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1. BEVEZETO

A szakképzd intézmény miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezé-
seket a szervezeti és m{ikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotdsa A szakképzésrél
sz0616 2019. évi LXXX. torvény 32. §-aban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A szerve-
zeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképz6 intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabédly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrend-
szerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és ha-

tékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1 Az intézmény neve, cime, fenntartéjanak és miikodtet6jének megnevezése

Az intézmény neve: Kiskunhalasi SZC Dékani Arpad Technikum
Székhelye: 6400 Kiskunhalas, Kossuth Lajos u. 23.

OM azonositoja: 203042

A Kkoltségvetési szerv alapitasanak idopontja: 2015. 07.01.
Szakagazat szama: 853200

Fenntarto szerv neve: Innovaciés és Technoldgiai Minisztérium

Székhelye: Budapest F6 u. 44-50.

Az intézmény szakagazati szama: 853200
Adéalanyisag: ad6 al6li mentesség

Illetékessége, miikodési kore: Bacs-Kiskun megye
Kozfeladata:
A szakképzésrol sz616 2019. évi LXX. térvény 19.§.-dban meghatarozott, az alapitd okirat-

ban rogzitett szakképzési feladat.

1.2  Alaptevékenysége
Tanuldk technikumi és szakképz6 iskolai nevelése-oktatédsa, érettségi, technikusi vizsga

valamint szakmai vizsgara vald felkészitése.
Szakfeladatai, az oktathat6 szakmacsoportok és szakmak: a szakmai alapdokumen-
tumban felsorolva

Feladat-ellatasi helyen felveheté maximalis tanuldlétszam: 750




1.3 Az ellatandé alaptevékenységet meghatarozoé jogszabalyok megjelélése
o A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény

o A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarél sz616 12/2020. (11.7.) Korm. rende-
let

e az illamhdaztartasroél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8.§ (4) bekezdése,

e az allamhaztartasrol szolé 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet,

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl,

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenls banadsmaédrol és az esélyegyenléség elémozdi-
tasarol

e 2007. évi CLII térvény 3.§ (1) C) és 4.§ a) a vagyonnyilatkozatra kotelezettek koré-
rol

e 2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérél sz6l6 2011. évi CXIL. térvény

e modositasarol,

e 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzoék védelmérol,

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol.
A Szervezeti és M{ikodési Szabélyzat késziilt a kovetkez6 tobbszér mddositott térvények
és rendeletek alapjan:
o A szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. térvény
e A szakképzésrdl sz6lé torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (11.7.) Korm. rende-
let
e amunka torvénykonyvérol sz6l6 2012. évi I. térvény
o Kiskunhalasi SZC Kollektiv szerzédése
Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozoé jogszabalyok:
e A szakképzésrdl szolé 2019. évi LXXX. torvény
e az allamhdaztartas miikodési rendjérdl sz6l6 368/2011 (XII. 31.) Korm. Rendelet
(tovabbiakban: Amr.)
o A szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (11.7.) Korm. rende-
let
e anemzeti koznevelés tankonyv elldtasarol szolé 2013. évi CCXXXIIL. térvény
¢ atankényvvé, oktat6-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet




az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevé tanuldk juttatasairol sz616 4/2002.
(II. 26.) OM rendelet
katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodé egyes torvények médositasarol szolo

2011. évi CXXVIIL térvény

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatélyos térvények
az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasroél sz616 1997. évi XXXI. térvény
a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény egységes szerkezetben a végre-
hajtasaroél sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatdsarél szold
2011. évi CLV. térvény

az oktatasi igazolvanyokrol szél6 362/2011. (X1I. 30.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasir6l, bevezetésér6l és alkalmazasar6l sz6l6
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésér6l és alkalmazasarél szélo
243/2003. (X11.17) Korm. rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsarél szélé 100/1997. (V1. 13.)
Korm. rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérél szo6l6 20/2007.
(V. 21.) SZMM rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrél sz6l6 150/2012. évi (VIL.06) Korm. rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol

és véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
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2. AMUKODES RENDJE

2.1 Agyermekek, a tanuldk, az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben

valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatés és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztas-
sal 6sszhangban lev§ heti 6rarend alapjan torténik. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok a
kotelezg tanitasi 6rak el6tt vagy utdn keriilnek megtartésra, a tantestiilet, a sziildi szervezet
és a DOK egyetértésével.
A foglalkozasok id6étartama, 45 perc. Ett8l eltéréen a 12 6ra utan szervezett foglalkozasok
id6tartama 40 perc. A foglalkozasok k6zotti sziinet 12 6raig tiz perces, ezt kovetden 6t per-
ces. Az els6 foglalkozas a hazirend &ltal meghatarozott id6ben kezdddik. A foglalkozasok
engedély nélkiili 1atogatdsara csak az intézmény igazgatoja, igazgatohelyettesei, valamint a
munkako6zdsség vezetdk jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat
engedélyt. A foglalkozasok megkezdésiik utdn csak rendkiviili esetben zavarhatok, kivételt

indokolt esetben az igazgatd illetve az igazgatdhelyettesek tehetnek.

2.2 Azintézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezet6je vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkod-
nia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanulék szdmara szervezett iskolai rend-
szer(i délutdni tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei kozil leg-
alabb egyikiik hétf6tsl - csitortokig 7.30-16.00 kozott, pénteken 7.30-13.30 kozott az in-
tézményben tartézkodik. Sziil6i értekezlet, fogaddora, tanulmanyi versenyek vagy az ok-
tatd-neveld munka szempontjiabol kiemelked6 esemény ideje alatt az igazgato vagy helyet-
tesei koziil az egyik koteles az iskola épiiletében tartézkodni. Rendkiviili esetben koteles
elérhetének lenni. A igazgat6 és a helyettesek elérhet8ségeit az e-naplé és a honlap tartal-
mazza. A vezetSk egyiittes akadalyoztatdsa esetén, vagy rendkiviili esemény bekdvetkezte-

kor az ligyeleti jogkor a tantestiilet tagjara atruhazhato.

2.3 Az oktatok munka idejének hossza, beosztasa
Az oktatok munka idejének kitoltése.
Az intézmény oktatoi heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A nevelési-okta-
tasi intézményekben oktat6i-munkakorokben dolgozé oktatd heti teljes munka idejének
nyolcvan szazalékat (a tovdbbiakban: ktott munkaid6) az intézményvezet6 altal - a 2019.

évi LXXX. torvény, valamint a 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet keretei k6z6tt meghatarozott



feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje be-
osztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaid6 hetven szaza-
l1ékdban, osztalyfénokok esetében hatvanot szazalékdban kotelezd foglalkozasok valamint
kotelezé foglalkozdsnak nem mindsiils, a szakmai oktatassal dsszefiiggd egyéb feladatok
elvégzése rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradé részében az oktatd a nevelés-ok-
tatast el6készit6, nevelés-oktatissal osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuléi felligyeletet, to-
vabba eseti helyettesitést lat el. A munkaviszony alapvetd elvarasa, hogy munkaidében a
munkavallal6 a munkaltaté rendelkezésére alljon.
Az érettségi és szakmai vizsgaztatds az intézmény életében kiemelt jelent&séggel bir, igy
tehat amennyiben az igazgatd, mint munkaltaté feladattal latja el az oktatot akkor neki azt
kotelezden teljesiteni kell.
Az oktatd kotelessége, hogy minden év augusztus 25-ig frasban jelezze, ha a tanév soran
mas intézményben kivan vizsgaztatdi tevékenységet folytatni, illetve mas munkahelyen is
foglalkoztatva van. Az oktatd szdmara mindig elsédlegesek a sajat munkaviszonyabdl fa-
kadé kotelezettségei, mint az egyéni megbizasi jogviszonyok teljesitése.
Az oktat6 iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és az aktualis feladatok, programok hatarozzak meg.
A munkaidd tébbi részében ellatott feladatok kiilénésen a kovetkez6k

¢ afoglalkozasokra valo felkésziilés,

¢ atanuldk dolgozatainak javitasa,

¢ atanuldék munkajanak rendszeres értékelése,

e a megtartott foglalkozadsok dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak ve-

zetése,

e érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

o Kkisérletek dsszeallitasa,

¢ dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszedllitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

o felzarkéztaté foglalkozasok tartasa,

e eseti helyettesités

e az osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggé tevékenység,

o tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,



e iskolai kulturilis, és sportprogramok szervezése, lebonyolitasa, szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése
e atanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
¢ didkénkormdanyzatot segit6 feladatok ellatasa,
o azifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
o sziil6i értekezletek, fogad6érak megtartasa,
e részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
e tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése, le-
bonyolitasa
¢ iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,
e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
e tanitds nélkili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavég-
Zés,
e részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
e iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalatdban valé kozremiikodés,
e szertirrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.
e oktaté jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
e az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban valé kdzremiiko-
dés,
e kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,
e aszakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, fog-
lalkozasok vagy egyéb, foglalkozdsnak nem mindgsiild feladat ellatasa,
e oktatdi tovabbképzésben valé részvétel
e atanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével Osz-
szefliggd feladatok végrehajtasa,
Oktatdék szdmdra a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendd feladatok:
- foglalkozasok, tanitadsi 6rak el6készitése,
- azintézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltdltésének megszervezése, lebonyolitasa
- elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk -

foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,
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a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végre-
hajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsol6dd ligyviteli tevékenység,

a szil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadééra megtartasa,
oktaté jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a oktatdi testiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban térténd részvétel,
kornyezeti neveléssel 6sszefligg feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a pedagdgiai program célrendszerének megfelel, az éves munkatervben
rogzitett, foglalkozdsnak vagy kotelez6 foglalkozdsnak nem mindgsiilé szak-

mai oktatéssal 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasa,

Oktatok szdmara nem kizardlag a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendd feladatok:

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervez6désének segitésé-
vel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisdgvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

az osztalyfénoki munkaval 6sszefiigg6 tevékenység heti két 6rat meghaladé
része,

a munkakoézosség-vezetés

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kézre-
miikddés,

kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdzneve-
1ési intézmény telephelyei kdzotti utazas,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

oktat6-tovabbképzésben valo részvétel

2.4 Oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A oktaték napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a igazgatd vagy az igaz-

gatohelyettes dllapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében. A konkrét napi mun-

kabeosztasok dsszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének

biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
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A oktatd kételes 15 perccel tanftési, foglalkozasi, Gigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eltt annak helyén) megje-

w2

lenni. A oktaté a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
indokolt esetben legkésébb az adott munkanapon 7.10 6raig frasban - elektronikus forma-
ban is - koteles jelenteni lehetéség szerint a igazgaténak vagy valamelyik helyettesnek, ha
ez nem lehetséges, a titkirsagon, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl in-
tézkedhessen. A tdppénzes papirokat legkésébb a tAppénz utolsé napjat kévetd 3. munka-
napon le kell adni a gazdasagi koordinatornak. Tartés tavollét (minimum 1 hét) esetén he-
tente egyszer telefonon jelezze munkaba allasanak varhaté idépontjat. Rendkiviili esetben
a oktaté az igazgato6tol vagy az igazgatdhelyettest6l kérhet engedélyt legaldbb két nappal
elébb foglalkozas atcsoportositisira vagy elhagyasara. A foglalkozasok elcserélését eldze-
tesen az igazgat6helyettes engedélyezi.
Ha valaki a munkahelyén megjelent, de rendkiviili esemény miatt tavozni 6hajt és igy a
tobbi foglalkozasat nem tudja megtartani, szandékat haladéktalanul jeleznie kell a igazga-
ténak vagy valamelyik helyettesnek. A tivozisra csakis valamelyikiik szébeli engedélye
utdn kertilhet sor. A tdvozas utan, amennyiben a rendkiviili helyzetr6l bévebben téjékozd-
dott az illetd, felveszi a kapcsolatot az iskola vezet6ségével a munka folyamatossdganak
megszervezése érdekében.
Azokban a lyukasorakban, amikor nem torténik helyettesités, az iskolat barki barmikor be-
jelentés nélkiil elhagyhatja. Ugyanez az eljaras, ha az utols6 érarendi foglalkozasat kove-
t6en nem kell helyettesitést ellatnia.
A tantervi anyagban val6 lemaradds elkeriilése érdekében hianyzasok esetén a hianyzé ok-
taté kotelessége a helyettesitendé foglalkozds tananyaganak és segédanyagainak eljutta-
tasa a titkdrsagokra. A helyettesitd tanarnak lehet6ségeihez mérten a legszakszeriibb he-
lyettesitést kell tartania.
A oktat6k szdmdra - a kotelez6 draszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd
adja.

2.5 Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem oktaté munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd dllapitja meg. Munka-
kori leirasukat a igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihen6idé figyelembevétele-

vel az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
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megvaltoztatisira, és a munkavallalok szabadsaganak kiadéséra. A napi munkaidd megval-

toztatasa az intézményvezetd szdbeli vagy irdsos utasitasaval térténik.

2.6 Abelépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jog-
viszonyban az intézménnyel

A szakképzési intézménnyel munkavillaldi és tanuléi jogviszonyban nem all6k (kivéve a
fenntarté képvisel@it) - vagyonbiztonsagi okok miatt, csak az elfoglaltsdguk idejére tartéz-
kodhatnak az épiiletben. A tanuldk szilei ligyeik intézésére az iskola épiiletében a portas-
nal térténd jelentkezés utdn léphetnek be. A portés intézkedését az iskola eldterében kell
megvarniuk. Benntartézkodasukat a oktatéi testiilet tagja illetve az iskola titkarsaga enge-
délyezheti. Benntartézkodasukkal a tanitds rendjét nem zavarhatjak, a hazirend rajuk vo-
natkozé részének betartasa kotelezd.

Azok, akik barmilyen eseti liggyel kivannak az intézménybe belépni a portés intézkedéséig

szintén az iskola eldterében kell varakozniuk.

2.7 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kap-
csolatos feladatok

A tanitéasi idén kiviil szervezett programok (tehetséggondozastdl a felzarkoéztatésig) szoro-
san kapcsolddnak a foglalkozasokon folyé oktaté-nevel6 munkahoz. Ezek kiilénbozd diffe-
rencialt képességfejleszt6, valamint tirgyakhoz kot6d6 szakkorok, felzarkdztat6 foglalko-
zasok, tomegsport foglalkozasok, emelt szintl foglalkozasok.

A tanitasi idén kiviil szervezett programok mésik csoportja a tanulék latékérének szélesi-
tésével foglalkozik.

A szabadid{ tartalmas elt6ltését szolgalé tevékenységet a oktatoi testiilet kdzremiikédésé-
vel a didkénkormdanyzatot segit6 tanar iranyitja.

Minden iskolai iinnepélyen lanyok részére a fehér bliz és sotét szoknya vagy nadrag, a fiuk
részére a sotét nadrag, fehér ing és s6tét nyakkendd az linnepi viselet.

A 2016/2017-es tanévt6l kezd6dGen osztalykirdndulas keretében a végzds osztalyok a
tanév elején, az alsébb évfolyamosok a tanév végén tanulményi kirdnduldson ismerkedik
hazank tajaival, szokasaival. Ennek rendjét a munkatervnek tartalmaznia kell.

Minden évben meg kell emlékezni nemzeti (innepeinkrél. Mikulaskor és karacsony el6tt az
iskola tandarai és tanuloi megemlékeznek az év végi linnepekrél. A téli id6szakban kertil
megszervezésre a tizenkettedik évfolyam szalagavatd iinnepsége

Az intézmény részt vesz az orszigos tanulmanyi versenyeken.

Minden tanévben megemlékezést kell tartani:
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e A Magyar Kultiira Napja (januar 22)

e a Kommunista Diktattra Aldozatainak Emléknapja (februar 25)

e az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évfordul6jarél, (marcius 15)

o A Koltészet Napja (aprilis 11)

¢ a Holokauszt Magyarorszagi Aldozatainak Emléknapja (4prilis 16)

¢ Jaszkun Harmas Keriilet Redemptio napja (majus 6.)

e Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

e Az Aradi Vértanik Napja (oktéber 6.)

e Az 1956-0s forradalom és szabadsdgharcrol (oktéber 23.)

e Szalagavaté Unnepség ( november )

e karacsonyi k6z6sségi program

¢ Valentin-nap

o Halloween

e Ballagasi Unnepség

¢ GOlyatabor (augusztus)

e Kornyezetvéd6 Nap
alkalmabol.
A ballagis mindenkor mélté6 médon megszervezett biicsizé tinnepsége végzds tanuléknak.
Hagyomany, hogy a 9. osztilyosok gélyataborba mehetnek. Itt a magasabb évfolyamosok

segitségével megismerkednek az iskola életével, osztalyfénokeikkel, néhany tanarukkal.

2.8 Az intézmény dokumentumainak megtekinthetdsége
A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalék és mas érdekld-
dék megtekinthetik munkaidében a kényvarakban, tovabba az intézmény honlapjan.
A szervezeti és m{ik6dési szabdlyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavéllal6jara, tanuldjara - ide értve a felnSttoktatasban részt veviket — nézve kotelezd
érvényii. A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezetd jé6vahagyasanak ido-
pontjaval 1ép hatalyba, és hatirozatlan id6re szdl. A fentiek vonatkoznak az intézmény
szakmai programjara, és hazirendjére is.
A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény térvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabdlyokkal dsszhangban
allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapité okirat,
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e aszervezeti és miikodési szabalyzat,

e aszakmai program,

e ahazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az
alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e Dbeiskolazasi program és terv,

e gyakornoki szabalyzat (az SZMSZ melléklete),

e e-naplo szabalyzat (az SZMSZ iratkezelési szabalyzatidnak részeként),

e iratkezelési szabalyzat (az SZMSZ részeként),

o egyéb bels6 szabalyzatok.
Az alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzgit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszer(i miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntartd késziti el, illetve - szlikség esetén - mddositja.
A szakmai program
Az intézmény 6ndll6an alkotja szakmai programjat a vonatkozo térvényi jogszabalyi el6-
irasok kotelezd figyelembe vételével.
A szakképzési intézmény szakmai programja képezi az intézményben foly6 nevel§-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szdméra a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX torvény 12. §, illetve a szakképzésrdl sz616
torvény végrehajtasaroél szo6l6 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 14. §-a az irdnyadd. Az intéz-
mény szakmai programja megtekinthet6 a titkarsagon, az iskola kényvtaraban, elérhetd
honlapjan.
Az iskola vezet$sége az iskola titkarsagan elSre egyeztetett id6pontban tdjékoztatast nyujt
a szakmai programral.
A hazirend
A héazirend az intézménnyel jogviszonyban 4116 vagy egyéb kapcsolatba keriil6 személyekre
tartalmaz kozérdek( informaciokat és hataroz meg szabalyokat, jogokat és kotelezettsége-
ket. Rogziti az iskola munkarendjét.
Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

figyelembe vételével az intézmény szakmai programjénak alapul vételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjel6lésével.

Az intézmény éves munkatervét a oktatdi testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito ér-
tekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét

az intézmény weblapjan el kell helyezni.

2.9 Az intézményi védd, 6vo eldirasok

2.9.1 A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

- A tanulék szdmdara minden tanév elsé napjan az osztalyf6nok tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tdjékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztato so-
ran szdlni kell az iskola kozvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszé-
lyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

- Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tan-
targyak tandrainak, szakmai gyakorlati oktatéinak amelyek tanuldsa sordn technikai
jellegli balesetveszély lehetGsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia,
szdmitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlat. Az oktatds megtorténtét az osz-
talynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvé-
delmi el6irdsokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanu-
16kkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1év6 tanuldk szadmdra potldlag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit
a tanuldk csak tandri felligyelet mellett hasznalhatjak.

- Kiilén baleset-és munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltér§ koriilmények kozott végeznek vala-
mely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tijékoztatast a fog-
lalkozast vezet6 oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

- A8 napon til gyégyuld, silyos baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, jelenteni
a fenntarténak. A fenntarto a jelentést nyolc napon beliil tovdbbitja az miik6dési en-
gedélyt kiallité6 kormanyhivatalnak.

- A oktat6k és egyéb munkavallal6k szimara minden tanév elején tiiz-, baleset-, mun-

kavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi
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felel6s megbizasa az intézmény vezetGjének feladata. A tdjékoztatoé tényét és tartal-
mat dokumentdlni kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallal6k alairasukkal
igazoljak. A oktatdk a foglalkozasokon az altaluk készitett, hasznalt, technikai jellegii
eszkozoket csak kiilén engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megal-
lapitdsa az intézményvezet6 hatdskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott
véleményhez kotheti az eszkoz 6rai hasznalatat. A oktatdék altal készitett nem tech-

nikai jellegii pedagégiai eszk6zo6k a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhato

2.10 Az intézmény biztonsigos miikodését garantalé szabalyok

2.10.1 Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6 6ratol 22 6raig tanitasi sziinetekben tligyeleti rend sze-
rint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon zarva kell tar-
tani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre - eseti kérelmek alapjén - az igazgaté
ad engedélyt.

s

2.11 A dohanyzassal kapcsolatos eldéirasok
Az intézményben - ide értve az iskola udvarat is, valamint a kapubejarék el6tti 5 méteren
beliili teriiletrészt - a tanulék, és a munkavallal6k valamint az intézménybe latogaték nem
dohéanyozhatnak. Az iskola épiilete el6tt, amely megitélésiink szerint sérti az iskola tekin-
télyét, megitélését, hirnevét szintén tilos a dohanyzas. Az intézményben és az iskoldn kiviil
tartott iskolai rendezvényeken a tanulék szdmara a dohanyzas és tudatmédosité szerek fo-
gyasztésa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen felligyeletet teljesité személy megitélése szerint -
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be.
A nemdohéanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasdnak
egyes szabdlyairol sz6l6 1999. évi XLIL térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az in-
tézményi dohanyzas szabdalyainak végrehajtasiért az intézmény vezetdsége a felelds.
2.12 A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankdényvellatas rendje

A szabalyzat az alabbi jogszabalyokra alapul:

- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

- a téritésmentes tankonyvellatisnak a kdznevelés nappali rendszer( iskolai ok-

tatds 10-16. évfolyamaira torténd Kiterjesztésérél szol6 1092/2019. (III. 8.)

Korm. hatarozat
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- A tankényvellatas finanszirozasinak és az allami tankonyvfejlesztés folyamata-
nak hosszu tavu biztositdsaval kapcsolatos korményzati allasfoglalasrél szo6l6
1431/2019. (VII. 26.) Korm. hatdrozat

Az iskolanak a tankényvpiac rendjérél sz6l6 térvényben meghatarozottak szerint gondos-
kodnia kell a téritésmentes tankonyvellatisrol. A sziiléket az iskola a megelz6 tanitasi év
végén tajékoztatja azokrdl a tankényvekrdl, tanulmanyi segédletekrél, taneszkdzokrél, ru-
hazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkez6 tanévben a neveld és oktaté munka-
hoz sziikség lesz, valamint az iskolatol kolcsénozhetd tankonyvekrél, taneszkozokrdl és
mas felszerelésekrdl, tovabba arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i
kiadasok csokkentéséhez.

Az iskola igazgat6ja minden év junius 10-éig koteles felmérni, hany tanulénak kell vagy le-
het biztositani a tankényvellatist az iskolai konyvtarbdl, konyvtarszobabdl térténd tan-
kényvkolcsénzés utjan.

Az iskolaba belépd Gj osztalyok tanul6i esetében a felmérést a beiratkozds napjaig kell el-
végezni.

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja minden év junius 15-éig tajékoztatja oktatoi
testiiletet, az iskolaszéket, a sziil6i szervezetet, kozosséget (a tovabbiakban: sziildi szerve-
zet), az iskolai didkénkormanyzatot, az iskola fenntartéjat, és kikéri a véleményiiket az is-
kolai tankényvtimogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az intézmény tankdnyvellatasaval kapcsolatos feladatait az iskolai kdnyvtaros-tandr utjan
latja el.

A tankdnyvrendelés elkészitése

- Marcius hénap: A munkakozosségek vezet6i az intézmény oktatdival egyeztetve
az iskolavezet6ség engedélyezése utdn leadjak a kovetkezd tanév tanari és tanu-
16i tankonyvigényiiket évfolyam és szakmacsoport megjel6lésével a tankényvfe-
lelsnek. A tankonyvek csak az Oktatasi Hivatal altal kdzzétett tankonyvek hiva-
talos jegyzéke adatbazisabol valaszthatok.

- Aprilis hénap: A tankényvfelelds eljuttatja évfolyamonkénti bontdsban a kévet-
kezd tanévben haszndlt tankényvek jegyzékét (kdd, cim, szerzd, ar) az osztalyfo-
nokoknek azok pedig tanul6iknak. A tanuldk a kit(izott hataridén beliil visszajut-
tatjak osztalyfénokiiknek tankonyv igényl6 lapjukat a sziilé vagy gondviseld ala-
irasaval, aki kotelezvényt vallal a megrendelt tankdnyvek kélcsénzésére. Az osz-
talyf6nokok a tanuldk altal kit6ltott igényl6 lapokat 4tadjak a tankdnyvfelels-

nek.
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- Aprilis hénap: A tankényvfelel8s dsszesiti az igényelt tankényvek darabszamat,
szdmolva a tdmogatott tanul6ktol beszedhetd tankényvek darabszamaval is.

- A konyvtaros-tanar minden év aprilis 30-4ig elkésziti a tankdnyvrendelését,
majd jovahagyasra kiildi a fenntarténak. A tankonyvrendelésnél az iskolaba be-
1ép4 Gj osztalyok tanuldinak varhaté, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

- A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz
valé hozzajutds lehetdségét.

A tankoényvfelel6s a torvényben rogzitett hataridé lejarta el6tt az Oktatasi Hivatal altal
felligyelt elektronikus rendszeren keresztiil (www.iskola.kelo.hu) bejelentkezve, az iskola
telephelyét megadva a tankényv adatbazisba rogziti az igényelt tanari és tanuldé példany-

szamokat.

Az aktudlis tanév utolsé heteiben a tanul6kat tajékoztatjuk a tankdnyvosztas idépontjarol.
A tankonyvosztasi tajékoztatét az iskola bejarati ajtajan is el kell helyezni, hogy arrél az

érintettek barmikor tdjékozédhassanak.

2.13 A mindennapos testnevelés szervezési rendje

Didkjaink szaméra a jogszabéalynak és a szakmai program megfelel$ szam testnevelési 6rat
az orarendbe épitve osztalykeretben szerveziink. Biztositjuk az orszdgos és a megyei, vala-
mint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian térténé részvétel feltételeit.

Legaldbb heti két 6ra versenyszeriien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tag-
saggal rendelkezé vagy amatér sportol6i sportszerzédés alapjan sportold tanuld esetén ké-
relme alapjan, a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott iga-
zolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel valthat6 ki. A tanuld ez
iranti kérelmét és a sportszervezet igazolasat a tanul6 év elején a testneveld tanaranak ko-

teles leadni

2.14 Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyok keze-
lési rendje
Az elektronikus iton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

- Iskoldnk az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Szakképzési Informacioés Rend-

szer (SZIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitele-

sitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz. A rendszerben alkalmazott fokozott
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biztonsagl elektronikus aldfrast kizdrélag 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 alapd
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasa,

- az alkalmazott oktatékra, 6raadé oktatokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei oktaté és tanuldi lista.

- Az elektronikus tton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjé-
vel és az igazgaté aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

- Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziiksé-
ges. A dokumentumok taroldsa a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
hélézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban térténik. A mappahoz val6 hoz-
zaférés jogat az informatikai rendszerben Korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intéz-
ményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

Az elektronikus Gton el8allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naplé bevezetésével 6sszefiiggs kérdéseket és dokumentumainak kezelési
rendjét az intézmény e-naplo szabdlyzata tartalmazza.

Az elektronikus tton el6allitott dokumentumokat két médon hitelesitjiik:

e a papir alapi dokumentumok hitelesitése az alairasra jogosult vagy kotelezett sze-
mély(ek) alairasaval és a dokumentum tipusdhoz tartozé iskolai bélyegzdvel torté-
nik

e az elektronikus formdban nyomtatott dokumentumokat a igazgaté digitalis aléira-

saval hitelesiti,

e az e-naplot digitdlisan a igazgaté hitelesiti, a tanarok papir alapon irjak ala, s az
archivalas elektronikusan torténik,

7z

e aatérzslapok eléallitdsa a tanul6inak szdmara elektronikusan térténik

20



3. A VEZETOI MUNKA RENDJE

3.1. Avezetdk kozotti feladatmegosztas
Az igazgaté feladatait kézvetlen munkatarsai kézremiikddésével latja el.
A igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatd-helyettesek.
A igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézmény-
vezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai a
igazgaténak tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel. Az igazga-
tohelyetteseket az igazgato javaslata alapjin a oktatdi testiilet véleményezési jogkérének
megtartdsaval a centrum f6igazgatdja bizza meg. Igazgatéhelyettesi megbizast az intéz-
mény hatarozatlan id6re alkalmazott oktatéja kaphat, a megbizas hatarozott id6re szdl. Az
igazgatbhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertile-
tekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Felel8sséggel tartoznak az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munka-
jat, ennek soran - az intézmény igazgatdjaval egyeztetve - barmely olyan déntést meghoz-

hatnak, amely a tavollévl igazgatéhelyettes hataskorébe tartozik.

3.2. Avezetdéi munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

3.2.1. Aigazgaté fobb feladatai

Az igazgat6, feladat-és hataskorét a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum Szervezeti és M-

kodési Szabalyzata 11.2. pontja tartalmazza.

3.2.2. Azigazgatd-helyettes L. f6bb feladatai

e Azigazgat6 kdzvetlen munkatarsa.
e Azigazgatd tavollétében az igazgatét teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti, el-

lendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utasitdsa szerint intéz-
kedik a tagintézmény mindennapi életében el6fordul6 tigyekben

e Elvégzi az intézményi nevel§-oktatébmunka - kiemelten a szakmai elméleti oktatas -
szervezésével, taniigyigazgatasi adminisztracidjaval, ellendrzésével és értékeléseé-
vel 6sszefiiggd feladatokat.

e Ellenérzi és irdnyitja a szakteriiletéhez kapcsol6dé munkakoézosség vezetSket

e Azigazgaté megbizasa alapjan részt vallal az ligyeletekbdl, ellenbrzésekbdl és az is-

kolat érintd egyéb feladatokbol.
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o Az elvégzett munkarol, tapasztalatairél rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

o Feladatdt a munkakori leiras szerint végzi.
3.2.3. Azigazgato-helyettes IL. f6bb feladatai

o Elvégzi az intézményi nevel6-oktatémunka - kiemelten a kézismereti oktatés - szer-
vezésével, taniligyigazgatisi adminisztracidjaval, ellendrzésével és értékelésével
Osszefliggd feladatokat.

e Ellendrzi és iranyitja a szakteriiletéhez kapcsol6d6 munkakdzdsség vezetdket

e Az igazgatd megbizasa alapjan részt vallal az ligyeletekbdl, ellen8rzésekbdl és az is-
kolat érint§ egyéb feladatokbol

e Az elvégzett munkardl, tapasztalatairdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot

e Iranyitja és ellen6rzi a sziil6i szervezet, az intézményi tanacs, a didkonkormanyzat
(DOK), az ifjusadgvédelmi felel6s az iskolai sportegyesiilet és a konyvtaros tanar
munkajat.

o Feladatat a munkakori leiras szerint végzi

3.2.4. Az igazgatéhelyettes III. fobb feladatai

e Elvégzi az intézményi nevel§-oktatémunka - kiemelten a gyakorlati oktatas - szer-
vezésével, taniigyigazgatasi adminisztraciéjaval osszefiiggd feladatokat.

e gyakorl6helyeken végzett gyakorlati oktatas szakmai irdnyitéja és az ott folyod ok-
tato nevel6 munka felel8s vezetdje
e Ellendrzi és irdnyitja a szakteriiletéhez kapcsol6dé munkakozosség vezetoket

e Szervezi a feln6ttoktatast valamint a elvégzi a feln6ttoktatassal kapcsolatos taniigy-
igazgatdsi adminisztraciét

o Az igazgatd megbizasa alapjan részt vallal az ligyeletekbdl, ellenérzésekbdl és az is-
kolat érint6 egyéb feladatokbdl

e Az elvégzett munkardl, tapasztalatairdl rendszeresen tijékoztatja az igazgatot

o Feladatat a munkakdri leiras szerint végzi

3.3 Akiadmanyozas és a képviselet szabalyai

3.3.1. Azintézményvezetdi kiadmanyozas

e azigazgaté a hataskorébe tartozé iigyekben kiadmanyoz. Az truhazott kiadmanyo-

zasi jog tovabb nem ruhazhaté.
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e az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egységhez kapcsol6do kétele-
zettségvallalasokat, az intézmény napi mi(ikodéséhez kapcsolédé dontéseket, tajé-
koztatdkat, megkereséseket, egyéb leveleket,

e azintézmény szakmai feladatai elldtdsdhoz kapcsol6dé azon déntéseket, amelyek a
kiadmanyozasi jogat a féigazgato vagy a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum szabaly-
zatai az igazgato jogkorébe utalnak.

e a kozbensé intézkedéseket, a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést
nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a kozponti illetve teriileti szerv altal kért adat-
szolgaltatast

¢ amunkakori leirdsok személyre szol6 elkészitését,.

3.3.2 A bélyegzdok hasznalata

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kovetkez6 beosztidsban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasdgi koordinator és az iskolatit-
kéar a munkakéri leirdsukban szereplé ligyekben, az osztalyf6nok és az érettségi vizsgabi-
zottsag jegyzbje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesit6be val6 beirasakor.
3.3.3 Alairasi jogosultsagok
A torvény altal nem kizarélagosan intézményvezethoz rendelt dokumentumokat (t6rzs-
lap, bizonyitvany, teljesitésigazolas) a igazgaté és az igazgatohelyettesek irhatjak ala.
3.3.4 A képviselet szabalyai
A kéznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyetteseire atruhazhatja.

3.4 A hataskorok gyakorlasanak méodja
Az intézmény vezetSinek munkajat (irdnyito, tervez6, szervezd, ellenérz6, értékels teve-
kenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségek-
kel. A kozépvezetdk az intézmény vezet6ségének tagjai.
Az intézmény vezetlségének tagjai:
e aigazgato,
e azigazgatdhelyettesek

Az intézmény kibdvitett vezet6ségéhez tartoznak még:

e aszakmai munkakdzdsségek vezetdi.
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e gazdasagi koordinator

o akozalkalmazotti tanacs képviselgje

o aszakszervezet képviseldje
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezs és javaslattev6 joggal
rendelkezik.
Az iskola vezetGsége egylittm(ikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy a
sziilGi szervezet képviseldivel, és a didkonkormanyzat vezetGjével. A didkdnkormanyzattal
valé kapcsolattartas a DOK segitd tanaron keresztiil az igazgatohelyettes II. feladata. Az
igazgato felelds azért, hogy a didkénkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megte-
remtse, meghivja a didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, ame-
lyekhez kapcsolédéan a didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.
Az intézmény vezet6je a sziil6i szervezet tagjait egy tanévben kétszer, sziikség esetén tobb-
szOr is, értekezlet keretében tajékoztatja az intézmény aktualis helyzetérdl, egyéb esetek-
ben e-mailen keresztiil biztositja az informaciéaramlast.
Az intézmény &ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott ira-
toknak és szabdalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult. Ezen
tevékenységét a Kiskunhalasi SZC kiadmdanyozasi és helyettesitési rendjérdl sz6l6 utasitas
alapjan gyakorolja.
Az intézmény cégszer( aldirisa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

3.5 Azigazgaté vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje (ebben a sorrendben): igazgatd
helyettes 1., igazgat6 helyettes 11, igazgatéhelyettes I11. Az igazgat6helyettes hatdskore az
intézményvezetd helyettesitésekor - sajat munkakori lefrasukban meghatérozott feladatok
mellett - az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jelleg(i feladatok
végrehajtasiara, valamint a munkaltatdi jogok gyakorldsara is kiterjed. Az igazgaté dontési
és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igaz-
gatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog dtruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgathelyettes felhatalmazasat. Abban az
esetben, ha az igazgatd és helyettesei egy id6ben hivatalosan elfoglaltak, az igazgat6 altal

megbizott munkak6zdsség-vezetd jogosult a helyettesitésre.
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3.6 FelelGsségi szabalyok
Az igazgatd a jogszabdalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntartd
irdnyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felel6s az oktatds-nevelési feladatok el-
latasaért. Az igazgatofelel6sségi korét a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum Szervezeti és

miikodési szabalyzatanak 11.1. pontja tartalmazza.

