8. Felujitasigények elbiralasa gazdasagi szempontbdl feldjitasi tervek készitése a intézmény
vezetOnek majd tovabbitasa a fenntarténak

9. Gazdasagi ligyintéz6k munkajanak ellenérzése

10. Karbantartasi munkak anyagsziikségleteinek jévahagyasa

11. Oktatasi alapanyagok megrendelése, nyilvantartasanak ellenérzése,

12. Ertékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza
hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

13. Raktarozasi rend ellendrzése

14. Szigoru szamadasu bizonylatok rendelése, nyilvantartasa, 6rzésesének ellen6rzése

15. Leltarozas megszervezése a fenntarté altal kiadott feladatok alapjan lebonyolitasa, ellendrzése
és egyeztetet a vagyonnal kapcsolatosan

16. MAK kapcsolattartas, adatszolgaltatas elkészitése, nyilvantartasa és ellendrzése.

17. Az intézmény belsd és kiils6 munkavallalékkal kapcsolatos nyilvantartasok, bérszamfejtések és
ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok egyeztetése és ellen6rzése

18. Munkaligyi szerzddések nyilvantartasa ellen6rzése

19. Dolgozok szabadsagolasi tervét és nyilvantartasat elkészitésében részt vesz, és annak
felhasznalast ellen6rzi.

20. Munkaba jaras, kikiildetés elszamolasaval kapcsolatos feladatok

21.Jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

22.Koltségvetés és modositasaik elkészitése

23.Kiils6 és bels6 ellendrzéshez sziikséges dokumentumok el6készitésének ellendrzése,
ellendrzésen vald részt vétel.

24. Megszervezi az intézmény és feladatellatasi helyei gazdasagi dolgozoinak tavollétiik ideje alatti
helyettesiteést,

25.A gondnok felel6ssége utjan biztositja a kornyezeti kultarat és higiéniat, a tisztasagot, a
kozegészségligyi eldirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok elharitasarol.

26.Figyelemmel kiséri a bizonylati fegyelem betartasat, a gazdalkodas szakszeriliségét, a
koltségvetési fegyelem betartasat. Az intézmény vezet6jének jelent minden olyan intézkedést,
amely az intézmény pénzforgalmi, illetve szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

27.Bér- és munkatigyi kérdésekben allast foglal, gondoskodik a bér- és munkatigyi tevékenységgel
Osszefliggod jogszabalyok betartasarol, KIRA munkatigyi rendszerben hitelesit, jovahagy.

28.Vezeti a felhasznalasi kotottséggel kapott tamogatasok nyilvantartasat, a jogszabalyi
eléirasoknak megfelel6en bizonylatokkal alatdmasztva.

29.Kezeli az intézmény készpénzmozgasat az iskola bankszamlajarél bankkartyaval felvett
készpénzért felel6sséget vallal.

30. Nyilvantartast vezet: a beérkezett szamlakrél, kimené szadmlakrél, szigord szamadasu
nyomtatvanyokrol, iizemanyag kartyarol.

31. Figyelemmel kiséri a kozlizemi és bérleti szerz6dések folyamatossagat, esedékes szamlazasrol
gondoskodik.
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32. A beérkez6 szamlak formai megfelel6ségét és tartalmi valédisagat ellenérzi, gondoskodik a
szakmai igazoltatasrol.
33. Munkakori leirasok elkészitésérdl, aktualizalasarol gondoskodik.

Ellen6rzési feladatok:

1.
2.
3.

4,

A gazdalkodas szabalyozottsdganak, szervezettségének ellendrzése

A végrehajtas soran a bels6 szabalyzatokban foglalt el6irasok megfeleléen érvényesiilnek-e.

A szakmai kovetelmények maradéktalan érvényesiilése érdekében a szabdlyzatok aktualitasat
folyamatosan ellendrzi és sziikség szerint azok mddositasait elvégzi, illetve kezdeményezi.
Munkaeré és bérgazdalkodas ellen6rzése ennek keretében vizsgalja a munkaerd foglalkoztatasa
0sszhangban van-e az intézmény altal ellatand¢ feladatokkal, a bér-és létszamgazdalkodas soran
érvényesililnek-e a jogszabalyi el6irasok.

Munkavédelmi és tlizrendészeti feladatai

Rendszeresen figyelemmel kiséri, hogy a szakképzd intézmény tligyintézdi betartjak-e az iskola altal
el6irt munka, tlizvédelmi és egészségvédelmi szabalyokat.

Felelds azért, hogy a hataskorébe tartozé szakképzé intézmény ligyintézoi a legkisebb sériilést is,

illetve balesetet azonnal jelentsék az a munkavédelmi felel6snek, és jegyz6konyvben rogzitsék.

Jelentési kotelezettség elmulasztisa esetén {rasban is rogzitett felel6sségre vonast alkalmaz,

melynek egy példanyat atadja az a munkavédelmi felel§snek.

Gondoskodik a munkavédelmi feleléssel egyiittmiikddve, hogy minden 4j vagy ujabb oktatasi

tertletre Kkerilé szakképzd intézmény ligyintéz6i munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsban

részesiiljon, melyet a Munkavédelmi Szabalyzat szerint.

FELELOSSEGI KOR

PoNuounnbswnr

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

Az adatok bizalmas kezeléséért.

Az adatszolgaltatasok valédisagaért, pontossagaért, hataridék betartasaért.

A hivatali titkok megdrzéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért.

A tliz-, kornyezet és munkavédelmi el6irasok betartasaért.

A szakteriiletére vonatkozd torvények, mas jogszabalyok, bels6 szabalyzatok iranyitasa ala tartozé
alkalmazottakkal val6 megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

A palyazatokat elkésziti, fenntartd felé jévahagyasra megkiildi, megvaldsitasadban, ellen6rzésében,
elszamolasokban aktivan kézremiikodik.

Munkavallalé tudomasul veszi a munkakorére vonatkozé jogszabalyok azon szabalyozasat, miszerint
koteles a munkaja soran tudomadsara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmendéen sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Munkakori feladatait a 2019. évi LXXX. sz. torvény a szakképzésrdl, illetve a Munka torvénykonyve
értelmében a munkaviszonyra vonatkozo6 szabdalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak
megfelel6en, elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, valamint a munkaltat6 utasitasainak megfelelGen,
a kozérdek figyelembevételével latja el, ismeri és alkalmazza a munkakorére vonatkozd jogszabalyokat.



A fentiekben nem emlitett, a munkakoréhez tartoz6 rendkiviili feladatok ellatdsarél a kancellar vagy
barmely magasabb vezetd, illetve vezetd, tovabba a kancellar altal meghatarozott vezetdi feladatokkal
megbizott munkavallalé utasitassal rendelkezhet, amelyeknek ismerete és betartasa kotelez6 érvényi.

/////

meghatarozott megbizott munkavallalé utasitassal rendelkezhet, amelyeknek ismerete és betartasa
kotelezd érvényd.

Az intézményvezetd, kancellar, gazdasagi vezetd a munkakori feladatok megvaltoztatasanak jogat
fenntartja.

Kiskunhalas, 2020. julius 1.

P.H.

Munkaltatd

A munkakori lefrdst tudomdasul vettem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve Kkotelezden
elismerem. Munkdamat a leirasnak megfelel6en végzem, 1 példanyt atvettem.

Kiskunhalas, 2020. jalius

Munkavallal6

Kapjak: 1. Munkavallal6 2. Centrum 3. Személyzeti nyilvantartas 4. Irattar



karbantarté

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

I. Személyi rész

1. A munkakort bet6lt6 neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités:

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:
4. Alkalmazas elé6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

II. Szervezeti rendelkezések

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kiskérosi Wattay Technikum és Kollégium
Munkakdr megnevezése: karbantarté

Munkaid8, munkarend:

Munkaltatoi jogkor gyakorlédja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum kancellarja

Kozvetlen felettese: a Kiskunhalasi SZC Kiskérosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatoja és egyes esetekben
az intézmény gondnoka
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IIL. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallal¢ altalanos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

® az egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
e a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,
e a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas.

2. A munkavallalé altalanos kotelezettségei:
feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

el6irt helyen és id6ben tortén6é munkavégzés,

munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarélagos szem el6tt tartasaval koteles

végezni,

be kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyiigyi el6irasokat,

e atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

e amunkaja sordn tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciokat meg6rizni,

e folyamatosan képezni magat.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Karbantartasi feladatok az iskola feladatellatasi helyein
Elsédleges feladata:
e Az iskolai éptilet teriiletén a kapcsoldkat, konnektorokat, vilagité testeket javitja, cseréli. Eldzetes
megbeszélés és engedélyezés utan ezek beszerzésérdl gondoskodik.
e Az iskola kezelésébe tartozo ingatlan udvarainak évszaknak megfelel$ tisztantartasa, takaritasa sepréssel,
gereblyézéssel, szemétfelszedéssel, falevelek 6sszetakaritasaval.
e Télen hd eltakaritds, a kdzleked6 utak s6zasa, sikossag megsziintetése.
e Kisebb gépeket, berendezési eszkdzoket elektromos meghibasodas esetén megjavit, vezetékeket cserél, pétol,



illetve javittatasukrol gondoskodik.
e Heti rendszerességgel ellendrzi az iskola helyiségeit és a hibakat javitja.
Az intézmény gondnokanal elhelyezett ,hiba-bejelentési” fiizet, melybe a takaritok az altaluk észlelt hibakat
bejegyzik. Ezt a fiizetet naponta meg kell nézni, illetve a javitas tényét datummal és alairdsaval igazolnia kell.
A gondnokkal egyeztetve - sziikség esetén - hozza a napi postat, kézbesitési feladatokat lat el.
Sziikség esetén részt vesz a feljitasokban, illetve az ezek utani rend helyreallitdsaban.
Feladata az iskola épiilete kortil a f{i nyirasa, locsolasa.
Sziikség esetén részt vesz az évi leltarfelvételeknél, selejtezésnél.
Feladatat koteles a tliz- és munkavédelmi szabalyzat figyelembevételével és betartasaval végezni.
Biztonsagi berendezést (riasztot) teljes felel6sséggel kezeli.

Tovabbi feladatai:
Gyakran ismétl6d6, rendszeres feladatok:
e nyari sziinetben a nagy karbantartasi feladatok elvégzése
Eseti jellegli feladatok:
e Iskolai iinnepségek alkalmaval (tanévnyito, tanévzardé, ballagas, szalagavato, stb.) segédkezik az eszkozok
pakolasaban, szallitasaban.
e Helyettesiti a portast, a tavolléte esetén.
A munkakorével oOsszefliggd, de a munkakoéri leirasban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni,
feletteseinek szobeli utasitasa alapjan.
Feladatat koteles a tliz- és munkavédelmi szabalyzat figyelembe vételével és betartasaval végezni.

IV. Felel6sség

Felel6s a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsdért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai bels6 szabalyzatok el6irasainak megfelel6en koteles elvégezni.

Onall6 déntést nem hozhat, mindenben a felettesei utasitasa szerint kell eljarnia.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, gazdasagi ligyintéz6vel, miiszaki vezet6vel.

VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonybdl ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.
Az alland6 6rizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

VIL Helyettesités
A munkaltat6é utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakoérébe nem tartozé munka végzésére kotelezhet6 a
Mt. szabalyainak megfelelGen.
Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezet6je altal
kijel6lt személynek.

VIIIL Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.



Kiskdros, 2020. julius

Igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabdl atvettem:

munkavallal6



flit6, karbantarto

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

I. Személyi rész

1. A munkakort bet6lt6 neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoka szakképesités

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:
4. Alkalmazas elé6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

II. Szervezeti rendelkezések

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kiskorosi Wattay Technikum és Kollégium
Munkakor megnevezése: fiit6, karbantarto

Munkaidd, munkarend:

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum kancellarja

Kozvetlen felettese: Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatoja és egyes esetekben az
intézmény gondnoka
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II1. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallaé altalanos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

e egészséges, biztonsagos munkakorilmény,
e munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek,
e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallalé altalanos kotelezettségei:

feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

el6irt helyen és id6ben tortén6 munkavégzés,

munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardélagos szem el6tt tartasaval koteles

végezni,

be kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyiigyi el6irasokat,

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

e amunkdaja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informacidkat megdrizni,

e folyamatosan képezni magat.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Elsédleges feladata:
- Reggelente az iskola kazanjainak beinditasa a feladata.