3.7 Az oktatéi munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben foly6 oktat6i munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasinak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszer(i mlikodéshez rendszeres és jol
szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabaly-
zatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatéainak munkakdri leirasa teremti
meg.
A munkakori lefrasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakdri lefrasok kotele-
zben szabalyozzak az alabbi feladatkort ellité vezetk és oktatdk pedagdgiai kitelezettse-
geit:

e igazgato,

e igazgatO-helyettes|.,

e igazgatbhelyettes Il

e igazgatdhelyettes III

e munkakozosség-vezetok,

o osztalyf6nokok,

e oktatok,

e didkonkormanyzatot segit6 oktatd

e iskolapszicholégus,

e kdnyvtaros tanar

e ligyeletes tanar

e rendszergazda.
A munkavallalék munkakori lefrasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetdk
els6sorban munkakeéri lefrasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben megfo-
galmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési

feladatok kizarélag szakmai jelleg(iek lehetnek. A tanév sordn végrehajtandé ellendrzési te-
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riileteket a feladatokkal 6sszhangban kell meghatarozni. Az oktaté-nevelé munka belsd el-
lendrzésének célja tijékozodas, segitségnyijtas, feladatok, utasitasok végrehajtasanak el-
lenérzése, eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa.

Az oktatd-nevel6 munka belsé ellendrzésére jogosultak

fenntart6

igazgatd

igazgat6-helyettesek

munkakozosség-vezetdk
Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kévetkez teriiletek:

o foglalkozisok ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetdk),
kiemelt jelent6séggel az 4j és palyakezdd kollégdk esetében, sziikség szerint (felme-
riilé panasz, probléma illetve mingsités elvégzésekor) barmely kolléganal,

e 4ltaldnos dokumentumok ellendrzése (napld, torzskonyv, befrasi napld, bizonyitva-
nyok,)

o Kkiértesitési kitelezettség, egyéb osztilyfénoki és oktat6éi dokumentalasi kotelezett-
ségek teljesitése (iskola vezetfsége)

e anaplok folyamatos ellenérzése, kéthavi periédusban (iskola vezetdsége),

e azigazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendrzése (osztalyfonok),

e Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési testiiletre vonatko-
zdan,

e az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellendrzése az osztalyf6noki, oktato6i intézkedé-
sek soran (iskola vezet&sége),

e afoglalkozisok kezdésének és befejezésének ellendrzése (iskola vezetdsége).

Indokolt esetben:
o foglalkozisok latogatdsa szaktanacsaddi, szakértdi kompetenciaval,
A foglalkozasok szaktanacsad6, szakérték altali latogatasat az igazgatd rendeli el, az igaz-
gatOhelyettesek, valamint szakmai munkak6zosség vezets véleményének kikérésével.
Az ellendrzés tapasztalatainak értékelése
- szébeli konzultacio,
- {rasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés.
Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, pétlasara vo-

natkozé hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az ellenérzések részben az iskola
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éves munkatervében szereplé feladatok részét képezik, részben a napi aktualitdsnak meg-

felel6en alakulhatnak.
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4 AKAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1 A bels6 kapcsolattartas rendje

4.1.1 Intézményi kozisségek kapcsolattartisanak rendje, formaja
41.1.1 Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény oktat6i testiiletéb6l és az intézménynél alkalmazott munkaviszonyban all6
nem oktaté dolgozdékbdl 4ll. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyok-
ban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyeztetési és dontési jogok il-
letik meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel munkaviszonyban all6 min-
den személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készi-
tése sordn a dontési jogkor gyakorl6janak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorl6janak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos al-
laspontjét a javaslattevivel, véleményezGvel kozolni kell. Az egyetértési jog az intézkedés
meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak tigy rendelkezhet,
ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy k6zosség az in-
tézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy a testiilet sza-
mara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabdlyok biztosftanak. Személyes jogkor ese-
tén a jogkor gyakorldja teljes felel6sséggel egy személyben, testiileti jogkor esetében a tes-
tillet abszolit tébbség (50% +1 f6) alapjan dént. A testiilet akkor hatarozatképes, ha két-
harmad része jelen van.

Az alkalmazotti k6z0 kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilénbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott oktaté vezetdk, a va-
lasztott kozdsségi képvisel 6k segitségével - az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattar-
tas rendszeres formai az értekezletek, férumok, nyilt napok, taniacskozasok, fogad66rak. Az
intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsiban a konkrét idépontokat az iskola adott tan-
évre vonatkoz6 munkaterve tartalmazza, melyet nyilvanossagra kell hozni (a kapcsolattar-
tas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztosftja és a hivatalos kozlések helyén
ki kell fiiggeszteni). A kapcsolattartas kiilonbo6zé formadi kéziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egylittmiikddést.

A bels6 kapcsolattartas dltaldnos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési férumokra, oktatdi tes-
tiilleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési
és véleményezési jogot gyakorl6 kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilat-

kozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.
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A teljes alkalmazotti k6z0sség gy(ilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az al-
kalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

Kapcsolattartas a nem oktaté dolgozoékkal

Az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben a vezetfség a munkamegosztasban
megjeldlt médon hozza a dontéseket. Az igazgatét minden, a m{ikddésben 1ényeges kérdés-
ben tijékoztatni kell széban vagy irasban.

A kapcsolattartas rendjét az intézmény szervezeti felépitése tartalmazza.

4.1.1.2 Az intézmény oktatoi testiilete
A oktato6i testiilet a szakképzési intézmény oktatdinak kozossége, nevelési és oktatasi kér-
désekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozé szerve. A oktatdi testi-
let tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktaté munkakort bet6lté munkavalla-
16ja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségii
dolgozdja.
A szakképzési intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a szakképzési
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a szakképzésrol sz6lé torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és ja-
vaslattevd jogkorrel rendelkezik. Az intézmény oktatéi az iskolai konyvtar kozrem(ikodés-
ével kolcsonzés formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb
kiadvanyokat.
A oktatdi testiilet értekezletei:
A tanév soran a oktatdi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, félévzaro és tanévzaroé értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

e tajékoztaté és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e rendkiviili értekezletek (szlikség szerint)

e augusztusi javité vizsga utani értekezlet.
Rendkiviili oktatdi testiileti értekezlet hivhat6 0ssze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atala-
kit6, megvaltoztato rendeletek és utasitdsok értelmezése) megbeszélése céljabal, ha azt a
oktatdi testiilet tagjainak legalabb egyharmada, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek

latja. A oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottak-
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rél, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekez-
leten végig jelen 1évd személy (hitelesit) ir ald. Adott témaban meghirdetett értekezleten,
amennyiben napirenden Kiviili téma meriil fel, a oktatdi testiiletnek lehetdsége van arra,
hogy a kérdés megvitatasara igény esetén mas idépontban kertiljon sor.

A oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozb értekezletek) az osztalykozosségek problémainak meg-
oldasat osztalyértekezleten végzi. A oktatodi testiilet osztalyértekezletén csak az adott osz-
talykozosségben tanité oktatok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyf6nokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problé-
mainak megtargyalasa céljabdl.

A oktatdi testiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyban meghatarozzak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége ese-
tén az igazgaté szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanya-
gaba kertilnek.

Az els6 és masodik félév (a tanftisi év utols6 napja) lezarasat kovetd tizenot napon beliil az
iskolaknak oktatoi testiileti értekezleten el kell végezniiik a pedagégiai munka elemzését,
értékelését, hatékonysiginak vizsgilatat. A oktatdi testiileti értekezletrdl készitett jegyz6-
konyvet tajékoztatas céljabol meg kell kiildeni a sziiléi szervezetnek és a fenntarténak. Az
értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor, a tanév végén és a javitd vizsgdk utan - az iskola-
vezetés altal kijelolt id6pontban - osztilyozé értekezleteket tart a oktatdi testiilet. Ha a ok-
tatéi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevs jogat az iskola valamennyi dolgo-
zojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A oktatdi testiileti értekezleten az oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l

- indokolt esetben - az igazgat6 adhat felmentést.

4.1.1.3 A oktatdi testiilet szakmai munkakoézosségei

A szakképzésrdél szol6 térvény 52.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-
oktatdsi intézmény szakmai munkajanak irdnyitasiban, tervezésében, szervezésében és el-
lendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehet6 a oktaték mindsitési eljarasaban. A
munkako6zosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai, médszertani kérdések-
ben. A munkakozosség feladata a palyakezd6 oktaték, gyakornokok munkajanak segitése

is, javaslattétel a gyakornok vezet6tanaranak megbizdsara. A munkakozosség - az igazgato
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megbizasara - részt vesz az iskola oktatdinak és gyakornokainak belsé értékelésében, va-

lamint a préba érettségi lebonyolitdsaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezé-

sében.

A szakmai munkakozosség vezet6t az intézmény igazgatdja bizza meg 6t éves periddusra a

szakmai munkak6zosség tagjai véleményének kikérésével. Az intézményben a szakképzés-

rél sz616 torvény 52. § (1) bek. értelmében legfeljebb10, azaz tiz munkakozdsség miikédik.

A oktatdi testiilet feladatainak atruhazisa alapjan - a szakmai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkako6zdsségek feladatai az alabbiak

A oktatéi testiilet feladatainak atruhazisa alapjan - a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban:

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevels-oktaté munka szakmai szinvo-
nalat, min6ségét.

Egyiuittm{ikodnek egymassal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informéci6aramlas biztositdsa érdekében ligy, hogy a munkakzosség-
vezetdk rendszeresen konzultidlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellen6rzésében, a oktatdk értékelési rendszerének mi-
kodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
kiillonboz6 szintii (térségi, megyei, orszagos, meghivasos) versenyeket, haziverse-
nyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabél.

Felmérik és értékelik a tanulék tudasszintjét.

Osszeallitjak az intézmény szamadra az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli, gyakorlati és sz6beli tételsorait, ezeket értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai el6irdnyzatok fel-
hasznalasara.

Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat.

Javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzé f6iskolai és egyetemi hallga-
tok munkdjanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriil6 oktatok szdmara azonos vagy hasonl6 szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkajat, tapasztalatairdl

negyedévente referal az intézmény vezetéinek.
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4.1.1.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogato6 szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

4 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a munka-
kozosség éves munkatervét.
Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.
Az intézményvezetd altal kijelolt id6pontban munkakozésség-vezetd tarsai jelenlé-
tében beszdmol a munkakozosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairol és ta-
pasztalatairél.
Moadszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segfti a szakirodalom haszndlatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl, in-
tézkedést kezdeményez az intézményvezeténél; a munkakozosség minden tagjanal
orat latogathat.
Az intézményvezet6 megbizasira a oktaté teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrz6 munkat, tovabba foglalkozas latogatasokat végez, tapasztalatairdl
beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglaldsaival a munkakézosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az
iskolan kiviil.
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenyseé-
gérodl a oktatdi testiilet szdmara.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kételes meghallgatni a munka-
kozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmdra a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képvi-
selnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezets, akkor a munkakézosség-
vezetd koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munka-

kozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmdara nem kotelezd.

4.1.1.5 A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje
az éves munka tervezésében az egyes munkakozosségek altal osszeallitott éves
munkaterveiket a munkakozosség-vezet6k a tanévet el6készitd oktatdi testiileti ér-

tekezleten ismertetik,
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¢ a munkakozosség-vezetdk kozos allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkaké-
zOsséget érintd, olyan oktatasi, nevelési és mddszertani kérdésekrdl, melyeknél cél-
szerii egységességre térekedni iskolai szinten, példaul a munkakdzdsségi munkater-
vek és beszamolok szempontrendszere, tartalmi elemei,

e aziskolai alapdokumentumok, bels6 szabalyzatok, helyi tantervek, tankdnyvrende-
lés, tananyagfejlesztés, versenyre valo felkészités, érettségi tételek 6sszedllitdsa stb.,

e atanuldk beszamolasi és értékelési rendszerének elvei (tantargyi minimum és ma-
ximum kévetelmények),

e afélévi és a tanévzard elemzd értekezleten a munkakozosség-vezetdk a oktatoi tes-
tiilet el6tt beszamolnak a munkak6zosség altal elvégzett munkarol, a feladatok tel-
jesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi munkakozosség szdmara eredményeik megis-

merését.

4.1.1.6 A sziildi szervezet
Az iskolaban miik6dé sziil6i szervezet a Sziil6i Szervezet, SZSZ dontési jogkérébe tartoznak
az alabbiak:
- sajat szervezeti és m(ikodési rendjének, munkaprogramjanak meghataro-
zasa,
- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil8i szervezet el-
noke, tisztségvisel6i),
- asziil6i szervezet tevékenységének szervezése,
- jogszabdalyokban meghatirozottak szerin véleményezési jogkor gyakorlasa,
- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tAmogatasok mértékének, felhasz-
nalasi médjanak megallapitasa.
Az SZSZ munkajat az iskola tevékenységével az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje ko-
ordinalja. A SZSZ vezetGségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményeé-
nek a jogszabaly 4ltal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményveze-
téje felelds.
4.1.1.7 A vezetdKk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja
Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével az osztalyf6nok az elsédleges kapcsolattarto.
Az osztalyfénok a munkakozosség vezetbjével, a munkakozosség-vezetd az intézmény igaz-
gatdjaval és az igazgatbhelyettesekkel tartja a kdzvetlen kapcsolatot. Ett6l a rendtdl indo-

kolt esetben el lehet térni. A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, ja-
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vaslatait a sziilgi szervezetek vezetdi, vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény veze-
tdségéhez. A sziil6i szervezetet az intézményvezets egy évben kétszer dsszehivja, ahol té-
jékoztatast ad az intézmény munkdjardl, feladatairdl, valamint meghallgatja a szil6i szer-
vezet véleményét és javaslatait.

A sziil6i szervezet elnéke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetével. Az intézmény
elektronikus Gton az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjén keresztiil rendszeresen tajé-

koztatja a sziil6i szervezet tagjait az aktualis kérdésekrdl, eseményekrol.

4.1.1.8 A oktatok és a sziilok kozotti kapcsolattartas

A szilbi értekezletek:

A sziil8k részére szll6i értekezletet az osztalyf6nok tart. A sziil6k a tanév rendjérd], felada-
tairél, a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatést. Az iskola tanévenként két
sziilBi értekezletet tart, a sziil6k 4ltaldinos munkarendjétdl eltérd idépontban. Rendkiviili
sziil6i értekezletet az iskola vezetdsége, az osztalyfénok vagy a sziil6i szervezet elndke hiv-
hat Ossze a felmertil6 problémak megoldasara.

A sz0l6i fogad6drak:

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként két alkalommal tart sziil6i fogadéorat, a szilil6k

munkarendjén kiviil. Amennyiben a sziil, illetve a gondvisel§ fogad6dran kiviili id6pont-

ban is taldlkozni szeretne gyermeke oktatéjaval, telefonon vagy irasban idépontot egyeztet
az érintett oktatdval.
4.1.1.9 A diakonkormanyzat
- A didkénkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intéz-
mény miikodésével és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkor-
manyzat sajat szervezeti és m(ikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A md-
kodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

- A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkorméanyzat késziti
el és a oktatéi testiilet hagyja jova.

- Aziskolai didkénkorményzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzataban meg-
hatarozottak szerint valasztott diAdkonkormanyzati vezet illetve az iskolai didkbizott-
sag all.

- A didkénkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tandr tamogatja és fogja

dssze, akit ezzel a feladattal - a didkk6zosség javaslatara - az intézményvezet6 biz meg
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hatarozott, legfeljebb 6téves id6tartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben - az
iskolai munkarendben meghatarozott idében - didkkozgy(ilést tart, melynek 6sszehi-
vasat a didkénkormdanyzat vezet6je kezdeményezi. A didkkozgy(ilés napirendi pontjait
a kozgy(ilés megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanosséagra kell hozni.

- Adidkénkormdnyzat szervezeti és mi{ikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodeé-
sének szabalyai kozott kell drizni. A didkonkormdényzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasz-
nélhatja. A didkénkormanyzat véleményét a hatalyos jogszabalyok szerint be kell sze-
rezni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa
el6tt

- atanul6i szocidlis juttatisok elosztasi elveinek meghatéarozésa el6tt

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor

- ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje fe-

lel§s.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg

olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a didkénkorményzat véleményét

4.1.1.10 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvet&bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 cso-

portja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztély didkbizottsdganak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kildottek delegaldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,
¢ ddntés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetbje az osztalyf6nok, feladatait munkakori lefrasuk szabalyozza.

Az osztalyfénokot a pedagdgiai szempontok figyelembevételével az iskola igazgatdja bizza

meg.

41.1.11 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcso-
lattartas formai és rendje.

Az intézményben az iskolai sportkor feladatait a Human Természetjaré Sportegyesiilet (to-

vabbiakban: Sportegyesiilet) latja el. A Sportegyesiilet vezetGjével a kapcsolatot a nevelési-

oktatasi igazgatéhelyettes tartja a kapcsolatot. Az intézmény lehetségei keretein beliil biz-

tositja a Sportegyesiilet m(ikodéséhez sziikséges feltételeket igy kiilondsen az intézmény
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sportcéli létesitményeinek téritésmentes hasznélatat és a tanul6k versenyeztetése folté-
teleinek biztositasat.
A Sportegyesiilet részér6l felmertilt igényekrél az igazgat6helyettessel torténd egyeztetést

kévetSen az igazgatd dont.

4.2. AKiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak kialakitdsa és fenntartasa az iskola igazgatdjanak vagy
az altala megbizott igazgat6-helyettesnek vagy munkakozosség-vezetdnek vagy a oktato-
nak a feladata.

A szakképzési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartéjaval, az intézményt
tamogaté alapitvany kuratériumaval, a gyakorlati képzésben részt vevd szervezetekkel.
Egy-egy lehetséges j kapcsolat kialakitasarol az igazgatonak jelzést adhatnak az igazgato-
helyettes, a munkakozosség-vezetdk, a oktatok, a sziildi szervezet elndke vagy tagja, az is-
kolai didkbizottsag titkara. A kapcsolat létrehozasanak feltételeirdl, a kapcsolattartas rend-

szerérdl, a beszimolasi kotelezettségrol az igazgat6 dont.

4.2.1. Azigazgato6 és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1998. (I1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatéalyos térvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuléi-
nak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat.
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat tiszti fGorvosa
irdnyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak elldtasdban segiti az intézmény igazga-
tdja, a kozvetlen segité munkat a pedagégiai igazgato-helyettes végzi.
Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.
A didkok sziir6vizsgalatdnak tervezetét oktéber 15-ig kifiiggeszti a tanari szobdban.

4.2.2. Aziskolai védoné feladatai
A véd6n6 munkijanak végzése sordn egytittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskola-
orvos munkajét, a sziikséges sziir6vizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanul6k

72

egészségi dllapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meg-

oo

1étét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megelz6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly, ma-
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gassag, hallasvizsgalat stb.). A véd6né szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény al-
taldnos igazgaté-helyettesével, végzi a didksag korében a szlikséges felvilagosito, egészség-
neveld munkat, osztalyfénoki 6rakat, el6adisokat tart az osztalyfénokkel egytittmiikodve,
figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, kdnyveket, folybiratokat, azokat min-
dennapi munkéjaban felhasznalja, munkaidejét a munkaltatéja hatdrozza meg, kapcsolatot
tart a segitd intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd Szol-
galat, Gyermekjo6léti Szolgalat, stb.).

4.2.3. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel val6 kapcsolattartas
formai és rendje

A tanul6k 6sszefiiggé nyari gyakorlati képzése a gyakorlati képzést folytatd és szervezd
szakképzé iskola és a gyakorlati képzés feltételeivel részben vagy egészben rendelkezo
szakképzési hozzajarulasra kotelezett gazdalkodé szervezet vagy koltségvetési szervként
m(ik6dé intézmény, alapitvany, egyesiilet, egyhazi jogi személy, alapitvany, egyesiilet, egy-
hézi jogi személy fenntartisaban miik6dé intézmény, Gstermeld kozotti egyiittmiikodési
megallapodas alapjan torténik. Az egylittmi{ikodési megdllapodasra, valamint a résztvevd
felekre vonatkozé feltételeket a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény tartalmazza.
A gyakorlati képzés komplex szakmai és hat6sagi ellendrzését a teriiletileg illetékes gazda-
sagi kamara végzi a szakképz6 iskola képvisel6jével

4.2.4 A pedagégiai szakszolgilatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal

és a gyermekjoléti szolgalattal val6 kapcsolattartas rendje.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény 6sszes dolgo-
z6janak alapvetd feladata. Az osztalyfénok kiemelt feladata a tanul6k veszélyeztetettségének
figyelemmel kisérése és annak jelzése. Az altalanos igazgat6-helyettes kapcsolatot tart fenn
a fenntarté altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgilat szakembereivel, illetve a gyermekvé-
delmi rendszerhez kapcsol6dé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és ha-
tésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazga-
t6ja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa
érdekében.

A pedagoégiai szakmai szolgalatokkal val6 kapcsolattartas az igazgat6 feladata.
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5. ELJARASRENDEK
5.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel$ és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épu-
letét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindstl kilondsen:

¢ atermészeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),

o atliz,

e arobbantassal térténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tart6zkodé személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utal6 tény jut
a tudomadsara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézke-
désre jogosult felelds vezet6vel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e munkavédelmi felelGs.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tiizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve ka-

tasztréfa-elharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja szlikségesnek tartja.

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak id6tartama alatt térténik, az iskola igazga-
t6ja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelen-
teni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasdnak megszervezésérol.
Az épliletben tartézkod6 személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarto szaggatott
csengetés, dramkiesés esetén kolompolas. Ezutdn haladéktalanul hozza kell latni a veszé-
lyeztetett épiilet kitiritéséhez. A tanul6csoportoknak a , T{izriadd terv” alapjan kell elhagy-

niuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tligyelni kell a kévetkezokre:
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Az épiiletbd]l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, a foglalkozast tart6é nevelonek
a tantermeken kiviil (pl. mosdéban, szertérban, stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell.
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasa-
ban segiteni kell. A tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténd megér-
kezéskor a oktaténak a tanuldk 1étszdmat ellendriznie kell.
Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett éplilet
kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia Kkell az alabbi fel-
adatokrol:

e a,T(zriad6 terv’-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérd),

e az els6segélynyujtids megszervezésérdl,

e arendvédelmi, illetve katasztréfa elhdrito szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszeré-

szek, stb.)

e fogadasarol.
Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfa elharitd szerv vezet6jét az iskola igazgat6ja-
nak vagy az

¢ iltala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

e az épiiletben tart6zkodé személyek 1étszamard), életkorardl,

e az épllet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfa elharité szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint Kell intézkednie az intézmény vezetdjének.
A tliz- és bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kzléssel torténik. A bom-
bariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitas meghosszabbi-
tasaval vagy p6tlolagos tanitasi nap elrendelésével.
Az illetékes szerv vezet8jének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kote-

les betartani.
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5.2. Agyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére ira-
nyulé eljarasrend

"

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirévizsgalatokat tartalmaz. A rendelési id6t és helyet tartalmaz6 tdjékoztatét a falivjsa-
gon elhelyezziik, valamint a tanul6kat tanévkezdéskor az osztalyfénok is tajékoztatja.
Az egészségligyi ellatast biztositd ifjisagi orvos az adott tanévre munkatervet készit, a ve-
déndn keresztiil, illetve személyesen tartja a kapcsolatot az iskola vezetdségével. Elore lite-
mezve végzi a szlirdvizsgalatokat.
A gyermekek, tanul6k csoportos fogaszati szlirdvizsgalata és kezelése a tertiletileg illetékes
fogaszati rendelében évente kétszer, szorgalmi (tanitasi) id6ben torténik. A sziirévizsgala-
ton valé részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk felligyeletét a nevelési-oktatasi in-
tézmény biztositja.

5.2.1. A dolgozok feladatai a tanul6 és gyermekbalesetek megel6zésében
Az intézmény vezetdjének, munkavédelmi felel6sének és a oktatéinak a feladata a tanulé-
balesetek megel6zése, illetve esetleges bekovetkezésiik esetén a kivizsgalasaval kapcsola-
tos teenddk lebonyolitasa.
A tanuléi balesetek megel6zése érdekében a feladatok a kévetkez6k:

e minden tanévben legalidbb egyszer a tanuléknak baleset -és tizvédelmi oktatason
kell részt venniiik, ezt alairasukkal igazoljak,

e atanul6k felligyeletérdl a megbizott oktaté gondoskodik,

e anevelés és oktatds egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtése,

e minden tantargy keretében meg kell tanitani azokat az ismereteket, rendszabalyo-
kat, viselkedési normdkat, amelyek megtartdsaval a balesetek elkertilhetdk,

o gyaKorlati foglalkozdsok esetén a szaktandrnak ismertetnie kell a szaktanterem (pl.
szamit6gépterem, konyvtar, taniroda) rendjét, a veszélyforrasokra és azok elkerti-
1ésére fel kell hivni a figyelmet,

¢ atestneveld oktatéknak kiilon gondot kell forditani a testnevelés 6rak balesetforra-
sainak ismertetésére az aldbbiak szerint:

e atanulé a tornateremben csak oktaté felligyeletével tartézkodhat,

e a sportfoglalkozasokon a tanuléknak - az utcai (iskolai) ruhézat helyett - sportfel-
szerelést kell viselniink,

e asportfoglalkozasokon a tanulék nem viselhetnek karérat, gytir(it, nyaklancot, 16g6

fiillbevalot és piercinget,
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a viselkedési normak, valamint a baleset megel&zési szabalyait az osztalyf6noknek
ismertetni kell,

az iskola épiiletén beliil a helyes magatartdsi normak kialakitasa, a helyes kozleke-
dési szabalyok ismertetése az osztalyfénok feladata,

az osztlyfénok altal ismertetett baleset-, tliz- és munkavédelmi el8irasokat a hazi-
rend tartalmazza,

a tlizvédelem megszervezése a tlizvédelmi felel6s feladata, a tlizriadé begyakorolta-

tasara az igazgato jel6li ki az id6pontot.

A bekovetkezett tanuléi balesetekkel kapcsolatos teenddk:

az igazgato vagy az 6t helyettesit6 vezetd azonnali értesitése,
amennyiben sziikséges, azonnali orvosi ellatas biztositasa,
egyértelmiien rogziteni kell a balesettel kapcsolatos 6sszes tényt, kérilményt és
eseményt, kiilondsen:

o abaleset pontos helyszinét,

o asériilt tevékenységét a baleset idején,

o ha szerepe volt a balesetben, akkor a kérnyezeti tényezdket,

o atanuld esetleges szerepét a baleset bekévetkezésében,
a balesetet észlel6 oktatonak az igazgat6t vagy az 6t helyettesitd vezet6t a legrovi-
debb iddn beliil tajékoztatni kell a baleset kériilményeirdl. Ha sziikséges, az igazgato
megallapitja a felel§sséget,
baleset esetén jegyz6konyvet kell felvenni, és 3 napon til gydgyuld baleset esetén

jelenteni kell a Fenntarténak.

Az intézmény minden dolgozéja a tanév elején - vagy Gij munkavallald esetén a munkaba

allas napjan - munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatdsban részesiil. Az oktatast

a megfelel6 felel6sok végzik, a munkavallalok az ezen valé részvételt alairasukkal igazoljak.

5.3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrdsra, fegyelmi biintetésre és kdrtéritési felelds-
ségére a 2019. évi LXXX. térvény 65.§-a, 66.§-a, valamint a szakképzésrél sz616 térvény vég-
rehajtdsdrol szol6 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 196-2014.§-ai vonatkoznak.

A dohdnyzds vétsége

Fegyelmi biintetések az 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzék védelmérdl és a do-
hanytermékek fogyasztisanak, forgalmazisanak egyes szabalyairdl alapjdn: (13) A
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kézoktatasi intézménynek az e torvény szerint elrendelt dohanyzasi tilalmat - a ta-
nuléi jogviszonybdl szarmaz6 kotelezettség teljesitése vagy az azzal 6sszefligg6 bar-
mely tevékenység soran a kozoktatési intézmény, vagy annak feladatkérében mii-
k6d6 mas intézmény teriiletén - megsértd, 14. életévét betoltétt tanuldjaval szem-
ben a 3. § (1) bekezdése szerinti személy kezdeményezi a kiiloén jogszabdély szerinti
fegyelmi eljaras lefolytatasat.

e Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
frasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithet6.

o Az elsd dohdnyzdsi vétségkor a fegyelmi eljdrds elétti feqyelmezd intézkedésként a ta-
nulé igazgatoi intésben részestil.

Az SZMSZ alapjan kiilénosen sulyos megitélés ald esik a dohanyzasi tilalom megszegése,
ezért a masodik dohdnyzasi vétség esetén a fegyelmi biintetés lehet:

e ithelyezés masik osztalyba, iskoldba, (tankoteles tanuld esetén)
eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol, (nem tankdteles tanulé esetén)
kizaras az iskolabol. (nem tankdteles tanulé esetén)
Masodik doh4nyzasi vétség esetén a biintetés felfiiggesztése, harmadik alkalommal
térténd dohanyzasi vétség esetén a kiszabott biintetés végrehajtasa torténik.

6. EGYEB SZABALYOZASOK

6.1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei
Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei, va-
lamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkoza-
sokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgaté és helyettesei rogzitik a
tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.
A tehetséggondozas keretéiil szolgilé csoportokat a magasabb szint{i képzés igényével a
munkakdzosség-vezetSk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezet6it
az igazgato bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarél és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.
Az iskola igazgat6ja minden év dprilis 15-ig elkésziti és kozzéteszi azokroél a tantargyakrol
a tajékoztatdt, amelyeket a tanulék valaszthatnak, tajékoztatja a didkokat a felkészités
szintjérd), jelezve, hogy elérelithatélag mely oktatd tartja a foglalkozast. A sziili szervezet
és a diakonkormanyzat véleményezi a tervezetet.
Az intézmény minden év majus 20-ig felméri, hogy az iskola tanul6i milyen szabadon va-
ban jelenti be részvételi szandékat illetve azt is, ha nem kivéan a kévetkez6 tanévben a fog-
lalkoz4ason részt venni. A tanuldk didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és milkodtetését a didkok végzik. A diakkérdk munkdja nagymértékben

hagyatkozik a kreativ tanul6k aktivitisara, onfejleszts tevékenységre. A didkkorok szakmai
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irdnyitasat a tanulok kérése alapjan oktat6k vagy kiilsé szakemberek végzik az intézmény-
vezetd engedélyével.

A felzarkoztatasok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kéve-
telményekhez valé felzarkoztatas. Az iskolai klub az iskolai didkonkormdnyzat szervezésé-
ben miikodhet. A klub szervezésében részt vesz a didkonkormanyzat tevékenységeét patro-
nalo6 oktaté. A klub meghatarozott rend szerint nyujt szérakozasi és kulturalédasi lehet6-
séget didkjainknak.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasdnak és fejlédésének szer-
ves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és prob-
lémamentes lebonyolitasa érdekében.

6.2. A felndttoktatas formai

Az alapit6 okiratban foglaltak alapjan az intézményben a felnSttoktatds esti és levelezd ta-
gozaton folyhat.
A feln6ttoktatas munkajanak irdnyitisat a dltalanos igazgatéhelyettes végzi, munkarendjét

meghatirozza, a beszdmoldkat megszervezi, az adminisztraciot ellenérzi.

6.3. Szabadsag

A 2012. évi I. torvény kovetkez6képpen szabélyozza a szabadsigok kiaddsanak kérdését: A
szabadséagot - a munkavallalé el6zetes meghallgatasa utin - a munkaltaté adja ki. A mun-
kaltaté évente hét munkanap szabadsigot - a munkaviszony els6 hdrom hénapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfelel6 id6pontban kételes kiadni. A
munkavallalénak erre vonatkozé igényét legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete eldtt
be kell jelentenie.

A munkaltaté kivételesen fontos gazdasigi érdek vagy a miikodését kozvetleniil és silyo-
san érintd ok esetén a szabadsig kiadasanak kozolt idSpontjat modosithatja.

A szabadsagok kivételénél az intézmény dolgozéinak figyelembe kell vennie az iskola za-
vartalan miikodésének biztositasit. Ebb6l kovetkezdleg lehetGség szerint olyan napokra
igényelnek szabadsagot a dolgozok, amelyeken kevesebb tanérijuk illetve elldtandé feladat
van.

Vizsgaidészakban az iskola igazgat6ja csak rendkiviili esetben engedélyez szabadsdgnap
kivételét. A munkaltato kételes nyilvantartani

a) a rendes és a rendkiviili munkaidé,

b) a készenlét,

c) a szabadsag

tartamat.
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A nyilvintartisbol naprakészen megéllapithaténak kell lennie a teljesitett rendes és rend-
kiviili munkaidé, valamint a készenlét kezdd és befejezd id6pontjanak is.

Az iskola mindenki altal ellenérizhet6, preciz nyilvintartast vezet a kiadott szabadnapok-
ro6l, amely kikiisz6bo6li a val6tlan adatok szerinti szabadsdgkiadast. Minden esetben a fen-
tebb idézett Munka Toérvénykonyve és a Kjt. vonatkozé rendelkezései az iranyadéak! A nyil-
vantartasban sajat adatairdl az iskola titkarsagan és a tanligyigazgatasi-igazgatohelyettes-
nél lehet informaciét kérni.

A munkaltaté az intézmény dolgozéit a kiadasra keriilé szabadnap(ok)rél minimum 15
nappal a kiadas el6tt értesiti.

6.4. A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogit minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6
a tanuldi jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi in-
tézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kertilt do-
log értékesitésével, hasznositisaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A meg-
felel6 dijazasban a tanul6 és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a do-
log létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasz-
nositasat kévetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités té-
nyérdl és a bevétel mértékérél, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intéz-
mény kozotti megallapodésra vonatkozban. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskord
tanulé esetében a sziil6 és a tanuld) alafrja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem szii-
letik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hianya-

ban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

6.5 Az intézményben végzett kozosségi szolgilat szabalyai

Azok a tevékenységek fogadhatdk el helyben ellathat6 kézosségi tevékenységként, melyek
nem szerepelnek a Szakmai Programban. A helyben elldtand6 tevékenység a 3 év alatt a
tevékenységbdl legfeljebb 20 6ra lehet.
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Az intézményben ellathat6 kzosségi szolgalatra az intézményi program felel§sénél lehet
jelentkezni. Ennek engedélyeztetése és jovairasa és igazoldsa a nevelési-oktatasi igazgatd-
helyettes jogkore és kotelessége.

Intézményiinkben az al4bbi tevékenységekre és id6tartamban lehet kozosségi szolgalatot

végezni:
TEVEKENYSEG IGAZOLHATO IGAZOLO SZEMELY
IDOTARTAM
Didk 6nkormanyzati munka e Golyatabor: 5 igazgatdhelyettes
6ra/nap
e Mikulas nap: 3 6ra
¢ Human kupa: 3 6ra
Halloween party: 3
6ra
e DOK-nap: 3 éra
Iskolai rendezvények e maximum 30ra igazgatéhelyettes
alkalmaval a helyszin
berendezése
Iskolai {innepi miisor e Eldadas ideje igazgat6helyettes
(kb.146) és
¢ maximum 4 6ras fel-
készitd foglalkozas
Nyilt nap, beiskolazasi e maximum 3 éra/alk. | igazgatShelyettes
programok
Az iskola bels§ allapota és e ténylegesen elvég- | igazgatOhelyettes

kornyezetének javitasa
érdekében végzett
munka

zett munka idétar-
tama (maximum 3
6ra/alk.)

A fentieken til az intézményben végzett k6z6sségi szolgalatra a vonatkoz6 jogszabalyok

érvényesek.

Tovabbi informécié: www.kozossegi.ofi.hu
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7. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020.év szeptember hé 1. napjan, az igazgat6 jovaha-
gyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat feliilvizsgalata

A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan,
illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkénkorméanyzat,
az intézmény dolgozoinak és tanuldinak nagyobb csoportja, a sziil6i szervezet. A kezdemé-
nyezést és a javasolt madositast az iskola igazgatdéjahoz kell beterjeszteni. A Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat maédositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabdlyaival.
Kiskunhalas, 2020.
P.H.

Molnar Nandor

igazgatd
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8. MELLEKLETEK

8.1. MUNKAKORI LEIRASOK
I. AZ IGAZGATO HELYETTES I. MUNKAKORI LETRASA
I. Személyi adatok

Név:

Sziiletési hely, év, ho, nap:

Anyja neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége: egyetem
Szakképzettsége:

IL. Jogallasa

Munkaltatéja: Kiskunhalasi Szakképzési Centrum f6igazgatoja

Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Foglalkoztatasi jogviszonya: munkaviszony

Kinevezé: Kiskunhalasi SZC Dékéni Arpad Technikuma igazgatéjanak egyetértésével a Kiskun-
halasi Szakképzési Centrum foigazgatdja

Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkaideje: Heti 40 6ra

Kinevezés: A 2012, évi I. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl alapjan

Tagintézmény neve: Kiskunhalasi SZC Dékani Arpad Technikum

Intézmény cime: 6400 Kiskunhalas Kossuth u. 23.

III. Munkafeltételek

- Munkaidejének kotelezd oraszama a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,
(tovabbiakban. Mt. ) szakképzésrol szold 2019. évi LXXX térvényben (tovabbiakban:
Szkt.), a szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (I1.7.) Korm. rende-
letben (tovabbiakban: Szktvhr ), meghatarozottak alapjan heti 4 ora, melynek ellatasat
kozvetlen tanitdssal vagy az igazgatd dontése alapjan végzi (tanuldkkal tanoran kiviili
kozvetlen foglalkozas).

- Munkakoériilményeit az intézmény SZMSZ-ében és a Szakmai Programban foglaltak sze-
rint alakitja.

- Illetménye megallapodas szerint, valamint a teljesitett tilora elszamolasi lehet6sége a tor-
vényes keretek kozott.

IV.  Feladatkére:
a. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

- Azigazgatd kozvetlen munkatarsa.

- Az igazgat6 tavollétében az igazgatot teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti,
ellendrzi az igazgaté utasitasainak végrehajtasat, az igazgaté utasitésa szerint intéz-
kedik a tagintézmény mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

Hataskorébe tartozik:

a szakmai elméleti oktatas feliigyelete, iranyitasa

a szakmai oktatdssal kapcsolatos vizsgaztatasok megszervezése, lebonyolitdsa
a tagintézmény, palyavalasztasi munk4jénak iranyitasa

tagintézményi innepségek szervezése, lebonyolitsa, a tagintézmény kulturalis
életének szervezése
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a szakmai, tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitdsa

a tankOnyvrendelés feliigyelete

orvosi vizsgalat szervezése

az igazgatd iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellen6rzi €s
értékeli a szakképzés tanligy igazgatasi munkajat.

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések feltarasa, megvalaszolasa

A szakmai elméleti képzés oktatd-neveld munkajat a szakmai program alapjan szer-
vezi meg, a megvalositasat figyelemmel kiséri.

Ellen6rzi a tagintézményi alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (térve-
nyek, rendeletek, Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat, Kollektiv Szerzédés, Mun-
kabiztonsagi Szabalyzatok, iigyviteli, gazdalkodasi szabélyzatok, stb.).

Felel6s a szakteriiletével dsszefliggh adminisztracié pontos végzéséért, elvégezte-
téséért.

A szakteriiletéhez kapcsoldddan havonta ellendrzi az osztalynaplokat.

Torekednie kell arra, hogy beosztottainak emberi és pedagogiai problémait megis-
merje. Segiti beosztott dolgozéi pedagogiai, modszertani, fejlodését. Elémozditja
szakmai 6nallosagukat, kezdeményez6 készségiiket. Torekszik a tantestiiletben az
egymast segit0 1égkor kialakitasat.

Iranyitja a tagintézményi szakmai munkakdzosségeket. Oralatogatasokat, bemutato
Orakat, cserelatogatasokat szervez. Tamogatja és 6sztonzi a helyes és hatékony pe-
dagdgiai kezdeményezéseket, az elmélet és gyakorlati oktatds integralasat.

Segiti a palyakezddk beilleszkedését.

Latogatja a tanitasi orakat dralatogatasi litemterv alapjan. Az éralatogatas tapaszta-
latairol jelentést készit az igazgatonak.

Oszt6nzi munkatarsait a tagintézmény életét és az oktaté-neveld munkat segitd pa-
lyazatokon valé részvételre, majd gondozza, timogatja az elnyert palyazatok meg-
valositasat, elszamolasat.

Példat mutat és kézremiikodik a — Szkt-ban leirt tanitast biztositd — didkjogok-ko-
telezettségek megvalosulisat eldsegitd nevelési kovetelmények, eljarasok, valamint
az egylittmikodést nyujté tanar-diak viszony kialakitasaban.

Oktatok ttjan gondoskodik a sziilék folyamatos szobeli és irasbeli tajékoztatasarol
(észrevételek, javaslatok, kiemelkedd teljesitmények, tanulmanyi eredmények, vi-
selkedésnormdk, hidnyzésok stb.).

Segiti az oktatdi testiilet fegyelmi bizottsaganak munkajat.

Gondoskodik a karokozok felelésségre vonasardl és a kar megtérittetésérol.

Az igazgato-helyettesekkel egyiitt elkésziti a kévetkezd tanévi tantargyfelosztasat,
melyet egyeztet az érintett személyekkel.

Kozremiikddik a feliigyeleti korébe tartozo tanarok orarendjének Osszeallitasaban.
A tagintézmény tanévi munkarendjében 1évé munkaterv részeként feladat ellatasi
tervet készit az egyenld banasmod kovetelményének betartaséval. Ennek érdekében
a tanités elrendelésénél, illetSleg az egyéb feladatok szétosztasanal biztositja az ara-
nyos és egyenletes feladatelosztast.

Szakteriiletén elvégzi a helyettesitések beosztasat.

Ellendrzi, igazolja a feliigyeleti korébe tartozé oktatdbk munkaid6-
nyilvéantartasanak vezetését.

A tanitasi id6kereten feliil teljesitett tobblet tanitast nyilvantartja, ellendrzi, igazolja
és amennyiben az a jogszabalyban meghatarozott mértéket eléri szamfejtésre leadja
a gazdasagi vezet6nek, figyelemmel a bérszamfejtés hatérid6 titemezésére.
Elkészitteti tanévenként a kerettantervek alapjan a tantargyak tanmeneteit. A mun-
kakozosségek vezetbinek feliilvizsgalata és jovahagyasa utan engedélyezi a tanme-
net alkalmazasat, és egy példanyat megorzi.

48



- Az oktatas ideje alatt ellatja ligyeleti feladatait az igazgat6-helyettesekkel egyiitt.

- Megszervezi a hatdskorébe tartozo versenyek tagintézményi forduloit.

- Szervezi és iranyitja a tagintézményt érint6 kirdnduldsokat.

- Megszervezi az igazgaté helyettesekkel a tanuloi €s tanari {igyeleti rendet.

- Koordinélja a szakképzésre felvett didkok beiskolazaséval kapcsolatos teendSket.

- Dont azon ligyekben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok hataskdrbe utal-
nak beszamol munkajarol és elkésziti a hataskorbe tartozo tanarok munkakori leira-

sat.

- A szakképzés teriiletén a hataskorbe tartoz6 dolgozok tekintetében munkaltatdi jog-
korrel nem rendelkezik, de javaslati joggal élhet kinevezés, elbocsatas, fegyelmi
jogkor, szabadsagolas, jutalmazas, béremelés és kitiintetésre valo felterjesztés estén
a tagintézmény-vezet6 €s igazgato felé.

- Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjéval kapcsolatosan az oktatas szinvo-
nalas végzése érdekében.

b. Kiilonleges felelosségek:
- Felel6s a tanulokért és az alkalmazottakért:

a szakmai elméleti képzésben a tagintézmény munkavédelmi vezet6jével
egylitt gondoskodik a biztonsagos munkakoriilmények kialakitasaért, a munka-
és balesetvédelmi oktatas lebonyolitasardl, a tiiz- és vagyonvédelemrol

- Taniigyigazgatasban felelos:

a tagintézmény, kiemelten a szakmai elméleti képzés teriiletén a taniigyi nyil-
vantartasokért
segiti és nyomon koveti a tagintézmény taniigy igazgatasi adatszolgaltatasait

- Felel6s a vagyonért:

a tagintézmény, kiemelten a szakmai elméleti képzés teriiletén a vagyonvéde-
lemért

feliigyeli és segiti teriiletén vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltaro-
Zas)

gondoskodik az intézményi gazdalkodast biztositd szabélyzatok, valamint a
munkabiztonsagi szabélyok betartasarél, betartatasarol

feltigyeli a koltségvetés szakmai elméleti képzést érintd megvaldsitasat €s mo-
dositasait.

-  Tervezés tekintetében:

részt vesz a szakmai program készitésében, karbantartdsaban

a z6kkendmentes szakmai és technikai miikddése érdekében folyamatosan fi-
gyelemmel kiséri a palyazatokat, jogszabalyokat

fejlesztési és koltségvetési tervezés kdzben egytittmiikodik a tagintézmény-ve-
zetéssel

nagy hangsulyt helyez a szakképzés jovoképének alakitasara

tervezi €s szervezi az elméleti szakképzést érint6 fejlesztéseket és beszerzése-
ket.

- Technikai dontések tekintetében:

a szakmai elméleti oktatas ellatasahoz sziikséges eszk6z0k beszerzésére javas-
latot tesz

részt veszt a munkavédelmi szemléken

a biztonsigos és egészséges munkafeltételek megteremtését figyelemmel ki-
séri.

- Pénziigyi dontések tekintetében:
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e segiti a szakteriiletén az elnyert tagintézményi palyazatok pénziigyi elszamola-
sat.

Bizalmas informaciok:
e munkajaval kapcsolatos hivatali titkot meg6rzi, barminem{ informdciot csak
az illetékességi korben szolgaltathat ki
e A személyiségjogokat érinté (oktatoi, sziildi, tanul6i) informaciokat megorzi,
s a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el
e lizleti targyalasok, beruhazasi tervek arajanlatait — tekintettel a versenyezte-
tésre — a dontés meghozatalaig bizalmasan kezeli
e cllatja a belsd ellendrzési szabalyzatban részére megjellt feladatokat és javas-
latot tesz a belsé ellenéri vizsgéalat témdira.

c.Ellenorzés:

Munkaterv szerint folyamatosan ellenérzi és félévenként értékeli:
e a hatdskorébe tartozé munkak6zosségek munkajat
az oktatdi teljesitményeket, oktaté-neveld munkgjuk hatékonysagat
a programok hatékonysagat
a taniigyi nyilvantartasokat

v rey

Ellatja a folyamatba épitett ellendrzéssel kapcsolatos feladatait.

Ellendrzi a hataskorbe tartozo teriileten a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset,
a tliz- és vagyonvédelmet, a k6zegészségligyi eldirasok betartdsat.

Jovahagyja és értékeli a munkak6zosség-vezetok munkatervét.

Ellen6rzési jogot gyakorol minden olyan teriileten, amelyet az SZMSZ és egyéb
jogszabaly, vagy igazgatoi utasitas hatdskdrébe utal.

Az ellendrzésekrol feljegyzést készit, azokat az érdekeltekkel megbeszéli, alairatja,
majd ennek soran Utmutatast ad a munka tovabbi végzésére. A feljegyzés egy
példanyat az igazgato részére atadja.

Tapasztalatair6l rendszeresen beszamol az igazgatonak.

d. Kapcsolatok:

Az oktatéi testiilet tagjaként részt vesz az igazgatoi és oktat6i testiileti
értekezleteken.

A Centrumnak tortén6 adatszolgaltatds targyszeriiségével, és magas szinvonalu
szakmai munkdval er6siti a tagintézmény érdekeit a Centrumnal.
Munkakapcsolatot tart fenn a Centrummal.

Kapcsolattartdsa rendszeres a Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi ¢és

Iparkamaraval.
Kapcsolattartasa rendszeres a szakképzést meghatdrozé gazdasagi szervezetekkel
és cégekkel.

Kapcsolattartisa rendszeres a tanulok tgyeivel foglalkozo szervezetekkel pl.
Rendérség, Gyamhivatal, Csalddsegité Szolgalat.

Feladata az iskolan kiviili tirsadalmi és az intézmény profiljaba tartoz6 szakmai
kapcsolatok apolasa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa.

Rendszeresen egyeztet a tanulokat érinté kérdésekben az osztalyfonskokkel.

e. Specidlis feladatok

Munkavégzése soran a Centrum, az intézmény igazgatdja egyéb feladattal is
megbizhatja egyedi utasitas alapjan.
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- Az intézmény igazgatOjanak akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési sorrend alapjan koteles ellatni az igazgaté feladatait, melyre az
igazgaté munkakori leirasa ad utmutatast.

Kiskunhalas, 2020. julius 15

Molnar Nandor
igazgatd

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem. A munkakori leirasban 1évo feladatokkal egyetértek,
azokat magamra nézve kételezonek elismerem.

Kiskunhalas, 2020. jalius 15.

igazgato-helyettes

8.2.2. AZ IGAZGATOHELYETTES II. MUNKAKORI LEIRASA

1. Személyi adatok

Név:

Sziiletési hely, év, ho, nap:

Anyja neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége: Egyetem
Szakképzettsége:

I1. Jogallasa

Munkaltatoja: Kiskunhalasi Szakképzési Centrum féigazgatoja

Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Foglalkoztatasi jogviszonya: munkaviszony

Kinevezé: Kiskunhalasi SZC Dékéni Arpad Technikuma igazgat6janak egyetértésével a Kiskun-
halasi Szakképzési Centrum fbigazgatdja

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: Heti 40 6ra

Kinevezés: A 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol alapjan

Tagintézmény neve: Kiskunhalasi SZC Dékani Arpad Technikum

Intézmény cime: 6400 Kiskunhalas, Kossuth utca 23.

II1. Munkafeltételek

- Munkaidejének kételezd Oraszama a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyvérol,
(tovabbiakban, Mt. ) szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX térvényben (tovabbiakban:
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Szkt.), a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rende-
letben (tovabbiakban: Szktvhr ), meghatirozottak alapjan heti 4 6ra, melynek ellatasat
kozvetlen tanitassal vagy az igazgatd dontése alapjan végzi (tanuldkkal tandran kiviili
kozvetlen foglalkozas).

- Munkakoériilményeit az intézmény SZMSZ-ében és a Szakmai Programban foglaltak sze-
rint alakitja.

- Illetménye megallapodas szerint, valamint a teljesitett tiléra elszamolasi lehetdsége a tor-
vényes keretek kozott.

IV. Feladatkore:

o  Fobb felelisségek és tevékenységek dsszefoglaldsa

- Azigazgat6 kézvetlen munkatarsa.

- Hataskorébe tartozik:

- a technikumi és szakképz6 iskolai kozismeretei nevelés-oktatas felligyelete,
irdnyitasa

- a technikumi és szakképzd iskolai kozismeretei oktatassal kapcsolatos
vizsgaztatasok (tanulmanyok alatti vizsga, érettségi vizsga)

- atechnikumi és szakképzo6 iskolai kdzismeretei oktatassal kapcsolatos tanoran
kiviili tevékenység

- a szakteriiletéhez kapcsolédo tanulményi versenyek figyelemmel kisérése,
szervezése, lebonyolitasa

- atankOnyvrendelés feliigyelete

- atagintézményi sportmunka

- az igazgatd irdnyitdsaval — vele egyetértésben — a szakterliletéhez
kapcsolodoan tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a taniigy igazgatasi munkat

- telephelyi koordinatorként megszervezi az Orszagos kompetenciamérést,
ahhoz adatot szolgaltat

- szervezi az intézmény sajatos nevelési igényll és beilleszkedési, tanulési
nehézséggel kiizdé tanuldinak fejleszté foglalkozasait, kontrollvizsgalatat,
dokumentalasat

- az lgazgat6tanacs tagjaként részt vesz annak értekezletein, javaslatot tesz a
felmeriilt kérdések megoldasara

- Az oktaté-nevel6 munkdjit a szakmai program alapjan szervezi meg, a
megvalésitasat figyelemmel kiséri.

- Tamogatja az iskolai mindségbiztositas és onértékelési rendszer megvalodsitasat.

- Ellendérzi a tagintézményi alapdokumentumok el6irasainak érvényesiilését
(torvények, rendeletek, Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, Kollektiv Szerzodés,
Munkabiztonsagi Szabalyzatok, iigyviteli, gazdalkodasi szabélyzatok, stb.).

- Felelés a szakteriiletével kapcsolatos pedagdgiai munkaval Osszefliggd
adminisztrdcid6 pontos végzéséért, elvégeztetéséért. A nevelési-oktatasi
intézmények ligyintézésének, iratkezelésének a taniigyi nyilvéntartdsok altalanos
szabalyair6l rendelkez6 részt —a szakképzésr6l szol6 térvény végrehajtasardl szolo
12/2020. (11.7.) Korm.rendelet — betartja és betartatja.

- A szakteriiletéhez kapcsoloddan havonta ellenérzi az osztalynaplokat.

- Torekednie kell arra, hogy beosztottjainak emberi és pedagodgiai problémait
megismerje. Segiti beosztott dolgozdi pedagodgiai, modszertani, fejlodését.
Elémozditja szakmai Ondllésagukat, kezdeményez6é készségiiket. Torekszik az
oktatoi testiiletben az egymast segitd 1égkor kialakitasat.

- Irdnyitja a tagintézményi kozismereti szakmai munkakézosségeket.
Oralatogatasokat, bemutatd ordkat, cserelatogatdsokat szervez. Tamogatja és
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Osztondzi a helyes és hatékony pedagdgiai kezdeményezéseket, az elméleti €s

gyakorlati oktatas integralasat.

Segiti a palyakezdok beilleszkedését.

Kapcsolatot tart a felséfokt oktatasi intézmények szakmai vezetdivel a gyakorlo

tanar hallgatok munkajaval kapcsolatosan, elkésziti a mindsitésiiket

Latogatja a tanitasi ordkat, Oralitogatdsi iitemterv alapjan. Az Oralatogatas

tapasztalatairdl jelentést ir az tagintézmény-vezetonek.

Osztondzi munkatarsait a tagintézmény életét és az oktato-neveld munkat segitd

palyazatokon vald részvételre, majd gondozza, tdmogatja az elnyert palyazatok

megvalositasat, elszamolésat.

Példat mutat és kozremiikddik a — Szkt.-ban leirt tanitast biztosité — didkjogok-

kotelezettségek megvalosulasat elésegitd nevelési kovetelmények, eljardsok,

valamint az egyiittmi{ik6dést nyujto tanar-diak viszony kialakitdsaban.

Tanarok utjan gondoskodik a sziil6k folyamatos szobeli és irasbeli tdjékoztatasarol

(észrevételek, javaslatok, kiemelkedd teljesitmények, tanulmanyi eredmények,

viselkedésnormak, hianyzasok stb.).

Segiti a Didkénkorményzat (DOK) és az ifjusagvédelmi felelds munkajat.

Az igazgatd helyettesekkel egyiitt elkésziti a feliigyeleti korébe tartozé tandrok

koévetkezd tanévi tantargyfelosztasat, melyet egyeztet az érintett személyekkel.

Az oktatoi munkakorben foglalkoztatottak munkajat havi tanitdsi idokeret

kialakitasaval szervezi meg.

A tagintézményi tanévi munkarendjében 1évé munkaterv részeként feladatellatasi

tervet készit az egyenlé banasmod kovetelményének betartasaval. Ennek érdekében

a tanitds elrendelésénél, illetdleg az egyéb feladatok szétosztasanal biztositja az

aranyos és egyenletes feladatelosztast.

Szakteriiletén elvégzi a helyettesitések beosztasat.

A tanitasi id6kereten feliil teljesitett tobblettanitast nyilvantartja, ellendrzi, igazolja

és amennyiben az a jogszabalyokban meghatarozott mértéket eléri szamfejtesre

leadja a gazdasagi vezet6nek, figyelemmel a bérszamfejtés hataridd litemezésére.

A kozismereti oktatds vonatkozdsdban tanévenként elkészitteti a kerettantervek

alapjan a tantargyak tanmeneteit. A munkakozosségek vezetdinek feliilvizsgalata

és jovahagyasa utdn javaslatot tesz a tagintézmény-vezetének azok engedélyezésére

alkalmazésara.

Az oktatas ideje alatt ellatja tligyeleti feladatait az altalanos igazgato-helyettessel

egyutt.

Megszervezi a hataskorébe tartozo versenyek tagintézményi forduloit.

Segiti, tamogatja a tagintézményt érint6 kiranduldsokat.

Megszervezi az igazgato-helyettessekkel a tanuléi és tanari ligyeleti rendet.

A Szervezeti Miik6dési Szabalyzat alapjan:

e dont azon iigyekben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok hatdskorbe
utalnak

e beszamol munkajardl

e clkésziti a hataskorbe tartozo tanarok munkakori leirasat.

A technikumi és szakképz6 iskolai oktatds teriiletén a hataskorébe tartozo dolgozdok

tekintetében munkaltatéi jogk6rrel nem rendelkezik, de javaslati joggal ¢lhet

kinevezés, elbocsatas, fegyelmi jogkor, szabadsagolas, jutalmazis, béremelés €s

kitiintetésre valo felterjesztés estén a tagintézmény-vezetd felé.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkdjaval kapcsolatosan az oktatas

szinvonalas végzése érdekében.
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V. Kiilonleges felelosségek:

Tanligyigazgatasban felel6s:
e A tagintézmény, kiemelten a koOzismereti oktatds teriiletén a taniigyi
nyilvantartasokért
e segiti és nyomon koveti az intézmény tanligyigazgatasi adatszolgaltatasait
Felelds a vagyonért:
e atagintézmény, kiemelten a kozismereti oktatas teriiletén a vagyonvédelemért
e feliigyeli és segiti teriilletén vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas,
leltarozas)
e gondoskodik az intézményi gazdalkodast biztosité szabalyzatok, valamint a
munkabiztonsagi szabalyok betartdsarol, betartatasarol
o feliigyeli a koltségvetés kdzismereti oktatast szakképzést érintd megvalositasat
€s modositasait.
Tervezés tekintetében:
e részt vesz a szakmai program készitésében, karbantartasaban
e a zdkkenOmentes szakmai é€s technikai mikddése érdekében folyamatosan
figyelemmel kiséri a palyazatokat, jogszabalyokat, rendeleteket
o fejlesztési tervezés kozben egyiittmiiksdik a tagintézmény-vezetéssel
e tervezi és szervezi a kdzismereti oktatast érint6 fejlesztéseket és beszerzéseket.
Technikai dontések tekintetében:
e a kozismereti oktatas ellatdsahoz sziikséges eszk6zOk beszerzésére javaslatot
tesz
e a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtését figyelemmel
kiséri.
Pénziigyi dontések tekintetében:
e segiti a szakterilletén az elnyert tagintézményi palyazatok pénziigyi
elszamolésat.
Bizalmas inform4ciok:
e A tagintézményi munkaval kapcsolatos hivatali titkot mego6rzi, barminemii
informaciot csak az illetékességi korben szolgéltathat ki
o A személyiségjogokat érint6 (tanari, sziiléi, tanul6i) informaciokat megorzi, s
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el
e izleti targyaldsok, beruhdzdsi tervek 4rajanlatait — tekintettel a
versenyeztetésre — a dontés meghozatalaig bizalmasan kezeli

VI. Ellendrzés:

Munkaterv szerint folyamatosan ellenérzi €s félévenként értékeli:

- ahataskorébe tartoz6 munkakézosségek munkajat

- atandri teljesitményeket, oktatd-nevelé munkajuk hatékonysagat

- aprogramok hatékonysagat

- ataniigyi nyilvantartasokat

- atanari munkavégzés adminisztracigjat.
Ellenérzi a feladatellatasi terv, a havi tanitasi idékeret hitelességét.
Havi rendszerességgel ellendrzi az osztalynaplokat.
Ellatja a folyamatba épitett ellenérzéssel kapcsolatos feladatait.
Ellendrzi a hataskérbe tartozo teriileten a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset,
a tliz- és vagyonvédelmet, a kbzegészségiigyi eldirasok betartasat.
Jovéhagyja és értékeli a munkakozosség-vezetok munka- €s ellendrzési tervét.
Ellenérzési jogot gyakorol minden olyan teriileten, amelyet az SZMSZ és egyéb
jogszabaly, vagy igazgatdi utasitas hataskorébe utal.
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- Azellenérzésekrol feljegyzést készit, azokat az érdekeltekkel megbeszéli, alairatja,
majd ennek sordn Utmutatdst ad a munka tovabbi végzésére. A feljegyzés egy
példanyat az igazgat6 részére atadja.

- Tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

VII. Kapcsolatok:

- Az oktatoi testiilet tagjaként részt vesz az igazgatdi és oktatoi testiileti értekezletein.

- A centrumnak torténd adatszolgaltatds targyszeriiségével, és magas szinvonald
szakmai munkaval erdsiti az intézmény érdekeit a centrumnal.

- Feladata a tagintézményen kiviili tirsadalmi és a tagintézmeény profiljaba tartozo
szakmai kapcsolatok apolasa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa.

- Rendszeresen egyeztet a tanulokat érinté kérdésekben az igazgat6-helyettesekkel
¢s az osztalyfonokokkel.

- Kapesolattartds a tanulok tgyeivel foglalkozé szervezetekkel (Gyamhivatal,
Csaladsegité Szolgalat, Rend6rség..stb.)

VIIL Specialis feladatok

- Munkavégzése soran a fenntartd, az intézmény igazgatdja egyéb feladattal is
megbizhatja egyedi utasitas alapjan.

Kiskunhalas, 2020. jalius 15.

Molnar Nandor

igazgato

A munkakori lefrasban 1évé feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve koteleznek
elismerem.

Kiskunhalas, 2020. julius 15..

igazgaté - helyettes
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8.2.3 AZIGAZGATO-HELYETTES IIl. MUNKAKORI LEIRASA

Név:

L

Személyi adatok

Sziiletési hely, év, ho, nap:

Anyja neve:

Legmagasabb iskolai végzettsége: egyetem
Szakképzettsége:

. Jogallisa

Munkaltatéja: Kiskunhalasi Szakképzési Centrum féigazgatdja

Munkakér megnevezése: igazgato-helyettes

Foglalkoztatasi jogviszonya: munkaviszonyviszony

Kinevezé: Kiskunhalasi SZC Dékani Arpad Technikuma igazgat6janak egyetértésével a Kiskun-
halasi Szakképzési Centrum féigazgatdja

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: Heti 40 ora

Kinevezés: A 2012. évi I. térvény a Munka Térvénykonyvérd! alapjan

Tagintézmény neve: Kiskunhalasi SZC Dékani Arpad Technikum

Intézmény cime: 6400 Kiskunhalas Kossuth u. 23.

III. Munkafeltételek

Munkaidejének kotelezé 6raszama a 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérdl,
(tovabbiakban. Mt. ) szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX tdrvényben (tovabbiakban:
Szkt.), a szakképzésrol sz0lo torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (11.7.) Korm. rende-
letben (tovabbiakban: Szktvhr ), meghatarozottak alapjan heti 4 6ra, melynek ellatasat
kozvetlen tanitissal vagy az igazgaté dontése alapjan végzi (tanulokkal tanéran kiviili
kozvetlen foglalkozas).

Munkakériilményeit az intézmény SZMSZ-ében és a Szakmai Programban foglaltak sze-
rint alakitja.

Illetménye megallapodas szerint, valamint a teljesitett tulora elszamolasi lehetdsége a tor-
vényes keretek kozott.

Feladatkore:

Fibb felelosségek és tevékenységek osszefoglaldsa
- Azigazgat6 kozvetlen munkatarsa.
Hatéskorébe tartozik:

e aszakmai gyakorlati oktatas feliigyelete, iranyitasa, gyakorlohelyeken végzett
gyakorlati oktatds szakmai iranyitdja és az ott foly6 oktaté neveld munka fele-
10s vezetdje

e az igazgatd-helyettesekkel egyiittmikodve kozremiikddik szakmai oktatassal
kapcsolatos vizsgaztatasok megszervezésében, lebonyolitdsadban

e kozremiikodik a tagintézmény, palyavalasztisi munkajanak megszervezeésé-
ben, lebonyolitdsaban

o kozremiikodik a szakmai, tanulmanyi versenyek szervezésben, lebonyolitasa-
ban
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e a szakteriiletéhez kapcsolédban az igazgaté iranyitasaval — vele egyetértésben
— tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a szakképzés tantigy igazgatasi munka-
jat.

e atanuldviszonnyal kapcsolatos kérdések feltarasa, megvalaszoldsa

A gyakorlati oktatas oktatd-neveld munkajat a szakmai program alapjan szervezi
meg, a megvalositasat figyelemmel kiséri.

Ellenérzi a tagintézményi alapdokumentumok el6irdsainak érvényestilését (torvé-
nyek, rendeletek, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Kollektiv Szerzddés, Mun-
kabiztonsagi Szabalyzatok, ligyviteli, gazdalkodasi szabalyzatok, stb.).
Gondoskodik a gyakorlati oktatis megfeleld szinvonalérél. Ugyel az elméleti és
gyakorlati oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Felelos a szakteriiletével 6sszefliggd adminisztracié pontos végzéséért, elvégezte-
téséért. A nevelési-oktatasi intézmények ligyintézésének, iratkezelésének a tanligyi
nyilvantartasok altalanos szabalyairdl rendelkezd részt — a szakképzésrol szolo tor-
vény végrehajtasardl sz616 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet — betartja és betartatja.
A szakteriiletéhez kapcsolédoan havonta ellenérzi az osztalynaplokat.

Torekszik arra, hogy beosztottjainak emberi és pedagdgiai problémait megismerje.
Segiti beosztott dolgozoi pedagégiai, modszertani, fejlodését. Elomozditja szakmai
onallésagukat, kezdeményez6 készségiiket. Torekszik a tantestiiletben az egymast
segitd légkor kialakitasat.

Iranyitja a tagintézményi szakmai munkakozosségeket. Oralatogatasokat, bemutato
orakat, cserelatogatasokat szervez. Tamogatja és 0sztdnzi a helyes és hatékony pe-
dagogiai kezdeményezéseket, az elmélet és gyakorlati oktatas integralasat.

Segiti a palyakezdok beilleszkedését.

Latogatja a gyakorlati ordkat Oralatogatasi iitemterv alapjan. Az oralatogatas tapasz-
talatairol jelentést készit az igazgatonak.

Oszténzi munkatarsait a tagintézmény életét és az oktato-neveld munkat segitd pa-
lyazatokon valo részvételre, majd gondozza, tAmogatja az elnyert palyazatok meg-
valositasat, elszamolasat.

Példat mutat és kdzremiikodik a — Szkt.-ban leirt tanitast biztosité — didkjogok-ko-
telezettségek megvalosulasat elsegité nevelési kovetelmények, eljarasok, valamint
az egyiittmiikodést nyujtd tanar-didk viszony kialakitasaban.

Az oktatok Gtjan gondoskodik a sziilok folyamatos szobeli €s irasbeli tajékoztata-
sardl (észrevételek, javaslatok, kiemelkedd teljesitmények, tanulmanyi eredmé-
nyek, viselkedésnormak, hianyzasok stb.).

Az igazgato-helyettesekkel egyiitt elkésziti a kovetkezo6 tanévi tantargyfelosztasat,
melyet egyeztet az érintett személyekkel.

Kozremiikddik a feliigyeleti korébe tartozo oktatdk orarendjének Osszeallitasaban.
A tagintézmény tanévi munkarendjében 1évé munkaterv részeként feladatellatasi
tervet készit az egyenld banasmod kovetelményének betartasaval. Ennek érdekében
a tanitas elrendelésénél, illetbleg az egyéb feladatok szétosztasanal biztositja az ara-
nyos és egyenletes feladatelosztast.

Szakteriiletén elvégzi a helyettesitések beosztasat.

Ellenérzi, igazolja a feliigyeleti korébe tartozé tanarok munkaidos-
nyilvantartdsanak vezetését.

A tanitasi id6kereten feliil teljesitett tobblet tanitast nyilvantartja, ellendrzi, igazolja
és amennyiben az a jogszabalyban meghatarozott mértéket eléri szamfejtésre leadja
a gazdasagi vezetOnek, figyelemmel a bérszamfejtés hatarido litemezésére.
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- Elkészitteti tanévenként a programtantervek alapjan a tantargyak tanmeneteit. A
munkak6zdsségek vezetSinek feliilvizsgalata és jovahagyasa utan engedélyezi a
tanmenet alkalmazasat, €s egy példanyat meg6rzi.

- Az oktatas ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait az igazgato-helyettesekkel egyttt.

- Megszervezi a hataskorébe tartozo versenyek tagintézményi forduloit.

- Megszervezi az igazgato-helyettesekkel egyiitt a tanuldi és tanéri ligyeleti rendet.

- Dont azon ligyekben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok hataskorbe utal-
nak beszamol munkdjardl és elkésziti a hataskorbe tartozo tanarok munkakéri leird-
sat.

- A gyakorlati oktatas teriiletén a hataskorbe tartozo dolgozok tekintetében munkal-
tatéi jogkdrrel nem rendelkezik, de javaslati joggal élhet kinevezés, elbocsatas, fe-
gyelmi jogkor, szabadsagolas, jutalmazas, béremelés és kitlintetésre valo felterjesz-
tés estén az igazgatd felé.

- Eszrevételt tehet a technikai dolgozék munkajaval kapcsolatosan az oktatés szinvo-
nalas végzése érdekében.