- Koteles reggel 7 6rara a rendeletben el6irtak szerint a helyiségek hdmérsékletét biztositani. Helyiségek
hémérsékletét folyamatosan ellendrizni, és a flitést ehhez szabalyozni.

- Kazanok pontos miikddését figyelemmel kisérni, meghibasodas esetén azonnal koteles jelezni.

- Hidegebb id6szakban szombaton, vasarnap el6flitést végezni.



- Tobb napos ilinnep esetén gondoskodni a megfelel6 h6mérséklet biztositasardl ugy, hogy a kozponti fiités
rendszerét karosodas ne érje.

- Munkakori kotelessége az ésszert fiités és takarékoskodas.

- Koteles a kazdnhaz megfelel6 rendjérdl, az épiiletek nyitasarol zarasardl (vagyonvédelemrdl) gondoskodni.

- Vezeti a flizetet az épliletben, tanteremben, irodaban mért hémérsékletrol.

Tovabbi feladatai:
Eseti jellegii feladatok:
- Iskolai linnepségek alkalmaval (tanévnyitd, tanévzaré, ballagds, szalagavato, stb.) segédkezik az eszkozok
pakolasaban, szallitdsaban.
- A munkakoérével 0Osszefiiggd, de a munkakoéri leirasban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni,
feletteseinek szébeli utasitasa alapjan.

IV. Felel6sség

Felel6s a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsdért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai belsé szabalyzatok el6irdsainak megfelelen koteles elvégezni.

Onall6 déntést nem hozhat, mindenben a felettesei utasitasa szerint kell eljarnia.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Munkakapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, gazdasagi tigyintézével, miiszaki vezetével.
VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonybdl ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.

Az alland6 6Grizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

VII. Helyettesités
A munkaltat6é utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakdrébe nem tartozé munka végzésére kotelezhet6 a
z Mt. szabalyainak megfelel6en.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendé feladatait koteles atadni a kdzvetlen munkahelyi vezet6je altal
kijelolt személynek.

VIIIL. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kiskéros, 2020. julius

Igazgato



A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabdl atvettem:

munkavallalé



portas
MUNKAKORI LEIRAS MINTA
I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: 8 altalanos

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:
4. Alkalmazas elé6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium,
6200 Kiskéros, Arpad utca 20.

2. Beosztis megnevezése: portas, kozvetleniil nem a szakmaialapfeladatellatdssal oOsszefiiggé feladat

ellatasara létesitett munkakor

Munkaid8, munkarend: szorgalmi id6szakban napi 9 éra (nyari sziinetben szabadnapot vesz ki)

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum kancellarja

Kozvetlen felettese: a Kiskunhalasi SZC Kiskdrosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatéja
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IIL. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalé altalanos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

- egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
- munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,
- munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallalé altalanos kotelezettségei:
- feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

- el6irt helyen és idében torténé munkavégzés,

- munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

- munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt tartasaval koteles
végezni,

- be kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanytigyi el6irasokat,

- atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

- amunkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informacidkat megdrizni,

- folyamatosan képezni magat.

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
ElsGdleges feladata:

A munkaidejérdl és tavollétérdl (szabadsag, tAppénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet koteles vezetni.
Tanulénak a portarol semmilyen kulcsot nem adhat ki.

Figyelemmel kiséri az elkésett tanuldk beirasat.

Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrél.

Atveszi és tovabbitja az lizeneteket, postat.

Figyel és kérdez, hogy illetéktelenek ne menjek be az intézménybe.

Figyelemmel kiséri az iskola kdrnyékén nem megengedett helyen dohanyzoékat és figyelmezteti 6ket.

[skolai rendezvények alkalmaval tigyeletet tart.

Kulturaltan fogadja és Gtbaigazitja az intézményben érkezdket.

Az iskola, feladatellatasi hely miikodésével dsszefliggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti a gondnokot.
Munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja az tlizrendészeti el6irasokat.




Orakozi sziinetekben az udvaron tartézkodik, iigyelve a tanulék kulturalt viselkedésére.

Jelenlétével elGsegiti az ligyeletes oktaték munkajat. Oktatoéi jelenlét sziikségessége esetén jelez az ligyeletesnek.

A becsengetést kovetben ellendrzi az udvar teriiletét, igy biztositva, hogy minden tanulé bemenjen tanitasi 6rara.
Tanitasi 6ra alatt figyelemmel koveti a tanulék mozgasat (késén érkezdk, tanmiihelyb6l érkez6 csoportok,
rosszulléttel kiizd6 tanul6k).

Feladatkore kiterjed a feladatellatasi hely egész teriiletére.

A feladatellatasi hely teriiletétrendszeres bejarassal ellenérzi, ami magaban foglalja tobbek kozott az 6lt6zdk,
mosddhelységek, udvarok ellen6rzését is. Az ésszerii takarékossag jegyében, ha felesleges aramfogyasztast észlel,
lekapcsolja a villanyt.

A portasfiilke mellett elhelyezkedd tanuldi kapu zarasara, nyitasara fokozott figyelemmel iigyel.

A portasfiilke mellett elhelyezkedd tanul6i kapu korzetében (az iskola teriiletén kiviili részen is) gondoskodik a
tanulok altal eldobalt cigarettacsikkek 6sszetakaritasardl.

Utasitasi jogkorrel nem rendelkezik.

Koteles minden olyan munkakorével kapcsolatos tobbletfeladatot elvégezni, amellyel a felettesei megbizzak.
IV. Felel6sség

Felel6s a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsdért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valédisdgaért és a
bizonylatok megdrzéséért.
Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai bels6 szabalyzatok el6irasainak megfelel6en koteles elvégezni.
Onallé dontést nem hozhat, mindenben a felettesei utasitasa szerint kell eljarnia.
V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Munkakapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, gazdasagi koordinatorral, gondnokkal.
VI. Vagyonvédelem
A munkavallaléi jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.
Az alland6 Grizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.
VII. Helyettesités
A munkaltaté utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakdre ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhet6 az
Mt. szabdlyainak megfelel6en.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendo feladatait koteles atadni a kdzvetlen munkahelyi vezet6je altal
kijelolt személynek.
VIIIL. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kiskdros, 2020. julius
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabdl atvettem:

munkavallalo



takarito

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

I. Személyi rész

1. A munkakort beto6lt6 neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: 8 altalanos

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:
4. Alkalmazas elé6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

II. Szervezeti rendelkezések

A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kiskérosi Wattay Technikum és Kollégium
Munkakdr megnevezése: takarito

Munkaid8, munkarend:

Munkaltatoi jogkor gyakorlédja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum kancellarja

Kozvetlen felettese: a Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatdja, egyes esetekben az
intézmény gondnoka

v wne

IIL. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallal¢ altalanos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

- egészséges, biztonsagos munkakdrilmény,
- munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi feltételek,
- munkavégzéshez szlikséges tajékoztatas, irdnyitas.

2. A munkavallalé altalanos kotelezettségei:

- feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

- el6irt helyen és id6ben torténé munkavégzés,

- munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

- munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizardélagos szem el6tt tartasaval koteles
végezni,

- be kell tartania munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, adatvédelmi, kbzegészségligyi-jarvanytigyi eldirasokat,

- atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

- amunk3ja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd6 fontossagu informaciékat mego6rizni,

- folyamatosan képezni magat.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Els6dleges feladata:
- Munkaterilet valtozo

- A meghatarozott munkateriiletet naponta kell takaritani.

- Irodakat porszivézni, port tordlni. A tantermekben a padokat kiviil-beliil letorolni.

- Mianyaggal boritott tantermeket naponta kell feltordlni. Parkettds termeket sziikség esetén, alaposan
kicsavart ruhaval. Hetente egyszer nagyobb takaritast kell végezni, ajtokat nedves ruhaval letérélni. WC-ben
minden nap hypoés (vagy mas fert6tlenitdszeres) lemosast kell alkalmazni, és a kézmosé kagylokat is



fert6tleniteni, valamint b6 vizzel felmosni. A csempézett részeket folyamatosan tisztan tartani, kukakat
liriteni.

- Koves helyiségek felmosasa naponta torténik.

- Az ablakok tisztitasat évente 3 alkalommal kell elvégezni. Téli és tavaszi sziinetben, valamint a nyari
szlinetben a nagytakaritas alkalméaval. Nyaron kell elvégezni a sz6nyegek tisztitasat is.

- K6z6s munkaban kell dolgozni: a fiitével, karbantartéval jarda, f{i, beton takaritasaban. Udvarrészen a beton-
és a flitakaritas, sportpalya és kornyékének rendbetétele.

- Télen ho takaritas, s6zas, hétvégi ho takaritas.

- Irodak szell6ztetése, portorlés. Iskola el6tt az utcai és udvari jarda soprése, valamint évszaktoél fiiggben fii
gereblyézése és kerékpartarol6 rendbetétele. Ablakparkanyok rendbetétele.

- Studié, WC, irattar, takaritasa sziikség esetén csoportosan, vagy heti valtasban.

- Takaritdszerek és eszkdzok vételezése takarékos haszndlata.

- Aziskolateriiletén észlelt meghibasodast, vagy rongalast koteles beirni azonnal az erre a célra rendszeresitett
flizetbe.

- Az iskola épiileteinek zarasardl (ablak, ajtd) koteles naponta gondoskodni. Biztonsagi berendezés (riaszto)
napi zarasa kotelezo.

- Feladatat koteles a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatnak figyelembe vételével és betartasaval végezni.

- Hétvégi egyéb oktatassal, rendezvénnyel kapcsolatos nyitas-zarasi ligyelet.

- Atakaritas soran feltart rongalasokat, meghibasodott dolgokat jelzi a gondnoknak, beirja a hibafiizetbe.

- Az épiiletben talalt targyakat a gondnoknak kell leadnia.

Tovabbi feladatai:
Gyakran ismétl6d6, rendszeres feladatok:
- Nyari szlinetben a nagytakaritasok elvégzése.
Eseti jellegli feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan, elvégzi a teremrendezési feladatokat, ha kell mas
intézményben is.
A munkakorével 6sszefliggd, de a munkakori leirasban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni,
feletteseinek utasitasa alapjan.

IV. Felel6sség
Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valédisdgaért és a
bizonylatok megdrzéséért.
Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai bels6 szabalyzatok el6irasainak megfelel6en koteles elvégezni.
Onallé dontést nem hozhat, mindenben a felettesei utasitasa szerint kell eljarnia.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Munkakapcsolatot tart az igazgatéval, igazgatohelyettesekkel, gazdasagi iigyintéz6vel, miiszaki vezetGvel,
gondnokkal.
VI. Vagyonvédelem
A munkaviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.

Az alland6 6rizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.



VII. Helyettesités

A munkaltaté utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok elldtadsara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakoérébe nem tartoz6 munka végzésére kotelezhet6 az
Mt. szabdlyainak megfelel6en.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezet6je altal
kijelolt személynek.

VIIIL. Hatalyba lépés

Ezen munkakdéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kiskéros, 2020. julius

igazgaté

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabodl atvettem:

munkavallalé



iskolatitkar
MUNKAKORI LEIRAS MINTA
I. Személyi rész
1. A munkakort bet6lté neve:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: kozépiskolai végzettségre épiil6 szakképesités
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:

4. Alkalmazas elé6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium,
6200 Kiskéros, Arpad utca 20.

2. Munkakor megnevezése: iskolatitkar

3. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

4. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum kancellarja

5. Kozvetlen felettese: a Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatoja

IIL. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalé altalanos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

- egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
- munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek,
- munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallalé altalanos kotelezettségei:
- feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

- el6irt helyen és idében torténé munkavégzés,

- munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

- munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizardélagos szem el6tt tartasaval koteles
végezni,

- be kell tartania munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, adatvédelmi, kdzegészségligyi-jarvanyligyi eldirasokat,

- atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

- amunk3ja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informacidkat megdrizni,

- folyamatosan képezni magat.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
ElsGdleges feladata:

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezel6i alapismereteket.
Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.

Bérjegyzéket elektronikus uton tarolja, a dolgozdnak kiosztja.