B. Kiilonleges felelosségek:

- Felel6s a tanuldkért €s az alkalmazottakért:

e agyakorlati oktatdasban a tagintézmény munkavédelmi vezet6jével egyltt gon-
doskodik a biztonsagos munkakorilmények kialakitasaért, a munka- és bal-
esetvédelmi oktatas lebonyolitasardl, a tliz- és vagyonvédelemrol

- Taniigyigazgatasban felelds:

e atagintézmény, kiemelten a gyakorlati oktatas teriiletén a taniigyi nyilvantar-
tasokeért

e segiti és nyomon koéveti a tagintézmény taniigy igazgatasi adatszolgaltatasait

- Felelds a vagyonért:

e atagintézmény, kiemelten a gyakorlati oktatas teriiletén a vagyonvédelemért

o feliigyeli és segiti teriiletén vagyonkezelést (beszerzés, nyilvéantartas, leltaro-
24s)

e gondoskodik az intézményi gazdalkodast biztosité szabalyzatok, valamint a
munkabiztonsagi szabalyok betartdsarol, betartatasarol

o feliigyeli a koltségvetés gyakorlati oktatast érinté megvaldsitasat és modosita-
sait.

- Tervezés tekintetében:

e részt vesz a szakmai program készitésében, karbantartiasaban

o a zokken6mentes szakmai és technikai miikodése érdekében folyamatosan fi-
gyelemmel kiséri a palyazatokat, jogszabalyokat

o fejlesztési és koltségvetési tervezés kozben egylittmiikddik a tagintézmény-ve-
zetéssel

¢ nagy hangstlyt helyez a szakképzés jovoképének alakitdsara

e tervezi és szervezi a gyakorlati képzést érintd fejlesztéseket és beszerzéseket.

- Technikai dontések tekintetében:

e agyakorlati képzés ellatisahoz sziikséges eszk6z6k beszerzésére javaslatot tesz

e részt veszt a munkavédelmi szemléken

e a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtését figyelemmel ki-
séri.

- Pénziigyi dontések tekintetében:

e segiti a szakteriiletén az elnyert tagintézményi palyazatok pénziigyi elszamola-
sat.

- Bizalmas informacidk:
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e munkajaval kapcsolatos hivatali titkot megérzi, barminemi informdaciét csak
az illetékességi korben szolgaltathat ki

e A személyiségjogokat érintd (tandri, sziil6i, tanuldi) informéciokat megérzi, s
a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében jar el

e izleti targyaldsok, beruhazasi tervek arajanlatait — tekintettel a versenyezte-
tésre — a dontés meghozatalaig bizalmasan kezeli

e ecllatja a belsd ellendrzési szabalyzatban részére megjelolt feladatokat €s javas-
latot tesz a belsd ellendri vizsgalat témadira.

C. Ellenorzés:

Munkaterv szerint folyamatosan ellenérzi és félévenként értékeli:
¢ a hataskorébe tartoz6 munkakdzdsségek munkéjat
az oktatoi teljesitményeket, oktato-nevelé munkajuk hatékonysagat
a programok hatékonysagat
a taniigyi nyilvantartasokat

sy

Ellenérzi a feladatellatasi terv, a havi tanitasi idékeret hitelességét.

Ellatja a folyamatba épitett ellendrzéssel kapcsolatos feladatait.

Ellen6rzi a hataskodrbe tartozd teriileten a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset,
a tliz- és vagyonvédelmet, a kdzegészségiigyi eloirasok betartasat.

Jovahagyja és értékeli a munkakdzosség-vezetok munkatervét.

Ellendrzési jogot gyakorol minden olyan teriileten, amelyet az SZMSZ és egyéb
jogszabaly, vagy igazgatdi utasitas hataskorébe utal.

Az ellendrzésekrol feljegyzést készit, azokat az érdekeltekkel megbeszéli, alairatja,
majd ennek soran utmutatdst ad a munka tovabbi végzésére. A feljegyzés egy
példanyat az igazgato részére atadja.

Tapasztalatair6l rendszeresen beszamol az igazgatonak.

D. Kapcsolatok:

Az oktatdi testiilet tagjaként részt vesz az igazgatoi és oktatoi testiileti értekezletein.
A centrumnak torténd adatszolgaltatds targyszeriiségével, és magas szinvonalu
szakmai munkéval erdsiti a tagintézmény érdekeit a centrumnal.
Munkakapcsolatot tart fenn a centrummal.

Kapcsolattartasa rendszeres a Bdacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi  és
Iparkamaraval.

Kapcsolattartdsa rendszeres a szakképzést meghatarozo gazdasagi szervezetekkel
és cégekkel.

Kapcsolattartisa rendszeres a tanulok igyeivel foglalkozé szervezetekkel pl.
Rendorség, Gyamhivatal, Csaladsegité Szolgélat.

Feladata az iskolan kiviili tArsadalmi és az intézmény profiljaba tartoz6 szakmai
kapcsolatok apolasa, fejlesztése €s e tevékenység bonyolitasa.

Rendszeresen egyeztet a tanuldkat érintd kérdésekben az osztalyfonokokkel.
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E. Specidlis feladatok
-  Munkavégzése soran a centrum, az intézmény igazgatoja egyéb feladattal is
megbizhatja egyedi utasitas alapjan.

Kiskunhalas, 2020.07.15.

Molnar Nandor
igazgatd

A munkakéri leirasban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve koételezének elisme-

rem.

Kiskunhalas, 2020.07.15.

igazgato-helyettes
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8.2.4 A OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

A munkavallalé6 FEOR-szama:

A munkavallalo munkakorcso-
portja:

A munkavallalé6 munkakore:

A munkavallalo beosztasa:

A munkavallalo kozvetlen felet-
tese:

Igazgat6-helyettes

Munkaltato:

Kiskunhalasi SZC Foéigazgatdja 6400 Kiskunhalas, Ka-
zinczy u. 5.

Munkaltatéi jogok gyakorldja:

Kiskunhalasi SZC féigazgatoja az igazgatd egyetértésével
megbizasi jogviszony létrehozéasa és megsziintetése. A mun-
kabér és megbizasi dij megallapitasa a kancellar egyetérté-
| sével.

Egyé munkaltatoi jogok gyakor-
16ja:

Kiskunhalasi SZC Dékani Arpad Technikuma igazgatoja

A munkavégzés helye:

| Kiskunhalas, Kossuth u. 23.

A munkakor tartalma

A munkavillalé munkaviszonyabél és oktaté beosztasabol ad6doé altalanos elva-
rasok:

Példamutaté magatartisaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési célja-
inak megvaldsulasat.

Figyel az iskolai élet problémaira, az oktatoi- és didkkozosség tagjainak pedagogiai, em-
beri nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat. Kozremiikodik az
iskolak0z0sség kialakitasaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete elott
legalabb 15 perccel, tanitdsra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eloirt
orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Szaktargyatol fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastu-
datra, valamint a helyes és szép magyar beszédre és irdsra nevelés.

A tanora védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek érdekében
a tanul6t 6rardl kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet. Foglal-
kozason ételt-italt elévenni szigoraan tilos. Mobiltelefon csak a Hazirendben leirtak sze-
rint lehet a tandran.

Tanulot fegyelmezési okbdl 6rardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6rdn

nem dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanulashoz vald jogat viselkedésével
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korlatozza, a pedagogiai programban meghatarozott modon kell értékelni a didk munka-
jat, orai viselkedését.
Munkavégzését érinté minden felmeriild kérdésben kozvetlen felettes¢hez, illetve az

igazgatohoz fordulhat.

I11. Alaptevékenységbdl adodé feladatok:

Tanodrai és tanéran kiviili oktatd, nevelé munkdjat a kozponti oktatasi szabalyozasban
(kiemelten a Szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvényben, valamint a szakkép-
zésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.(11.7.) Korm. rendeletben foglal-
tak), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend)
leirtak szerint kell végeznie.

késziilés, szervezés, értékelés-ellendrzes) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja el.
Az elméleti 6rakhoz, osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi tevékenységekhez kapcso-
16d6 dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves munkatervekhez, munkak6zos-
ségi tervekhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz. Kidolgozza és ha-
taridére jovahagyasra benytjtja a vizsgdk tételeit, esetleges irasbeli, gyakorlati feladatait.
Tanmenete alapjan halad szaktdrgyainak tanitdsaban. A kétheti 6raszamnal nagyobb el-
térést — elmaradast — jelzi a munkak6zosség vezetdjének, illetve az igazgatonak vagy he-
lyettesének, akik tanacsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjének mi-
hamarabbi visszadllitasaban.

Az lgyeleti rend szerint koteles a kijelolt helyen ligyeletet ellatni.

Az érvényben levd jogszabalyok szerint végzi az elirt szervezési, illetve adminisztracios
feladatait, az osztalynaplok, csoportnaplok naprakész vezetését.

Aktivan részt vesz az iskola életével, a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos értekezlete-
ken, munkakozosségének munkajaban; a meghatirozott feladatokat a rogzitett hataridore
elvégzi.

Az iskolai tradiciokhoz tartozo, a tanév munkarendjében tervezett iskolai iinnepélyeken,
tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve meg-
hatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet lat el.

Részt vesz az dnképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkak6zosségével, az 1j ismereteket iskolai munkajéban alkalmazza.
Feladata a tanulok felzarkoztatésa, a tehetséggondozas, a didkénkormanyzat €s a diakko-

rok tartalmi munkéjanak segitése.
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Sziil6i értekezletet, fogadodrat tart, torekszik tanitvanyai hattérkornyezetének megisme-
résére.

Segiti az iskola egészségligyi, munkavédelmi, ifjusdgvédelmi feladatainak végrehajtasat.
Ovja a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben. Sziikség esetén tanu-
16it orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

Betartatja a Hazirendet.

Egyiittmiikodik az iskola pedag6gus €s nem pedagogus dolgozdival, kiemelten az azonos
osztalyban tanité kollégakkal.

Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben tarta-
sukrol, megovasukrol, leltarozasukban kozremukodik.

Ellatja a rabizott teremoéri feladatokat, a terem ovasaba, gondozésaba, fejlesztésébe be-
vonja tanuloit.

Az iskolai rendezvények alkalmaval — ett6l eltéré utasitas hianyaban — a program kezdete
el6tt legalabb 15 perccel megjelenik, és a programtol fiiggden végzi feladatat. Ide tartozik
az év végi, a féléves értekezlet, rendkiviili értekezletek, szakmai vagy didknapok, tanév-
nyitd, tanévzard rendezvény, szalagavato, ballagas, és minden elrendelt szorgalmi id6én
kiviili munkanap.

Kozremiikodik a tanuldk beiratasaban, egy€b ligyeletek ellatdsaban — beosztas szerint.

IT1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje, az ellendrzéssel, értékeléssel kapcso-
latos felelosségek:

Valamennyi oktaté feladata az iskolaban folyo pedagégiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és megsziintetése. A rendelkezésre
allo felszerelések hatékony haszndlata, fejlesztése, bdvitése, a mindség javitasa.

Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilondsen: a tanulok érdemjegyeit az nap-
16ba folyamatosan be kell irni; az irasbeli munkakat a hazirendben meghatarozottak sze-
rint ki kell javitani; a szobeli tanuldi teljesitményt — feleletet — is néhany mondatban ér-
tékelni kell az osztaly elott.

Az értékelés terlletei: oktatd értekezletek, osztalyozo konferencidk, munkak6zdsségi
megbeszélések, sziil6i értekezletek, fogadoorak, melyeken az éves munkatervnek megfe-

leléen minden pedagdgusnak — érintettségével 6sszhangban — részt kell vennie.
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IV. Megbizis alapjan kotelezden, esetenként Kiilon dijazassal is végzendé tobbletmunkik:

A megbizason alapul6 feladatokat minden esetben az iskola igazgatdja adja ki. A megbi-
zasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek. A dijazas a min-

denkori szabalyozas alapjan torténik.

V. Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol:

A pedag6gus munkaideje heti 40 6ra. (Részfoglalkozasuaknal a munkaszerzédésben fog-
laltak az iranyadok.)

Az adott tanévre sz0l6 munkabeosztast a tantargyfelosztas, az 6rarend €és a munkaterv
hatarozza meg.

Az iskola szervezeti felépitésébdl adodéan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

A szorgalmi idészak elokészitése — a tanévzard oktato értekezleten meghatarozott modon
— augusztus 21-31. kozétt torténik. Ekkor kell megszervezni a javito-, kiilonbozeti, be-
szamoltatod vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai elinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhet6ség stb.) tortént véaltozasokat haladékta-
lanul az igazgaténak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a folyamatos nyéri
elérhet6ség biztositasa.

A munkébdl t6rténd tdvolmaradast, annak okat lehetoleg annak keletkezésekor, de legké-
s6bb a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan
be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolasara csak tdppénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivata-

los tavollétet tanusito igazolas fogadhato el.

V1. Az oktatét munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

Oktatoi értekezleten, hivatalos dsszejoveteleken az iskola mitkédési dokumentumaival,
munkaterveivel, az oktatdi testiiletének jovahagyasra ajanlott eljarasokkal, a nevel6-ok-
taté munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani kérdéseivel kapcsolatban ja-
vaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvéleményét jegyz6konyvbe foglalhatja, az
iskola életével kapcsolatban barmilyen ligyben biralatot gyakorolhat, kiilén jogszaba-
lyokban rogzitett esetekben szavazhat.

Tanmenetén év kozben — az osztaly elére nem lathat6 sajatossagaira valo tekintettel — a
munkak6zOsség €s az igazgato tajékoztatasa mellett — kisebb sorrendi és 6rakeretbeli val-

toztatasokat tehet.

64



Modszertani eljarasait — a tantargyi kévetelményekkel és az adott tanulokozosség fejlett-
ségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

A igazgatd elézetes hozzajarulasaval Gj nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat pro-
balhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

A Szakmai Program figyelembevételével, a munkakozosség egyetértésével megvalaszt-
hatja a tankdnyvrendelés id6szakaban a hasznalni kivant tankényveket.

A tanulok érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkozé altalanos szabalyok szem elott tar-
tasaval — 6nalldan éllapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével, illetve

nagyon indokolt esetben — irasba foglalt — nevelétestiileti hatarozattal lehet.

VII. Tanterem feleldsi feladatok:

VIII

Leltar alapjan felelds a tanterem berendezési targyaiért.

A tanterem és berendezési targyak épségét és tisztasagat figyelemmel kiséri és ezt elvarja
a kollégaitol is, amennyiben problémat észlel, jelezze kozvetlen felettesének.

A berendezési targyak esetleges meghibasodasa esetén haladéktalanul értesitse a gond-
nokot, és segitse a meghibasodas okéanak feltarasat.

Gondoskodjon a terem esztétikussa tételérol.

Az ujonnan megjelend tajékoztatok alapjan tegyen javaslatot a szaktanterem fejleszté-
sére.

Gondozza és bovitse a tanteremben 1év6 szemléltetd eszkdzoket.

. Szertarfelelosi feladatok:

Leltar alapjan felelos a szertar berendezési targyaiért.

A berendezési targyak esetleges meghibasodasa esetén gondoskodjon a megfelel6 javita-
sukrdl, ill. cseréjiikrol.

Gondoskodjon a terem esztétikussa tételérol.

Az Gjonnan megjelend tajékoztatok alapjan tegyen javaslatot a szaktanterem fejleszté-
sére.

Gondozza és bovitse a szertarban 1év6 szemléltetd eszkdzoket.

IX. Ugyeletes tanari feladatok:

Megbizatasanak alapja az intézményi 6rarenden alapulé Uigyeleti beosztas. Az ligyeletes
nevelo:

Az ligyeleti beosztasban meghatarozott id6szakban az tigyeleti teriiletén tartézkodik.
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= Ugyel a tanulék kulturalt magatartaséara, betartatja az SZMSZ-bol, Hazirendb6l adodo
elvarasokat.

»  Megovja teriiletén a tisztasigot, megakadalyozza, hogy ott a tanulok dohanyozzanak, il-
letve a dohanyz6 tanulok nevét koteles az intézményvezetok felé jelezni.

»  J6id6 esetén a tanulokat az udvarra iranyitja.

* Megakadalyozza a rongaldsokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozas esetén
igyekszik kideriteni a kdrokozokat, a torténtekr6l tajékoztatja az osztalyfonokoket és az
iskolavezetést.

= Azigyelet 7.15-kor kezd6dik, a sziinetek idején 4t a nappali oktatas munkarendje szerinti

utolsé tanora kezdetétig tart az tigyeleti beosztasban foglaltak szerint.

A munkavallalé tudomasul veszi a munkakorére vonatkozo jogszabalyok azon szabalyozasat,
miszerint koteles a munkaja soran tudomaséra jutott titkot megérizni. Ezen tulmenéen sem ko-
zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore betdltésével 6sszefliggésben jutott
a tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkez-
ménnyel jarhat.

A munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy munkakéri feladatait a munka térvénykonyvérdl
sz016 2012. évi 1. térvény szerint a munkaviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az egyéb szakmai
jogszabalyoknak megfeleléen, elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, valamint a munkaltato
utasitasainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével 1atja el. Ismeri és alkalmazza a mun-
kakorére vonatkozo jogszabalyokat.

A fentiekben nem emlitett, a munkakoréhez tartozo rendkiviili feladatok ellatdsarol az igazgato
vagy az igazgaté altal meghatarozott vezet6i feladatokkal megbizott munkavallalé utasitdssal

rendelkezhet, amelyeknek ismerete és betartasa kotelezd érvényii.

Kiskunhalas, 2020. jalius 15.

PH. cmsavieiiessssmumecscnecnascrasinccogen
igazgato

A munkakori leirast tudomasul veszem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Mun-
kamat a leirdsnak megfeleloen végzem, 1 példanyt atvettem.

Kiskunhalas, 2020. jalius 15.

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

munkavallalo
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8.2.5 A MUNKAKOZOSSEG-VEZET® MUNKAKORI LEiRASA

A munkavallalo neve:

A munkavallalo FEOR-szdma:

A munkavallald munkakorcso-
portja:

A munkavallalé munkakore:

A munkavallal6 beosztasa:

A munkavallald kozvetlen felet-
tese:

Igazgat6-helyettes

Munkaltato:

Kiskunhalasi SZC Foéigazgatdja 6400 Kiskunhalas, Ka-
zinczy u. 5.

A munkaltato6i jogok gyakorloja:

Kiskunhalasi SZC fdigazgatdja az igazgatd egyetértésével
megbizasi jogviszony 1étrehozasa és megsziintetése. A mun-
kabér és megbizasi dij megallapitasa a kancellar egyetérte-
sével.

Egyé munkaltatoi jogok gyakor-
16ja:

Kiskunhalasi SZC Dékani Arpad Technikuma igazgatoja

munkaveégzés helye:

Kiskunhalas, Kossuth u. 23.

A munkakér tartalma

A munkakdz6sség-vezetdt —a munkakozbsség tagjainak javaslata alapjan — a igazgatd bizza meg.

Munkéjat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatasainak megfelelden

végzi. Az oktatokra vonatkozo altaldnos munkakori feladatokon tul hataskore és feladatai a ko-

vetkezdkkel egésziilnek ki.

A. Fébb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

o Felelds a munkakozossége iskolai szintli szakszerlh miikodéséért, a munkakdzosségi fel-

adatok koordinalasaert

e Feladata az intézmény és a munkak$zosség munkatervében régzitett szakmai és pedago-

giai feladatok elokészitése és végrehajtasa

o TFeleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok rendeltetésszeri haszna-

latanak biztositasaért, a jelentkez6 problémék azonnali jelzéséért

o Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrél

e Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja, sziik-

ség esetén segiti

e Az igazgaté altal 4tadott teriileteken szakmai szempontu ellenérzést végez, annak ered-

ményeir6l beszamol az igazgatonak

= Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére rovid je-

lentésekkel segiti, figyelemmel kiséri a munkak6z0sség tagjainak tovabbképzését, onkép-

Zését
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Osszeallitja — az iskola szakmai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakozosség
tagjainak bevonasaval — a munkakdzdsség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkak6zosség szakmai munkdjat, 6sz-
szehangolja tagjainak eziranyl tevékenységét, rendszeresen latogathatja oraikat.
Ellenérzi és 6sszehangolja — az igazgatonak torténd benyujtas elétt — a munkakozosség
tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, iigyelve a tantervi kovetelmények megvalositasara,
a kovetelmények, iitemezések megtartasara.

A félévi és tanévzard oktatoi testiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a neveldtes-
tiilet szamara munkak6zosségének tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.

Segiti az oktatok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek litemezésére, részt vesz
a helyi szakmai-pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunkélasaban.

Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a te-
hetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

Részt vesz a munkak6zosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

Iranyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekb6l kovetkez6 feladat-meghatarozasban.
Javaslatot tesz az intézményi miik6dési feladatokhoz, az oktato-nevelé munkahoz kap-
csolodo intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyé szakmai teve-
kenység korszerisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

Segiti az iskolavezetést a munkak6z6sségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
Figyelemmel kiséri az éves iitemterv idéaranyos megvalosulasat, segiti az intézményve-
zetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkék ellen6rzésében, kiilonds tekintettel
az iskolai hagyomanyokbol adddo nagyrendezvények, illetve munkakdzosségét szakma-
ilag érint6 feladatok esetében.

Ellen6rzi és 6sszehangolja a szakmai, az érettségi valamint a tanulméanyok alatti vizsgak

elokészitését, osszedllitasat, lebonyolitasat.

B. Kiilonleges felel6ssége

Személyzeti feladatok

munkaeré-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa

jutalmazasban, értékelésben valo kozremiikdés
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Tervezés
e szakmai eseményterv Osszeallitdsa
e az iskolai munkatervhez val6 kapcsolddasi pontok megfogalmazasa
e Dbeszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése
Technikai dontések
e munkakozOsségi események idétervének, tematikdjanak elkészitése
e szertari szabdlyzat elkészitése
¢ tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa
Pénziigyi felelGsség
o szakmai eszk6zOk beszerzésének tervezése
¢ akollégakkal kapcsolatos informéciét bizalmasan kezeli
e az osztalyokkal kapcsolatos informéciot bizalmasan kezeli
¢ amindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek
C. Ellenérzési feladatok
¢ ellendrzi a munkakozosség munkatervének idéaranyos megvalosuldsat
¢ mérésmetodikai feladatokban kézremiikddik
e részt vesz a munkakozosség és tagjai értékelésében
o elvégzi az igazgato altal atruhdzott egyéb ellendrzési feladatokat
D. Kapcsolatok
e kapcsolatot tart az igazgatoval operativ munkéja soran
o cgylittmikddik munkak6zosség-vezetd tarsaival
¢ napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkak$zosség tagjaival
e kapcsolatot tart a nem iskolai szint(i szakmai csoportokkal
E. Munkakériilmények
o figyelemmel kiséri a munkakozosség szertdrainak biztonsagi eldirasait
e ellendrzi az el6addtermek biztonsagos miikodtetését
e figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit

e jelzi a teriiletén jelentkez6 hianyossédgokat

A munkavallalé tudomasul veszi a munkakorére vonatkozd jogszabalyok azon szabalyozasat,
miszerint koteles a munkaja soran tudomasara jutott titkot meg6rizni. Ezen tulmenden sem ko-
zOlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott
a tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkez-

ménnyel jarhat.
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A munkavillalo kételezettséget vallal arra, hogy munkakori feladatait a munka térvénykonyvérol
sz616 2012. évi 1. térvény szerint a munkaviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az egyéb szakmai
jogszabalyoknak megfelelden, elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, valamint a munkaltatd
utasitasainak megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével 1atja el. Ismeri és alkalmazza a mun-
kakorére vonatkozo6 jogszabalyokat.

A fentiekben nem emlitett, a munkakoréhez tartozo rendkiviili feladatok ellatasardl az igazgato
vagy az igazgaté éltal meghatérozott vezet6i feladatokkal megbizott munkavallalé utasitassal

rendelkezhet, amelyeknek ismerete €s betartasa kotelezo érvényil.

Kiskunhalas, 2020. jalius 15.

P.H.

igazgato
A munkakori leirdst tudomasul veszem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Mun-
kamat a leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt atvettem.

Kiskunhalas, 2020. jalius 15.

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

munkavallalo
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8.2.6 AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

| A munkavallalo neve:

A munkavallal6 FEOR-szama:

A munkavallalé6 munkakorceso-
portja:

A munkavallalé munkakore:

A munkavallalo beosztasa:

A munkavallal6 kozvetlen felet- | Igazgato-helyettes
tese:

Munkaltato: Kiskunhalasi SZC Foigazgatéja 6400 Kiskunhalas, Ka-
zinczy u. 5.

Munkaltatoi jogok gyakorldja: Kiskunhalasi SZC f6igazgatdja az igazgaté egyetértésével
megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése. A mun-
kabér és megbizasi dij megallapitasa a kancellar egyetérté-
sével.

Egyé munkaltatoi jogok gyakor- | Kiskunhalasi SZC Dékéani Arpad Technikuma igazgatdja
16ja:

A munkavégzés helye: Kiskunhalas, Kossuth u. 23.

A munkakor tartalma

Az osztalyfonokot a igazgatd bizza meg. Munkéjat az alapdokumentumokban meghata-
rozottak, valamint az iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi.

»  Osztalya kozosségének felelSs vezetdje, a pedagogusokra vonatkozo dltalanos munkakori
feladatokon tdl hataskore és feladatai a kovetkezdkkel egésziilnek ki:

*  Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai el-
veinek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval el6segiti az osztalykdzosség
kialakulasat.

= (sszehangolja és segiti az osztalyaban tanité neveldk munkajat.

»  Eszrevételeit, a felmeriilé problémakat az érintett nevelokkel megbeszéli.

= Az éves ilitemtervben meghatarozottak szerint fogadoorat, osztalysziildi értekezletet tart.
Indokolt esetben csaladlatogatast végez. Az ellenérz6 Gtjan rendszeresen tdjékoztatja a
sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulményi elémenetelérdl. A sziilok tajékoztatasa az
ellendrzén kiviil térténhet telefonon és elektronikus formaban is.

=  Osztalyfonoki nevelémunkajat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is
tartja.

= Kollégista tanuld esetén, kapcsolatot tart a kollégium vezet6jével, vagy a tanulé nevelo-
tanaraval.

= Részt vesz az osztalyfondki munkakszdsség munkajaban, észrevételeivel, javaslataival,

valamint a részére kijelSlt feladatok teljesitésével eldsegiti a kozosség tevékenysegeét.
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- Egyiittmikodik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a didkonkorményzatok-
kal, sziildkkel, sziildi valasztmannyal, segiti 6ket feladataik végrehajtasaban.
Figyelemmel kiséri tanul6i tanulményi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének ala-
kulasat. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel osszefliggé észrevételeit,
javaslatait kollégai elé terjeszti.

Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére, szorosan egyiittmiikddik
az ifjasagvédelmi felelossel.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, ideértve a taniigyi dokumentu-
mok naprakész vezetését (térzskdnyv, osztalynaplo), valamint a tovabbtanuléssal, ifji-
sagvédelemmel, statisztikdk készitésével jaré adminisztraciot.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére. Sziikség esetén
kéri ezekhez az osztalyk6zosség véleményét.

realitdsokkal 6sszhangban levové tenni.

Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriilé gondok megolda-
saban.

Segiti a tanuldk iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek teljesitését, az
életkori adottsagokra tekintettel folyamatosan kéveti és ellendrzi azokat.

Toérekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritasara, ennek
érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszk6zokkel.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti ket ezekre, majd tligyel rész-
vételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

A munkakdri leirds visszavonasig érvényes.

A munkavallalé tudomasul veszi a munkakdrére vonatkozo jogszabalyok azon szabélyozasat,

miszerint koteles a munkaja sordn tudomésdra jutott titkot megérizni. Ezen tulmenéen sem ko-

zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott

a tudomadséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre héatranyos kovetkez-

ménnyel jarhat.

A munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy munkakéri feladatait a munka torvénykonyvérdl

sz616 2012. évi 1. torvény szerint a munkaviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az egyéb szakmai

jogszabalyoknak megfelel8en, elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, valamint a munkaltato
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utasitisainak megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével latja el. Ismeri és alkalmazza a mun-
kakorére vonatkozd jogszabalyokat.

A fentiekben nem emlitett, a munkako6réhez tartozé rendkiviili feladatok ellatasarol az igazgatod
vagy az igazgatd 4ltal meghatarozott vezet6i feladatokkal megbizott munkavallalé utasitassal

rendelkezhet, amelyeknek ismerete és betartasa kotelezd érvényi.

Kiskunhalas, 2020. julius 15.

P.H.

igazgato
A munkakéri leirast tudomasul veszem, teljesitését magamra nézve kotelez6en elismerem. Mun-

kamat a leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt atvettem.

Kiskunhalas, 2020. julius 15.

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

munkavallald
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8.2.7 A SZAKOKTATO MUNKAKORI LEIRASA

A kozalkalmazott neve:

A koézalkalmazott FEOR-
szama:

A kozalkalmazott munkakor-
csoportja:

A kozalkalmazott munkakore:

A kozalkalmazott beosztasa:

A kozalkalmazott kézvetlen fe-

lettese:

Munkaltato: Kiskunhalasi SZC Féigazgatéja 6400 Kiskunhalas, Ka-
zinczy u. 5.

A munkaltatéi jogok gyakor- Kiskunhalasi SZC féigazgat6

16ja:

Egyéb munkaltatoi jogok gya- | Kiskunhalasi SZC Human Szakképz6 Iskoléja igazgatoja

korléja:

Munkavégzés helye: valtozo

A munkakor tartalma

A oktatékra vonatkoz6 altaldnos munkakori feladatokon tal hatdskore és feladatai a kévet-
kezo6kkel egésziilnek ki

I. F6bb felel6sségek és tevékenységek:

a szakképzés teriiletén szakoktat6i feladatok ellatasa:

a tanuldk gyakorlati oktatasa

a tanm(helyekben és tanm(ihelyi céld helyiségekben a rend, a vagyonvédelem sza-
balyainak megtartisa és megtartatasa

az oktatashoz felhaszndlt eré- és munkagépek elékészitése, a javitasban valé kozre-
miikédés

az oktatasi segédanyagok el6készitése, beszerzése

munkavégzése soran megilletik a Munka Torvénykoényvében, valamint a Kollektiv
Szerzddésben lefektetett jogok

Munkajat a szakmai oktatas tantervi kovetelményei és a gyakorlati tantargyfelosz-
tas szerinti érarend alapjan a m{iszaki vezetd iranyitasaval végzi.

Részt vesz a munkako6zosségi értekezleteken, konzultdl a szakmai munkakozosség
oktatdaival. Kéri és elfogadja a munkak6zosség tamogatasat, a munkakozosség-ve-

zet6vel konstruktivan egytittmiikodik. Mérg, értékeld tevékenységét segiti.
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Ismerteti a tanulékkal a munkahelyi szervezetet és rendet, a gyakorl6helyek felsze-
relését, a munkaval kapcsolatos szerszamok és gépek célszer(i, biztonsagos haszna-
latat.

Megtartja és dokumentdilja a tanul6k munka- és balesetvédelmi oktatdsat a tanév
elején, s azutan havi rendszerességgel, minden hénap els6 érajan. Meggy6zddik az
ismeretek alkalmazdsinak elsajatitasarol. Figyelemmel kiséri gyakorl6 szakaszban
a tanuldk teljesitményét, a munkaellatottsagot, a tipushibakat korrigalja. Kapcsola-
tot tart és konstruktivan egytittm{ik6dik a munkavédelmi felelGssel.

A foglalkozéasokat szakmai, pedagogiai szempontb6l megalapozottan vezeti, gondos-
kodik az egyéni és csoportos értékelésérol.

A gyakorlassal fejleszti a tanulok képességeit, rendszeresen mér és értékel. Kiala-
kitja és formalja a pszicholégiai, szocidlis és szakmai kompetencidkat.

Tervezett differencialassal, életbél vett példdkkal, versennyel segiti az egyéni képes-
ségek és a tehetségkibontakoztatdsat. Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
gyakorlati versenyekre, vetélked6kre.

Nyilvantartja a tanul6k hidnyzasat, vezetteti és ellendrzi azok munkanapléjat. Az
elektronikus naplét az el6irdsoknak megfelelGen vezeti.

Figyelembe veszi a az egyéni fejlédés litemét, a hatranyos csaladi helyzetet, a fogya-
tékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban. Differencialt
foglalkozassal segiti a raszoruldkat.

Részt vesz a tovabbképzéseken, fejleszti tudasat, az 1ij ismereteket atadja tanitva-
nyainak. Kézremikodik a tanmiihely gazdasigos tevékenységének kialakitasaban, a
takarékos anyagfelhasznalasban.

El6késziti a gyakorlati szint- és szakmai vizsgat, biztositja a jogszabalyban megha-
tarozott feltételeket. (dokumentacié, anyag, szerszam). Részt vesz a vizsga lebonyo-
litdisban megbizasanak megfelelSen.

Beosztas szerint ligyelet lat el.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadénapokon és egyéni fogad6érakon, ahol ta-
jékoztatja a sziil6ket a tanul6k eldmenetelérdl, munkajaral.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, személyiségiik fejlesz-

tésérél, balesetek megel6zésérdl, 6vja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.
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A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat,
sokoldalu és érdekes gyakorlati feladattal, fejleszt6 gyakorlassal egyéni képességei-
ket. Objektiven és indoklassal értékel.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatdsaban, a pedagdgiai prog-
ram modositdsdban, a tovibbképzésen szerzett ismereteit multiplikalja.

A oktatdi testiilet tagjaként részt vesz a oktatdi testiileti értekezletek hatdrozat ho-
zatalaban, koteles részt venni, és beosztas szerint felligyelni az intézményi rendez-
vényeken, linnepélyeken.

Precizen vezeti az elektronikus naplét, a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a mun-
kajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Feleldsen elvégezteti a tanul6kkal naponta a gyakorlat befejezése utan a hasznalt
eszkozok, gépek és berendezések tisztitasat, a helyszin kitakaritasat.

A munkarendet ( 60 perc/ 6ra) pontosan betartja. Munkavégzésre az eléirt helyen,

a munka kezdete el6tt legalabb 15 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban je-
lenik meg. Az el6irt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

A sziinetekben tigyeletet lat el az udvaron a kifrdsnak megfeleléen. A miihelyhez tar-
toz6 6ltoz6t feliigyel.

Leltar alapjan felelds a miihely berendezési targyaiért, gépekért, eszkézokért. A tar-
gyak épségét és tisztasigat figyelemmel kiséri, amennyiben problémat észlel, jelzi
kozvetlen felettesének. A berendezési targyak esetleges meghibasodasa esetén azt
jelzi a gondnoknak, segit kideriteni az okot.

A tanulét fegyelmezési okbol nem kiildheti el. Abban az esetben, ha a tanul6 nem
dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, nem munkaképes dllapotu, felettesét6l kér-
het segitséget.

A munkavégzéshez el6irt munkavédelmi szabalyokat betartja, a tanul6kkal betar-
tatja. Az el6irt véd6ruhat, védofelszerelést hasznalja és haszndltatja.

Munkabalesetet befrja a baleseti napléba, jelenti a munkavédelmi felelésnek és koz-
vetlen felettesének, sziikség esetén elsGsegélyt nyujt.
munkéja soran koteles betartani és betartatni a munkavédelmi el6irasokat, az iskola
hézirendjét
személyi és anyagi felel6sséggel tartozik a tantargy oktatasahoz rabizott gépek, esz-

kozok megbvasaért, lizemképes allapotban tartasaért
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elkésziti az éves tanmeneti munkihoz sziikséges kész- és félkész termékek listajat,
azt jovahagyasra atadja a m{iszaki vezet6nek

részt vesz az innovacios programban, munkakorében torekszik az wjitasi és éssze-
rlisitési megoldasok bevezetésére, kiilonos figyelemmel a koltségek csokkentésére,
a takarékossagra

megtervezi a tanmeneti munkak ératerveit, a kapacitaskihasznalast

a gépek, berendezések lizemeltetését csak a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen
engedélyezi

a hibak elharitasarol a miiszaki vezet6vel kozdsen azonnal gondoskodik

II. Ellendrzés foka

III.

osszefiiggd (év kozbeni és nyari) gyakorlatokon az elére elkészitett iitemezés sze-
rint oktatasi feltigyeleti, ellendrzési feladatokat lat el
értékeli és mindsiti a tanmi{ihelyben végzett oktatds hatékonysagat, a tanulok tel-

jesitményét, el6re haladasukat

Kapcsolatok

a szakoktatéi munkakozosség tagja, rendszeresen részt vesz a szakoktat6i munka-
értekezleteken

a tanmfhelyi csoport osztalyfénokével rendszeresen konzultal a tanulok teljesit-
ményérdl, fejlédésiikroél

kapcsolatot tart fenn a kihelyezett képzést végzs cégek miihelyfénokeivel

IV. Munkakoériilmények

a gyakorlati foglalkozasok 7.00 és 18.00 kozott folynak,

a kihelyezett képzésben részt vev tanuldk latogatisakor az intézmény személy-
gépkocsijat veszi igénybe el6zetes bejelentés alapjan

A 40 6ras munkahete keretében végzi el a tanftdsi éraival kapcsolatos el6késziileti,
utémunkalati, illetve a tandran kiviili tevékenységeit eseti megbizasait.
Tapasztalataival timogatja a palyakezdé kollégak beilleszkedését, az iskolai hagyo-
manyok megismerését, dpolasat.

Képviseli az intézményt, j6 hirének terjesztésével menedzseli a benne foly6 miné-
ségi munkat.

Az 6nértékelésében torekszik sajit munkajanak minél objektivebb, lehetéség sze-

rint 6nkritikus megitélésére.
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o Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, ame-

lyekkel az igazgat6 és a vezetd megbizza.

IV. Jogkér, hataskér

Gyakorolja a oktatéi testiilet tagjdnak és a oktatonak biztosftott jogokat, hatas-
kore az altala vezetett tanulcsoportokra és az igénybe vett gyakorléhelyekre
terjed ki.

A munkijihoz el6irt védéruha, védbeszkoz és védbcip6 hasznélatara jogosult.

V. Munkakéri kapcsolatok

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, az dltala tanitott tanul6k osztalyfénokeivel és a szakmai

intézmények munkatarsaival.

VI. Felel6sségi kér

Személyesen felels a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épsé-
géért, tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megval6si-
tasaért, a fiatalok érdekels6bbségéért, az egyenl6 banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, munkakori feladata-
inak hatarid6re val6, hidnytalan elvégzésére,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyer-
mekek jogainak megsértésére, titoktartasi kotelezettség megsértésére,

A munkaeszkozok, berendezési tirgyak el6frasban meghatérozott hasznalatara,

védelmére.

A vagyonbiztonsagra és a higiéniara

VIIL.Egyéb feladatok, megbizasok

A csoportja 4ltal elvégzendé munkara vonatkozéan kiszdmitja az anyagsziikség-
letet, valamint segit az anyagbeszerzésben.
Kézrem(ikodik a szakteriiletéhez kapcsol6dé palyazatok elkészitésében a palya-

zatokért felelGs vezetd utasitadsa alapjan.

Kézalkalmazott tudomdsul veszi a munkakérére vonatkozo jogszabalyok azon szabdlyoza-

sat, miszerint koteles a munkdja sordn tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tul-

menden sem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével

osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas sze-

mélyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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A kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvény 39. § (2) bekezdése értel-
mében a kdzalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabdlyoknak és szokasoknak, elvarhaté szakértelemmel
és gondossaggal, valamint a munkaltaté utasftdsainak megfeleléen, a kozérdek figyelembe-
vételével latja el, ismeri és alkalmazza a munkakdrére vonatkozé jogszabalyokat.

A fentiekben nem emlitett, a munkakoréhez tartoz6 rendkiviili feladatok ellatasarol a igaz-
gat6 vagy barmely magasabb vezetd, illetve vezetd, tovabbd a igazgaté dltal meghatarozott
vezet6i feladatokkal megbizott kézalkalmazott utasitissal rendelkezhet, amelyeknek isme-

rete és betartasa koételezd érvényii.
Kiskunhalas, 2017. e
P.H.
igazgat6

A munkakori leirast tudomasul veszem, teljesitését magamra nézve kotelezGen elismerem.
Munkamat a lefrdsnak megfelel6en végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo
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8.2.8 A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallald neve:

A munkavillalé FEOR-szdma:

A munkavallalé munkakoéreso-
portja:

A munkavallalé munkakdére:

A munkavaéllal6 beosztasa:

A munkavillalé kozvetlen felet-
tese:

Igazgatd-helyettes

| Munkaltato:

Kiskunhalasi SZC Féigazgatdja 6400 Kiskunhalas, Ka-
zinczy u. 5.

Munkaéltatoi jogok gyakorldja:

Kiskunhalasi SZC féigazgatoja az igazgatd egyetértésével
megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése. A mun-
kabér és megbizasi dij megallapitasa a kancellar egyetérte-
sével.

Egyé munkaltatdi jogok gyakor-
16ja:

Kiskunhalasi SZC Dékani Arpad Technikuma igazgatoja

Munkavégzés helye:

Kiskunhalas, Kossuth u. 23.

A munkakor tartalma

A didkdnkormanyzatot segité oktaté feladata az iskolai didkénkormanyzat mikddtetése, a de-

mokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskoldn beliili érvé-

nyesitésének biztositasa, az oktatoi testiilet és a diakk6z0sség szandékainak, elképzeléseinek Osz-

szehangolasa.

A segit6 oktaté kiemelt feladata, hogy:

» A didkdnkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott

hataskorében 6nalléan és célszeriien miikdjon. A DMS oktat6 a didktanécs {ilésein min-
dig részt vesz, segiti annak tevékenységét.

A tanuldk igénye, az oktatoi testiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

Biztositja a diakdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, elosegiti
a kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényestilését.

Részt vesz az iskolai forumok, iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.
Gondoskodik a didkonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérdl, az abban fog-
laltak végrehajtasarol.

Személyesen és a kollegak, sziilok bevonasaval biztositja a feliigyeletet a didkonkor-

manyzat rendezvényein, felelés ezeken a Hazirend betartasaért.
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» Szervezi és segiti a didkénkormanyzati valasztasokat, 6sszehivja és a didktanacs elndke-
nek megvalasztasdig levezeti a didktanacs tilését. Ismerteti a tanacs tagjaival a diakon-
korméanyzat jogait €s hataskorét.

= Képviseli a didkdnkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg

(fenntarto, szakbizottsag).

A munkavillalé tudomasul veszi a munkakérére vonatkozo jogszabélyok azon szabalyozasat,
miszerint koteles a munkaja soran tudomasdra jutott titkot megoérizni. Ezen tilmenéen sem ko-
z6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott
a tudomasara, és amelynek k6zlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkez-

ménnyel jarhat.

A munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy munkakori feladatait a munka térvénykonyveérdl
sz616 2012. évi L. térvény szerint a munkaviszonyra vonatkozé szabélyoknak, az egyéb szakmai
jogszabalyoknak megfeleléen, elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, valamint a munkaltatd
utasitasainak megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével latja el. Ismeri és alkalmazza a mun-

kakorére vonatkozé jogszabalyokat.

A fentiekben nem emlitett, a munkakoréhez tartozé rendkiviili feladatok ellatasarol az igazgatd
vagy az igazgat6 altal meghatérozott vezetdi feladatokkal megbizott munkavallalo utasitassal

rendelkezhet, amelyeknek ismerete és betartasa kotelezd érvényti.

Kiskunhalas, 2020. julius 15.

P.H.

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

igazgato

A munkakori leirast tudomasul veszem, teljesitését magamra nézve kotelezdéen elismerem. Mun-
kamat a leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt atvettem.

Kiskunhalas, 2020. jalius 15.

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

munkavallald
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8.2.9. AZ ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEiRASA

A munkavéllald neve:

A munkavallalé FEOR-szama:

A munkavallalé munkakorcso-
portja:

A munkavallaléo munkakore:

A munkavallal6 beosztasa:

A munkavallal6 k6zvetlen felet- | Igazgaté-helyettes
tese:

Munkaltato: ) Kiskunhalasi SZC Féigazgatéja 6400 Kiskunhalas, Ka-
zinczy u. 5.

A munkaltatoi jogok gyakorloja: Kiskunhalasi SZC féigazgatdja az igazgatd egyetértésével
megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése. A mun-
kabér és megbizasi dij megallapitisa a kancellar egyetérté-
sével.

Egyéb munkaltatéi jogok gya- Kiskunhalasi SZC Dékani Arpad Technikuma igazgatoja
korldja:

A munkavégzés helye: Kiskunhalas, Kossuth u. 23.

A munkakor tartalma

Az iskolapszichologus legfébb feladata az iskolai életben kozremiikodd személyeknek,
elsésorban a tanuldknak nyujtott tanicsadas. Ez altalaban teljesitményproblémak, palyavalasz-
tasi bizonytalansagok, érzelmi vilsag, beilleszkedési nehézségek, kiilsnbozd kapcsolati problé-
mak okozta nehézségek koré épiil.

Az oktatok igénye szerint sor keriil kiilsnb6z6 témak megbeszélésére, azok jatékos fel-
dolgozésara osztalyfonski 6rak keretén beliil. Felmérések késziilnek az osztalyok kapcsolati szer-
kezetérdl, csoportos intelligenciatesztek nyudjtanak tajékoztatast azon osztalyfonokok szaméra,
akik 1j osztélyt kaptak.

A tanicsadas egyéni, illetve csoportos formaban torténik egy erre a célra kialakitott, ba-

ratsagos teremben. A tanuldk tanitasi id alatt testnevelés 6ra helyett, ill. tanitasi id6 utan vagy a
napkozi alatt, elére megbeszélt iddpont szerint jarnak az iskolapszicholégushoz.
A tanacsadast kezdeményezheti a pedagdgus, vagy a sziild. A legelsd 1épés a sziil6i konzultacio,
melynek sorin egyiitt megfogalmazzak a problémat, majd kitlizik a k6zos célt. Az eredményes
tanacsadashoz sziikség van a folyamatos egyiittmiikodésre az iskolapszichologus, a sziil6, az ok-
tatd, és nem utolsé sorban a tanulé részérol.

Az iskolapszicholégus kompetenciait meghaladé problémak esetén a tanul6t tovabbira-
nyitjuk a megfelel6 gyermekpszichiétriai ellatast biztosité helyre.

A munkavallalé tudomasul veszi a munkakorére vonatkozd jogszabalyok azon szabalyo-

zasat, miszerint kteles a munkaja soran tudomasara jutott titkot meg6rizni. Ezen tilmenden sem
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kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben ju-
tott a tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkez-
ménnyel jarhat.

A munkavillal6 kotelezettséget vallal arra, hogy munkakori feladatait a munka térvény-
konyvérél szol6 2012. évi 1. térvény szerint a munkaviszonyra vonatkozd szabalyoknak, az egyéb
szakmai jogszabalyoknak megfelelden, elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, valamint a
munkaltaté utasitasainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el. Ismeri és alkal-
mazza a munkakorére vonatkozé jogszabalyokat.

A fentiekben nem emlitett, a munkakoréhez tartozd rendkiviili feladatok ellatasardl az
igazgaté vagy az igazgaté altal meghatarozott vezet6i feladatokkal megbizott munkavallal6 uta-

sitassal rendelkezhet, amelyeknek ismerete és betartasa kotelezd érvényt.

Kiskunhalas, 2020. jalius 15.

P.H.

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

igazgato

A munkakori leirast tudomasul veszem, teljesitését magamra nézve kételezéen elismerem. Mun-
kamat a leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt atvettem.

Kiskunhalas, 2020. julius 15.

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

munkavillalé
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8.2.10 A KONYVTAROS-TANAR MUNKAKORI LEiRASA

A munkavallal6 neve:

A munkavallalé FEOR-szama:

A munkavillalé munkakdreso-
portja:

A munkavillalé munkakore:

A munkavallal6 beosztasa:

A munkavallalo kdzvetlen felet-
tese:

Munkaéltaté: Kiskunhalasi SZC Fdéigazgatoja 6400 Kiskunhalas, Ka-

zinczy u. 5.

A munkaltatdi jogok gyakorloja: | Kiskunhalasi SZC f6igazgatéja az igazgatd egyetértésével

megbizasi jogviszony létrehozéasa és megsziintetése. A mun-
kabér és megbizasi dij megallapitisa a kancellar egyetérté-

sével.
Egyéb munkaltatdi jogok gya- Kiskunhalasi SZC Dékéani Arpad Technikuma igazgatdja
korléja:
A munkavégzés helye: Kiskunhalas, Kossuth u. 23.

A munkakdor tartalma

I. Kotelességek

A feladatok részletezése

1.

Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja, - majd véleményezteti — a konyvtar Szerve-
zeti és milkodési Szabalyzatat.

Ko6nyvtarhasznalati rendben intézkedik a kényvek, folydiratok egyéb informaciohordo-
z0k igénybevételérol, és a kolesonzésrol, melyet a bejarati ajton helyez el.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany felta-
rasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis értékii konyveket pormentesen
védett helyen tartja.

Biztositja naponta — az 6rakdzi sziinetben és délutan — nyitvatartasi idot, a dokumentumok
koélcsonzését. Beszerzi, és nyilvantartisba veszi — az igények figyelembe vételével — az
Uj dokumentumokat.

igazolvany, felnétteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a konyv- és konyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszeriisitése €s pozitiv személyiség-
fejlesztés érdekében.

Jol hasznélhat6 kézikonyvtarat 4llit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak, ke-
zikdnyvek, albumok, atlaszok, stb.) biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini hasz-
nalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkodlesi védelmiikrol, a balesetek meg-

eldzésérol.
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8. Tandrai és tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tijékoztatast ad az egyéni €s
csoportos érdeklédddknek.

9. Biztositja az informatikai szolgaltatasainak elérését, a dokumentumok masolasat, 0j is-
merethordozok eldallitasat.

10. Kiil6nbozé konyvtari szolgaltatasokat ny(djt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat
készit, ajanlo jegyzekeket készit a nevelOk kérésére, onképzésiik segitésére.

11. Megrendeli a folyodiratokat, ezekbdl informaciot ad tovabb, vezeti a kdnyvtari statisztikat,
kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.

12. Iranyitja a raktari rend fenntartisat, az allomany adatbevitellel térténd nyilvantartasba
vételét, felelds az allomany megovasaért.

13. Folyamatosan tajékoztatja az oktatOkat a beszerzett kényvekrol, szakfolyéiratokrol €s
cikkekrél, az oktatdi segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

14. Elokésziti a bels6 tovabbképzéseket a szakirodalom ajanldsaval, kéveti a palyazati figye-
16t és szorgalmazza a palyazatok szakszerl elkészitését.

15. Kényvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedot szervez, aktivan részt vesz a magyar
nyelv hetének rendezvényén, a hagyomanyapold munkaban.

16. Amennyiben nincs szabadidd szervezd, a kulturalis rendezvények informacidit is gytijti
és ismerteti. Kérésre az érdeklddéknek jegyeket rendel a programokra.

17. Segiti a pedagdgusokat az olvaséva nevelés folyamataban, egyiittmiikodik a konyvtar és
szolgaltatasai megszeretéséeért.

18. Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség feladatellatasaban, a tovabbképzések szer-
zett ismereteirdl beszamol.

19. Az oktatoi testiilet tagjaként részt vesz az oktatdi testiileti értekezletek hatarozat hozata-
laban, koteles részt venni és beosztas szerint feliigyelni az intézményi rendezvényeken,
iinnepélyeken.

20. Precizen vezeti a foglalkozasi napldt, a sziilkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval
kapcsolatos adminisztraciot. Félévente beszamol a neveldtestiiletnek szakmai tevékeny-
ségérol javaslatokat tesz.

21. Hatéaridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket
az igazgato és a vezetd megbizza.

I1. Jogkor, hataskor
Gyakorolja az oktatoéi testiilet tagjanak és az oktatoknak biztositott jogokat, hatéskore az altala

vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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III. Munkakori kapcsolatok
A sziil6kkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, konyvtarkozi kélcsonzés
érdekében.
IV. Feleldsségi kor
- Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, ta-
nuldcsoportjaban a szakmai program kovetelmények megvaldsitasaért, a fiatalok érde-
kels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.
- Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéseé-
ért,
- A vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerme-
kek jogainak megsértéséért, titoktartasi kotelezettség megsértéseért,
- A munkaeszkzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
V. Egyéb feladatok, megbizasok

K6zremikodik a szakteriiletéhez kapcsolodo palyazatok elkészitésében a palyazatokért felelos
vezet( utasitasa alapjan.
Indokolt esetben a szakképzettségének megfeleld, a munkakori leirdsaban nem szerepld felada-

tokat is koteles atmenetileg elvégezni.

A munkavillal6 tudomasul veszi a munkakdrére vonatkozé jogszabalyok azon szabalyozasat,
miszerint koteles a munkdja soran tudomasara jutott titkot meg6rizni. Ezen ttilmenden sem ko-
zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével Osszefliggésben jutott
a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatra vagy mas személyre hatranyos kovetkez-
ménnyel jarhat.

A munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy munkakéri feladatait a munka torvénykonyvérol
sz616 2012. évi 1. térvény szerint a munkaviszonyra vonatkozd szabalyoknak, az egyéb szakmai
jogszabalyoknak megfelelGen, elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, valamint a munkaltato
utasitdsainak megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével latja el. Ismeri és alkalmazza a mun-
kakorére vonatkozo jogszabalyokat.

A fentiekben nem emlitett, a munkakoéréhez tartozé rendkiviili feladatok ellatasarol az igazgato
vagy az igazgaté altal meghatarozott vezetdi feladatokkal megbizott munkavallalé utasitssal

rendelkezhet, amelyeknek ismerete és betartdsa kotelezd érvényti.
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Kiskunhalas, 2020. jalius 15.

P.H.

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

igazgatd
A munkakéri leirast tudomasul veszem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve kételezden

elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Kiskunhalas, 2020. julius 15.

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

munkavallald
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8.2.11 A RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallald neve:

A munkavallalo FEOR-szama:

A munkavallaldo munkakoreso-
portja:

A munkavallalé munkakore:

| A munkavéllal6 beosztésa:

| A munkavallald kézvetlen felet-
tese:

Munkaltaté:

A munkaltatéi jogok gyakorldja:

Egyéb munkaltatoi jogok gya-
korloja:

Munkavégzés helye:

A munkakor tartalma

A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkdzparkjanak feliigyelete, mii-
kodoképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartidsa. Munkéjat az
iskola pedagdgiai programjanak tartalma szerint, az informatikat oktaté nevelokkel egyiittmii-
kddve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotol kapott megbizas alapjan.

Alapfeladatai:
» Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kévetése, a lehetéségekhez mérten be-

épitve az intézmény oktatési rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését. A ha-
talyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjén, az anyagi lehetéségek fel-
mérésével, a szamitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran kialakitja €s
évente elbterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot. Részt vesz a géptermek kialakitasa-
nak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések szakmai véleményezésében.

» Kiilonos gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres e€l-
lenérzésére. Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkévet a terjedés meg-
akadalyozasara, a fertdzés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar minima-
lizalaséra.

»  Kozremiikddik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltiranak elkészitésé-
ben, vezeti a sajat dokumentaciojaban bekdvetkezo valtozasokat, illetve ezek alapjan fo-

lyamatosan ellenérzi az eszkdzok meglétét.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:
» Elvégzi az 0j gépek, perifériak beallitasat, beiizemelését, majd rendszeres ellenérzéssel

torekszik a rendellenességek megelézésére.
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A felmeriil$ hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjelslve az elharitas legcélszertibb
modjat is.

Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyatasat
kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérdl.

Tartja a kapcsolatot a szallité cég, a garancialis vagy azon tali javitast végzo szerviz szak-
embereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az isko-
lavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatéval, valamint a KIR iizemeltetjével.

Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, haldzat sériilése, stilyos virusfertozés) haladék-
talanul elkezdi a hiba elhéritasat, illetve gondoskodik az elharitids megkezdésérél. (Ennek
érdekében biztositott szamara a rendszerhez valé hozzaférés lehetésége a nap minden
orajaban, illetve munkasziineti napokon is.)

Karokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az igazgatot, és minden szakmai felké-
sziiltségével segiti a rongalok felderitését. A karokozo megtalaldsa esetén javaslatot tesz
a kartérités nagysagara.

Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szdmitastechnikai termek, berendezések
allagarol, allapotarol.

A szamitéastechnikai eszkozoket igényld események (vizsgék, érettségik, versenyek) id6-
pontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa szerint) biztositja
az eszk6zok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizard

feltigyeletiikrol.

Teenddi a szoftverek teriiletén:

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatasahoz a sziikséges szoftverek mikodoképessé-
gét. Az iskola birtokaban levd szoftvereket és a hozzajuk kapcsolddo licenceket nyilvan-
tartja, és ellenérzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.

Osszegytijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az igazgato-
nak legalizalasukra.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetéségekhez mérten bizto-
sitja e beallitdsok megdrzését.

Az iskolai miikddéshez vasarolt nem oktatasi céli programokat installalja, kezeloiket ta-
jékoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitasa nem tartozik munka-
korébe.)

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és mdodon biztonsagi adatmentést végez.
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* Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarél nem tud meggy6z6dni, annak telepitését meg
kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rendszer
biztonsagos mitkodését.

Az iskolai Internet-halozattal kapcsolatos feladatok:

»  Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halézat(ok) hatékony, biztonsagos miiko-
désére, lizemeltetésére.

» Megtervezi a halézat optimalis struktirajat, illetve a kés6bbiekben az (ijonnan felmeriilt
igényekhez igazitja.

» Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

» Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaldi jogokat karbantartja.

= Uzemelteti az iskola szoftvereit, iigyel azok legbiztonsagosabb bedllitésaira.

* A haldzati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egyiitt elhelyezi
a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgaté engedélyével lehet

felbontani.

A munkavallalé tudomasul veszi a munkakérére vonatkozd jogszabalyok azon szabalyozasat,
miszerint koteles a munkaja soran tudomaséra jutott titkot meg6rizni. Ezen tilmenden sem ko-
zblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott
a tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkez-
ménnyel jarhat.

A munkavallalé kételezettséget vallal arra, hogy munkakori feladatait a munka térvénykonyveérol
sz616 2012. évi 1. torvény szerint a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az egyéb szakmai
jogszabdlyoknak megfelelden, elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, valamint a munkaltatd
utasitasainak megfelel6en, a kozérdek figyelembevételével latja el. Ismeri és alkalmazza a mun-
kakérére vonatkoz6 jogszabalyokat.

A fentiekben nem emlitett, a munkakdréhez tartozoé rendkiviili feladatok ellatasarol az igazgato
vagy az igazgaté altal meghatarozott vezetdi feladatokkal megbizott munkavallal6 utasitassal

rendelkezhet, amelyeknek ismerete és betartasa kotelezo érvényi.

Kiskunhalas, 2020. julius 15.

P.H.

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

igazgatd
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A munkakdri leirast tudomasul veszem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Mun-

kamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Kiskunhalas, 2020. jalius 15.

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

munkavallald
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9. FUGGELEK

9.1. Irat- és adatkezelésre vonatkozo6 szabalyzat

Altal4nos tudnivalék

Ezen iratkezelési szabalyzat a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX torvény és a szakképzés-
rél sz616 torvény végrehajtasarél sz616 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet rendelkezései alap-
jan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya az intézmény minden oktatéara és valamennyi alkalma-
zottjara vonatkozik.

Ertelmezé rendelkezések

A szabdlyzat alkalmazasaban:

(1) Iratnak mindsil minden frott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat a megje-
lentetés szandékaval késziilt konyvjelleg(i kézirat kivételével, amely valamely szerv miiko-
désével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, bar-
mely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

(2) Elektronikus irat elektronikus formaban régzitett elektronikus titon érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

(3) Szamitastechnikai adathordozék mereviemez, CD, DVD, stb. amelyek az adatok nyil-
vantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositjak.

(4) Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utdn késziilt példany, amely hasonmas,
egyszerti és hitelesitett iratmasolat lehet.

(5) Kozhitelfi okirat: az iktatokonyv, a kézbesité konyv, a tdrzskdnyv, a regiszter.

(6) Kiildemény: a beérkezett, illetve tovibbitasra el6készitett irat, elektronikus tton érke-
zett, illetve kiildo6tt elektronikus irat.

(7) Ugyintézés: az intézmény miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban kelet-
kez6 lgyek ellatdsa, az ekozben felmeril6 tartalmi, formai, kezelési, szdbeli és/vagy iras-
beli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

(8) Ugyintézé: az ligyek érdemi intézését végzd személy, az iigy el6addja, aki az ligyet don-
tésre elokésziti.

(9) Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerii miikodése, illetve iigyintézése soran keletkezd
irat, amely az (igy valamennyi tgyintézési fazisdban keletkezett ligyiratdarabokat tartal-

mazza.
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(10) Szignalas: az ligyben intézkedni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo kijeld-
lése az iigyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskoérébe tartozik az ligy kiadma-
nyozasa.

(11) Kiadményoz6: az iskola vezetGje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott sze-
mély, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmdany alairasa.

(12) Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)
tervezet jovahagyasat, letisztazhatdsagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiad-
manyozasra jogosult részérol.

(13) Kiadmdny (kiadvany): a jévahagyas utan letisztizott és a kiadményozasra jogosult
részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

(14) Akiadmdny tartalma: cim, ligyirat szdma, igyirat targya, hivatkozasi szam, ligyintézd
neve, mellékletek szama, hatridé, kiadmanyozas kelte, kiadmanyoz6 neve és beosztasa, a
cimzett neve, lakcime (az elsé példanyt az tigyfél kapja), hatarozatot, vagy annak masolatat
megkapd személyek felsorolasa.

(15) Iratkezelésnek mindsiil: az iratok atvétele, iktatasa, kiosztasa, nyilvantartasa, le-
irasa, elkiildése, csatolasa, hatarid6zése, irattarozasa és selejtezése.

(16) Postaatvevé: az intézményvezetd altal megbizott, a posta engedélyével rendelkez6
személy, aki a kiildeményeket a postdn atveszi, illetve az iskolai killdeményeket a postara
feladja.

(17) Postat bonté személy: az intézményvezetd, vagy az altala erre a feladatra kijelolt sze-
mély a beérkezett kiildemények bontdasara.

(18) Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény m{ikodése soran keletkezett, elintézett,
rendeltetésszer(ien annak irattaraba tartoz6 iratokat.

(19) Levéltari anyagnak tekintend6k barmely eljarassal késziilt gazdaségi, tudomanyos,
politikai, jogi vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti érték( iratok, valamint barmely
eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek is.

(20) Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl tor-
ténd valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattiri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a kézfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoéréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza
a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli célti megérzésének idétartamat,

tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.
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Altalanos irdanyelvek
A Kiskunhalasi SZC Dékani Arpad Technikum adatvédelmi és adatkezelési rendszerét a ha-
talyos jogszabélyok alapjan kell miikodtetni. Az adatok megszerzése, felhasznalasa és fel-
dolgozasa csak a térvényes eldirasoknak megfelelGen torténhet. A személyes adatok keze-
lése meghatarozott célbdl, kizardlag kotelesség teljesitése és joggyakorlas céljabdl tortén-
het. Kizdrolag olyan adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljaval megegyezik. Az adat-
alanynak jogdban 4ll ismernie személyes adatainak alloményat, az adatkezelés céljat és az
azt végzd személy jogosultsagat, tovabba lehet6sége van az adatok helyesbitésére és jogor-
voslatra jogsérelem esetén.
Az intézmény koteles a jogszabalyokban el6irt adatokat beszerezni és tarolni illetve nyil-
vantartasokat vezetni, a koznevelési informéci6s rendszerbe bejelentkezni, valamint az Or-
szagos statisztikai adatgy(ijtési programban el6irt adatokat szolgaltatni.
Nem lehet gépi uton a jogi eredetre, politikai véleményre, valldsos vagy mas meggy6z6-
désre, illetve az egészségre és szexudlis életre vonatkozo adatokat feldolgozni.
Az adatoknak pontosnak és aktualizaltnak kell lennitik.
A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok a
kévetkezbek:
A munkavallaléi alapnyilvantartas szerinti adatok:

e néy, anyja neve,

e sziiletési helye és ideje,

e oktatasi azonosité szama, oktatdigazolvanya szadma,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: a felsGoktatasi intézmény

neve,
e diploma szama,
e avégzettsége, szakképzettsége, a végzettséget, szakképzettséget, a oktato-szakvizs-
gat, PhD-t igazol6 okiratok masolatali,

e megszerzésének ideje,

¢ munkakore megnevezése,

¢ munkaltatéja neve, cime, valamint OM azonositdja,

e munkavégzésének helye,

e jogviszonya kezdetének ideje, megszilinésének jogcime és ideje,

e vezetdi beosztasa,

e Dbesorolasa,
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e jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

¢ munkaidejének mértéke,

e tartés tavollétének idGtartama.
A munkavallal6i nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsol6do juttatdsok jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithat6, a szolgéltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hiva-
tott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa,
valamint a oktatéigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol
a személyi adat és lakcimnyilvantarté szerv részére.
A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisdnak megsz{inésére vonatkozd bejelentéstél sza-
mitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba. A KIR m{ikodtet6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes sze-
mélyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabél elektronikus titon megkiildi a szeme-
lyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositist kdvetden a sze-
mélyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azono-
sitas céljabol megkild a KIR miikodtet6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartés koz-
ponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak
és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvintartasban bekévetkezett valtozdsardl a
kapcsolati kédon értesiti a KIR m{ikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint
tudomaésara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbél vezeti 4t. A tarsadalombiztositisi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem
esetén a tarsadalombiztositasi azonosit6 jel hitelességét a KIR miikodtetSje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus titon megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
Oraadoé oktaték esetén:

e név,

e sziiletési hely, id6,

e neme,

e lakohelye, tartézkodasi helye,

e végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

e oktatasi azonosité szama,

¢ amunkakoérként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezését kell megadni.

95



Ezek az adatok a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsaval
tovabbithat6k a fenntarténak, a kifizet6helynek, a birésagnak, rendérségnek, ligyészség-
nek, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgdlatnak.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, ked-
vezmények, kotelezettségek megallapitisaval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és ko-
telezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbél, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A oktatdigazolvany Kiallitdsdhoz sziikséges valam-
ennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott - miikodtetdje, a oktatdigazolvany elké-
szitésében kézremiikoddk részére tovabbithato.
Az intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

e agyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarséaga, lakéhelyé-

nek,

o tart6zkodasi helyének cime,

¢ tarsadalombiztositasi azonosito jele,

e nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime,

¢ tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

e sziilGje, torvényes képviselGje neve, lakbhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢ atanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,

¢ agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

¢ kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

e atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

¢ agyermek, tanuld oktatasi azonosit6 szama,

e mérési azonosito.
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A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése, vizs-
gaadatok,

felnSttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulé diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

A gyermek, tanulé adatai koziil

a neve, sziiletési helye és ideje,

lakéhelye, tartdzkodasi helye,

sziilGje neve, térvényes képviseldje neve, sziildje,

térvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

magantanuléi jogallasa,

mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljaboél, a jogviszonya
fennallasaval,

a tankotelezettség teljesitésével dsszefiliggésben

a fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje,

kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

a neve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartézkodasi helye,

tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

sziildje, torvényes képviselbje neve,

szlilGje, torvényes képviselje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
iskolai egészségiigyi dokumentaci6, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo ada-
tok

az egészségi dllapotanak megallapitasa céljabol
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az egészségiigyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellat6 intézménynek.
® aneve, sziiletési helye és ideje,
e lakoéhelye, tartézkodasi helye,
¢ sziildje, torvényes képviseldje neve,
o sziilGje, torvényes képviselGje lakbhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
e agyermek, tanulé mulasztasival kapcsolatos adatok,
e akiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok
e aveszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl
a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,
az igényjogosultsig elbirdlasahoz és igazoldsihoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 al-
lami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto6 részére, a szamla kiallitdsdhoz sziikséges
adatai a tankényvforgalmazékhoz, az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak
adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek, a bizonyitvinyok nyilvantartasa
céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a fels6foki felvételi kérelmeket nyilvantarté
szervezethez tovabbithato.
A gyermek, a tanulé
- sajatos nevelési igényére,
- beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
- magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai
a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott,
- magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai
az érintett osztilyon beliil, a oktatéi testiileten beliil, a sziillének, a vizsgabizottsag-
nak, a gyakorlati képzés szervezé6jének, a tanuldszerzédés alanyainak vagy ha az ér-
tékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az \j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzojének,
- diakigazolvanya kiallitasahoz szlikséges valamennyi adata
a KIR - jogszabalyban meghatarozott - miikédtetéje, a didkigazolvany elkészitésében koz-
rem{ikodok részére tovabbithato.
Az intézmény nyilvantartja tovibbé azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban bizto-

sitott
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kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasihoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megéllapithat6 a jogosult személye és a kedvez-
ményre vald jogosultsaga.

A oktatot, a neveld és oktatdé munkéat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki koz-
remiikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatdsaban, hivatisandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csa-
ladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermek-
kel, tanuléval, sziil6vel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomaést. E kotelezettség a fog-
lalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kéte-
lezettség nem terjed Ki a oktatéi testiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlédésével 6sz-
szefliggd megbeszélésre. A gyermek és a kiskoru tanulé sziil6jével minden, a gyermekével
Osszefiiggh adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek, tanulo
testi, értelmi vagy erkélcsi fejlédését.

A oktat6, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatdsi in-
tézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesi-
teni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanulé -~ mas vagy sajat magatartasa miatt
- sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegye-

zése nem sziikséges.

Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat ik-
tatni Kell. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. A jogszabalyban megha-
tarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a di-
dkénkormdnyzat, a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett levele-
ket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontisanak jogit a vezet6 fenntartotta maga-
nak.