Erettségi és szakmai vizsga alkalmakkor szamfejti a jarandésagot és beszerzi a megbizottaktél a sziikséges
dokumentumokat, szerz6déseket elkésziti.

Feln6ttoktatassal, feln6ttképzéssel és egyéb palyazati tevékenységekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Estei kifizetések szamfejtését végzi.

Teljes kortien kezeli a KIRA rendszert, el6zetes jovahagyas igazgat6 vagy gazdasagi ligyintéz6) a dokumentumokat az
el6irasoknak megfeleléen elkiildi a MAK felé, illetve minden ezzel kapcsolatos listat eljuttat.



A nyéri gyakorlat dijazasanak kifizetésérol intézkedik.

Intézi a dolgozok CSED, GYED igénybejelentéseit.

Munkaviszony megsziinésekor a sziikséges nyomtatvanyok elkészitése, tovabbitasa.
Figyelemmel kiséri az SZ]A valtozasokat és végzi az év végi adobevallasok teendbinek lebonyolitasat.
Az allomanytablat naprakészen vezeti, karbantartja.

Kedvezményes utazasra jogositdé dokumentumok elkészitése, eljuttatasa a dolgozékhoz.
Segit a leltar elkészitésében.

Elkésziti, szamfejti és ellendrzi az NSZFI, Utraval6, MACIKA és egyéb 6sztondijakat.
Orvosi alkalmassag vizsgalat szervezése.

Minden adatot, bizonylatot, okiratot szakszer{ien visszakereshet6en tarol.

Palyazati dokumentumok alapjan a beszerzések lebonyolitasanak segitése.

Szakmai és érettségi vizsgakra segitséget nyujt az igazgatohelyetteseknek.

Eseti adatszolgaltatas elvégzése.

Koteles minden olyan munkakorével kapcsolatos tobbletfeladatot elvégezni, amellyel a felettesei megbizzak.
IV. FelelGsség
Felel6s a munkakoéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisdért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a
bizonylatok megdrzéséért.
Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai belsé szabalyzatok el6irasainak megfelelen koteles elvégezni.
Onallé dontést nem hozhat, mindenben a felettesei utasitasa szerint kell eljarnia.
V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Munkakapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatdhelyettesekkel, gazdasagi ligyintézdvel.
VI. Vagyonvédelem
A munkavallaléi jogviszonybdl ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.
Az alland6 6rizetben, illetve kizar6lagos hasznalatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.
VII. Helyettesités
A munkaltat6é utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakérébe nem tartoz6 munka végzésére kotelezhetd az
Mt. szabdalyainak megfelel6en.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezet6je altal
kijelolt személynek.
VIIIL. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kiskéros, 2020. julius
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabdl atvettem:

munkavallalo






adminisztrator
MUNKAKORI LEIRAS MINTA
I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: érettségi

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:
4. Alkalmazas el6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium,
6200 Kiskéros, Arpad utca 20.

2. Beosztas megnevezése: adminisztrator, kozvetleniil nem a szakmaialapfeladatellatassal 6sszefiiggd
feladat ellatasara létesitett munkakor

3. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum kancellarja

Kozvetlen felettese: a Kiskunhalasi SZC Kisk6érosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatoja
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IIL. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalé altalanos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

- egészséges, biztonsagos munkakdrilmény,
- munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,
- munkavégzéshez szilikséges tajékoztatas, irdnyitas.

2. A munkavallalé altalanos kotelezettségei:
- feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

- el6irt helyen és id6ben torténé munkavégzés,

- munkara képes allapotban koételes munkahelyén megjelenni,

- munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt tartasaval koteles
végezni,

- be kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanytigyi el6irasokat,

- atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

- amunkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciokat meg6rizni,

- folyamatosan képezni magat.

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Tanligyi nyilvantartasok vezetése, ellendrzése.

Oktato igazolvany kiaddasa, didkigazolvannyal kapcsolatos adatok nyilvantartdsa, megrendelése.

Iktatokonyv vezetése, rabizott levelezések elkészitése, iktatasa, tovabbitasa.

Erettségi vizsga, szakmai vizsga dokumentumok elkészitése, adminisztracios, adatrogzitési, sokszorozasi feladatok
elvégzése,

A vizsgakkal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

Beirasi naplo, torzslapok naprakész vezetése, igazolasok kiadasa a tanuldviszonnyal kapcsolatban, taniigyi
nyomtatvanyok megrendelése.

Tanuldszerz6dés nyilvantartasa.

Alloménytébla karbantartasa, frissitése.

Fegyelmi eljarassal kapcsolatos dokumentumok vezetése, a hatarozatok elkészitése.

Beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.



Jelentkezési lapok nyilvantartasa, felvételi dontésrdl kiértesités.

Osztondijakkal kapcsolatos feladatok teljeskor( elvégzése utasitas szerint.

Egybefliggd gyakorlatok adminisztracios feladatainak elvégzése.

Feln6ttoktatassal, feln6ttképzéssel és egyéb palyazati tevékenységekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Orvosi alkalmassag vizsgalat szervezése.

Kedvezményes utazasra jogositd dokumentumok elkészitése, eljuttatasa a dolgozdékhoz.

Utasitas szerint dokumentumok alairatasa dolgozékkal, a dolgozdk értesitése.

Megbizasi szerzédésekkel kapcsolatok ligyek intézése, a dokumentumok nyilvantartasa.

Telefon, fax, fénymasolé kezelése.

Postai kiildemények 6sszedllitasa, feladasa, postakonyv vezetése.

Szamitégépes adatvédelmi, adatrogzitési, dokumentumszerkesztési, sokszorositasifeladatok elvégzése utasitas
szerint, az elkészitett dokumentum tarolasa visszakereshet6 médon.

[ratok, dokumentumok kezelése, selejtezése, leltarozasa, irattarazasa.

Oktatassal, képzéssel kapcsolatos nyilvantartds, taniligyi statisztikdk, adatszolgaltatasok elkészitése szakmai
iranyitassal.

Informaciok kozvetitése, id6pontok egyeztetése az iskolavezetés-dolgozok-torvényes képvisel6k és egyéb kiilsd-
bels6 kapcsolatai kozott.

Kozrem(ikédés az iskolai iinnepségek és kulturalis, szabadidds, tanulmanyi versenyek szervezésében, rendezésében.
Adminisztracios segitségék az iskolai tankdnyvfelel6s munkajaban.

IV. Felel6sség

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasdért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai belsé szabalyzatok el6irasainak megfelel6en koteles elvégezni.

Onall6 déntést nem hozhat, mindenben a felettesei utasitasa szerint kell eljarnia.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart az igazgatoval, igazgaté-helyettesekkel, gazdasagi koordinatorral.

VI. Vagyonvédelem
A munkavallaléi jogviszonybdl ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.
Az allando 6rizetben, illetve kizar6lagos hasznalatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

VIL Helyettesités

A munkaltat6é utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartoz6 munka végzésére kotelezhet6 az
Mt. szabalyainak megfelelGen.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezet6je altal
kijel6lt személynek.

VIIIL Hatalyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kiskoros, 2020. julius

igazgatd



A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem:

munkavallal6



rendszergazda
MUNKAKORI LEIRAS MINTA
I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités:

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:
4. Alkalmazas elé6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium,
6200 Kiskéros, Arpad utca 20.

2. Beosztas megnevezése: rendszergazda, kozvetleniil nem a szakmaialapfeladatellatassal 6sszefiigg6 feladat
ellatasara létesitett munkakor

3. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum kancellarja

Kozvetlen felettese: a Kiskunhalasi SZC Kiskérosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatéja
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IIL. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalé altalanos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

- egészséges, biztonsagos munkakdrilmény,
- munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,
- munkavégzéshez szilikséges tajékoztatas, irdnyitas.

2. A munkavallalé altalanos kotelezettségei:
- feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

- el6irt helyen és id6ben torténé munkavégzés,

- munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

- munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt tartasaval koteles
végezni,

- be kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanytigyi el6irasokat,

- atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

- amunkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciékat mego6rizni,

- folyamatosan képezni magat.

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Elsédleges feladata:
Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz anyagi lehet6ségek

ismeretében, Uj szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

Elvégzi az 0j szamitogépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével, a szamitastechnika
munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halézat hatékony, biztonsdgos iizemeltetésére, illetve a
szamitdgépes termek, géppark feltigyeletére, miikodtetésére.

Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, rovid hatarid6n beliil gondoskodik az elharitasrol.



Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsdra és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére,
illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitégépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését. Ennek érdekében a teremben
illetéktelen személy nem tartézkodhat.

Sziikség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjan, illetve 4j eszkozok, gépek belizemelésénél kezelési
utmutatast ad.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltet&ivel.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongaldsokat. Ha a kdrokozd személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi
kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszadmolni az igazgaténak vagy a szakmai igazgatohelyettesnek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagardl.

Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek, érettségik, vizsgdk pontos
id6pontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérél ezekben az id6szakokban.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévd szoftvereket és
a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvantartja

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a lehet6ségekhez mérten
biztositja a beallitdsok meglrzését.

Az irodakban szilikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditdsukat és hasznalatukat bemutatja. A
programok kezelésének betanitisa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve a szoftver
veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgoz6i, szakmai munkakozosségei részére.

Uj halézati azonositékat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény altal vasarolt szoftverek gyartéival, elvégzi a sziikséges
szoftverfrissitéseket.

Kozrem(ikodik a kozbeszerzési eljarasban, javaslatot tesz a beszerezni kivant eszk6zok minéségére, tipusara.

A kiilon szakembert kivané meghibasodott szamitastechnikai és audiovizudlis eszk6zok szervizelését intézi.

Az iskolai kamerarendszer gondtalan és folyamatos miikodéséért felelSs. Szilikség esetén biztositja a visszajatszandé
felvétel kiilon archivalasat.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében. -

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsanak tervezésében.

FelelGs a kiilonb6z6 iskolai rendezvények hangositasaért.

Végigkiséri az informatika iranyd beszerzéseket.

IV. Felel6sség
Felel6s a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsdért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisdgaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai belsé szabalyzatok el6irasainak megfelelen koteles elvégezni.
Onall6 dontést nem hozhat, mindenben a felettesei utasitasa szerint kell eljarnia.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Munkakapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, gazdasagi koordinatorral.
VI. Vagyonvédelem

A munkavallaléi jogviszonyb6l ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.



Az alland6 drizetben, illetve kizarélagos haszndlatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

VII. Helyettesités
A munkaltaté utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)

tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore

ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartoz6é munka végzésére kotelezhetd az
Mt. szabalyainak megfelel6en.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendo feladatait koteles atadni a kézvetlen munkahelyi vezet6je altal
kijelolt személynek.

VIIIL. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kiskdros, 2020. julius
igazgato
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem:

munkavallalé



miihelymester
MUNKAKORI LEIRAS MINTA
I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:
4. Alkalmazas elé6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium,
6200 Kiskéros, Arpad utca 20.

2. Beosztas megnevezése: miihelymester, kozvetleniil nem a szakmaialapfeladatellatassal 6sszefiiggé feladat
ellatasara létesitett munkakor

3. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum kancellarja

Kozvetlen felettese: a Kiskunhalasi SZC Kiskérosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatéja

vl

IIL. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalé altalanos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

- egészséges, biztonsagos munkakdrilmény,
- munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,
- munkavégzéshez szilikséges tajékoztatas, irdnyitas.

2. A munkavallalé altalanos kotelezettségei:
- feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

- el6irt helyen és id6ben torténé munkavégzés,

- munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

- munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt tartasaval koteles
végezni,

- be kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanytigyi el6irasokat,

- atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

- amunkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciékat mego6rizni,

- folyamatosan képezni magat.

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Elsédleges feladata:
Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz anyagi lehet6ségek

ismeretében, Uj szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

Elvégzi az 0j szamitogépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével, a szamitastechnika
munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halézat hatékony, biztonsdgos iizemeltetésére, illetve a
szamitdgépes termek, géppark feltigyeletére, miikodtetésére.

Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, rovid hatarid6n beliil gondoskodik az elharitasrol.



Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsdra és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére,
illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitégépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését. Ennek érdekében a teremben
illetéktelen személy nem tartézkodhat.