Ha az ligy jellege megengedi, az Ggyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatisaval is elintézhetSk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lé-

2 _u

nyegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.
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Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intéz-
mény

s nevét,

o székhelyét,

e aziktat6szamot,

e azligyintézés helyét és idejét,

e azirat aldiréjanak nevét, beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmény koérbélyegzd-

jének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
arendelkezé részben tartalmaznia kell:

e adontés alapjaul szolgalé jogszabaly megjelolését,

e amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tértént, az erre torténd utalast,

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e azeljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
]egyz6k6nyvet kell késziteni, ha a koznevelési intézmény oktatéi testiilete, szakmai mun-
kakoz6ssége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy
a nevel6-oktaté munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a
nevelési-oktatasi intézmény vezet6je elrendelte. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell elké-
szitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az ligy megjel6lését, az ligyre vonatkozd
lényeges megallapitdsokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dén-
téseket, tovabba a jegyztkonyv készitGjének az alairasat. A jegyz6konyvet a jegyzSkonyv
készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala. Az iratokat tigy kell
kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovidbba az irat atvételének a napja megallapithat6
legyen.
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az kiadott irattari terv
hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje rendeli el és ellen-
Orzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal meg-

a4

el6zben be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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A kotelezden hasznalt nyomtatvanyok

A intézmény altal hasznalt nyomtatvéany lehet:
e nyomdai dton el6allitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefizétt
papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai Gton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
e elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatdsért felelés miniszter altal jévahagyott rendszer alkalma-
zé4saval elektronikus tton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
a. elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat, ( napl6, vizsgajelentések,
stb.)
b. papir alapn, alairassal, bélyegz6vel ellatott irat. (bizonyitvany, az intézmény altal

nyomtatott toérzslap, félévi értesitd, stb.)

Irattar, iratok selejtezése, intézmény megsziinése esetén kovetendd eljaras

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

2. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattidrba helyezésének évétol kell szamitani. A
hatérid6 nélkiili 6rzési id6vel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény jog-
utdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltdrnak. Az irattari terv
nem selejtezhetd tételeit, tovdbba 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 6rzétt iratokat legaldbb 6tévenként felil kell vizsgélni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok se-
lejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratse-
lejtezést harminc nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

1. A selejtezésre szant iratokrol jegyz6konyvet Kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyz6konyv ketts példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakildétt selejtezési jegyzo-

koényvre vezetett — hozzajaruldsa alapjan lehet.
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2. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdédlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamat-
ban 1év4 ligyek iratait, tovabbd az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamat-
ban 1évé tligyeket a jogutdd iktatokényvébe be Kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzo-
konyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

3. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogut6éd nélkiil sz(inik meg, a nevelési-oktatasi intéz-
mény vezetdje a fenntarté intézkedésének megfelel6en gondoskodik a feladatok ellatasa-
rol. A jogutdd nélkil megsz{ing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl sz016 tajékoztatast - a nevelési-oktatasi in-

tézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

e abeirasi naplo,

¢ abizonyitvany,

e az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

e aszakmai vizsga letételét tanidsité bizonyitvany,

e atorzslap kiilive, belive,

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

e atorzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

e az értesitd (ellendrzd),

e az osztalynaplo,

e acsoportnaplg,

e az egyéb foglalkozasi naplo,

¢ ajegyz6koényv a tanulmanyok alatti vizsgadhoz,

e az osztilyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatiban meghatdrozott nyomtatvanyok,

e az Orarend,

e atantargyfelosztas,

¢ atovabb tanulék nyilvantartasa,

e az étkeztetési nyilvantartas,

e akozosségi szolgalati jelentkezési lap,

¢ atanuldi jogviszony igazold lapja.
Az iskoldba felvett tanuldk iskolai nyilvintartasira beirasi naplot kell vezetni. A beirasi
naplot az adott iskola kezd§ évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell vezetni. A

tanulé6t akkor lehet a beirasi napl6bdl torélni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A torlést

102



a megfelel zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési igényti tanul6 nevelését, oktatasat is
ellitja, a beirasi napldban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité nevelési tanacsadoi fel-
adatot, a szakért6i bizottsagi feladatot ellaité intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény sza-
mat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezd fe-
lilvizsgalat idSpontjat.

Arendelkezésre 4116 adatok alapjan minden év jinius 30-aig megkiildi az illetékes szakértdi
bizottsagi feladatot ellat6 intézmény részére azon tanul6k nevét - a szakvéleményt kidllito
intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a fellilvizsgélata a kovetkezd tan-
évben esedékes. A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanulékat is, akik tankétele-
zettségiiket kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kételez tanérai foglalko-
zasokon val6 részvétel al6l felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szdméaval szerepel-
tetni kell a beirdsi naplé megjegyzés rovataban. A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola
nevét, OM azonosit6jat és cimét, a megnyitas és lezdrds id6pontjat, az igazgat6 aldirasat,
valamint papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.

A beirasi napl6 tartalma

e napl6beli sorszamat,

felvételének id6pontjat,

nevét, oktatasi azonositd szamat, sziletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hiadnya-

ban

e tartdzkodasi helyét,

e anyja sziiletéskori nevét,

o Jallampolgarsagat,

e jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabbd annak az intézménynek a
nevét,

e ahova felvették vagy atvették,

évfolyamismétlésére vonatkoz6 adatokat,

e sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

e azegyéb megjegyzéseket.
A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kialli-
tani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat, cimét és az iskola

korbélyegzdjének lenyomatat is.
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A bizonyitvany tartalmazza

® asorszamat,

e abizonyitvany pétlap sorozatszamat,

e atanuld torzslapjanak szamat,

e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

e atanulé altal mulasztott 6rak szamat, ezen bellil kilon megadva az igazolatlan mu-

lasztasok
® SZamat,
e atanulé szorgalminak és - az alapfokt miivészeti iskola kivételével - magatartasa-
nak

o értékelését,

e aszilikséges zaradékot,

e aoktatoi testiilet hatarozatat,

o aKkiallitis helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

e azigazgato és az osztalyfénok alairasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a térzslap alapjan bizonyit-
vanymasodlat 4llithaté ki. A bizonyitvanymdasodlatért illetéket kell leréni. Térzslap, pot-
torzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre pé6tbizonyit-
vany allithaté ki. A p6tbizonyitvany azt tanidsitja, hogy a tanul6é melyik évfolyamot mikor
végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartis megsemmisiilt, a pétbizonyitvdnyban
csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuléja volt. Ilyen tar-
tama potbizonyitvany akkor 4llithat6 ki, ha a volt tanulé fradsban nyilatkozik arrél, hogy a
megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt ta-
naranak vagy két évfolyamtarsinak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha
a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizo-
nyitvanyukat.
Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany és az érettségi vizsgat tantsité térzslap, torzslapki-
vonat tartalmat és kiallitisanak madjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
sz616 jogszabaly hatarozza meg.
A szakmai vizsgérdl kiéllitott bizonyitvany és torzslap tartalmat és kiallitdsanak modjat a
szakmai vizsgiztatas altalanos szabdlyairdl és eljarasi rendjérdl szol6 jogszabaly hatarozza

meg. A toérzslap két részbdl 4ll, a tanulékrol kiilon-kilén kiallitott egyéni térzslapokbdl és
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az egyéni torzslapok osszefiizését szolgalé borit6bdl (torzslap kiliv). Az iskola a tanul6krol
- a tanévkezdést kdvets harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki.
Az egyéni torzslap tartalma
e atorzslap sorszamat,
e a tanul6 nevét, dllampolgirsagat, nem magyar allampolgér esetén a tart6zkodas
jogcimét, a jogszerti tartézkodast megalapozo okirat szamat,
e oktatdsi azonosit6 szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
e atanulo osztalynapléban szerepl6 sorszamat,
¢ atanuld altal elvégzett évfolyamot,
e atanulé magatartdsanak és szorgalmanak értékelését,
e atanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi széveges mindsitését,
o akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,
e az dsszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan mu-
lasztasokat,
e aoktatdi testiilet hatarozatat,
¢ atanulmdanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,
e a tanul6t érint6 gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos
¢ helyzet megallapftiasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabdl kovetkezd dontése-
ket,
e hatarozatokat, zaradékokat.
Ha az iskola sajatos nevelési igényii tanulé nevelés-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel kell
tintetni a
- szakvéleményt kidllité szakért6i bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szdmat
és kiallitasanak keltét,
- afeliilvizsgalat id6pontjat.
Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utin szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen médon kell ta-
rolni. A torzslap kilivén fel kell tiintetni a kiallit6 iskola nevét, cimét, OM azonositéjat, a
megnyitas és lezards helyét és idejét, az osztalyfénok és az igazgato aldirasat és az intéz-

mény korbélyegzdjének lenyomatat.
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A torzslap kiilive tartalmazza

az osztaly megnevezését,

az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapldval és bizonyitvdnnyal val6 6ssze-
olvasasanak

tényét igazolo dsszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végz6 osztalyf6nok és az 6sszeolvasé tanarok, valamint az igazgato
alairasat,

a torzslap kiilivének lezarasakor hatélyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,

torzslapszadma feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alap-

jan —pottorzslapot kell kiallitani.

Az értesitd (ellendrzd) a tanulé magatartisardl, szorgalmardl, évkozi és félév végi tanul-

méanyi eredményérél sz616 tajékoztatasra, a hidnyzasok igazoldsara, valamint az iskola és a

sz(l6 kolcsonos tajékoztatasara szolgal.

Az értesit6ben (ellendrzében) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.

Az értesité (ellen6rzd) tartalma

a tanul6 nevét, oktatasi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hia-
nyaban

tartézkodasi helyét,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét, napkoz-
beni

telefonszamat és apja, torvényes képviselGje nevét, lakcimét, ennek hidnyéaban tar-
tozkodasi

helyét, napkozbeni telefonszamat,

a tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelését,

a tanuld altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

a félévi osztalyzatokat,

a mulasztasok igazolasat.

A tanul6 félévi osztilyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazésa esetén is

kételes az értesitd (ellendrzd) Gtjan, az osztalyf6nok alairasaval és az iskola kérbélyegzdjé-

nek lenyomataval ellatott irdsbeli tajékoztatast adni.
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A oktaté a tandrai foglalkozasokrol az 6rarendnek megfelelen osztalynaplot vezet. Az osz-
talynapldban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonos{t6jat és cimét, a naplé megnyita-
sanak és lezarasanak id6pontjat, a kiallité osztalyfénok és az igazgatd aldirasat, papiralapti
nyomtatvanyesetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is. A naplét az iskolai nevelés-
oktatés nyelvén kell vezetni. Az osztalynaplé haladasi és mulasztasi, valamint értékel6 nap-
l6részt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplérész tartalma

e atanitasi napok sorszamat és idépontjat,

e a megtartott tanitasi dra tantargyanak nevét, az 6ra tanévi és napon beliili sorsza-

mat,

e atanitdsi éra anyagat,

az 6rat megtart6 oktatd nevét,

igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulék hidnyzasanak kimu-
tatasat,

e ahianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését
Az értékeld naplorész

e atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonosité szamat,

o tarsadalombiztositdsi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja

vagy

e torvényes képviselGje nevét és elérhetdségét,

¢ atanuld naplébeli sorszamat, térzslapszamat,

e atanulttantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi

e szdveges értékelését, osztalyzatait,

e akozosségi szolgdlat teljesitésével kapcsolatos adatokat.
Az egyéb foglalkozasi naplo
Az egyéb foglalkozdsokrol, igy killonosen a fakulticids foglalkozasokrdl, a szakkorrol, a
sportkorrdl a oktato egyéb foglalkozasi napl6t vezet. Az egyéb foglalkozasi napléban fel kell
tiintetni a kiallit6 iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplé megnyitasédnak és lezarasa-
nak id6épontjat, a kiallité oktaté és az igazgatd alafrasat, papiralapi nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.
Tartalmazza:
a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,

e acsoportba tartozé tanuldk névsorat,
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a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhet6ségét, apja vagy térvényes képvise-
16je nevét és elérhetGségét,

a megtartott foglalkozasok sorszdmat és id6pontjat, a foglalkozdas témajat,

a foglalkozast tartd oktaté alairasat.

A tanulmdanyok alatti vizsgakrol tanulénként és vizsganként jegyzékonyvet kell kial-

litani. A jegyzékonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM

azonositojat és cimét.

A jegyz6konyv tartalma

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsigat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban 4ll,

a vizsgatargy megnevezése mellett:

az frasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,

a végleges osztalyzatot,

a jegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét,

az elnok, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

Az iskola a pedago6giai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas tartalma

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a oktaté tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségeét és az
altala

tanftott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat,

a oktaté altal ellatott ératervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,

a oktatd Osszes Oratervi érajanak szamat,

oktatonként a kotelez6 6raszamba beszdmithaté egyéb feladatok éraszamat,
oktatonként az 6sszes Oratervi 6ra és a kotelezd 6raszamba beszamithat egyéb
feladatok 6raszamat,

oktatonként az 6sszes 6raszambol a tartds helyettesitések szamat,

az egyes oktatok kotelezd draszamat,
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o oktaténként a kotelezd 6raszam feletti tébbletérak szamat,

e az 6rakedvezményre jogosito jogcimeket,

e akiilén-kiilon ésszesitett 6raszamot,

e afenntarto altal engedélyezett oktatd-allashelyek szamat.
A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 31-ig meg Kkell kiildeni a
fenntartonak .
A tantargyfelosztas alapjan készitett 0sszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tandrai és az
egyéb foglalkozisok id6pontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.
Az iskola a végzett tanuldirdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az
iskola nevét OM azonositéjat és cimét.
A nyilvantartas tartalma

¢ atanulé nevét, oktatasi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletés-

kori nevét,

¢ atanulé iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

¢ atanulét dtvevd iskola nevét, OM azonositéjat, cimét és szakiranyat.
A taniigyi nyilvantartasok vezetése
A oktat6 csak a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyvi-
teli tevékenységet koteles elvégezni.
Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplét, a toérzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt. Dokumen-
talja az 50 6ras kozosségi szolgalatot. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizo-
nyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két dsz-
szeolvasd-oktaté felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulékkal kapcsolatos hataro-
zatokat a megfelel$ zaradékkal kell feltiintetni. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantar-
tasokban athiizassal Kell érvényteleniteni, olyan médon, hogy az olvashat6é maradjon, és a
hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapt nyomtat-
vany esetén az iskola kérbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén a volt tanulé kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan a megvaltozott
nevet a térzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl - beleértve az érett-
ségi vizsgardl és a szakmai vizsgaroél kidllitott bizonyitvanyt is - bizonyitvdnymasodlatot
kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az
JERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval torténé kilyukasztissal érvénytelenitni

kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak. Ha a bizonyitvany kiadasat kévet6en deril ki, hogy
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az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyi{tvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni.
A csere az érintett szamara dijmentes.

A koéznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvinymdasodlat az eredeti okirat pétlasara
szolgalo, a térzslap tartalmdval megegyezd, a kidllitdsanak id6pontjaban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymadsodlatnak - sz6veghiien - tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon ta-
14lhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd
iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a meg-
sziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallité szerv). A bizonyitvinyma-
sodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiaddsinak az okat, tovabba a ki-
allit6 szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a kiallit6 szerv
vezet6jének (vagy megbizottjdnak) alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval. Bizo-
nyitvanyméasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tintetni a kiadott masodlat iktato-
szamét, a kiad4s napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyf{tvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért felel6s miniszter 4ltal kijel6lt szerve-
zet 4ltal vezetett k6zponti nyilvantartasaban, az eredeti bizonyftvdny megsemmisitésérol,
érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kozponti nyilvantartas vezetdjét
értesiteni kell. A bizonyitvanyokrdl, az érettségi és a szakképesitd bizonyitvanyokrél ma-
sodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvinynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat kételes zart helyen gy elhelyezni, hogy
ahhoz csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy férhessen hozzd. Az iskola az el-
rontott és nem helyesbithetd, tovabba a Kicserélt bizonyitvanyrol jegyzdkényvet készit, és
a bizonyitvanyt megsemmisiti. Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrél, tanusitva-
nyokrdl, a kidllitott és kiadott bizony{tvanynyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokrdl, az elron-
tott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrél nyilvantartast vezet. Az iskola
az elveszett, megsemmisiilt tires bizonyitvadnynyomtatvany, tantsitvany érvénytelenségé-
rél szol6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter dltal veze-
tett minisztérium hivatalos lapjadban, megjelé6lve az adott bizonyitvidnynyomtatvany egyedi
azonositisahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség id6pontjat.

A kozosségi szolgailat teljesitésére vonatkozé iratkezelés

Az intézmény a kozdsségi szolgilat teljesitéséhez abban az esetben, ha kiils6 felet von be,

egyiittm(ikodési megéllapodasban rogziti a tényt. Ebben szerepel a megéllapodast alairo
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felek adatain és vallalt kételezettségein tul a foglalkozas idétartama, az esetlegesen részt-
vevd mentor neve és feladatkore. A tanulé a k6zosségi szolgélatra valé jelentkezésnél az
intézmény altal biztositott jelentkezési lapot télt ki, amely tartalmazza:
e ajelentkezés tényét,
e amegvalositas helyét és idejét,
o sziil6i egyetért6 nyilatkozatot.
o A KkoOzbsségi szolgalat sordn a tanuld napldt vezet, amely tartalmazza:
e hol,
e mikor,
e milyen idékeretben,
e milyen jellegli
o szolgdlatot-tevékenységet teljesit.
A tanul6 kozosségi szolgilat teljesitésére vonatkozo6 adatait a tanul6 az osztalyfénok ellen-
6rzése mellett vezeti kiilon nyilvantartisban. A kozosségi szolgilat teljesitésének tényét
rogziti:
e az osztalynapléban és
e atodrzslapon.
Az iskola a kozosségi szolgélat teljesitésérol igazolast ad ki két példanyban, amelybdl egy a
tanulénal, egy az intézménynél marad. Ezeket a dokumentumokat az intézmény irattara-
ban helyezi el. Selejtezni nem lehet.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabdalyzata, Szakmai programja és a Hazirend az is-
kola honlapjan megtekinthetd. A kozalkalmazottak (oktatdé és nem oktatd dolgozok), szii-
16k, diakok a kényvtarban a kovetkezé dokumentumokat kaphatjdk meg betekintésre:
- Szakmai program,
- Hazirend,
- Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat,
- Esélyegyenl6ségi Szabalyzat.
A fent felsoroltak a tandriban és az iskola honlapjan elektronikus (letélthet6) formaban

megtalathatoak.
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9.2 Az e-naplé miikodési szabalyzata

1. Bevezetd
Az e-naplé Elektronikus Naplé (tovabbiakban e-napld) az iskola altal izemeltett iskolaad-
minisztraciés rendszerre épiilé olyan adatbazis-kezel6 alkalmazas, amelynek felhasznala-
sdval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzs-
ment feladatainak hatékony ellatisa. Els6dleges célja, hogy kivéltsa a papiralapu naplé
hasznélatat, leegyszeriisitse az adminisztraciés folyamatokat, tovabba vilagos, attekinthetd
feltiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.
Célja,hogy a sziil6i modul alkalmazasaval naprakész informaciokkal rendelkezzenek a csa-
ladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezel6feliilete Webalapti, hasznéla-
tahoz halézati kapcsolattal rendelkez6 szamitogép, valamint egy azon futtathaté béngészd
program sziikséges.
2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere
A szakképzésrél sz016 torvény végrehajtasarol széldé 12/2020 Korm. rendelet az iskolak
szamdra kotelezéen hasznélatos nyomtatvdnyként nevezi meg, irja elé az osztalynaplé
(csoportnapld) hasznalatat. A jogszabdaly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalma-
val kapcsolatos el6irast nem tartalmaz.
3. Az e-naplé felhasznaldi csoportjai, feladatai
1. Iskolavezetés
Az iskolaadminisztréaciés rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van
az e-naplé adatbazisahoz.
2. Titkarsag
Az iskolaadminisztracis rendszer adatainak naprakész aktualizaladsan keresztiil elvégzi az
e-naplé alapadatainak adminisztraciojat.

- tanuldk adatait,

- gondviseld adatait,

- osztalyok adatai (osztilyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport sszeren-

delések

3. Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tan6rdk adatainak rogzitése az adott tandran,

- haladasi naplé,

- hianyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,
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- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
4. Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi napl6,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktandri bejegyzések adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,
5. Sziil6k
A sziil6k sajat gyermekik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az in-
terneten keresztiil térténd hozzaférést automatikusan biztositja az iskola (érvényes tanul6i
jogviszony esetén). Az intézmény rendszergazdaja gondoskodik a hozziférés megvalésita-
sardl, valamint a sziil6 e-mailben torténd értesitésérdl minden tanév szeptember harmadik
hetének végéig. A sziil6 jogosultsiga az e-napléhoz térténd hozzaféréshez a tanulé 18. élet-
évének betoltése utan automatikusan megszinik.
6. Rendszer lizemelteték
Az e-napléhoz a rendszergazdanak van kézvetlen hozzaférési jogosultsaga.
Rendszergazda feladata:

e iskolai halézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartésa, felmeriil§ hibak

kijavitasa.

¢ atanari notebook-ok lizemeltetése soran felmertil6 hibak kijavitasa.

4. Az e-naplé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditdsdnak idészakdban

Elvégzendd feladat | Hataridé Felelds
Ujonnan beiratkozott tanu- | augusztus 31. tanulmanyi ﬁgyintézc’i

16k adatainak régzitése az e-

naplé rendszerbe.

Javitévizsgak eredményei | augusztus 31. altalanos igazgatdhelyettes,

alapjan az osztalyok névso- titkarsagi adminisztrator

ranak aktualizdlasa az e-

naplé rendszerben. |
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A tanév tantargyfelosztasa-
nak rogzitése az e-naplé

rendszerben.

szeptember 1

adminisztratorok

A tanév rendjének rogzitése

az e-naplo6 naptaraban.

szeptember 1.

adminisztratorok

Végleges orarend rogzitése

az e-naplé rendszerbe.

szeptember 15.

| ltaldnosigazgaté-helyet-

tes, adminisztrator

Végleges csoportbeoszta-
sok rogzitése az e-naplo

rendszerbe.

szeptember 15.

szaktandrok javaslata alap-
jan az osztalyfénokok allit-
jék be

A tanév kézbeni feladatok

| Elvégzendé feladat

Hatarido

Felelds

Tanuléi alapadatokban be-
kovetkezett valtozasok mo-
dositasa, kimaradas, beirat-
kozas zaradékolas rogzitése

az e-napléban.

bejelentést koéveté harom

munkanap

4ltaldnosigazgatd-helyettes
el6zetes engedélye alapjan:
osztalyfénok, adminisztra-
tor,

tanulmanyi tigyintéz6

Tanulék csoportba sorola-
sanak megvaltoztatasa.

(kizarélag indokolt esetek-

csoport csere el6tt harom

munkanap

altalanosigazgato-helyettes
el6zetes engedélye alapjan:

osztalyfonok, adminisztra-

ben). tor

Az e-napl6 vezetése, adat- | folyamatos, aktudlis napot | szaktanarok
beviteli (haladasi napld, | kévetd munkanap

osztalyzat, stb) feladatai.

Az utélagos adatbevitel | folyamatos szaktanarok
(napl6 zaras utani) igényét

az illetékes igazgatéhelyet-

tesnek kell jelezni.

A hazirend el6irdsaival | folyamatos osztalyf6nokok

Osszhangban az osztalyf6-
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nékok folyamatosan rogzi-
tik a hidnyzasok, késések

igazolasat.

Iskolavezetés napl¢ ellendr-

zése

folyamatos

iskolavezetés

Az iskola teljes e-napl6
adatbazisardl heti rendsze-
rességgel biztonsagi maso-
lat készitése. Az e-napld
rendszer automatikusan el-

végzi.

minden hétvégén

feltigyeli: adminisztrator

Féleévi és év végi zdrds idészakdban

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
Osztilynévsorok ellendr- | osztalyoz6 konferencia id6- | osztalyf6nékok
zése pontja el6tt 1 héttel.
Osztalyfénokok javasolt | osztalyozé Konferencia id§- | osztalyfénokok
magatartds, szorgalom je- | pontja el6tt 1 nappal.
gyeinek beirasa.
Félévi, év végi jegyek rogzi- | osztdlyozé konferencia id6- | szaktanarok
tése. pontja el6tt 1 munkanappal.

Csoport cserék alkalmdval
Elvégzendo feladat Hatarid6 Felelds
A munkakdézosségek a sajat | szeptember 15. munkakézdsség vezetbk
munkaterviilkben rogzitik
az évkozi csoportcserék

varhaté iddpontjat. Errdl
kiilon feljegyzést készitenek

és leadjak az illetékes igaz-

gat6 helyetteseknek.
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lok CD-re mentése, naplok
nyomtatasa, irattari és a tit-

karsagi archivalasa.

Csoportcserék esetén a | csoportcsere el6tt egy héttel | szaktanar, munkakozosség
szaktanarok (] tanuléi név- vezetdk
sorat egyeztetik az osztaly-
fénokokkel és a
munkako6zosség vezetok le-
adjak az illetékes igazgatd
helyetteseknek.
Ev végi naplézdrds (zdradékolds)
Elvégzendd feladat Hatarido Felelds
Osztalyfénokok zaradéko- | el6re kijeldlt id6pontban osztalyfénokok
lasi feladatainak elvégzése.
A naplé archivdldsa, irattdrozds
Elvégzendé feladat Hataridé Felel6s
A végleges osztdlynaplo faj- | tanév vége rendszergazda

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése:

Az e-naplé hasznalatianak alapvet6 feltétele a technikai eszkozok tizembiztos miikddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii

hasznalata, a technikai eszké6z dllapotanak megdvasa.

A technikai rendszer miik6dtetésének felel6se az iskola rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibdsodésa esetén kévetendé eljarasi szabalyok érvényesek:

5.1. A tanari munkaillomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak:

5.1.1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
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5.2.2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir
alapl regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb hdrom napon beliil a tanari szobé-
ban megtalalhaté gépeken.

5.3. Feladata a rendszer lizemeltetSknek:

Tanari szamit6gép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgélasa, (szoftver, hardver hiba

behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

5.2. Iskolai hal6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

5.2.1. Feladata a tandrnak:

Azonos a fentivel.

5.2.2. Feladata a rendszer lizemeltet6knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!)
koteles a halozati kapcsolat helyreallitisat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolédsa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése) A rendszergazdaval
egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben szerviz szol-
galtatasok igénybevétele.

5.3. Adatbazis szerver (iskolaadminisztraciés) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szer-
ver ledllast kovetden a rendszergazda felméri az Gjra inditas lehet§ségét. Indokolt esetbe a
rendszer fejleszt6khoz fordul miiszaki segitségért.

Ha arendszer Gjrainditisa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktandrok a munka
folytatdsa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az tjra inditas utan folyamatosan
potoljak a kiesés idGszakara tehetd elmaradasokat.

5.4. llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

A felhasznalok kotelesek a felhaszndloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomaésara.
Amennyiben gyant meriil fel a jelszavak kitud6dasat illetéen a felhaszndlé kételes azonnal
megvaltoztatni jelszavat. Ha egy szaktandr vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellen-
Orzése soran illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalé6 nyomot talal, haladéktalanul
koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért felel6s rendszergazddnak. Az e-naplé adatbazis-
kezel6 rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezhetd

minden naplé miivelet.
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6. Zaro rendelkezések

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

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatdl 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezd6den

kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

c) Az intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

Irattari tervet a 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 4. melléklete tartalmazza

d) Az iskola altal alkalmazott zaradékok

Az iskolai zdradékokat a 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 2. melléklete tartalmazza.

9.3 A kényvtar haszndlatdnak rendje, dllomanygyarapitasi- és gytijtékori szabaly-
zata

A kényvtar hasznalatanak rendje

A Kiskunhalasi SZC Dékani Arpad Technikum (Kiskunhalas, Kossuth u. 23.) kényvtarainak
miikodését az érvényes torvényi szabdlyozassal 6sszhangban a kéovetkezdk szerint szaba-
lyozza:

Az Iskolai Konyvtari Szabdlyzat intézménytink Szervezeti M{ikddési Szabdlyzatdnak mel-
1ékletét képezi.

1. Az iskolai kényvtarra vonatkozo altalanos adatok:

1.1. Akoényvtar neve: Kiskunhalasi SZC Dékani Arpad Technikum

1.2. A konyvtar cime, telefonszama: +36 77/ 421-744

1.3. A konyvtar fenntart6janak neve: Kiskunhalasi SZC

1.4. A konyvtar fenntartéjanak cime: 6400 Kiskunhalas, Kazinczy u. 5.

1.5. A kényvtar, mint az iskolai kényvtarhal6zat tagja, az alabbi szakmai szervezetek-
kel tart szakmai kapcsolatot: Kiskunhalasi Varosi Konyvtar, Kiskunhalas varos is-
kolai kényvtarai, Bacs-Kiskun Megyei Kényvtar

1.6. Akonyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola tanuldi, dolgozéi vehetik igénybe)

1.7. A konyvtar elhelyezése: az iskola féldszintjén
Kossuth utcai épliletben: B 03 szamu teremben (raktar az épiilet C02)

1.8. Az iskolai kdnyvtar hasznalata ingyenes.
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2. Az iskolai konyvtar mitkédésének célja:

2.1. Segitse el6 az oktaté-neveld munkat

2.2. Arendelkezésre 4ll16 szakkonyvek, kiadvanyok, folybiratok segitségével biztositsa

a szakmai munka (oktaté-nevel6 munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesz-

z

s

téset.

2.3. Segitse el az iskolai konyvtarhasznal6k (tanuldk, neveldk, egyéb dolgozdk) alta-

lanos miveltségének kiszélesitését.

2.4. A folyamatosan Kkorszertisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az uj,

modern ismereteket.

2.5. Internet-hasznalat biztositasa.

3. Az iskolai kényvtar feladata:

3.1. Az intézmény kényvtarainak altalanos feladatai:
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El6segitse az iskola szervezeti és m{ikodési szabalyzataban, szakmai program-
jaban rogzitett helyi célok megvaldsitasat.

Biztositsa az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz
sziikséges informacidkat, ismerethordozdkat (szak- és altalanos jellegii kony-
vek, folydiratok, audiovizudlis eszk6zok, stb.)

Gylijteményét folyamatosan fejlessze, feltirja, megérizze, gondozza, rendelke-
zésre bocsassa.

Rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nytjtson a kdnyvtar dokumentumairoél és
szolgaltatasairal.

Kézponti szerepet toltsén be a tanul6k 6nallé konyv- és kdnyvtarhasznalata-
nak elsajatitasaban.

Vegyen részt, illetve kozremiikodjon az intézmény - oktatdsi-nevelési, helyi
tantervének megfelel§ - konyvtari tevékenységében (tandra tartasa a kényv-
tarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivel6dési és iskolai egyéb progra-
mok, vetélkedSk szervezése, segitség nytjtasa, kiilonféle kényvtari dokumen-
tumok, segédeszkdzok biztositasa, stb.).

Biztositsa mas konyvtarak dllomadnyénak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdsé-
gét (tajékoztatas, informaciécserék, dokumentumok beszerzése segitségével).
A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Sziveges dokumentumok eldre bejelentett masoldsanak, nyomtatdsanak lehe-

t6ség szerinti biztositasa.
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% A Kkonyvtar fejlesztésére vonatkoz6 palyazatok figyelése és megirasa.

3.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:
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az iskola helyi tantervének figyelembe vételével folyamatosan bdviti, korsze-
riisiti Allomanyat az intézmény tanarai, nevel6k6zosségei és mas iskolai konyv-
tarhasznal6k javaslatai, igényei alapjan,
az iskolai konyvtar dllomédnyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.)
az éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figye-
lembe vételével végzi,
a beszerzett, meg6rzésre atvett dokumentumokat 6 munkanapon beliil bevé-
telezi, és leltarba veszi,
naprakészen vezeti az egyedi (cim)leltart tartalmazé kdnyvet, valamint az 6sz-
szesitett dllomany-nyilvantartast (csoportos leltdrkdnyvet) a szoftver segitsé-
gével,
a tanari kézipéldanyokrdl, Gtmutatékrdl, gyorsan avulé kisebb terjedelm kéz-
iratokrol in. brosira-nyilvantartast vezet,
az elavult, feleslegessé vilt, vagy fizikailag hasznalhatatlan dokumentumokat,
vagy az olvasék altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
dsszhangban évente dllomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
elvégzi,
a konyvtarallomany leltdrozasat az intézmény Leltarozas Szabalyzatanak meg-
felel6 idében és modon 5 évente végzi,
a kényvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembe vé-
telével végzi:

» Kkézi kdnyvtér (olvasétermi konyvtar)

» Kkolcsonozhet6 szépirodalmi és szakirodalmi allomany

» id6szaki kiadvanyok
a konyvtari dllomanyt a katalégusépités szabdlyainak és szempontjainak meg-
felel6en alakitja ki és tartja karban,
gondoskodik a kényvtari dllomény megfelel6 tarolasarol, a raktari rendrél,
rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az dllomanyt,
kényvtarhasznalattal kapcsolatos versenyek figyelemmel kovetése, azokra

valé benevezés motivalasa.
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4. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai kényvtar els6dleges feladata, hogy gyiijteményeivel, szolgaltatdsaival az iskola-

ban foly6 oktaté-nevelé munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata sordn az aldbbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,
4.5.

A konyvtarhasznal6t segiteni kell tdjékoztatissal, tandcsadassal az iskolai mun-
kahoz kapcsolddé irodalom felkutatasidban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznal6 részére a megfeleld irodalmat kell ajdnlani és az ilyen igé-
nyét konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.
Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor tore-
kedni kell el6jegyzés, korlitozott terjedelmii masolatkészités titjan biztositani.
A konyvtarhasznaldkrél nyilvantartast kell vezetni.

A kikolcsonzott dokumentumokrél - a kiadastdl a visszavételig — nyilvéntartést
kell vezetni. A vissza nem hozott kényveket felszélitissal, téritési kotelezettség
megvaldsitasaval kell a konyvtar dllomédnyaba visszajuttatni. A késedelmi dij

osszege: 500 Ft/hét.

4.6. A tanulok és a dolgozok tanulé- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari

4.7.

4.8.

tartozas rendezése utin lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, ak-
kor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi felelGsség.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros-tanarndl és az iskola porta-
jan helyezenddk el. A kulcsok csak tliz-, katasztréfa-, munka és kornyezetvé-
delmi okb6l adhaték ki az iskola dolgozoéinak.

A konyvtar helyiségei 6rarendszer( tanitas vagy értekezletek szamdéra nyitva

tartasi id6ben engedéllyel vehet6k igénybe.

4.9. A koényvtaros-oktatd kozremiikodik a konyvtarbemutatd, kdnyvtarismertetd és

konyvtiarhaszndlatra épiil6 tanérak, foglalkozasok el6készitésében és megtarta-

saban.

4.10. Folyamatosan biztositja a didkok részére a foglalkozasokra, versenyre vald fel-

késziilések lehetdségét.

4.11. A konyvtar hasznalatanak moédjai:

a) helyben hasznélat: az olvaséteremben, illetve a konyvtarban elhelyezett sza-
mitdgépeken torténd kutatds, ismeretszerzés (ehhez a kényvtaros biztositja a

szakmai hatteret)
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b) kélcsonzés: a konyvtarbol barmely dokumentumot, eszkdzt csak a konyvta-
ros tudtaval lehet elvinni; a k6lcs6nzési nyilvantartast a konyvtaros vezeti

¢) csoportos hasznélat: osztilyok, szakkorok részére konyvtari 6rak, szakorak
megtartdsara is lehet6ség van, amelyek tervezésében, szervezésében, megva-

l6sitasdban a konyvtaros-tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.
5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénzigyi, targyi feltételeket az éves intézmé-

nyi kéltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni, igy, hogy a tervszerii dllomanyfej-

lesztés megvaldsulhasson.

Az allomanyfejlesztést elsGsorban az alabbi f6 célok teljesitésére kell forditani:

» A tananyagban meghatarozott kitelez6 irodalmi anyag vésarlasara (kényv, video-
kazetta, CD-ROM, DVD)
Szakirodalom vésarlasara (konyv, videokazetta, CD-ROM, DVD)

*,

+
'0

L)

»,
0.0

A konyvtarban sziikséges informaciéhordozdk beszerzésére

&
0.0

Nyomtatvanyok beszerzésére
% Akonyvtar informatikai rendszerének karbantartasara, fejlesztésére.
Egyéb, az ellitmanynal nagyobb érték{ konyvtari eszk6zok vasarlasa, csak az intézmény

vezet8jének vagy gazdasagi vezet6jének irasbeli hozzajarulasaval torténhet.
6. Jogok és kotelezettségek

6.1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, oktat6i, adminisztrativ és technikai dolgo-
z0i hasznalhatjak.
(A szolgaltatasok haszndléinak korét az intézmény vezetbje bdvitheti, szlikitheti.)

6.2. Az iskolai kényvtarhasznalékat megilletik ingyenesen az aldbbi alapszolgaltata-

sok:

¢ kényvtarlatogatas,

9,
L4

konyvtari gylijtemény helyben haszndlata,

()
L 44

allomanyfeltard eszk6zok hasznalata,

/
°

informdacid a konyvtar szolgaltatasairdl.
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6.3. Az iskolai kényvtaros koteles az ingyenes szolgaltatisok igénybevevéinek adatait
regisztralni szamitogépes nyilvantarté programmal (Szikla Integralt Kényvtari
Rendszer).

6.4. A 6.2 pontban felsoroltakon kiviil méas egyéb szolgaltatasok csak a kényvtarba

valé beiratkozas utan vehetdk igénybe. A beiratkozas ingyenes.
A kényvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembe véte-
lével koteles gondoskodni.
A konyvtaros a beiratkozé adatait nyilvintartisba veszi. A kilép6 dolgozdkat a human er6-
forras iigyintézdje, a didkokat az iskolatitkar Kiildi a konyvtirba a tartozisaik rendezése
miatt. Az esetleges adatmédositas ekkor torténik meg, illetve e-mailben, vagy személyesen

is lehet adatmddositast kérni a konyvtarostal.

6.5. A foglalkozasok megtartisdra is alkalmas olvas6teremben az 6rakézi sziinetek-

ben tanari feliigyelet nélkil nem tartézkodhatnak a tanul6k.
6.6. A konyvtar helyiségeiben tilos ételt és italt fogyasztani.
6.7. A polcokon, tarol6kon kialakitott rendet a tanul6k nem bonthatjak meg.
7. A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kényvtarban az alapszolgaltatdsokon Kkiviil az alabbi szolgéltatdsok vehet6k

igénybe:

7.1. A kényvtar dlloményanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és cso-

portos helyben hasznalata:

X3

8

olvasétermi, kézikonyvtari konyvek,

3

AS

folyéiratok,

e

%

nagyobb értékii dokumentumok,

3

hS

audiovizualis informaciéhordozdk,
A csak helyben hasznéalhat6 dokumentumokat az oktaték és a diakok egy-egy tanitasi 6rara,

illetve hét végére kikélcséndzhetik.
7.2. A konyvtarban tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

7.3. A konyvtarban tartandé olvasast, kdnyvtarhasznalatot segitd rendezvények meg-

szervezése, lebonyolitasa.

7.4. Kolcsonzés.
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7.5. A kényvtarban az adott id6pontban nem taldlhat6 konyvek, dokumentumok el6je-

7.6.

7.7.

gyeztetése, majd a konyvtar értesitése utdn azok kolcsonzése.

A konyvtar gyiijteményében megtalalhaté dokumentumokrdl, illetve azok egy ré-

szérdl (korlatozott mennyiségben) masolat készitése.

Az adott szaktantargyhoz, illetve témakorho6z kapcsoldodé témafigyelés, irodalom-

kutatas.

8. A kélcsonzés szabalyai

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

A kikoélcsOnzés nyilvantartas alapjan torténik.

A kolcsondzhetd allomany egy része a konyvtarban taldlhaté, szabadpolcokrél is

kivalaszthaté

A kikolcsonozhetdség szempontjiabol a dokumentumok az aldbbi kategoéridkba so-

rolhatdék:

R

s kolcsonozhetdk,
% részlegesen kolcsonozhetdk, (pl. kotelezd irodalom, tankényvek)
s csak helyben hasznalhatok.

Egy olvasé egyidejlileg maximum 5 kotetet kdlcséndzhet.

A kolcsonozhetd kategoéridju dokumentumok kélcsénzési idétartama 30 nap, ma-
ximum az adott tanév utolsé tanitdsi napja. Hosszabbitds csak indokolt esetben

kérhetd.

A részlegesen koélcsondzhet6 anyagok kélcsonzési idGtartama két hét (a tankony-

vek és a tartos tankényvek kivételével).

Nem kolcsénozheték a napilapok, folydiratok, csak tanitdsi 6rara vagy hét végére
kolcsénozheték az olvaséteremben taldlhaté kézikonyvek (szétarak, lexikonok,

enciklopédiak stb.)

A kényvtarban barmilyen targyat, ami a batorzat feliiletének sériilését okozhatja,

tilos az asztalra, székre helyezni.
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9. Tartds tankényvek, tankonyv-kolcsonzés

% Az els6 tanitasi héten a konyvtaros az osztilyfé6nok kézremiikodésével kiosztja a

tartds tankdnyveket.

% Rogziti a tartds tankonyvek leltdri szimat, és a tanulékkal aldfratja az atvételt.

% Az iskolai tankonyvfelel4s - a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s déntése alapjan -

elére meghatarozott id6pontban kiosztja a timogatasra jogosult tanul6k tankony-

veit és alairatja az atvételt.

és ifjasagvédelmi felel6s gylijti 6ssze és rendszerezi.

1atja el az iskola tulajdonbélyegzdjével.

< Atartds és ingyenes tankényvek a tankonyvraktarban talalhatok.

< A tankonyvtamogatdas igényléshez sziikséges dokumentumokat az iskolai gyermek-

% A tdmogatast élvezd tanuldk az iskolatdl kélcsonkapott tankdényveit a kdnyvtaros

% A tartds és az ingyenes tankonyveket akkor kell visszahozni a tanuléknak, amikor

az adott tantargy tanulasat befejezték.

10. Az iskolai kényvtar nyitva tartasi rendje:

10.1. Tanéven beliil: szeptember 1-jét6l junius 30-ig

Az iskolai kényvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az is-

kolai szlinid6ben zarva tart.

10.2. Tanéven beliil hetente:

»A” hét »B” hét
Hétf6 8:45-15:45 | 8:45-15:45
Kedd 8:45-14:45 | 8:45-14:45
Szerda 8:45-15:45 | 8:45-15:45
Csiitortok | 8:45-14:45 | 8:45-14:45
Péntek 8:15-13:15 | 8:15-13:15
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Allomanygyarapitas

Az intézmény konyvtari dllomanya az dltala 6sszegy(ijtott dokumentumok dsszessége.
Az iskola kényvtar-dlloményalakitisi tevékenysége az dllomanygyarapitasi és -apasztasi

tevékenységébdl tevidik Ossze:

1. Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan pénziigyi keretek figyelembevé-

telével koteles gyarapitani allomanyat.
1.1. Az dllomanygyarapitas forrasai:

a) beszerzés: konyvkereskedésekt6l, kiadoktol, maganszemélyektdl, szdmla, vagy
szerzGdés alapjan torténik a gyarapitas,

b) csere: iskoldk, pedagogiai intézetek, oktatoképzd intézmények és mas egyéb in-
tézmények kényvtaraitol kap az intézmény 1j dokumentumot, elézetes megélla-
podas alapjan,

c) ajandék: az iskolai kényvtar mas konyvtaraktdl, intézményektdl jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gy(ijt6korébe tartozé dokumentumokat,

d) hagyaték: az itszervezések soran a tagintézményekbdl a szakkozépiskolai tagin-
tézménybe atkeriilt kdnyvek és egyéb dokumentumok,

e) egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsé irataib6l, anyagaibdl, okta-
tasi segédletekbdl stb. tevédnek dssze.

2. Az allomanyba vétel munkafolyamata
A konyvtari dllomanyba vétel menete az id6beli sorrendben alabbiak szerint torténik:

2.1. A szamla és a széllitmany Osszehasonlitasa
Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitélevél) tartalméat a beérkezett kiil-
deménnyel. Ha a szallitmény hidnyos, vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni
kell, s bevételezni nem szabad. Amennyiben a szdmla (szallit6levél) és a kiildemény

tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumot leltarba kell venni.

2.2. Bélyegzés
Az iskolai kényvtar dllomdnyiba tartozé minden dokumentumot az iskola altal

hasznalt bélyegzével le kell pecsételni az alabbi médon:
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% konyveknél, kiadvianyokndl a cimlap hatlapjit, valamint a kdnyv, kiadvany

17. és utols6 szamozott odalat,

< idoszaki kiadvanyoknal, foly6iratoknal a kiilsé boritélapot,

+ audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét,

2.3. Elérendezés

A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell, aszerint, hogy azok egyedi,

vagy Osszesitett nyilvantartasba keriilnek.

2.4. Nyilvantartéasba vétel

2.4.1. Az 6sszesitett nyilvantartdsinak mingsitett dokumentumokat 6sszegezve kell

nyilvantartasba venni, illetve leltarozni, oly médon, hogy az azonos id6pont-

ban, azonos médon érkezett szallitmanyt egy tételként kell figyelembe venni a

szallitmany darabszamatél fliggetlenil. A nyilvintartas az 6sszesitett leltar-

konyvben torténik, mely egyben pénziigyi okmdny is, az id6szaki leltar egyik

dokumentuma.

Az Osszesitett leltarkonyv kotelezd adattartalma:

>
»
>

>
>
>

sorszam, tételszam,

datum (leltarozas datuma),

a dokumentum jellege (kiadvany, irodalmi m{, tajékoztatd, stb.) mely-
nél vegyes beérkezés esetén a tobbségi elv kévetendo,

darabszam (0sszes példany egyiittesen),

a beszerzés madja,

beszerzési érték (az 6sszes példany egylittes dsszege Ft-ban)

2.4.2. A kényvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele

a) cimleltirkonyv, b) cédulaleltar, c) csoportos (Osszesitett) leltirkonyv segit-

ségével az aldbbi mddon térténik:

a) cimleltarkényvi nyilvantartas:

Konyvek, kiadvanyok, brosirak, CD-k, CD-ROM-ok, magneslemezek stb.

esetében cimleltarkényvet kell vezetni, melynek kotelezé kitoltend6 ada-

tai:

leltari egyedi szam,
leltarozas datuma,

a dokumentum adatai (cime, szerzdje, kiadoja)
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b)

d)

» darabszam,

= raktari jelzet szama,

" beszerzés madja, értéke,

* megjegyzés (mely rovatban a torlés rovatat kotelezd kitdlteni).
Egy-egy szamla (szallitdlevél) tartalmdnak egyedi nyilvintartasba vétele
utin az alloméanyba vett miivek darabszamat, értékét folyamatosan gon-
gyolitve dsszesiteni, majd azt zdradékkal el kell latni (,leltarba kertiilt a cim-

leltarkényv ...tol-...ig tételszam alatt ... db konyv... Ft értékben”).
cédulaleltar

Folydiratokat, (melyek végleges, ill. tartds megdrzésre kertilnek), cédulalel-
tar formajaban kell egyedi m6don nyilvintartasba venni. A cédulaleltar a
bekotott folybiratokradl késziil, mely a kévetkezd adatokat tartalmazza:

s raktari jelzet szama, cim,

= évfolyam szama,

* megjelenési éve.
csoportos (0sszesitett) leltarkonyv
az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrél az a) és b) pontokban foglal-
takkal tilmenéen csoportos 0sszesitett leltarkonyvet is kell vezetni, mely a

gyarapodas, a torlés és az Osszesités adatainak rogzitésével az dllomany-

mérleget pedig évente kell kitdlteni.

A csoportos (Osszesitett) leltarkonyvbe torténd bevezetés bizonylata min-
den esetben a szdmla, vagy a szallitélevél, vagy a kisérdjegyzék, kivezetés

esetén pedig a torlési jegyzék.

¢+ acsoportos (6sszesitett) leltarkonyv kotelezd adatai

X3

%

sorszam

< egyedi allomanyba vétel kelte

)
”oe

beszerzés forrasa

R/
e

gyarapodas médja

/
o

dllomanyba vett dokumentum tipusa

.
°o»

a dokumentum tartalma, jellege

4

beszerzési érték

L)

K/
L%

egyedi dllomany nyilvantartas tételszamai ...-tol...-ig.
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2.4.3. A lepecsételt idészaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folybiratokat iddlege-
sen allomanyba kell vételezni fiiggetleniil attél, hogy azok az adott id6szak vé-
gén selejtezésre, vagy bekotésre keriilnek. Evkézben az id6leges nyilvantartas
céljara olyan cédulakatalégust kell alkalmazni, melynek segitségével ellendriz-

het6, hogy a dokumentumsorozat minden tagja a kényvtarba beérkezett-e.

3. A kataloguskészités és - szerkesztés dltalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari dlloméany a konyvtarhasznalok szadmara hozzaférhetdvé valjék,
olyan nyilvintartast Kell kialakitani, melynek révén az olvasék eligazodnak a kényvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazit6 nyilvantartasok, tajékoztatok a katalo-
gusok. Ezt a ,Szikla integralt konyvtari rendszer” konyvtari adatbazissal oldjuk meg.

A ,Szikla” katalégus adatbazis egy 6sszetett, tobbfunkcids keresést biztosit.

3.1. A katal6gusépités szempontjai
A Kiskunhalasi Szakképzési Centrum human Szakképzé Iskolaja konyvtaraban a

»Szikla” katalégus talalhaté.

3.2. A katal6guskészités altalanos szabalyai
a) a katal6gus készités az iskolai konyvtaros feladata,
b) barmilyen uton gyarapitott dllomanyi konyvekrél, dokumentumokrdl, isme-

ret-hordozokrol informacio a szamitégépes adatbazisban talalhato.

3.3. A katalogusszerkesztés elvei
A dokumentumokat tudomanytertletek, ismeretagak, targykorok, mifajok sze-
rint a szdmitégépes rendszer Egyetemes Tizedes Osztilyozas (ETO) alapjan osz-

talyozza.
4. Allomanyapasztas

4.1. Az dllomany torlésének okai, indokoltsaga
Az iskolai kényvtar dllomanyapasztisa, torlése abban az esetben térténhet meg, ha
¢ a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,
¢ a dokumentum felesleges példanynak minésiil (olvasé igényhidny miatt,
vagy nem tartozik a kényvtar gy(jtokorébe),

< adokumentum a hasznalat kévetkeztében megrongalodott,
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+« adokumentum elveszett, megsemmisiilt,

¢ aleltar soran hianyként jelentkezett.

4.2. Az dllomany térlésének iddbeli hatalya
Az dllomany torlése:
% rendszeres jelleggel évente

% elemi kar, vagy lopas esetén a hidny észlelése id6pontjaban torténik.

4.2. Az allomany torlésének dokumentalasa
A selejtezendd, vagy egyéb okbdl toérlendé dokumentumokrél tipusonként és a
torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 2 példanyban.
A torlési jegyzékben fel kell sorolni
% aleltdri szamot,
» ami cimét, szerzdjét,
% adokumentum nyilvantartasi értékét,
% a dokumentum szakjelzetét,

% atorlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kovetSen az egyedileg nyilvdntartott doku-

mentumokat ki kell vezetni

% a cimleltarkonyvbél oly médon, hogy at kell hizni a leltari szdmot, és a meg-
jegyzés rovat torlés oszlopdba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat
vagy iktatészamat,

% csoportos leltarkényv vonatkozé rovataibél a cimleltarkényvnél leirt mo-
don,

Az dsszesitett nyilvdntartdsi anyagok torlése az tigynevezett torlési ligyiraton

torténik, amelyen fel kell tiintetni

< az lgyirat szamat, keltét,

< atorlés indokat,

¢ atorolt miivek dsszes darabszamat.

A torlési eljarasrol szdlo jegyzéket, illetve Ggyiratot az iskola vezetjével jova

kell hagyatni, s az engedélyezés utin annak egy-egy példanyat at kell adni a gaz-

dasagi teriiletnek konyvelés, illetve - ha szlikséges - pénziigyi rendezés céljabol.
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5. Allomanygondozas, - védelem, - ellenérzés

5.1. A konyvtari dllomany elhelyezése
Az 4ttekinthetdség és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a kdnyvtari
allomany megfelel6 elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az aldbbi fizikai felté-
teleket kell biztositani:

S

a konyvtari dllomény kolcsonozhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni,

% akényvtari dokumentumok nem kolcsonozhet6 dllomanyat az olvasdterem-
ben szintén szabadpolcon kell elhelyezni,

% az elrendezést eligazit6 tabldkkal, feliratokkal, magyarazé jelzésekkel kell
attekinthet6vé tenni,

< anapilapokat, folydiratokat kiilén polcon kell elhelyezni.

5.2. A konyvtari dlloméany védelme
A konyvtdri allomany fizikai 4llapotat védeni kell. Ennek érdekében gondos-
kodni kell szakszerfi tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfelel6 tisztasagarol.
A konyvek, dokumentumok, ismeretkdzl6 eszkdzok kiméletes hasznalata min-
den iskolai kdnyvtarhasznal6 kdtelessége.
A kényvek, dokumentumok, ismeretk6zlé eszkozok karbantartasarol, javittata-

sarél gondoskodni kell, mely a kdnyvtaros egyik munkakéri kdtelessége.
5.3. A konyvtari allomény ellenérzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel 6sszefiiggd
feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka sza-
balyszeriiségéért, az allomany megé6rzéséért, megfelelé kezeléséért pedig a

koényvtaros tanar a felelGs.

E kotelességbdl fakaddan a konyvtirosnak rendszeresen ellendriznie kell az al-
lomany hidnytalansdgat, a nyilvantartdsok pontossagat.
A konyvtari dllomany ellenérzését az iskola Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak
alapjan kell elvégezni.
Az ellendrzést az aldbbiak szerint kell végezni:
a) az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként (azaz oOt-
évente), a konyvtari dllomany fliggvényében.
b) soron kiviil kell ellendrizni, ha az dllomanyt valamilyen okb6l karosodas
éri.

¢) allomanyellenérzéshez leltarozasi litemtervet kell késziteni.
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d) aleltarozast legalabb harom személynek kell végezni,

e) az dlloményellenérzést nyilvintartasok rendezésével, valamint az alloma-
nyok rendezésével el kell késziteni.

f) az allomany ellenérzése a dokumentumok és a kdnyvtari nyilvantartasok
dsszehasonlitdsaval torténik, annak egyezGsége esetén a leltarkonyvek
megfelel6 rovatait le kell pecsételni.

g) az alloményellendrzés sordn fellelt hianyossagokrdl hidnyjegyzéket kell
Osszeallitani.

h) aleltar eredményérdl jegyz6konyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni
aleltar jellegét (id6szaki, vagy soron Kiviili), szimszer(i adatokat és a hiany

vagy tobblet mennyiségét.

Gylijtokori szabalyzat

A gyiijt6kori szabalyzatban megfogalmazott konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedago-
giai program megvaldsitdsahoz. Az iskolai kdnyvtar alapfunkciéja, hogy biztositsa a tanulok
és tanatok ellatdsat minden olyan informaci6hordozéval, amelyek fontos szerepet téltenek
be az oktaté-nevel6 munka folyamataban. Kiemelt feladat a kulcskompetencidk fejlesztése,
az egész életen at tartd tanulasra felkészités, a tobblettudas (érdeklddés, képesség, tehetség
alapjan) forrasai irdnti érdeklédés felkeltése, egyéni feladat megjel6lés, a forrashasznalat
moédjanak megtanitasa, a tehetség megnyilvanulasi lehet6ségeinek biztositasa.

A Kiskunhalasi SZC Humdan Szakképz6 Iskolaja konyvtar dllomanyénak gyijtését, dllomany-

alakitasat az aldbbiak szerint kell végezni:

1. Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiigg6 gyiijtési tevékenység

Az oktatasi intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatiban, valamint az iskola pedago-
giai programjaban meghatarozottak szerint az iskolai kdnyvtar az alabbi szempontok sze-
rint gy(ijti allomanyat:

1.1. Gyfijtés kore

1.2. Gytijtés mélysége, nyelvi hatarai

1.3. Gy(ijtés dokumentumtipusai

1.4. A gyiijtés példanyszama
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1.1.A gytijtés kore
A konyvtar dlloményaba tartozé dokumentumokat fégyijtékori és mellékgytijtokori
szempont szerint kell gy(jteni.
Az iskola alapvetd (oktatési-nevelési) feladatainak megval6sitasdhoz kapcsol6dé
dokumentumok az intézmény fogytijtokorébe tartoznak, a mdasodlagos iskolai
funkciékhoz kapcsol6d6 dokumentumok pedig a mellékgyiijtékorbe.
A konyvtar fogytijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok, kézi-
kényvek:
Kézikonyvtari allomany:
¢ lexikonok: altaldnos, szaklexikonok
* enciklopédidk
< szétarak
a) egynyelv( - az iskoldban tanftott angol és német nyelv(i - értelmez6 szota-
rak, szinonima szétdrak,
b) kétnyelvii - angol, német - Kkis-, kozepes és nagyméret(i sz6tdrak. Mas nyel-
vek szdtarai kis-, vagy kdzepes méretben, valogatassal,
¢) magyar nyelvii értelmez6 sz6tar, szinonima szétar, helyesirasi szétarak.

+ fogalomgy(ijtemények, hatarozok, kézikdnyvek, 6sszefoglalok,

*
e

atlaszok (pl. SH atlasz sorozat),

()
L X4

albumok - valogatassal,

53

%

kronoldgiak.

Fentieken kiviil a fégy(jt6korbe tartoznak még:

¢ aklasszikus és kortars szerz6k miivei, gy{ijteményes kitetei,

> aklasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

% életrajzok, térténelmi regények,

< atudomanyok, a kultlira, a hazai és az egyetemes m{ivel6déstorténet alapszintil
és kozépszintli elméleti és térténeti 6sszefoglaloi,

% a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemutat6 -

alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkozlé mii-

vek,

o
e

az iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok,

R4

az adott kérnyezetre (Bacs-Kiskun megye, Kiskunhalas és Kistérségi vonzaskor-

zetére) vonatkozoé helyismereti, helytérténeti kiadvanyok,
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% az intézmény torténetével, életével, névadodjaval, ifjisagi szervezeteivel kapcso-

latos anyagok,

e

%

a helyi tantervekhez kapcsolédé kotelez6 és ajanlott olvasmanyok,

o
0.0

a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek,

*
0.0

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek,

&
o0

pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszétarak, gyermek és ifjukor lélektana,

®,
0.0

a felvételi kovetelményekr6l, a tovabbtanulas lehet&ségeirdl készitett kiadva-

nyok,

&,
0.0

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabdlyok, allasfoglalasok,

>
Loo4

folyéiratok, napilapok, szaklapok, (korlatozottan)

0
Q‘O

az allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak,

az oktatassal Osszefiiggs statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

9
0.0

)

*

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek

és azok gy(ijteménye,

e

%

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok
illetve azok gy(ijteménye.
A melékgyiijtékorbe soroland6k mindazon dokumentumok, melyek az elzdek-

ben felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.

1.2. A gytijtés mélysége, nyelvi hatarai
Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
1.2.1. a teljesség igényével gy(ijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil a

kovetkezbket:

L/
L4

lirai, prézai és dramai antoldgiak,

« Klasszikus és kortars szerzdk miivei, gylijteményes kdotetei,

¢ Kklasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

+¢ alap-, k6zép- és fels6szintli enciklopédiak,

% atudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet elméleti
és modszertani 6sszefoglal6i,

% atananyagokhoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemu-

tato- alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeret-

kozl6 mivek,
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/7
L X4

*
0.0

e

S

(7
L

R/ L/
L <4 L

e

5

a szaktantargyakhoz kapcsolodé alap- és kozépszint(i elméleti ismeretkozl6
irodalom és torténeti 6sszefoglalok,

az intézményben hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a helyi tantervhez kapcsolédé kotelezd és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek, segédle-
tek,

az intézmény torténetével, életével, névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel kap-
csolatos anyagok,

a felvételi kovetelményekrdl, a tovdbbtanulas lehet8ségeirdl készitett kiad-
vanyok,

az iskolai kényvtar tevékenységet érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok,

az oktatassal osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek- és ifjiisagvédelemmel kapcsolatos szakirodalom és jog-

szabdlyok, illetve azok gy(ijteménye.

1.2.2. Valogatva gy(ijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénz-

X3

A%

()
L X4

)
4

>

X3

S

L)
o

ligyi, targyi szempontokat figyelembe véve:

nemzetek irodalmat (klasszikus, és modern irodalom),

tematikus antologiakat,

gyermek- és ifjisagi regényeket, elbeszéléseket, verseket,

nemzetiségi gyermek- és ifjisagi irodalmat, regényeket, verseket,
szaktantargyakhoz kapcsol6dé felsészinti elméleti ismeretk6zlé irodalmat
és torténeti dsszefoglalokat,

tantargyi bibliografiakat,

folybiratokat, napilapokat, szaklapokat (korlatozottan),
allomanygyarapitasdhoz kiadvanyokat, jegyzékeket, mintakatalégusokat,

a specialis nyelvi képzésben - angol, német - hasznalatos irodalmat.

1.2.3. Az iskola kényvtira folyamatosan szerzi be a teljes mélység(, szinti doku-

mentumokat, anyagokat.

A valogatott gy(jtésszintii anyagok beszerzése, dllomédnygyarapitasa a pénz-
ligyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros
javaslata, valamint az intézmény vezetGjének (vagy gazdaségi vezetdjének)
irasbeli jovahagyasa alapjan, abban az esetben, ha a kényvtaros részére at-

adott ellatmanyi 6sszeget a beszerzés meghaladja.
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Ha az eseti dlloménygyarapitdst az adott id6szak ellatmanyi 6sszege fedezi, a

beszerzésrél a konyvtaros dont, kikérve a szaktanarok véleményét.
1.3. A gy(ijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gyiijt6koére magiban foglalja az iskola feladatainak ellatasdhoz sziiksé-
ges alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozoékat:
1.3.1.kényvek és konyvjellegii kiadvanyok
1.3.2. folyéirat jellegii kiadvanyok (periodikak)
% napilapok (1 helyi és egy orszagos),
% pedagbgiai, modszertani folyoiratok,
% taniigyigazgatassal kapcsolatos folyédiratok.
1.3.3. egyéb dokumentumok:
% az iskolardl sz616 cikkek gylijtése,
% az iskola és az ifjisagi szervezetek életének dokumentumai,
% el6adasok, szaktanacsaddk anyagai, 6sszegzései,
% pedagoégiai elemzések, értékelések, jelentések,
“ nyomtatvanyok, prospektusok, kartografiai segédletek.
1.3.4. audiovizualis ismerethordozok:
% képes dokumentumok: oktatéfilmek, egyéb filmek, DVD-k, videokazettak,
stb.
% hangz6 dokumentumok: kazettdk, CD-k, stb.
% szamitastechnikai ismerethordozok: CD-k, CD-ROM-o0k, lemezek, szoftverek,
internet, stb.,,
+ oktatd programcsomagok,
< internetrdl let6ltott tananyagok.

1.3.5. Tankdnyvek, tartds tankényvek, téritésmentesen igénybe vehet6 tankényvek

Tartés tankényv: a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasardl szélé 2013. évi
CCXXXIL térvény 1 §. (6) bek i) pontja alapjan: tartds tankényv: az a tankonyv,
kényvhoz kapcsolédé kiadvany, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegy-
zést igénylé feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanul6k legalabb négy tanéven ke-
resztiil hasznaljak.

A 17/2014 (11.12.) EMMI rendelete alapjan tart6s a tartés tankonyvre vonatkozé

technologiai kévetelmények:
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a) a tankonyv lapjainak cérnafiizéses vagy szélfelsiitéses kotészeti eljarassal tor-
ténd Osszeillesztése,

b) id6tall6, ugyanakkor konnyd kotésmdéd: megerdsitett kartondlt (a boritd: leg-
alabb 260 gramm/négyzetméter, celluléz tartalmi karton négyszer bigelve), vagy,
keménytablas, vagy flexibilis kotésmod,

c) B/5-0s vagy A/4-es méretli kdnyvtest,

d) konny(i beliv papir hasznalata,

e) borito feliiletkezelése (thermofoélia).

Ingyenesen igénybevehetd tankényvek:

Négyjegyti fliggvénytablazatok

Kézépiskolai foldrajzi atlasz

1.4. A gyarapitas mértéke
A fégylijtékorbe tartozo uj beszerzések példanyszamat az aldbbiakban allapitom
meg:
Abeszerzés altalaban egy példanyszamos, az érettségi és a szakképesitd vizsga ko-
vetelményi rendszerének megfelelGen. Egy tanulécsoportnyi a hazi olvasmanyok-

bol és a munkaltatd eszkézként hasznalatos dokumentumokbdl.

A mellékgy(jtékorbe tartozé dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel az al-
loménygyarapitds id6pontjdban szabom meg, figyelembe véve a felhasznalok sza-

mat, a beszerzés indokoltsagat.

igazgato
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9.4 Gyakornoki szabalyzat

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény, valamint a oktatoék el6meneteli rend-
szerérdl és a kozalkalmazottak jogélldsarol szol6 1992. évi XXXIIL térvény kdznevelési in-
tézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326,/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint
kiadom az alabbi szabdlyzatot, mely a meghatdrozott feladatok szakszeri{ibb és hatéko-
nyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kévetelmények teljesitésével és teljesitmény

mérésével, értékelésével dsszefliggd eljarasrendet rogziti.

1. A szabdlyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Kiskunhalasi SZC Dékéni Arpad Technikum (6400. Kiskunhalas, Kossuth
u.23.)

y s

A koznevelési intézményben a munkakor betdltéséhez el6irt végzettséggel és szakképzett-
séggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 oktaté-munkakdrben
foglalkoztatottat (a tovabbiakban: oktat6) Gyakornok fokozatba (a tovabbiakban: gyakor-
nok) besoroltak szdmara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikote-
sének id6tartamara kételezd.

2. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabalyzat 2017. -tdl visszavonasig hatalyos.

3. A szabdlyzat médositasa

A szabélyzatot médositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvéltozas
kovetkezik be, vagy az intézményi min§ségiranyitisi program szerinti feliillvizsgalat alap-
jan moédositasi javaslat mertil fel, vagy amennyiben a oktatéi testiilet legalabb fele irdsban
kéri.

4. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapo-
z4sa, a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségii-
ket a oktat6hivatas irant, segitse az oktatis agazati céljaival, az intézményi célokkal valé
azonosulast.

5. A gvakornok felkészitésének szakaszai

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatési jogviszony létesitésének idépontjatél szamitott jog-
szabdlyban meghatarozott idGszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben
rogziteni. A gyakornok

a) a gyakornoki idé lejartanak hénapjaban, vagy
b) ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé hénapjaban mi-
ndsitést kap.

138



5.1. A gvakornoknak a kévetkezd dokumentumokat kell megismernie:

1. a szakképzésrél szo616 2020. évi LXXX. térvény

2. a szakképzésrol sz6l6 térvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet
7. a komplex szakmai vizsgaztatas szabdlyairdl sz616 315/2013. (VIIL. 28.) Korm. ren-
delet

8. a szakmai vizsgaztatas altalanos szabdlyairdl és eljarasi rendjérdl sz616 20/2007. (V.
21.) SZMM rendelet

9. az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék médositasanak elja-

rasrendjérdl sz616 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

10.  az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatinak kiadasardl sz616 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

11. amindenkori tanév rendjérdl sz6l6 rendelet

12.  akoznevelési intézmény szabalyzatai, helyi tanterve, pedagégiai programja.
5.2 A szakmai munkakoérhoz kapcsolddé specialis kovetelmények

A gyakornok bévitse ismereteit és fejlessze képességeit

a) A tanuléi kompetenciak kialakitdsa, ergsitése tertletén,

b) A tehetséggondozas teriiletén,

c) A hatranykompenzalas teriiletén,

d) Kommunikacid és konfliktuskezelés teriiletén,

e) Onképzés és szakmai kezdeményezés, Gijitas teriletén.

6.Agya i végzés specialis

. A gyakornok heti teljes munkaidejét a hatalyos jogszabalyok szerint kell megallapi-
tani.

. A gyakornok a kotelezd 6rak teljesitésén tuli feladatok kozil csak a oktatdi testiilet

munkajaban val6 részvételre, tovibba a munkakdéréhez kapcsolddé eldkészitd és befejezd
munkakra kételezhetd. Kételezd 6ran tuli tobblettanitas is el rendelhetd a gyakornok sza-
mara.

. A gyakornok osztalyfénoki megbizast csak frasbeli hozzdjarulaséval kaphat.
. A kotelez6 6ra és a heti teljes munkaidé kozti id6ben a gyakornok 6rat latogat, kon-

zultal a szakmai segitével, sziikség szerint az intézményvezetével, egyéb munkatérsakkal.
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. Oralatogatas: legalabb heti egy 6ra (az azonos tantargyat tanité oktat6 6rajan, az al-
tala tanitott osztalyokban més 6ran, a szakmai segit$ 6rajan, tanéran kiviili foglakozason).
Az éraldtogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie az 6rat tarté oktatdsal. Az éralatoga-
tast a gyakornok a haladasi, mulasztési napléban alairasaval jel6li.

. Konzultécié: legalabb heti két 6ra (szakmai segit6vel, egyéb oktatdsal, vezetdvel,
szakmai munkakozdsség-vezet6vel). A konzultaciordl nyilvantartas késziil (Gyakornoki ha-
lad4si napl6). Régzitendd: az id6pont, idGtartam, a téma roviden, valamint a résztvevok ala-
frasa.

. Az éralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetvel, szakmai segitdvel, az orat

tart6 oktatosal egyeztetve egy hénapra eldre litemezi.

. A gyakornok és a szakmai segit6 orarendjét ugy kell ésszedllitani, hogy legalabb a
hét egy napjan azonos id6ben fejezzék be a tanitast. (Ha megszervezhet6, a kotelezd ora a
hét négy napjara keriil elosztisra, hogy egy nap maradjon az éralatogatasra, konzultaciora.)