Sziikség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek belizemelésénél kezelési
utmutatast ad.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltet&ivel.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongaldsokat. Ha a karokozé személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi
kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszadmolni az igazgaténak vagy a szakmai igazgatohelyettesnek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagardl.

Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek, érettségik, vizsgak pontos
id6pontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérél ezekben az id6szakokban.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasadhoz szilikséges szoftverek miikodését. A meglévd szoftvereket és
a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvantartja

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a lehet6ségekhez mérten
biztositja a beallitdsok meglrzését.

Az irodakban szilikséges (és beszerzett) 4j szoftvereket installalja, elinditdsukat és hasznalatukat bemutatja. A
programok kezelésének betanitisa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve a szoftver
veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgoz6i, szakmai munkakozdsségei részére.

Uj halézati azonositékat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény altal vasarolt szoftverek gyartdival, elvégzi a szlikséges
szoftverfrissitéseket.

Kozrem(ikodik a kozbeszerzési eljarasban, javaslatot tesz a beszerezni kivant eszk6zok minéségére, tipusara.

A kiilon szakembert kivané meghibasodott szamitastechnikai és audiovizualis eszkdzok szervizelését intézi.

Az iskolai kamerarendszer gondtalan és folyamatos miikodéséért felelSs. Szilikség esetén biztositja a visszajatszandé
felvétel kiilon archivalasat.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében. -

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsanak tervezésében.

FelelGs a kiilonb6z6 iskolai rendezvények hangositasaért.

Végigkiséri az informatika iranyd beszerzéseket.

IV. Felel6sség
Felel6s a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasdért, a hataridé6k betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisdgaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai belsé szabalyzatok el6irasainak megfelelen koteles elvégezni.
Onall6 dontést nem hozhat, mindenben a felettesei utasitdsa szerint kell eljarnia.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Munkakapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, gazdasagi tigyintézével.
VI. Vagyonvédelem

A munkavallaléi jogviszonyb6l ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.



Az alland6 6rizetben, illetve kizarélagos haszndlatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkil felel6sséggel tartozik.

VII. Helyettesités
A munkaltaté utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore

ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartoz6é munka végzésére kotelezhetd az
Mt. szabalyainak megfelel6en.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendé feladatait koteles atadni a kdzvetlen munkahelyi vezet6je altal
kijelolt személynek.
VIIIL. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kiskdros, 2020. julius
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabodl atvettem:

munkavallalé



pedagdgiai feliigyel6
MUNKAKORI LEIRAS MINTA
I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: Fels6foku végzettség

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:
4. Alkalmazas elé6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium,
6200 Kiskéros, Arpad utca 20.

2. Munkakor megnevezése: pedagogiai feliigyel6, kozvetleniil nem a szakmaialapfeladatellatassal 6sszefliggd
feladat ellatasara létesitett munkakor

3. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra. Sziikség esetén a csoportvezet§ oktatok helyettesitésére igénybe veheto.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum kancellarja

Kozvetlen felettese: a Kiskunhalasi SZC Kisk6érosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatoja
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IIL. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalé altalanos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

- egészséges, biztonsagos munkakdrilmény,
- munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,
- munkavégzéshez szilikséges tajékoztatas, irdnyitas.

2. A munkavallalé altalanos kotelezettségei:
- feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

- el6irt helyen és id6ben torténé munkavégzés,

- munkara képes allapotban koételes munkahelyén megjelenni,

- munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt tartasaval koteles
végezni,

- be kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanytigyi el6irasokat,

- atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

- amunkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvetd fontossagu informaciokat meg6rizni,

- folyamatosan képezni magat.

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Els6dleges feladata:
Az éjszakai ligyeletet ellato feladatkdrébe tartozik:

Munkavégzése soran biztositja a kollégiumi tanul6k nyugodt pihenését, egészséges életmaodjat.

Ugyel az engedéllyel fennmaradoék kulturalt magatartasara, csendes lefekvésére.

Osszegzi a bent 1év4 tanuldi létszamot.

Megkoveteli az egészséges életmod, a higiénias el6irasok betartasat.

06 oratol fokozatosan ébreszti a szakmai gyakorlatra induldkat, ellenérzi, hogy ténylegesen elinduljanak
munkahelyeikre, 06.30-t6] ébreszti az iskoldba induldkat, feliigyel az ebédl6ben, ellendrzi a halok rendjét.
Munkavégzésében alapvetd szempont a kollégium hazi- és napirendjének betartasa, betartatsa:

Kovetelje meg: az illemtudo viselkedést, Tisztességet, erkolcsiséget, tisztelete, a személyi, a magan-és

kozosségi tulajdon védelmét.

Betegség esetén gondoskodik a beteg tanulok ellatasardl (gyégyszer, orvosi ligyelet kihivasa, ment6k)




Torekedjen a konfliktushelyzetek megakadalyozasara.

Veszély esetén azonnal intézkedjen a tanuldk biztonsagaval, mentésével kapcsolatban.

Sziikség esetén értesitse: a mentdket, a renddrséget, a tlizoltékat, a rendészeti feladatokkal megbizott dolgozot, az
intézmény igazgatojat.

Torekedjen a tanulok megismerésére.

Tiiz esetén a tlizriad6 tervben meghatarozottak szerint jarjon el.

Rendszeresen ellenérzi a tanulok altal hasznalt helységek rendjét, tisztasagat, a tanul6k apoltsagat, személyes targyai
rendezettségét.

Ellendrzi: a hazi- és napirend betartdsat a munkarendjében szabalyozott id6tartam alatt, illet6leg az éjszakai pihenés
zavartalansagat, a villanyoltas végrehajtasat.

Kiilon utasitas alapjan napkézbeni tigyeleti feladatokat l1at el.

Munk3jat a kollégiumvezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében végzi.

Koteles minden olyan munkakorével kapcsolatos tobbletfeladatot elvégezni, amellyel a felettesei megbizzak.
IV. Felel6sség
Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatisdért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisdgaért és a
bizonylatok megdrzéséért.
Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai belsé szabalyzatok el6irasainak megfelelen koteles elvégezni.
Onall6 dontést nem hozhat, mindenben a felettesei utasitasa szerint kell eljarnia.
V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Munkakapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, gazdasagi tigyintézoével.
VI. Vagyonvédelem
A munkavallaléi jogviszonybo6l ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.
Az alland6 6rizetben, illetve kizar6lagos hasznalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.
VIL Helyettesités
A munkaltat6é utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartoz6 munka végzésére kotelezhet6 az
Mt. szabalyainak megfelelGen.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezet6je altal
kijelolt személynek.
VIIIL. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvéltoztatasig érvényes.
Kiskoros, 2020. julius

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabdl atvettem:



munkavallalo



munkatgyi, személyzeti el6ado
MUNKAKORI LEIRAS MINTA
I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: kozépiskolai végzettségre épiil6 szakképesités
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:

4. Alkalmazas elé6feltétele: erkolcsi bizonyitvany

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kiskérési Wattay Technikum és Kollégium
2. Beosztds megnevezése: munkaiigyi, személyzeti el6adé, kozvetleniil nem a szakmaialapfeladatellatassal
osszefiiggo feladat ellatasara 1étesitett munkakor

Munkaid8, munkarend: heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorlédja: a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum kancellarja

Kozvetlen felettese: a Kiskunhalasi SZC Kiskdrosi Wattay Technikum és Kollégium igazgatoja
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IIL. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallalé altalanos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek. Ezek:

- egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
- munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,
- munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallalé altalanos kotelezettségei:
- feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

- el6irt helyen és idében torténé munkavégzés,

- munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

- munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt tartasaval koteles
végezni,

- be kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanytigyi el6irasokat,

- atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

- amunkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informacidkat megdrizni,

- folyamatosan képezni magat.

3. Munkakér ellatasaval kapcsolatos feladatok:
ElsGdleges feladata:

Az 1j dolgozoknak kinevezések, munkaszerzddések elkészitése a munkatigyt6l megkapott adatok alapjan, sziikséges
dokumentumokkal felszerelve a MAK-hoz torténé eljuttatasa.

Kinevezés mddositas, atsorolas, illetményvaltozas elkészitése.

Bonyolitja a Munkatigyi Informacioés rendszerrel kapcsolatos valamennyi adatforgalmat.

Targyhonapot kovetd ho elején lejelenti a tavolléteket.

Valtozasjelentést elkésziti (tappénz, szabadsag)

Szamfejti a megbizasi dijakat, szerz6déseket elkésziti.

Bérjegyzéket elektronikus tton tarolja, a dolgozdnak kiosztja.

Erettségi és szakmai vizsga alkalmakkor szamfejti a jarandésagot és beszerzi a megbizottaktél a sziikséges
dokumentumokat, szerz6déseket elkésziti.

Feln6ttoktatassal, felnéttképzéssel és egyéb palyazati tevékenységekkel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Estei kifizetések szamfejtését végzi.




Teljes kortien kezeli a KIRA rendszert, el6zetes jovahagyas igazgat6 vagy gazdasagi ligyintéz6) a dokumentumokat az
el6irasoknak megfeleléen elkiildi a MAK felé, illetve minden ezzel kapcsolatos listat eljuttat.

A nyari gyakorlat dijazasanak kifizetésérol intézkedik.

Intézi a dolgozok CSED, GYED igénybejelentéseit.

Munkaviszony megsziinésekor a sziikséges nyomtatvanyok elkészitése, tovabbitasa.

Figyelemmel kiséri az SZ]JA valtozasokat és végzi az év végi adobevallasok teenddinek lebonyolitasat.
Az allomanytablat naprakészen vezeti, karbantartja.

Kedvezményes utazasra jogositd dokumentumok elkészitése, eljuttatasa a dolgozokhoz.

Segit a leltar elkészitésében.

Elkésziti, szamfejti és ellendrzi az NSZF], Utravalé, MACIKA és egyéb 0sztondijakat.

Orvosi alkalmassag vizsgalat szervezése.

Minden adatot, bizonylatot, okiratot szakszertien visszakereshet6en tarol.

Palyazati dokumentumok alapjan a beszerzések lebonyolitasanak segitése.

Szakmai és érettségi vizsgakra segitséget nyujt az igazgatéhelyetteseknek.

Eseti adatszolgaltatas elvégzése.

Koteles minden olyan munkakoérével kapcsolatos tobbletfeladatot elvégezni, amellyel a felettesei megbizzak.

IV. Felel6sség
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Felel6s a munkakori lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasdért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok valédisdgaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai bels6 szabalyzatok el6irasainak megfelel6en koteles elvégezni.

Onall6 déntést nem hozhat, mindenben a felettesei utasitasa szerint kell eljarnia.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, gazdasagi koordinatorral.

VI. Vagyonvédelem
A munkavallaléi jogviszonybo6l ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel tartozik.
Az alland6 6rizetben, illetve kizarélagos hasznalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltaté utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsag idején)
tavollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatdsara a kinevezés szerinti munkakore
ellatasa helyett, vagy eredeti munkakdre ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd az
Mt. szabalyainak megfelelGen.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendo feladatait koteles atadni a kdzvetlen munkahelyi vezet6je altal
kijelolt személynek.

VIII. Hatalyba lépés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kiskoros, 2020. julius

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabdl atvettem:



munkavallal6

14. mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba
a szakképzo intézmény miikodésével osszefiiggé minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell vagy nem
lehet szabalyozni.



A tanév munkaterve

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altaldnos rendjérdl a tanévi
munkaterv tanévenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének el6készitése augusztus 21-t6l augusztus
31-ig tartd idészakban torténik.

A tanévi munkatervet, programjait az oktatoi testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben, a
képzési tandacs, a didkonkormdanyzat, valamint a kamarak véleményének figyelembe vételével.

A tanévi munkaterv elfogadasa a tanévnyité oktatoi testiileti értekezleten torténik. Oktatdi testiileti
értekezlet dont az 0j tanév feladatair6l, a szakképzd intézményi alapdokumentumok modositasairol,
valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanévi munkatervet, a szakképzd intézmény alapdokumentumait, rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi el6irasokat a szakképzo intézmény oktatdi az elsd tanitasi héten ismertetik a tanul6kkal, az
elsd torvényes képviseldi értekezleten pedig a torvényes képvisel6kkel. A hazirend linkjét a tanuldk, ill.
szlleik a beiratkozaskor irasban kézhez kapjak.

A szakképz6 intézmény nyitva tartasat és az ligyeleti beosztast a feladatellatasi helyek bejaratanal ki kell
fiiggeszteni.

A tanév helyi rendjében jelent6s esemény a szakképzd intézmény vizsgaztatasa (osztalyozd-, javito-, potlo-
, szint-, koztes-, érettségi-, szakmai-, beszamoltat6 vizsgdk). A helyi vizsgarendet szintén a munkatervben
rogzitjik.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

e aszakképzd intézményi szint{i rendezvények, iinnepségek madjat és idépontjat;

e atantestiileti értekezletek témait és id6pontjait;

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat;

e atanitasi szlinetek id6pontjat - a miniszteri rendelet altal meghatarozott kereteken beliil.

A szakképz0 intézmény nyitva tartasa

A szakképz6 intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tél péntekig 7 6ratol 20.00 6raig tart nyitva.
Esti munkarend szerinti feln6ttoktatasra (illetve rendkiviili tanitasi napokra) a feladatellatasi helyek a heti
pihenénapon is igénybe veheték. Unnep- és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgat6 altal engedélyezett



szervezett programokhoz kapcsolédik. A szakképzé intézményt vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

A tanuldk a nyitvatartasi idében akkor tartézkodhatnak az iskoldban, ha tandérajuk van, ha hivatalos
ugyeiket intézik, illetve a (iskolai, munkakozosségi) szakmai programokban szerepld foglalkozasokat
latogatjak. Egyedi esetekben kérelemre az igazgat6 dont.

A szakképzo6 intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 730 6ratél 1530 6raig tartja nyitva
irodait.

A szakképz0 intézmeény tigyeleti rendszabalyai

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az o6rakozi sziinetben sem. A szakképzd
intézmény ezért tanévente ligyeleti rendet hataroz meg az 6rarend és a munkabeosztas fliggvényében. Az
ligyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds.

Az tUgyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt oktatéd felel az ligyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az ligyeletes oktat6 feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.

A foglalkozasok valamint az drakdézi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés az 0ratervnek megfelel6en, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd drarend alapjan
torténik, oktat6 vezetésével a kijelolt tantermekben, gyakorlati képzési helyszinen. Az egyéb foglalkozasok
csak a kotelez6 foglalkozasok megtartasa el6tt, illetve utan szervezhetok.

Az elméleti foglalkozasok id6tartama 45 perc, a gyakorlati 6rak idétartama 60 perc. A foglakozasok nem
vonhatdk 6ssze. Indokolt esetben az igazgato roviditett foglalkozasokat és sziineteket rendelhet el.

A foglalkozasok latogatasa csak engedéllyel torténhet. Latogatasra az igazgaté adhat engedélyt.

A foglalkozasok kozti sziinetek idétartama: altalaban 10 perc a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint.

A foglalkozas kozti sziinetek rendjét szlikség szerint beosztott ligyeletes oktatok feliigyelik.



A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

A tanul6k rendszeres orvosi feliilvizsgalatat, a szakmatanuldshoz sziikséges orvosi alkalmassagi vizsgalatat
Kiskéros Varos Ifjusagi Orvosi rendelbintézete, a védond és a szakorvos végzi. A tanuldk rendszeres
fogaszati ellen6rzését a KT Bem J6zsef Altalanos Iskoldban miikod6 gyermek fogaszati alapellatas biztositja.

Az alkalmazottak évenkénti alkalmassagi vizsgalatat - szerz6dés alapjan - a Dulai és Tarsa Kft. (Dr. Dulai
Ilona) foglalkozasegészségiigyi szakrendel6 végzi.

Felnottoktatas formai

Iskolank a szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény és a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
sz6l6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet, valamint a szakképzd intézmény kapacitasa alapjan a térségbdl
varhatoan jelentkezdék/tanulék igényeihez, id6beosztasahoz vélhet6en leginkabb illeszthetd feln6ttoktatasi
format, az esti oktatas munkarendje szerinti felnéttoktatas format valasztotta a 2020/2021. tanévtdl
kezd6dden.
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A tanulé altal el6allitott termékek, dolgok, alkotdsok vagyoni jogara vonatkozo6 dijazas
szabalyai

A szakképz6 torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el§ a tanuldi jogviszonyabdl ered6
kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a
tulajdondaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A
megfelelé dijazasban a tanul6é és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél
(a kiskoru tanulé esetében a torvényes képviseld és a tanulg) alairja. Amennyiben a megallapodast illet6en
nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Igazolasok, dokumentumok-masolatok/masodlatok kiadasanak szabalyozasa
Munkaviszonyban, megbizasos vagy vallalkozoi jogviszonyban, tanuldi jogviszonyban allok részére a

munkaviszonnyal, tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiadasa dijtalan. Mas személyek részére az
igazolasok, torzslapmasolatok kiadasa csak adminisztraciés dij kifizetése utan lehetséges.



Torzslapkivonatokrol masolatot, korabbi tanuléi jogviszonyrél, megszerzett végzettségekrdl a volt tanulo
kérésére igazolast allitunk ki. Az igazolas igényelhetd személyesen, postai Uton vagy elektronikus levélben
az iskolatitkartol. A masolatokért, igazolasokért a kiallitas napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér
(minimalbér) 10 %-anak megfelel6 adminisztracios dijat kell befizetni a szakképzd intézmény szamara. Az
adminisztracios dijat postai készpénzatutalasi megbizason (csekken) lehet befizetni.

(2) A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata az (1) bekezdésben foglaltakon
kiviil tartalmazza

1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

Az egyéb foglalkozasok célja

Az iskolai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, szlikségletei szerint egyéb foglalkozasokat
szervez. Az egyéb foglalkozasok szervezését a tanuldk kozossége, az oktatoi testiilet tagjai, a képzési tanacs,
tovabba iskolan kiviili szervezetek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanuldk az egyéb foglalkozasokra dnkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalkozasra,
megjelenésiik kotelezd.

A szakképz6 intézményben az alabbi egyéb foglalkozasi formak vannak:

szakkorok, diakkorok tanuldszoba (kollégium), iskolai sportkor, fejlesztd foglalkozas, korrepetalas,
tanulmanyi, szakmai és sportversenyek, konyvtar, stidid, kulturalis rendezvények, tanfolyamok, stb.

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik az egyéb foglalkozasok
orarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A szakképz0 intézmény egyéb foglalkozasai

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdekl6désétdl fliggéen, a munkakozosség-
vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok el6re
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrél szakkori naplot kell vezetni. A
szakkor vezetdje felel6s a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket és id6tartamukat fel kell tlintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, - a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.



Tantargyanként, max. 15 f6s csoportok részére szervezziik els6sorban a szakmai, tantargyi és egyéb
versenyeken résztvevd tanuldk szamara. Minimalis 1étszam 10 f6.

A tanulok ontevékeny didkkordket (o6nképzokoroket stb.) hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését, miikodtetését a tanulok végzik.

A didakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik kreativ tanulék aktivitdsara, 6nfejlesztd tevékenységére.
A didakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatdk vagy kiilsé
szakemberek végzik az igazgatdé engedélyével a miikodés feltételeinek szakképzé intézményi
tdmogatasaval.

Tomegsport foglalkozasok hozzdjarulnak a tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitéséhez. Keretében a tanuldk tobbféle sportag koziil valaszthatnak, és a kinalatot a didkok igényeihez
igazitjuk. A tobmegsport a bazisa az iskola versenyz6i utdnpdtlasanak is. Itt rendezziik meg a hagyoméanyos
iskolai bajnoksagokat.

A fejlesztd foglalkozasokat a szakértdi vélemény alapjan sajat oktatdk, vagy utazé gyégypedagodgusok
tartjak. A tanul6 szamara a fejleszt6 foglalkozas kotelezd.

A korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez val6 felzarkoztatas. A
korrepetalast az igazgat6 altal megbizott oktato tartja. Tantargyanként, maximum 15 f6s csoportok részére
szervezzik also létszamkorlatozas nélkil.

A nappali tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanul6kra vagy az egész osztalyra
kotelezo jelleggel a szakoktato javaslatara torténik.

A tanulmdnyi, szakmai és sportversenyeken val6 részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges és kotelezd. Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek reészt, szakoktatoi felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatdrozzdk meg, és felel6sek lebonyolitasukért. A szervezést az illetékes igazgato,
igazgatohelyettes iranyitja.

Az iskola kényvtdra minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari foglalkozason all a
tanulok és az oktatok rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a hazirend intézkedik.



A studié az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikodik, éves munkaterv és havi program alapjan. A
stadi6 élén diak onkormanyzati vezetés all. Tevékenységét az igazgatd altal megbizott oktatd segiti, a
miikodéséhez szilikséges anyagi és egyéb feltételek az intézmény koltségvetésébdl fedezheték. A
zeneszolgaltatas csak a 15 perces o0rakdzi sziinetben lehetséges, a tanitast nem zavarhatja.

Tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdekl6désének és a szakoktaté vallalkozasanak fliggvényében indit. Az
iskola altal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a torvényes Kképviseld irasban kéri a
tanfolyamvezet6t6l. A tanfolyamokon részvételért félévenként eldre téritési dij fizetendo.

A tanulmdnyi kirdnduldsok: Hazank tajainak, kulturalis orokségének megismerése, az osztalykozosségek
formalodasara szolgalnak. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki illetve szakmai
tanmenetében kell tervezni, a diakképvisel6kkel az osztaly torvényes képvisel6kbdl allo kozosségével kell
egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket. A kirandulasok az iskola éves munkatervében foglaltak
alapjan vagy tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetd6k.

Osztalykirandulas, tanulmanyi kirandulas csak akkor szervezhet6, ha az osztaly tanul6inak legalabb 80%-a
részt vesz. A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy a torvényes képvisel6t a legkisebb
meértékben terhelje. A kirandulas varhato koltségeirdl a torvényes képviseldt irasban kell tajékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a kirdndulas koltségének vallalasarol.

Tanulmanyi és osztalykirandulasra, sport vagy barmilyen egyéb rendezvényre annyi kiséré oktatot és/vagy
torvényes képviseldt kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként
legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. A tanulmanyi és
osztalykirandulas, a sport vagy barmilyen egyéb rendezvény uticéljat, a program tervezetét irasban és a
résztvevok névsorat le kell adni az igazgatdhelyettesnek.

Amennyiben a kirandulds iskolai munkanapra esik, az azon részt nem vevd tanuldék szamara
foglalkozasokrdl, felligyeletrdl, az 6rarend szerinti napi tanitasi idében gondoskodni kell.

A kulfoldi utazasokra vonatkozé kozos szabalyok:

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja tovabbképzésen,
kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen valo részvétel - az igazgato engedélye sziikséges. A tanuldk
csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazé csoport vezetdje az utazas
elott egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas
id6pontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanul6k szamat, névsorat, a kiséré oktatok nevét, a varhato
koltségeket.



Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat, konyvtar, miivel6dési haz stb. latogatasok,
sportrendezvények

Tanitasi idén kivil barmikor szervezhet6k. Tanitasi idében torténd latogatast az igazgaténak vagy az
igazgatohelyetteseknek be kell jelenteni.

Az iskola tanuldi kozdsségei (osztdlyok, diakkorok, szakkérdk, stb.) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az
ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni a szakképz6 intézmény igazgatojanak, és
az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell az oktatéi felligyeletet. Az egyéb foglalkozasok vezetdi
szakmai szempontbdl a munkakozosség-vezetdkkel, szervezési, elszamolasi és beszamolasi szempontbol az
illetékes igazgatdhelyettessel tartjak a kapcsolatot.

2. a diakdonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint a szakképzdé intézményi vezetdok kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket

3. a szakképzé intézményi sportkor, valamint a szakképzdé intézmény vezetése Kkozotti
kapcsolattartas formait és rendjét

4. szakképzo intézmény esetén a dualis képzdhellyel vald kapcsolattartas formait és rendjét

5.atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyul¢ eljarasrendet

2. A szakképzo intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium Konyvtaranak Ugyrendje

1. A szakképzd intézményi konyvtar kiildetésnyilatkozata:

A szakképzé intézmény konyvtara a szakképzé intézmény miikodéséhez, pedagdgiai
programjanak megvalésitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatisat biztositd, a
szakképz6 intézmény konyvtarpedagogiai tevékenységét koordinalé szervezeti egység.