7. A gyakornoki ta latszerzés, szamonkérés médszerei
Idészak/ Tapasztalatszerzés moéd- | Szamonkérés médszere |
|
szere '

szakasz megnevezése

kezdé szakasz edralatogatas eegyéni tanmenet(ek) el-
) . készitése
edramegbeszélés

o _ e 6ravazlatok készitése
skonzultéci6 a szakmai segito-

vel etanév végi beszamolo,
onértékelés az IMIP ok-
tatoéértékelési folyama-
tanak megfelel6en

ekonzultici6 egyéb oktatdsal

skonzultaci6 az igazgatoval

esziil6i panaszra megol-
dasi terv, intézkedési
terv készitése (a megis-

erészvétel oktatdi testiileti és | mert jogszabélyok, intéz-
munkakozosségi  értekezle- | ményi alapdokumentu-
ten mok alapjan)

ekonzultacié a szakmai mun-
kakozbsség-vezetdvel

erészvétel munkacsoportban

erészvétel esetmegbeszéld
csoport munkajaban

etanév eleji sziil6i értekezlet
latogatasa
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' haladé szakasz e Oralatogatas erészvétel legalabb egy
munkakézosségi  prog-

. 7 7’ 7 , .
éramegbeszélés ram megszervezésében |

® Acio i - . L. . i
konzulticié a szakmai segf etanév végi beszamold,

tével | 6nértékelés az IMIP ok-
¢ konzulticié egyéb oktatésal tatdértékelési folyama-
tanak megfelelden

e konzulticid az igazgatdval
erészvétel egyéni fejlesz-

e konzulticié a szakmai mun- tési terv készitésében

kakozOsség-vezetdvel
ebemutaté oOra tartasa

o részvétel oktatoi testiileti és |  (bels6 munkatdrsaknak)
munkakozosségi értekezle-
ten

e részvétel az éves munka-
tervben meghatérozott,
e részvétel munkacsoportban | intézményi szintll prog-
ram megszervezésében,

o részvétel esetmegbeszéld

o lebonyolitasban
csoport munkajaban
e részvétel vizsgabizottsag-

ban megfigyel6ként
8. A szakmai segité kijelolése, feladata
. A szakmai segit6t (mentorokat) a koznevelési intézmény igazgatdja jeldli ki szakte-
riiletenként.
. A szakmai segitd olyan oktat6 lehet, aki a koznevelési intézményben legalabb 6t éve

alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezik és az intézmény ellendrzési-értéke-
lési rendszere alapjan munkdja elismerést érdemel.

. A dontés el6tt az igazgatd kikéri az iskolavezet8ség véleményét.
o Kotelez6 6ran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai se-

git6 szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

. A szakmai segitd munkakéri lefrasaban jel6lni kell a szakmai segit6i feladattal valo
megbizast. A munkakéri lefrds médositasa csak kdzos megegyezéssel torténhet.

£ 72

. A szakmai segit6t feladatai ellatasaért (6ralatogatds, konzultici6) kiemelt munka-
végzésért jaro kereset - kiegészitésként a felhasznalt 6rakra szamitott 6radijanak megfeleld
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dijazas allapithato meg. A fentieken tdl - az intézmény eseti bérmegtakaritisanak fliggvé-
nyében - tanév végén céljutalomban részesithetd.

. Az 6ralatogatast a szakmai segité a haladasi, mulasztasi napléban alairasaval jel6li.
. A konzultaciéroél nyilvantartas késziil (Gyakornoki haladasi naplé). Rogzitend6: az

idépont, id6tartam, a téma réviden, valamint a résztvevék alairasa.

. A szakmai segitd feladata kiilénésen:

. Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.

. Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot.

. Segiti a gyakornokot

a) akoznevelési intézmény oktat6-nevel6 munkajat iranyit6, befolyasolé kiilsé és belsé

szabdlyozdk, dokumentumok megismerésében, értelmezésében;

b) a tanitasi (foglalkozasi) 6rak felépitésének, az alkalmazott médszereknek, tanulma-
nyi segédleteknek, taneszkézoknek célszerl megvalasztasaban;

) a tanitasi (foglalkozasi) 6rdk el6készitésével, megtervezésével és eredményes meg-
tartasaval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatdsaban, (k6zds) tanmenet dtadasaval, haszna-
lataval, ravazlat készitésében, és médszerek dtadasaval;

d) a Gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatasaban (részt vesz a okta-
t6i testiilet munkajéban, ellitja a munkakoréhez kapcsolédé elkészits és befejez6 felada-
tokat);

e) az intézményi feladatok megismerésében (ligyelet, helyettesités);

f) a tanéran kiviili tevékenységekre val6 felkésziilésben, lebonyolitasban;

g) az adott munkak6z6sség munkdjanak megismerésében (megallapodasok, szaba-
lyok);

h) a helyi kommunikacids szokdsok megismerésében.

J Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja

a gyakornok tanitasi 6rait.
. Rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

. Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsol6dé adminisztracio elvégzésében, folyama-
tosan ellendrzi annak teljesitését.

. Félévente szdvegesen, irdsban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megala-
pozza az ij oktatd tovabbi alkalmazadsidnak meghosszabbitasarél sziiletendd dontést, a gya-

7 7

kornok mingsitését. Az értékelést hataridére atadja a min&ségligyi vezetdnek.
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. Az értékelésbe bevonja mindazokat a oktatdkat, akik adott iddszakban részt vettek
a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

. Segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valé felkésziilésében.

9. A gvakornok értékelése, mindsitése
A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje

. A gyakornok fejleszt6 értékelését minden tanév végén a igazgaté altal kijelolt vezet
késziti el6 a szakmai segit6(K) irasos értékelései és a gyakornok irasos onértékelése alap-
jan.

. A gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,megfelelt” vagy ,nem megfelelt” mingsités adhato.

. A kézalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok
,nem megfelelt” mingsitést kap. A jogviszony megsz{inésének hatdridejét a jogszabaly rog-
ziti.

. A gyakornok mingsitésér6l az intézmény igazgatéja dont. A doéntése elStt beszerzi a
kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segfté (amennyiben nem azo-
nos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti értékelés

megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvaldsulasat.

. A mindsitést megel6z6 értékel6 megbeszélés végén megtorténik a mindsité lap ki-
toltése és alairasa.

° A mindsitd lapon a mindgsitést ,nem megfelelt” mingsités esetén indokolni kell, az
indoklasnak valésnak, okszer(inek kell lenni. A min&sité lapot a igazgat6, a szakmai segit6
és a gyakornok irja ala.

. A mindsité lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyaganak.
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9.5 A gyakornoki szabalyzat mellékletei

1. sz. melléklet: A diagnosztikus értékelés értékeldlapja
(els6 negyedévben)

A gyakornok neve: ... s e
Az értékelés idOpontja: ...
Az értékelés megallapitdsai kompetenciateriiletenként:

1. Szakmai feladatok, szaktudomdnyos, szaktdrgyi, tantervi tudds

Indikatorok

N.é. = nem értel-
mezhet6
0 = nem jellemzd

1 = kevéssé jel-
lemzd

2 = tobbnyire jel-
lemzd

3 =jellemzd

1.1. Pedagégiai tevékenysége biztos szaktudomanyos tuddst tiik-
roz.

Né|0|1]2

1.2. Ismeri az intézményében foly6 pedagdgiai munka tartalmi
meghatarozasara és szervezésére vonatkozdan alkalmazott, a
Kormany és az oktatasért felels miniszter altal kiadott tantervi
szabélyoz6 dokumentumokat és az intézménye pedagdgiai prog-
ramjdnak a sajat szakteriiletére vonatkozé f6bb tartalmait.

Né | 0|1]2

1.3. Ismeriés tudatosan felhasznalja szakteriilete, tantargya kap-
csolatait mas miiveltségteriiletekkel, tantargyakkal.

1.4. Ismeri és tudatosan alkalmazza a szakteriilete, tantargya sa-
jatossdgaihoz igazodé megismerési folyamatokat, nevelési, tani-
tasi modszereket, eszkdzoket.

l

|
i
|
\
[

1.5. Ismeri a szaktertilete, tantargya szempontjabdl fontos infor-
mécidforrasokat, azok pedagogiai felhasznaldsanak lehetdségeit,
megbizhatdsdgat, etikus alkalmazasat.

1.6 Fogalomhaszndlata szakszerfi, az adott pedagogiai helyzethez
igazodo.
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2. Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz kapcsolodo

onreflexiok

Indikatorok

N.é. = nem értel-
mezhetd
0 = nem jellemz6

1 = kevéssé jel-
lemz6

2 = tobbnyire jel-
lemzd

3 =jellemzd

2.1 Tervei készitése soran figyelembe veszi az intézménye vonat-
kozasaban alkalmazott tantervi, tartalmi és az intézményi belsé el-
varasokat, valamint az altala nevelt, oktatott egyének és csoportok
fejlesztési céljait.

Né|[O |1 2|3

2.2. Egységes rendszerbe illesztve tervezi az adott pedagdgiai
céloknak megfelel6 stratégiat, folyamatot, munkaformat, modsze-
reket, eszk6zoket.

2.3. Pedagogiai fejlesztési terveiben kiemelt szerepet kap a
gyermekek, tanulék tevékenysége.

2.4. Tervezd tevékenységében épit a szocidlis tanuldsban rejld
lehetfségekre.

2.5. A gyermekek, tanul6k optimalis fejlodését elGsegitd, az
egyéni fejlédési sajatossdgokhoz igazodd, differencialt tanitasi-ta-
nulasi folyamatot tervez.

2.6. Terveiben szerepet kap a gyermekek, tanulék motivalasa,
motivaciojuk fejlesztése.

2.7. Tervezd tevékenysége soran a tanulasi folyamatba illeszti a
foglalkozason, a tanéran kiviili ismeret- és tapasztalatszerzési le-
het6ségeket.

2.8. Megtervezi a gyermekek, a tanul6k és nevelt, oktatott cso-
portok értékelésének médszereit, eszkdzeit.

2.9. A gyermekek, a tanul6k fejlettségére is figyelemmel bevonja
Oket a nevelés-oktatds és a tanulas-tanitas tervezésébe.
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3. A tanulds tdmogatdsa

Indikatorok

N.é. = nem értel-
mezhet6
0 = nem jellemzd

1 = kevéssé jel-
lemz4

2 = tobbnyire jel-
lemz6

3 = jellemzd

3.1. Atanulas tamogatasa soran épit a gyermekek, tanulok
egyéni céljaira és sziikségleteire, a gyermek- és tanuldcsoport saja-
tossagaira.

Né | 0|1]|2]3

3.2. Figyelembe veszi a gyermekek, a tanulék aktualis fizikai, ér-
zelmi dllapotat.

3.3. Felkelti és fenntartja a gyermekek, a tanul6k érdeklédését.

3.4. Nyugodt és biztonsagos nevelési, tanulasi kornyezetet te-
remt.

3.5. Feltarja és szakszertiien kezeli a tanulasi folyamat soran ta-
pasztalt megértési nehézségeket.

3.6. Osztonzi a gyermekeket, a tanuldkat a hagyomanyos és az
info-kommunikacids eszkozok célszerd, kritikus, etikus hasznala-
tara a tanulas folyamatéban.

3.7. Fejleszti a gyermekek, a tanul6k tanulasi képességeit.

3.8. Az 6nall6 tanulashoz szakszer( itmutatast és megfelel6 ta-
nulasi eszkézoket biztosit.

3.9. A gyermekek, a tanuldk hibazasait, tévesztéseit a tanulasi
folyamat szerves részeinek tekinti, és a megértést el6segité modon
reagél rajuk.

3.10. Téamogatja a gyermekek, a tanul6k 6nallé gondolkodasat, el-
ismeri, és a tanitds-tanuldsi folyamat részévé teszi kezdeményezé-
seiket és otleteiket.
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4. A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni bdndsmdd érvényesiilése, a hdtrdnyos
helyzett, sajdtos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel

a4

kiizd6 gyermek, tanuld tébbi gyermekkel, tanuléval egyiitt térténd sikeres neveléséhez, okta-

tdsdhoz sziikséges megfelelé médszertani felkésziiltség

Indikatorok

N.é. = nem értel-

mezhetd

0 = nem jellemz6
1 = kevéssé jel-

lemz6
2 = tobbnyire jel-
lemz6
3 = jellemz6 _
4.1. A nevelés-oktatas folyamataban a gyermekek, a tanuldk ér- Né | O|1|2]3
telmi, érzelmi, szocidlis és testi sajatossagaira egyarant kiemelt fi- I
gyelmet fordit.
4.2, Tudatosan teremt olyan pedagégiai helyzeteket, amelyek Né|lO |1 |23
segitik a gyermekek, a tanulék komplex személyiségfejl6dését.
4.3. Tiszteletben tartja a gyermekek, a tanulék személyiségét, Né|lO |1 |23
tudatosan keresi a benniik rejlo értékeket, a gyermekekhez, a ta-
nulékhoz feleldsen és elfogaddan viszonyul.
4.4, Megismerteti a gyermekekkel, a tanuldkkal az érintettkor- |Né |0 |1 | 2 | 3
osztalyra a tantervi, tartalmi szabalyoz6kban meghatarozott egye-
temes emberi, eurdpai és nemzeti értékeket és azok tiszteletére
neveli 6ket.
4.5. Tudatos értékvalasztasra és a sajat értékrendjiik kialakitd- [N.é | 0 |1 | 2 | 3
sara 6sztonzi a gyermekeket, a tanuldkat.
4.6. Tudatosan alkalmazza a gyermekek, a tanul6k sokoldalt Né|O|1[2]3
megismerését szolgalé pedagodgiai-pszicholdgiai moédszereket.
4.7.  Felismeri a gyermekek, a tanul6k személyiségfejlédési-és | N.& |0 |1 | 2 | 3
az esetleg jelentkez6 tanuldsi nehézségeit - s képes szamukra haté-
kony segitséget nytjtani, vagy sziikség esetén mas szakembertdl
segitséget kérni.
4.8. Felismeri a gyermekekben, a tanulékban a tehetség igére- Né| 0 |1(|2]3
tét, és tudatosan segiti annak kibontakozasat.
4.9 Az egylittnevelés keretei kozott is médot talal a gyermekek, a Né| O 1|2]3
tanul6k esetében az egyéni fejlédés lehet6ségeinek megteremté-
sére
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5. A tanuldi csoportok, kézosségek alakuldsdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyi-
tottsdg a kiilénbézd tdrsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integrdcids tevékenység, osztdlyfo-

ndki tevékenység

Indikatorok

N.é. = nem értel-
mezhet6

0 = nem jellemzd
1 = kevéssé jel-
lemz6

2 = tébbnyire jel-

lemz6

3 = jellemz6
5.1. A oktatd az altala vezetett, fejlesztett gyermek- és tanul6- Né|O 1|23
csoportok fejlesztését a kozosségfejlesztés folyamatanak ismere-
tére, és a csoportok tagjainak egyéni és csoportos sziikségleteire,
sajatossdgaira alapozza.
5.2. Megteremti az altala iranyitott nevelési, oktatasi folyamat Né| O0|1]2]3
sordn az egytittmiikodési képességek fejlédéséhez sziikséges felté-
teleket.
5.3.  Szakszer(ien és eredményesen alkalmazza a konfliktusok Né| O |1|2]3
megel6zésének és kezelésének modszereit.
5.4, Oszténzi a gyermekek, a tanul6k kozotti véleménycserét, Né| 0 |1]|2)|3
fejleszti kommunikacids képességeiket, fejleszti a tanulékban az
érvelési kulturat.
5.5.A gyermekek, a tanul6k nevelése, oktatasa soran a kézdsség Né|[O|1)]2]3
iranti szerepvallalast erésité pedagdégiai helyzeteket teremt.
5.6. Pedagdgiai feladatai sordn figyelembe veszi és értékként Né | O|1|2]|3
kozvetiti a gyermekek, a tanuldk és tanulékozosségek eltérd kultu-
ralis, tarsadalmi hatterébdl ad6do sajatossagokat.
5.7. A gyermekeket, tanul6kat egymas elfogadasara, tiszteletére, | N6 | 0 | 1 | 2 | 3
kolcsonds tamogatasara, el6itélet-mentességre neveli.
5.8. Pedagodgiai tevékenységében a nevelt, oktatott gyermekek, |N.é |0 |1 |2 | 3
tanulok életkorabol kovetkezd fejlédés-1élektani jellemzdik isme-
rete tiikrozddik.
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6. Pedagdgiai folyamatok és a tanulék személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,

elemzése

Indikatorok

N.é. = nem értel-
mezhetd

0 = nem jellemzd
1 = kevéssé jel-
lemzd

2 = tébbnyire jel-
lemzé

3 = jellemz6

6.1. Atantervi tartalmakat a gyermekek, a tanulék egyéni peda-
gbgiai-pszicholdgiai sziikségleteihez is igazodva eredményesen és
adaptivan alkalmazza.

Né| | 0|1|2]|3

6.2. Valtozatos pedagoégiai értékelési médszereket alkalmaz, a
nevelési-oktatasi folyamatban célzottan alkalmazza a diagnoszti-
kus, a fejleszt6 és 6sszegzd értékelési formakat.

Né|O0O|12]3

6.3. Valtozatos, a szakteriilete, a tantargya sajatossagainak és
az adott nevelési helyzetnek megfeleld ellendrzési-értékelési
moédszereket hasznal.

Né | O|1|2]|3

6.4. Pedagdgiai céljainak megfelel6 ellenbrzési, értékelési esz-
kozoket valaszt vagy készit.

Né O|1|2]3

6.5. A gyermekeknek, a tanul6knak személyre szabott értéke-
lést ad.

6.6. A gyermeki, a tanuléi tevékenység rendszeres ellendrzése-
nek eredményeit szakszer{ien elemzi, értékelésiiket rendszeresen
felhasznalja fejlesztési céljainak, feladatainak kijelélésében.

6.7. Az értékelési mddszerek alkalmazasa soran figyelembe
veszi azok varhat6 hatasat a gyermekek, a tanuldk személyisé-
gének fejlédésére.

6.8. A gyermekek, a tanulék szimadra adott visszajelzései rend-
szeresek, egyértelmiiek, targyilagosak.

Né O0|1|2)3

6.9. ElGsegiti a gyermekek, a tanul6k onértékelési képességének
kialakulasat, fejl6dését.

Né | O0|1|2)3

6.10. Az intézményi pedagdgiai programmal 6sszhangban alkal-
mazott pedagégiai ellendrzési és értékelési rendszert és modsze-
reket, azok szempontjait az dltala megkezdett nevelési-oktatdsi fo-
lyamat elején megismerteti a gyermekekkel, a tanuldkkal, a szii-
16Kkel.

Né 0|1 |23
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7. Kommunikdcid és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldds

Indikatorok N.é. = nem értel-
mezhet

0 = nem jellemzd
1 = kevéssé jel-
lemz6

2 = tébbnyire jel-
lemz6

3 =jellemz6

7.1. A gyermekek, a tanuldk nevelése-oktatasa érdekébenkez- | N.é |0 |1 |2 |3
deményezden egylittmiikédik a oktatétarsaival, a pedagégiai mun-
kat segité szakemberekkel és sziil6kkel.

7.2. A gyermekekkel, a tanul6kkal torténd egytttmiikodés elveit [ N.&é | 0 [ 1 | 2 | 3
és formait az alkalmazott pedagégiai program és az intézményi do-
kumentumok keretei kozott a gyermekek, a tanulok személyiség-
fejlédését figyelembe véve alakitja ki és valdsitja meg.

7.3. Tevékenysége sordn az intézményi pedagégiai programhoz |Né | 0 |1 | 2 | 3
igazoddan és a pedagdgiai céljainak megfelelden érthetden és hite-
lesen kommunikal.

7.4. Igényli a pedagdgiai munkajaval kapcsolatos rendszeres Née|O0O|1]2]3
visszajelzéseket, nyitott azok befogadasara.

7.5. Szakmai megbeszéléseken Kkifejti, képviseli az allaspontjat, |[N& | 0 |1 | 2 | 3
képes masokat meggy6zni, és 6 maga is meggy6zhetd.

8. Elkotelezettség és szakmai felelésségvdllalds a szakmai fejlédésért

Indikétorok N.é. = nem értel-
mezhetd

0 = nem jellemzd
1 = kevéssé jel-

lemzd
2 = tobbnyire jel-
lemz6
3 = jellemzd
8.1. Tisztdban van személyiségének sajatossagaival, és alkal- Né O0|1]2)3

mazkodik a szerepelvarasokhoz.

8.2. A pedagdgiai feladatok megoldasaban egytittmikédik okta- | Né| 0 | 1 | 2 | 3
totarsaival, munkakozdsségeivel, a nevel6-oktatéd munkat segitd
munkatarsaival, a gyermek, tanulé fejlédését timogatoé mas szak-
emberekkel.

8.3. Részt vesz szakmai kooperaciokban, problémafelvetéseivel,ja- | N | 0 |1 | 2 | 3
vaslataival kezdeményezd szerepet is vallal.

o
[y
(W)
w

8.4. Pedagdgiai munkajat reflektivitas jellemzi. N.é

8.5. Fontos szdmdara szakmai tudasanak folyamatos megtjitdsa, |N.& |0 |1 |2 | 3
a megszerzett tudasat a pedagogiai gyakorlatdban eredményesen
alkalmazza.
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gyakornok mentor
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2. sz. melléklet: Egyéni fejodési terv (félévente)

O 221 C0) 4 0 PP

IMEINEOT: etvrerereeesesemsesecsestssssasnsssasssssessssssesessassssssssstssmssssaessnesene st sessasesessaensasene e snsnasenens

Fejlesztendo6 oktatoi
kompetenciak

(az indikatorok mentén)

Célok, amiket
szeretnék el-
érni.

Konkrét
feladatok a cé-
lok

elérése

érdekében

Megvalositas
értékelése,

modositas

A sorok tetsz6legesen bévithetdk.

A gyakornok legalabb negyedévente reflexiét készit az egyéni fejlédési tervhez.

Reflexiok:

....................................................................................................................................
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3. sz. melléklet: Konzulticié jegyzékonyve (heti két ora- szakmai segitével, egyéb

oktatdsal, vezetdvel, szakmai munkako6zosség-vezetovel)

Datum

A konzultacié témija

Megjegyzés- reflexio

Gyakornok
aldirasa

Mentor
alairasa
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4.sz. melléklet: A gyakornok érdjanak/foglalkozasanak latogatasi jegyzékonyve

(negyedévente)

Gyakorisdg: Negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gya-
kornok tevékenységét, és ezt kovetéen éramegbeszélést tart.

Kapja: gyakornok, mentor

Tevékenységlatogatas
Gyakornok:

Csoport:

A tevékenység ideje:
Tevékenység:

A fejlesztés tartalma:
Mentor:

Ertékelési skdla:

3 = kiemelked§

2 = megfelel6

1 = kevésbé megfeleld

0 = nem megfeleld

X = nem értékelhetd szempont

I. A tevékenység/foglalkozastervezés mindsége

Ertékelési szempontok Az értékeld Onértékelés
pontszdma

A célok egyértelm(isége, megvalasz-| 3| 2| 1 0 3| 2 1| 0] X

tasuk indokoltsaga

A tevékenység/foglalkozdsanyagés| 3| 2| 1 0 3| 2 1| 0[X

a hozza kapcsol6d6 moédszerek, :

eszkozOk megvalasztasa |

Megfeleld szamy és jellegiifeladat | 3| 2| 1| 0 32 ] 1| ofx \

kitlizése |

A feladatok kidolgozottsaga, eléké- | 3| 2| 1| 0 32| 1| o X |

szitettsége, differencialtsaga

A feladattipusok és munkaformak 3] 2] 1 0 3 2 1] 01X

valtozatossaga, egyensulya

Id6beosztas 3| 2| 1 0 3| 2 1| 0] X
Pont-

Kritériumok értékelése szam: Pontszdm:
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| 11 A tevékenység /foglalkozas Kivitelezése

Ertékelési szempontok Az értékelé Onértékelés
pontszdma
A tevékenység/foglalkozas szer-
vezé- 3] 2| 1 0 3| 2 1| 0 X
se, levezetése, a kit{izott célok meg-
valdsitasa
Gazdalkodas az id6vel, a tevékeny- 3 2 1 0 3| 2 1 0| X
ség/foglalkozas dinamikaja
Az egyes tevékenység/foglalkozas- | 3| 2| 1 0 3| 2 1] 00X
elemek, feladatok lebonyolitdsa
Differencialt baAnasmod érvényesi- 3] 2|1 0 3| 2 1| 0] X
tése
A tevékenységhez/foglalkozashoz 31 2] 1 0 3|2 1 0| X
kapcsol6d6 anyagok, eszkozok
hasz-
nalata
A magyarazatok, utasitasok vilagos-| 3 21 1 0 3| 2 1 0] X
| saga, szinessége, érthetdsége
Kérdezési technikak, kommunika-
cié 3] 2| 1 0 3| 2 1| 0| X
a gyerekekkel
A oktat6 folyamatos értékeld, 31 2| 1 0 3| 2 1] 0] X
ellenérzé munkaja
A gyerekek 6sztonzd, batorito, 3 21 1 0 3| 2 1 0] X
egyénre szabott értékelése, ellendr-
zése
A tevékenység/foglalkozas légkoére,| 3| 2| 1 0 3] 2 1| 0]X
hangulata
Pont-
Kritériumok értékelése szam: Pontszdm:
IIL. A gyerekek kozremiikodése
Ertékelési szempontok Az értékelé Onértékelés
pontszdma
A gyerekek aktivitdsa, motivaltsaga| 3| 2| 1 0 3| 2 1 0] X
A gyerekek bevondsa a tevékeny- 3] 2| 1 0 3| 2 1| 0| X
ségbe
A gyerekek magatartasa, kozérzete | 3| 2| 1 0 3| 2 1 0] X
Pont-
Kritériumok értékelése szam: Pontszam:
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IV. A oktat6 személyisége, tulajdonsagai

Ertékelési szempontok Az értékeld Onértékelés
pontszdma
Fellépés, megjelenés, hangnem, 31 2| 1 0| X 3| 2 1) 0(X
stilus
A tevékenységhez/foglalkozashoz 3] 2| 1 0] X 3| 2 1| 0| X
valo6 hozzaallas
A figyelem felkeltésének, fenntarta-| 3| 2| 1 0] X 3| 2 1| 0[X
sanak képessége, motivalas
A oktatdi figyelem terjedelme, a 31 2] 1 0] X 3] 2 1| 0[X
gyerekek hibdinak kezelése
Kapcsolat kialakitdsa a gyerekekkel [ 3| 2| 1 0] X 3| 2 1] 0[X
A gyermeki teljesitmény objektiv 31 2] 1 0] X 3| 2 1] 0fX
értékelésének képessége
Pont-
Kritériumok értékelése szam: Pontszam:
Kiskunhalas, 201... ......ccovveien e
mentor gyakornok
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5. sz. melléklet: A mentor érajanak/foglalkozisanak latogatasi jegyzdkonyve (ne-
gyedévente)

W 1 T=] 110 ) o 01

A TAL0ZALAS HELYE: ottt anessas
MUVEILSEGE tETTIOL: ..ot s s s easssbasis

D01 0

Az 6ra/foglalkozas tEMAJA: ..o rereres st st s saas s ssss s
WV A 01 A=) LA oT0) 010 ) o O

A latogatd gyakornok neve: ...

| DT 11§ o U

1d6 Az Ora/foglalkozas menete Kérdések, megjegyzések

Az 6ra megbeszélésének leirasa:
—Milyen szakmai kérdés keriilt a megbeszélés fokuszaba?

—Milyen tovabbi kérdések meriiltek fel?
—Milyen teriileten segitette a megbeszélés a gyakornok fejl6dését?

Reflexiok:
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6. sz melléklet: Hospitalasi naplé (heti egy éra- az azonos tantargyat tanit6 oktato
Orijan, az iltala tanitott osztalyokban mas 6ran, a szakmai segit6 é6rajan, tanéran

kiviili foglalkozason)
Datum Osztaly | Ora témaja Gyakor- | Mentor
nok ala- alafrasa
irdsa
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7. sz. melléklet: A gyakornoki tevékenység értékelése (félévente)

Gyakorisag: A mentor legaldbb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét.

Az értékelés:

0 pont: nem megfeleld

1 pont: kevéssé megfelel
2 pont: megfeleld

3 pont: kiemelkedd

Az értékelés helye: .......cocvvevirrien e

Az értékelés idOpontja: 201... .ccoeecevven coee e

Az értékelés szempontja Az érté- Megjegyzés
kelés

1.| A tanoérak, foglalkozasok el6készitése 0123
A gyermekek teljesitményének értéke-

2.| lése 0123
Az intézmény programjainak meg-

3.| szerve- 0123
zésében vald részvétel

4.| Az elGre tervezett beosztés szerintvagy| 0123
alkalomszeriien gyermekek - egyéb fog-
lalkozdsnak nem minésiil6 - feliigyelete,
kisérése

5.| A gyermekbalesetek megeldzésével 0123
kapcsolatos feladatok végrehajtasa

6.| A gyermekvédelemmel 6sszefliggt 0123
feladatok végrehajtasa

7.| Eseti helyettesités 0123

8.| A pedagégiai tevékenységez kapcsolédé| 0123

ligyviteli tevékenység:
osztélynapl()
csoportnaplé
@ aziskolai foglalkozasi naplé
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Az értékelés szempontja

Az érté-
kelés

Megjegyzés

Az intézményi dokumentumok készi-
tése,
vezetése.

0123

10.

A sziilokkel torténé kapcsolattartas,

sziil6i értekezlet, fogad66ra megtartasa.

0123

11.

A oktatoi testiilet, a szakmai munkako-
Z0s-
ség munkdjaban torténd részvétel.

0123

12.

Az intézményfejlesztési feladatokban
valé kézremiikodés.

0123

13.

Kornyezeti neveléssel dsszefiiggt
felada-
tok ellatasa.

0123

14.

Nevel6munkaja soran gondoskodik a
gyermek személyiségének fejl6déséral,
tehetségének kibontakoztatdsarél, en-
nek

érdekében minden tdle elvarhat6t meg-
tesz, figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, adottsigait, fejl6désének
litemét, szociokulturalis helyzetét.

0123

15.

A kiilénleges bAnasmaddot igényls gyer-
mekekkel egyénileg foglalkozik, egyiitt-
miikodik nevelést segit6 szakemberek-
kel,

barmilyen okndl fogva hatranyos
helyze-

tli gyermek felzark6zasat el§segiti, se-
giti

a tehetségek felismerését, kiteljesedé-
sét.

0123

16.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekkel
valé bandsméd és a nevel6munka
tervezése:
kiilonleges bandsmaédot igényls
gyermek:
sajatos nevelési igény( gyermek,
be-
illeszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel klizdé gyermek, kie-
melten tehetséges gyermek
a gyermekek védelmérol és a gyam-
lgyi igazgatasrol sz616 térvény sze-
rint hatranyos és halmozottan
hatra-
nyos helyzetii gyermek

0123

17.

Elémozditja a gyermek erkoélcsi fejlédé-

0123
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sét, a kozosségi egylittmiikodés magatar
tasi szabdlyainak elsajatitasat, és térek-
szik azok betartasara.

18.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a
csa

1adi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kor-
nyezettudatossagra, egészséges élet-
maod-

ra, hazaszeretetre neveli a gyermeke-
ket.

0123
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Az értékelés szempontja

Az értékelés

Megjegyzés

19.

A gyermek testi-lelki egészségének fej-
lesztése és megévasa érdekében minden
lehetséges erdfeszitést megtesz:
felvilagositassal, a munka- és baleset-
védelmi el6irasok betartisaval, a veszély-
helyzetek feltardsaval és elharitisaval, a
sziil§ - és sziikség esetén mas szakembe-
rek - bevonasaval.

0123

20.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a
munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
tartsa maradéktalanul tiszteletben, javas-
lataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

0123

2i

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalu-
an és valtozatos médszerekkel kdzvetiti,
nevel6munkajit szakszer(ien megtervez-
ve végzi, irdnyitja a gyermek tevékeny-
ségét.

0123

22.

Részt vesz a szdmara el6irt oktatd-
tovabbképzéseken, folyamatosan képzi
magat.

0123

23.

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-
ben eléirt valamennyi pedagégiai és ad-
minisztrativ feladatot maradéktalanul
teljesiti.

0123

24,

Pontosan és aktivan vesz részt a nevels-
testiilet értekezletein, a fogadd6rakon, az
tinnepségeken.

0123

25.

Megorzi a hivatali titkot.

0123

26.

Hivatdsahoz mélté magatartast tandsit.

0123

27.

A oktatékompetencidk:
1. szakmai feladatok, szakmai tudas

0123

2. pedagogiai folyamatok, tevékenységek
tervezése és megvaldsitisukhoz kapcso-
16d6 énreflexidk

0123

3. a tanulds tAmogatasa

0123

4. a gyermekek személyiségének fejlesz-
tése, az egyéni banasmod érvényesiilése,
a hatranyos helyzetfi, sajitos nevelési
igényti vagy beilleszkedési, tanulasi, ma
patartasi nehézségekkel kiizdé gyermek
tébbi gyermekkel, egyiitt térténd sikeres
neveléséhez sziikséges megfelel mod-

szertani felkésziiltség

0123
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Az értékelés szempontja

Az értékelés

Megjegyzés

5. a csoportok, kozosségek alakulasanak
segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilénboz8 tarsadalmi-
kultu-

rélis sokféleségre, integracids tevékeny-
ség

0123

6. pedagogiai folyamatok és a gyerme-
kek

személyiségfejlédésének folyamatos
érté-

kelése, elemzése

0123

7. kommunikacio és szakmai egyiittmi-
kddés, problémamegoldas

0123

8. elkotelezettség és szakmai felel3sség-
vallalas a szakmai fejlédésért

0123

28. | Az értékeléssel egyetértek: Gyakornok
megjegyzése az értékeléshez
Gyakornok alairasa:

Mentor aldirasa:
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8. sz. melléklet; Osszegzé értékeld lap (tanév végén)

A BYKOITIOK NEVE: vt
Az értékelés IBPONYA vt ...
Az értékelés megallapitisai kompetenciateriiletenként: ...

Az értékelés az 1. sz. melléklethen megfogalmazott szempontok alapjin térténik

Fejlesztends teriiletek: ... et

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

gyakornok
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9. sz melléKklet: A gyakornok portféliéjanak attekintése, a hidnyos pon-
tokra valé ramutatas

Sorsz. A portf6li6 tartalmazza Megjegyzés
1. Szakmai 6néletrajzot
2. | A nevel6-oktaté munka dokumentumait,
kiiléondsen legaldbb 6 foglalkozas kidolgozott
és
utdlagos reflexidkkal ellatott tervét
3. | A pedagégiai-szakmai és egyéb tevékenységek
bemutatdsat, dokumentumait
4. | Onall6 alkotdi, miivészeti tevékenységek
bemutatdsait, dokumentumait
5. | A oktatot foglalkoztaté intézmény kornye-
zetének révid bemutatasat
A portféli6-értékelési megbeszélésen elhang-
6. zottakkal egyetértek
Gyakornok megjegyzése a megbeszélésen
elhangzottakhoz:
Gyakornok alairasa:
Mentor alairasa:
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10.LEGITIMACIOS ZARADEK

A Kiskunhalasi SzC Dékani Arpad Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az is-
kolai didkdnkormanyzat J/i.<k. év ..Uk, hé i... napjan tartott {ilésén megtargyalta, és
a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt:

iskolai didkonkormanyzat vezet6je

A Kiskunhalasi-Szakképzési Centrum Human Szakképzé Iskolaja Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat a sziil6i szervezet ... év .l hé ... napjan tartott ilésén vélemé-
nyezte, és elfogadasra javasolta.

»

Kelt:

sziil6i szervezet vezetdje

A Kiskunhalasi Szakképzési Centrum Humdan Szakképz6 Iskoldja Szervezeti és M{ikodési

Szabdlyzatat az iskola oktatdi testiilete:.l. EV ...ubdi hé ....:napjan tartott tilésén elfo-
gadta.
Kelt: 2 e

N

!
j _ / igazgatoé

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat........... év .l hé ... napjan -az is-
kola fenntartéjanak jovahagyasaval- 1épett hatalyba, ezzel egyidejlileg az el6z8 Szervezeti
és M{ikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel egyetértett az isko-
lai sziil6i szervezet és az iskolai didkénkormanyzat.

2. Jelen Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat kihirdetésérél az intézmény vezetje a jova-
hagyést kévetd 5 munkanapon beliil az osztalyfénokokon keresztiil gondoskodik.

Kelt:

P./H.

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

féigazgatod
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