Gyljteményét a Gy(jtékori szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en az anyagi lehet6ségek
figyelembevételével tudatosan és folyamatosan gyarapitja.

A szakképzd intézményi konyvtar miikodésével segiti a tanuldékat és a nevel6ket a
permanens miivel6désben, segiti tovabba a konyvtari tanitasi 6rak és egyéb foglalkozasok
el6készitését és lebonyolitasat. Az 6nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi
program szerint szervezi és az oktatoi testiilettel egytlittmiikodve valdsitja meg a tanulok
konyvtarhasznalati felkészitését.

A szakképzd intézményi konyvtar az informaciéforrasok rendszeres hasznalataval képessé
teszi a tanuldkat a kiillonb6z6 tipusu konyvtarak hasznalatanak elsajatitasara is. Tudatositja
benniik, hogy az egyén egy konyvtar igénybevételén keresztiil eljuthat a konyvtari rendszer
teljes koréhez.

2.A miikodés alapdokumentumai

2.1.Jogszabadlyok:

e -1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

e -2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

e -243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasardl (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

e -3/1975.KM-PM egylittes rendelet a konyvtari dllomany ellenérzésérdl

e - A kulturdlis miniszter és a pénziligyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-
PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

e -16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e -110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol.

e 1092/2019. (IIl. 8.) Kormanyhatarozat

e 1431/2019. (VIL 26.) Kormanyhatarozat

3.A szakképz6 intézmeényi konyvtar adatai:

e A konyvtdr neve: A Kiskunhalasi SZC Kisk6rosi Wattay Technikum és Kollégium
Konyvtara

e A kényvtdr székhelye: 6200 Kiskéros, Arpad u. 20.

e A kényvtdr jellege: zart konyvtar, csak az iskola dolgozoi, tanul6i vehetik igénybe

e A kéonyvtdr elhelyezése: székhely, foldszint

e A kényvtar alapteriilete: 50 m?

e A konyvtar maximalis tanulélétszama: 12 f6

e A konyvtar hasznalata: ingyenes. (1997. évi CXL. torvény)

o Szemelyi feltételek: 1 {6 konyvtaros oktatd

e A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:

e A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
tanulok igényeihez. A kolcsonzési idor6l a tanulok az ajtéra kifliggesztett
informaciékbdl tajékozodhatnak.

e A konyvtari halézaton beliili szakmai kapcsolatai:

e Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, nyilvanos konyvtarakkal,
és egylittmiikodik az iskola székhelyén miikod6 Pet6fi Sandor Varosi Konyvtarral.

4.A szakkepzo intézményi konyvtar gazdalkodasa:



- A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni - a térvényes eldirasok figyelembevételével.

- Kényvtari dokumentumok, eszk6zok vasarlasa csak a konyvtaros oktato tudtaval, az igazgato
jovahagyasaval torténhet.

5.A szakképz6 intézmeényi konyvtar feladatai:

5.1. A szakképzé intézmény kényvtdrdanak dltaldnos feladatai:

A szakképzd intézmény konyvtardnak - mint a nevel6-oktatd tevékenység szellemi
bazisanak - f6 feladatai:

o ellsegiti a szakképzd intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és
Pedagogiai Programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat;

e Dbiztositja a szakképzo6 intézmény neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és a
tanulashoz sziikséges informacidkat, ismerethordozékat (szak- és altalanos jellegii
konyvek, audiovizualis eszkozok, CD-k, DVD-K stb.);

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja;

e rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyudjt a konyvtar dokumentumairél és
szolgaltatasairol;

e Kkozponti szerepet tolt be a tanul6k 6ndll6 konyv- és konyvtarhasznalatanak
fejlesztésében;

e részt vesz, illetve kozremiikodik a szakképzd intézmény - helyi tantervének
megfelel6 - konyvtari tevékenységében;

e biztositja mas koényvtarak allomanyanak hozzaférhet6ségét (tajékoztatas,
informaciécserék, dokumentumok beszerzése);

e afenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat;

e kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

5.2. A szakképzé intézmény kényvtdrdanak szakmai feladatai

A szakképz0 intézmény konyvtaranak céljai, illetve altalanos feladatai teljesitése
érdekében az alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

e a szakképzd intézmény helyi tantervének figyelembe vételével folyamatosan
bdviti, korszerisiti allomanyat az oktatdi testiilet és mas konyvtarhasznaldk
igényeinek figyelembevételével;

e a konyvtari allomany gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere) a beszerzési keret
figyelembevételével végzi;

® a beszerzett, meglOrzésre atvett dokumentumokat 5 napon belil bevételezi,
leltdrba veszi, a szamlat a feltiintetett leltari szadmokkal a gazdasagi
koordinatornak atadja;

e naprakészen vezeti az egyedi leltart tartalmazé konyveket (cimleltarkonyv, tartés
tankonyv nyilvantartas)

e az elavult, a feleslegessé wvalt, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt
dokumentumokat, az olvasék altal elvesztett konyveket, az iskola Selejtezési
Szabalyzataval 6sszhangban évente kivonja az allomanybdl, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast (torlési jegyzdkonyv, torlés a leltarkonyvbdl) elvégzi;

e a konyvtari allomany leltarozdsat a szakképzé intézmény Leltarozasi
Szabalyzatanak megfeleld id6ben és mddon elvégzi (3/1975. KM-PM rendelet)

10000 konyvtari egység alatt: 2 évente



10000 - 25000 konyvtari egység kozott: 3 évente
25000 konyvtari egység felett: 5 évente
e Soron kiviili ellendrzés sziikséges, ha a konyvtar vezetésében személyi valtozas
kovetkezik be / elemi kar esetén

5.3. A szakképzé intézményi tankonyvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk koézrem(kodik a  szakképzd intézményi tankonyvellatas
megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros oktatd a kovetkezo feladatokat latja el:
o - el6késziti és elvégzi a KELLO feliileten a tankonyvrendelést;
e - koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét;
e - az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalédott kotetek potlasat célzo
vagy djonnan kiadott tankonyveket;
e - tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd
tankonyv elhasznal6dasabol, elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara;
e - a szakképzd intézményi konyvtar allomanyadba veszi az ingyenes
tankonyvelladtadsra jogosult tanul6k szadmara beszerzett tankonyveket, azokat
leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanul6knak.

6. Konyvtari gylijteményszervezés:
A szakképz6 intézmény konyvtari gylijteménye az altala 6sszegyiijtott dokumentumok 6sszessége.
6.1, dllomdnygyarapitds:

A  konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan pénzigyi
keretek figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat.
Az dllomdnygyarapitds forrdsai:
6.1.1  beszerzés (vétel): konyvkereskedo6tdl, kiadoktdl, maganszemélyektdl szamla
vagy szerzddés alapjan;
6.1.2  csere: iskoldk, pedagdgiai intézetek, oktato intézmények és mds egyéb
intézmények kényvtdraitdl kap a szakképzé intézmény uj dokumentumot;
6.1.3  ajdndék: a szakképzé intézményi konyvtar mds kényvtdaraktol, intézményektol,
jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen kap a gytjtékérébe tartozo
dokumentumokat (a gytijtokoérébe nem tartozékat nem fogadhatja el);

6.1.4  egyéb: olyan dokumentumok, melyek a szakképzd intézmény belsé irataibdl,

anyagaibdl stb. tevodnek dssze.
6.2. Az dallomdnybavétel munkafolyamata:

6.2.1.A szamla (szdllitélevél) és a szdllitmdny ésszehasonlitdsa

Ha a szallitmany hibas vagy hianyos, akkor azt reklamalni kell, bevételezni nem szabad.
Amennyiben a szamla (szallitélevél) és a kiildemény tartalma koézott nincs eltérés, akkor
a dokumentumot leltdrba kell venni (ill. szamitégépre vinni a TextLib konyvtari
programmal).

6.2.2.A dokumentumok bélyegzése:

A szakképzd intézményi konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat az iskola
tulajdonbélyegzdjével kell lepecsételni az alabbi moédokon:
a.) konyvek, brosurak, tartds tankonyvek: a cimlap hatoldalan (verzd), a 17. oldalon, a
legutolsé szoveges oldalon (a konyvhoz tartozé mellékleteket a kezdd oldalukon; a
térképeket, tablakat a hatoldalukon).
b.) folyoiratok: a cimoldalon pecsételenddk.



c.) hanglemezek, audiokazettak, videokazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k esetén a
boritéra kertil a bélyegzé.

6.2.3. Nyilvdntartdsba vétel

A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba
vétele: cimleltarkonyv segitségével torténik
Cimleltarkényvi nyilvantartds: konyvek, kiadvanyok, AV és elektronikus
ismerethordozdk esetében kell vezetni, melynek kotelezé kitoltendd adatai:
e leltari szam
leltarozas datuma
a dokumentum adatai (cim, szerzd, kiado, kiadas éve)
raktari jelzet
beszerzés mddja
ar (ha nincs feltlintetve, becsiilt értéket kell beirni)

Az allomanybavétel munkamenete:
e akonyvek elrendezése a szamla sorrendjében
a konyvek lebélyegzése
leltarozas
a konyv raktdri jelzetelése, leltari szam beirasa a tulajdonbélyegzdébe
gépi adatfeldolgozas a TextLib szoftverrel
a konyv elhelyezése a megfelel§ allomanytestben
a szamlan a leltari szamok feltlintetése

6.3.Allomdnyapasztds:

6.3.1. Az dllomdny torlésének okai, indokoltsdga

A szakképz6 intézményi konyvtar allomanyanak apasztasa, torlése abban az
esetben torténhet meg, ha:

e a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult

e adokumentum felesleges példanynak mindsiil (igényhiany miatt, vagy nem

tartozik a konyvtar gytijtékorébe)

e adokumentum hasznalhatatlanna valt

e adokumentum elveszett, megsemmisiilt

e aleltar soran hianyként jelentkezik

6.3.2. Az dllomdny torlésének iddbeli hatdlya
e rendszeres jelleggel évente, a tanév végén
e elemi kar vagy lopas esetén a hidny észlelése id6pontjaban torténik

6.3.3. Az dllomdny torlésének dokumentdldsa

6.3.3.1.A selejtezendd vagy egyéb okbdl torlendd dokumentumokrél tipusonként és
a torlés okanak, leltari szamnak, cimnek, az arnak a feltiintetésével jegyzéket kell
késziteni 2 példanyban.

6.3.3.2.A torlésre vonatkozd fenntartéi jovahagyast kovetden az egyedileg
nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni:

- a cimleltarkonyvbdl ugy, hogy at kell hiuzni a leltari szamot, a megjegyzés kozlési
rovataba be kell irni a torlési jegyz6konyv szamat (pl. 1/2016.)

- A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola igazgatojaval jova kell hagyatni, s



engedélyeztetés utdn annak 1 példanyat at kell adni a gazdasagi irodaba, 1 példanyat
a konyvtari dokumentumok kozott kell drizni.
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6.4.1. A kényvtdri dllomdny elhelyezése

Az attekinthet8séget és a vilagos rendszerezést biztositja a konyvtari allomany
elhelyezése és raktari rendje:
e akonyvtari allomany kolcsondzhetd részét szabadpolcon kell elhelyezni
e aprézens (nem kdlcsondzhetd) allomanyt elkiilonitve, szintén szabadpolcon kell
elhelyezni
e kilon kell elhelyezni a kevésbé keresett vagy részben elavult dokumentumokat
e ahasonl6 témakord dokumentumok elhelyezését a rendszo betiirendjében kell
biztositani
e az elrendezést a tajékozodast eligazité tablak (az ETO rendje) feliratok,
magyarazo jelzések biztositjak
e atartds tankonyveket a kdlcsonozhet6 allomanytdl elkiilonitve kell tarolni

6.4.2. A kényvtdri dllomdny védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni
kell a szakszerl tarolasrol, a konyvtar helyiségének megfelelé biztonsagarol. A
konyvek, dokumentumok, ismeretkozl6 eszkozok kiméletes haszndlata minden
konyvtarhasznald kotelessége.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkozlé eszk6zok karbantartasarol, javittatasarol
gondoskodni kell, ami a konyvtaros oktaté egyik munkakori kotelessége. A
konyvtarat mas célra hasznalni csak a konyvtaros oktatd tudtaval és
beleegyezésével lehet. A konyvtarba csak a konyvtaros oktatd tudtaval mehet be

barki.
A konyvtar helyisége ,C” tlizveszélyességi fokozatba tartozik, ezért ott porral oltét
kell elhelyezni.

6.4.3. A kényvtdri dllomdny ellenbrzése

A szakképzd intézményi konyvtar tevékenységének targyi, személyi és egyéb, ezzel
Osszefliggd feltételek biztositasaért a szakképzd intézmény vezetdje, a tényleges
konyvtari munka szabalyszerliségéért, az allomany mego6rzéséért, feltarasaert,
megfeleld kezeléséért a konyvtaros oktato a felel6s.

E kotelességébdl fakaddan a konyvtaros oktatdnak rendszeresen ellendriznie kell az
allomany hianytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat. A koényvtari allomany
ellendrzését a 3/1975. KM-PM rendeletben foglaltak alapjan kell elvégezni.

Az allomanyellendrzéshez leltarozasi iitemtervet Kkell

késziteni. A leltarozast legalabb 2 személynek kell végezni.

Az dllomanyellendrzést a nyilvantartasok, az dllomany rendezésével el6 kell késziteni.
Az Allomany ellen6rzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok
0sszehasonlitasaval torténik, annak egyezdsége esetén a leltarkonyvek megfelel6
rovatait jel6lni kell.

A fellelt hidnyossagokrol hianyjegyzéket kell 6sszeallitani.

7. Gylijtékori szabalyzat



A szakképzo intézményi konyvtar gyijtékore, allomanyalakitasa
Helyzetelemzés

Szakképz6 intézményiink neveld-oktaté munkajaval alkalmazkodik a vele szemben
tAmasztott tarsadalmi igényekhez. Arculatat a szakképzés hatarozza meg. A szakképzo
intézményben szakgimnaziumi és szakkozépiskolai képzés folyik. A tanulok a
szakgimnaziumban koézgazdasagi, lgyviteli, informatikai és gépészeti agazatokban
tanulhatnak. A szakko6zépiskolaban hegesztd, gépi forgacsolo, épiilet- és szerkezetlakatos,
karosszérialakatos, asztalos, elad6, valamint vendéglatdé eladd szakképzettséget
szerezhetnek.

A konyvtar a mindennapi nevel6-oktaté munka alappillére, a szabadid6 hasznos eltoltésének

szintere. A konyvtari dokumentumok beszerzésénél figyelembe vessziik a szakképzo

intézmény képzési arculatat, valamint a Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar sajatossagait.

A konyvtar f6-gyljtékorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet

toltenek be az nevel§-oktaté munka folyamataban:

kézi- és segédkonyvek;

hazi olvasmanyok, ajanlott olvasmanyok;

tananyagot kiegészit6 ismeretterjesztd miivek, szépirodalom;
az egyes szakmak oktatasdhoz kapcsol6do szakirodalom;
tanitast-tanulast segit6 nem nyomtatott ismerethordozok;
pedagogiai miivek;

német és angol nyelv oktatasat segit6 kiadvanyok.

A konyvtar masodlagos funkcidjaboél eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyiijtékorbe
tartoz6 dokumentumok képezik. A konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési
igények kielégitését csak részlegesen, erds valogatassal tudja vallalni.

A szakképz6é intézményi konyvtar gylijtékore
formai oldalrél [rasos nyomtatott
dokumentumok:

e konyv

e brosura

Audiovizualis ismerethordozok:

e hangzé dokumentumok
e hangos-képes dokumentumok
e elektronikus dokumentumok

A beszerzés forrasai

Az allomany vétel, csere, ajandék, palyazat formajaban gyarapodik. Valogatassal éliink a
konyvkiadék, tigynokok altal kinalt lehet6séggel. Ajandék utjan is csak az allomanyba ill6
konyvek kertilhetnek a konyvtarba.

Gyljtés szintje és mélysége

A konyvtar erésen valogatva gyijt, arra torekszik, hogy a tananyaghoz kapcsol6dé
irodalom megfeleld valogatassal, tartalmilag helyes legyen. A konyvtar igyekszik tartani a
70% szakirodalmi és 30% szépirodalmi konyvek aranyat.

Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyljtés mélysége



Atfogé lirai, prézai, dramai antoldgidk a vilag és a Valogatassal
magyar irodalom bemutatasara

Az iskolai tananyagnak megfelel6en a hazi és ajanlott Kiemelten

olvasmanyok

A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mvei, Kiemelten

gylijteményes kotetei

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars Erds valogatassal

alkotok mdvei

Tematikus antoldgidk Er6s valogatdssal
(innepélyekre,

rendezvényekre)

Regényes életrajzok, torténelmi regények Er6s valogatdssal
Ifjusagi regények, elbeszélések és verses kotetek Valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma Erds valogatassal
Az iskolai német és angol oktatdshoz a nyelv Erds valogatassal

olvasmanyos irodalma

Ismeretkozlo irodalom A gyiijtés mélysége

A gyiijtés terjedelme és szintje




Alap- és kozépszintl  altalanos  lexikonok Valogatassal
és

enciklopédiak

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes Valogatdssal

mdvel6déstorténet:

A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédo, a tudomanyok Kiemelten
egészét, vagy azok részteriileteit bemutato:

= Alapszint( és kdzépszintl szakirdnyu segédkonyvek

A tantargyak (oktatott szakmdk) Kiemelten

K6zépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

Munkaltaté eszkozként hasznalhaté miivek Valogatassal

K6zépszintl ismeretkozlS irodalom

A tanult tantdargyakban valdé elmélyiilést és a tananyagon Er6s valogatassal
tulmutaté tajékozédast segits alap- és kozépszintl

ismeretkozl6 irodalom

Ervényben I1évé 4ltaldnos iskolai tantervek, tankdnyvek, Valogatassal

munkafiizetek, feladatlapok

Palyavalasztdsi utmutatok, felvételi kovetelményeket Erds valogatassal
tartalmazd kiadvanyok

Az iskolai német és angol Valogatassal
nyelvoktatasahoz

felhasznalhaté szakirodalom és segédlet

Informatikaval, szamitastechnikaval Valogatassal
kapcsolatos

szakkdnyvek, tankdnyvek, segédletek

Kézi és segédkonyvtar
Az allomany fejlesztése a rendelkezésre 4ll6 anyagi er6forrasoktol fiigg. Az
olyan tajékoztatast segitd segédkonyveket, mint példaul a lexikonok,
enciklopédiak, szdétarak, bibliografiak, cimtarak, adattarak, anyagi
lehet6ségeinkhez mérten vasaroljuk meg.

Pedagdgiai gylijtemény

A konyvtar gytjti a oktatok szakmai tovabbképzését és az drakra valo
felkésziilést segitd szakirodalmat:

e Pedagogiai, pszicholégiai lexikonok, enciklopédiak, alapmivek;



Neveléstorténeti munkak;

Nevelés és oktatas elméletével foglalkoz6 kézikonyvek;
Oktataspolitikaval kapcsolatos miivek;

Csaladi nevelésre, értelmi nevelésre vonatkozo6 konyvek;
Tanari kézikonyvek, médszertani segédletek;
Palyavalasztasi tanacsaddk;

Gyermek- és ifjukor 1élektanaval foglakoz6 irodalom;
Olvasaskutatassal kapcsolatos irodalom.

A konyvtaros segédkonyvtara
A kézi és segédkonyvek mellett valogatva gyiijtendk:

e Elséfoku altalanos bibliografidk, szakbibliografiak, tantargyi
bibliografiak;
e Feldolgozé munkahoz sziikséges szabvanyok, segédletek.

A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gy(jtenddk:

e Konyvtariiggyel kapcsolatos 6sszefoglalok, iranyelvek, jogszabalyok;

e A konyvtar pedagdgiai felhasznalasaval kapcsolatos és a
konyvtarhasznalatra neveléssel foglakoz6 segédeszkozok,
modszertani kiadvanyok;

e Konyvtarhasznalattal kapcsolatos kiadvanyok;

Audiovizualis gy(ijtemény

Kiilonb6z6 tantargyak oktatasdhoz felhasznalhaté audiovizudlis
dokumentumok gyfijtése, erds valogatassal. (CD, CD-ROM, DVD)

Tartos tankonyv

Az iskola donti el az érvényben lév6 torvényeknek, rendeleteknek
megfelel6en, hogy mit nyilvanit tartés tankonyvnek.

A tankonyveket a tanuldk év elején egész tanévre kikélcsonozhetik. Ev
végén az utolso tanitasi héten a kikolcsonzott tankdnyveket vissza kell
szolgaltatni a szakképz6 intézményi konyvtarnak. A tankonyv
elvesztése, megrongaldodasa esetén torvényes képviseld koteles azt
beszerezni vagy a tankonyv arat megtériteni. A tartds tankonyvek
kolcsonzési feltételeir6l részletesen a tankonyvtari szabalyzat ad
felvilagositast.

Az idbleges nyilvantartasu dokumentumok

A Kkovetkezd dokumentumtipusok tartoznak ebbe az allomanyba:
oktatdi mddszertani segédanyagok, neveldi kézipéldanyok, tartos
tankonyvek.

8.A szakképz0 intézményi konyvtar hasznalata:

A szakképzd intézményi konyvtar els6dleges feladata, hogy
gyljteményeivel, szolgaltatasaival az iskoldban foly6é oktat6-neveld
munkat és egyéb szakfeladatok ellatadsat (iskolavezetés, gazdasagi
munka...) segitse.



A szakképz6 intézményi kényvtdr haszndlata sordn az aldbbi fé feladatokat kell teljesiteni:

A konyvtarhasznalodt segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai
munkahoz kapcsolddé irodalom felkutatasaban.

A konyvtarhasznalé szamara a megfeleld irodalmat kell ajanlani, az ilyen
igényét kolcsonzéssel, illetve helyben olvasas biztositasaval Kkell
kielégiteni.

Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor
torekedni kell el6jegyzés vagy helyben hasznalat Utjan biztositani.

A konyvtarhasznalékrol nyilvantartast kell vezetni.

A kolcsonzott dokumentumokroél nyilvantartast kell vezetni. A vissza nem
hozott konyveket felszdlitassal kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni.
(Elveszett vagy rongalt konyvekért Kkartérités fizetendé az iskola
szamlajara.

8.1. A kényvtdrhaszndlat szabdlyai:

Tanév végén a tanuléknak minden konyvet vissza kell vinniik a
konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziinidére torténé kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési id6tartam a szlinid6 egészére
kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezé tanév elsé tanitasi
hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek
arra az idétartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.
A konyvtarban tart6zkodo olvaso koteles betartani a konyvtar rendjét:

e - Ataskakat és a kabatokat a kijelolt részen kell elhelyezni.

e - Akonyvtarban az étkezés, valamint a hangos beszéd tilos.

e - Atanulashoz, olvasashoz sziikséges CSEND betartasa mindenki

szamara kotelez6.

9.A szakképz0 intézményi konyvtar hazirendje:

9.1. Kényvtarhaszndldk kére: A konyvtar az olvasas, tanulds, 6nmivelés
szintere, amelynek szolgaltatasait az iskola tanuléi, neveldi,
adminisztrativ és technikai dolgozoi vehetik igénybe.

9.2. Beiratkozds modja: A beiratkozaskor az aldbbi adatokat kell
felvenni a konyvtarhasznalordl az osztalynaplé alapjan:
név, sziiletési hely, sziiletési idd, osztaly, lakcim.
9.3. Szolgdltatdsok igénybevételének maodja:

A beiratkozott konyvtarhasznaloknak a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt joguk van a konyvtari szolgaltatasok téritésmentes
igénybevételéhez.



A szakképzd intézmény kényvtdrdnak haszndldit ingyenesen illetik meg az
aldbbi szolgdltatdsok:

konyvtarlatogatas, kolcsonzés;

a konyvtari allomany helyben hasznalata;
az allomanyfeltaré eszk6zok hasznalata;
informacio6 a konyvtar szolgaltatasairol.

A szakképzd intézményi kényvtdrban az alapszolgdltatdsokon kiviil
az aldbbi szolgdltatdsok vehetdk igénybe:

A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos hasznalata helyben:

e olvasétermi, kézikonyvtari konyvek

e értékesebb dokumentumok

e AV-ismerethordozok, elektronikus dokumentumok
iskolai és szakkori foglalkozasokon

e A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a oktaték
egy-egy iskolai foglalkozasra kik6lcsonozhetik.

e A konyvtarban tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok
megtartasa.

e Kolcsonzés.

e A konyvtarban az adott id6pontban nem talalhat6 konyvek,
dokumentumok eléjegyeztetése, majd a konyvtar értesitése
utan azok kdlcsonzése.

e Adott szaktargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolddoé témafigyelés,
irodalomkutatas.

9.4. A kélcsénzés szabdlyai:

e A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a
konyvtaros oktato engedélyével lehet kivinni.

e A Kkolcsonzés a TextLib integralt konyvtari rendszer
segitségével elektronikus uton torténik.

e A Kkolcsonzés rendje: a tanul6 egyidejlileg maximum 3 kotetet
kolcsonozhet.

e Kolcsonzési id6 4  hét, amely kérésre egyszer
meghosszabbithat6.  Kotelez6  olvasmanyok  kolcsonzési
id6tartama 8 hét.

e A tartés tankdnyvek korébe tartozd dokumentumokat - a
szakképz6 intézmény tankonyvellatasi szabdlyzatdban foglalt
feltételek szerint - az érintett tanulék teljes tanévre, ill.
tanulmanyaik befejezéséig kikolcsonozhetik.

e A kézikonyvek és az iddszaki kiadvanyok indokolt esetben egy
foglalkozasra, esetleg egy napra vagy hétvégére kolcsonozhetdk.

e Az audiovizualis dokumentumokat (videokazetta, DVD stb.) az
oktatdi testiilet tagjai egy- egy foglalkozasra kélcsonozhetik.

e A konyvtarban az adott idépontban nem taldlhaté dokumentumok
el6jegyeztethetdk.

o A kikdlcsonzott konyvtari dokumentumeért a kolcsonzé felelsséggel
tartozik.

o Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé



koteles egy Kkifogastalan példannyal pétolni vagy az értékét
megtériteni.

e Amennyiben az olvas6 a kikolcsonzott dokumentumokat
hataridére nem hozza vissza, felszélitast kap. A tartozas
rendezéséig Ujabb konyvet nem kolcsondzhet. A rendezetlen
konyvtartozasu olvasok tanuldi jogviszonya csak tartozasuk
rendezése utan szlintethetd meg.

e A konyvtar dllomanya az iskola tulajdona, amelynek megoévasa
és védelme minden konyvtarhasznald érdeke és kotelessége. A
konyvekbe irni, rajzolni, beldliikk lapot kitépni, képet kivagni
tilos. A tetten ért rongalok — a kar megtéritése mellett - szigoru
biintetésben részesiilnek.

10.Katalogusszerkesztési szabalyzat

10.1. A kényvtdri dllomdny feltdrdsa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataléguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket
targyszavakat

10.2. A dokumentumleirds szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak
adatait (bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshet&séget
(besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik
dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden esetben az adott
dokumentum.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
F6cim = parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzdségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések
kotés: ar
e [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek
visszakereshet6ségét. A szakképzd intézményi
konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat
rogzitjik:
e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi
cime)



e cim szerinti melléktétel

e kozremiikoddi melléktétel

e targyi melléktétel
10.3. Raktdri jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
raktari jelzetet ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes
kataléguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel,
azaz Cutter-szam.

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

10.4. A szakképzé intézményi kényvtdr katalégusa
A tételek belsé elrendezése szerint:

e - Dbetlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mli cime alapjan)
e - targyi katalégus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

e -konyv
Formdja szerint:

e - digitalis nyilvantartas a TextLib konyvtari program segitségével
11. TankoOnyvtari szabalyzat

11.1. Azingyenes tankonyvelldtdssal kapcsolatos kételezettségek:

e Az ingyenes tankényvre jogosult tanulék a szakképzd
intézményi konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankonyveket a tanulok a konyvtari konyvekre
vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes
tankdnyvtamogatasban részesilé tanulok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra koélcsonézhetdk ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja (pl. atlaszok, feladatgyijtemények
tobb évre kolcsonozhetdek)

e A tanév szorgalmi idészakanak végéig (junius 15-ig) minden
tanul6 koteles a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

e A tanul6 torvényes képviseldje koteles a kolcsonzott tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalasabél szarmazé kart az iskola
hazirendjében  meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Modjai:

a., ugyanolyan konyv beszerzése

b., anyagi kartérités fizetése a gazdasagi irodaban

e Az iskolarészére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek
legalabb a huszonot szazalékat tartés tankonyv, illetve az
iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az
iskola tulajdonaba, a szakképzé intézményi konyvtar



allomanyaba kertl.
11.2. A tankényvek nyilvantartdsa
e A szakképz6 intézményi konyvtar Kkilon adatbazisban,
kilongyljteményként ,Tartds tankonyv” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges
tankonyveket.
e FEvente listat készit:
e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e (sszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato
tankonyvekrol
e listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankonyvet,
oktatdsi segédanyagot stb.) koteles megOrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebb6l fakad6an elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv
legaldbb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznal6das
mértéke ennek megfelelden:
e azels6 év végére legfeljebb 25 %-os
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
e anegyedik évvégére 100 %-os lehet.
Abban az esetben, ha az elhasznilédas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes
vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyvek rongalasabdl eredd Kkartéritési Osszeg tankonyvek és
segédkonyvek (kotelezé olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak)
beszerzésére fordithato.

12.Zarorendelkezések:

Jelen tigyrend része a szakképzo intézményi SZMSZ-nek. Ha valtozas torténik a
szakképzd intézmény felépitésében, feladatrendszerében, akkor feliilvizsgalatra
van sziikség.

Az SZMSZ-t csak az oktatoi testililet mdédosithatja az iskolaszék, a sziil6i
munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo

rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

Kiskoros, 2020.
konyvtaros oktatd

3. 7. a munkaltatoi jogkorgyakorlas rendjét.

4. (3) A szakképz6 intézmény szervezeti és miilkodési
szabalyzataban meghatarozhatok a szakképz6 intézmény


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2000012.kor#lbj35id2273

biztonsagos miilkodését biztositd olyan szabalyok, amelyek
megtartasa Kkotelez6 a szakképzé intézmény teriiletén
tartozkodoknak és a szakképzo intézménnyel kapcsolatban nem
allé mas személyeknek.

A szakképz0 intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

Az iskola épiileteit cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiiletek lobog6zasa a gondnok feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

e a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak
megorzéséért;

e aziskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért;

e az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo
takarékoskodasért;

e a tlz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok,
betartasaért.

Vagyonvédelmi okokbdl a portds koteles ellenérizni a személy- és teherforgalmat.
Idegenek az iskolaba csak a portas kell6 tajékozodasa utan 1éphetnek be.

Az iskola alkalmazottaira és tanuldira vonatkozé rendszabalyok

Az iskola dolgozoinak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét, l1étesitményét
rendeltetésszerlien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelel6en.

A szaktantermekben /tornaterem, konditerem, gyakorlati képzést szolgalo helyiségek,
informatika szaktantermek/ csak akkor lehet tanulé, ha a jelenlévé oktaté allando
ellendrzést tart.

A szakképz6é intézmény tanuldéi az iskola létesitményeit, helységeit csak oktatdi
feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitdsi id6 utan tanulé csak szervezett foglalkozas
keretében, ill. hivatalos tigyeinek intézése miatt tartézkodhat az iskolaban.

A tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.



A neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételei megteremtése érdekében
félévente az igazgaté, a gondnok, a karbantarték és a miiszaki vezet6 bejarast tartanak. A
karbantartok és a takaritok naponta, a gondnok és a miiszaki vezet6 hetente kétszer
vizsgalja a felmeriilt hidnyossagokat és a rendellenességeket, hogy megsziintetésiikrol
intézkedni tudjon. A szakképzé intézmény dolgozodinak kotelessége minden
rendellenességet jelenteni, melyet a gondnok irodajaban elhelyezett fiizetbe fel kell
jegyezniiik. A gondnok kotelessége e flizet rendszeres vizsgalata, a hibak kijavittatasa, a
hataskorét meghaladd intézkedések kezdeményezése és a tett intézkedésroél a fiizetben,
irasban visszajelezni.

A szakképz6 intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo
rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgaté és a gondnok egylittes, irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Ekkor a hasznalatba vev6 a targyak épségéért anyagilag felel6s. Az engedélyen fel kell
tlintetni a kolcsonzési hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek
egyik példanyat

a gazdasagi irodaba le kell adni és iktatni Kkell, masik példanya a gondnoknal marad. A
berendezés visszaszolgaltatdsakor a gondnoknak meg kell semmisitenie a leadott
példanyt.

A szakmai felszerelések, a szemléltet6eszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésér6l a munkakozosségek, beszerzésiikr6l a gazdasagi koordinator, a
gondnok, ill. a mliszaki vezetd gondoskodik az igazgaté engedélyezése utan. A tanitashoz
hasznalt szemléltetdeszkozok, anyagok, médiak éran valo felhasznalasanak biztositasa az
oktatd feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat a gondnoknak, ill. a mliszaki vezetonek
jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.

Ujboli hasznalatbavételrsl a gondnok tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

A szakképz0 intézmény biztonsaganak rendszabalyai

Az épiilet 6rzésére, védelmére, Utbaigazitasra portaszolgalatot miikodtetiink.

7.30-15,30 oraig terjedd id6ben a feladatot a portas latja el. 6.00-20.00 6raig a védelemrdl
az egyéb alkalmazottak gondoskodnak. Ezen kiviili id6ben, hétvégén és munkasziineti
napokon a védelemrdl 6rz6-védé szolgalat gondoskodik szerzédésnek megfelelen.



A tantermek, szaktantermek, eléaddk, laboratéoriumok, tornatermek, stb. balesetmentes
hasznalhatésagardl, az azokban elhelyezett eszkézok 4allapotdnak vizsgalatarol,
karbantartasardl a gondnok gondoskodik. A termek haszndalatanak rendjét a hazirend
szabalyozza.

A szakképzd intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozénak kell megtériteni. A
tanulok altal okozott karokroél az osztalyfonok koteles a torvényes gondvisel6t értesiteni,
a kartérités mértékét a hazirend szabalyozza. A gazdasagi koordinator feladata a kar
felmérése, és a kartérités torvényes gondviselGvel torténd rendeztetése.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Bomba- és tlizriado, illetve az épiiletben keletkezett katasztréfahelyzet
alkalmaval
HAZIREND!

A szakképz0 intézmény helységeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat. A
szakképz6 intézmény helységeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) - az igazgat6 dont.

A szakképzd intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas és a
rendeltetésszeril hasznalat rendjét és idejét. A bérbeadasbol szarmazd bevételeket -
amelyeket a hatilyos Onkoltség szamitasi szabdalyzat alapjan kell meghatarozni - a
szakképz6 intézmény miikodési feltételeinek javitasara kell forditani.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje, valamint az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarélag a szakképzd intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:



e azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadé oktatdkra vonatkozd
adatbejelentések,

e atanuldijogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktéber 1-jei oktatdi és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat a szakképz6 intézmény
pecsétjével és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilén e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardélag az igazgat6 altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, az igazgatéhelyettesek, a gazdasagi koordinator) férhetnek
hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

A szakképz6 intézményiinkben haszndlatos digitdlis naplé elektronikusan eléallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis iton
viszik be az iskola vezet6i, oktatéi. Az adatok tarolasa - ideiglenesen - a szolgaltato
szerverén torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldék adatait,
érdemjegyeit, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a mulasztdékat, az igazolasokat,
valamint a tanul6kkal kapcsolatos intézkedéseket, stb. Az elektronikus naplét a tanév
végén le kell zarni, majd ki kell nyomtatni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanulék igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanul6éi zaradékokat. Félévkor a tanulé el6bb
felsorolt adatait tartalmazé kivonatot (félévi értesit6) ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni. A félévi
értesitdt a tanul6 ellendrzd konyvébe be kell ragasztani, tiizni.



