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Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mitkodés belso rendjét, a belso és kiilso kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti €s
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat szakképzé intézményiink, az Ozdi SZC Brody Imre
Technikum miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket rogziti.
Elkészitése a szakképzésrdl szold 2019. évi CXXX. térvény 32.§-ban foglalt felhatalmazas

alapjan tortént.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény szervezeti és milkddési
szabalyzatat, tovabba annak modositasat az oktatoi testiilet a fOigazgatd és a kancellar
egyetértésével fogadja el.

Az Ozdi SZC Brédy Imre Technikum szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd
szabalyzat — SZMSZ — modositasat az igazgatd elOterjesztése utdn az oktatoi testiilet
elfogadta. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorolt az iskolai didkdnkormanyzat.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat és mellékleteiben foglaltak betartasa az intézmény
valamennyi munkavallalgjara, tanuldjara, illetve a felndttképzésben részt vevd személyekre is
kotelezd érvényti.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat a jovahagyas idépontjaval 1ép hatalyba, és ujabb
modositasaig hatdrozatlan iddre szol.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata megtekinthetdé minden iskolahasznal6 (tanulok
¢és sziileik, képzésben résztvevo személyek, munkavallalok) és mas érdeklodok szamara az

altalanos kozzétételi helyeken, az intézmény honlapjan, belsé informatikai halozatan, tovabba

munkaiddben az igazgatoi és az igazgatohelyettesi iroddban.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szakképzo intézmény jogi helyzete

Az Ozdi SZC Brody Imre Technikum az Ozdi Szakképzési Centrum egyik szakképz6

intézményeként miikodd szakmai kozépfoku oktatast végzo szakképzd intézmény.

A szakképzd intézmény szervezetével és miitkodésével kapcsolatosan minden olyan iligyben

O6nmaga dont, amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe.

Az alapito okirat tartalmazza a szakképzési centrum részeként miikodo intézmény legfontosabb

adatait és kozfeladatként ellatott alaptevékenységeit. Aldirdsa biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az alapitd okiratot a fenntartd késziti el, illetve

szlikség esetén modositja.

A szakképzd intézmény azonosito adatai:

Az intézmény neve: Ozdi SZC Brody Imre Technikum

Székhely: 3600 Ozd, Petéfi ut 20.
Oktatasi azonosito: 203046/005
Alapitd okirat szama és kelte: 11/2080-1/2024/PKF, 2024. szeptember 02.

Fenntarto: Kulturalis és Innovacids Minisztérium

Az intézmény tipusa: szakmai kdzépfoku oktatast végzo szakképzd intézmény

1.2. A szakképzo intézmény alaptevékenységként ellatott kozfeladata:

Technikumi szakmai oktatds, szakképz6 iskolai szakmai oktatds, szakgimnaziumi

nevelés-oktatas (kifuto), a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd egyéb pszichés

fejlodési zavarral kiizdd, sajatos nevelési igényti tanulok ellatasa.

1.3. A szakképz6 intézmény kormanyzati funkcio szerinti alaptevékenységei:

081043
082042
082043
082044
092150

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
Konyvtari szolgaltatasok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés



092221

092222

092231

092232

092260

092270

092290
093020
095020
095040
096015
096025
105020

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti ¢és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsdnak szakmai feladatai
a szakképzo iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd
iskoldkban

Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti €és szakmai
elméleti oktatasaval 6sszefliggd miikddtetési feladatok

Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefiiggd
miikddtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapesolodo szakmai szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Foglalkoztatast eldsegitd képzések €s egyéb tdmogatasok



2. Az intézmény szervezeti rendje
2.1. A szakképz6 intézmény szervezeti felépitése és szervezeti egységei
Az intézmény szervezeti felépitését az SZMSZ 1 .szamu melléklete tartalmazza.

Szervezeti egységek

Szervezeti egység Vezeto
Intézmény igazgaté
Kozismereti oktatas tanligyigazgatasi és nevelési igazgatohelyettes
Szakmai oktatas, - képzés szakmai igazgatohelyettes

Mindségiranyitasi csoport

(MICS) MICS-vezeto

Szakmai munkakozosségek:
- kozismereti
- szakmai oktatas
- osztalyfonoki

szakmai munkakdzosség-vezetok

2.2. Az intézmény vezetése

Az intézményvezetés tagjai:
- azigazgato,

- azigazgatohelyettesek,
- a MICS-vezeto,

- aszakmai munkak6zdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellenOrzési feladatokat is ellatnak az igazgatdé megbizasa alapjan. Az iskola
vezetdsége legalabb havi rendszerességgel megbeszéléseket tart, melyrdl sziikség esetén irdsos
emlékeztetd késziil. Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kdzosségeinek

képviseldivel.
2.2.1. Az igazgato

Az igazgatonak, mint az intézmény felelés vezetdjének feladat- ¢és jogkdre
a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény 44. § szerint a kovetkezo:

(1) A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti.
(2) Az igazgato felel a szakképz6 intézmény szakszeri €s torvényes mukodéséért.
(3) Az igazgatd nem utasithaté azokban az iigyekben, amelyeket szdmara jogszabaly

meghatéroz.



A 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol 124. §
(1) szerint az igazgato

1. képviseli a szakképzd intézményt,

2. a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében — a
rendeletben meghatarozott kivétellel - munkaltatdéi jogkort gyakorol alkalmazottai
felett,

3. dont a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanul61 jogviszonnyal, a felndttképzési jogviszonnyal, a torvényes képviselOkkel
val6 kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

(2) Az igazgato az (1) bekezdés szerinti feladatai ellatdsa soran

1.
2.
3.

11.

12.

felel a belso szabalyzatok elkészitéséért,
felel a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkaért,

a tanév €s a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkésziti a szakképzd intézmény éves munkatervét s a tantargyfelosztast,

szervezi €s ellendrzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és
hataskorén kiviil es6 - intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,
vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzeési jogviszony 1étrehozasarol,
a szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony,
illetve a felndttképzesi jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy felmentésérdl a tanodrai
foglalkozasokon valo részvétel alol, egyes tantargyak értékelése, tudasmérése aloli
mentesitésérdl, illetve az eldzetesen megszerzett tudas, szakmai gyakorlat
beszamitasarol,



13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.

27.

28.

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

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

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,
felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOérendszernek a szakképzo
intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fenndllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitdsara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyl oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétéral,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabdlyban eldirt taniligyi nyilvantartdsokat, és felel a szakképzd
intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzeés informécids rendszerébe
torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeésérol,

egyiittmiikddik a didkonkorményzattal, a képzési taniccsal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

(3) Az igazgato a diakonkormanyzat, az oktatoi testiilet, és amennyiben megalakult, a képzési
tanacs javaslatara tizendt napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

(4) Az igazgato szakmai ellendrzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatdoi munka
szinvonalénak kiils6é szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(5) Az igazgato munkajat az oktatoi testiilet, és amennyiben megalakult, a képzési tanacs a
vezetdi megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdoéives
felmérés alapjan értékeli.



A 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol 125. § (1)
szerint

A szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény igazgatdja a jogszabalyban
meghatarozott feladatok koziil - a fdigazgatd iranyitasa mellett - ellatja mindazokat a
feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a fdigazgatd vagy a kancellar feladat- ¢és
hataskorébe.

Eszerint az igazgato felel
1. aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,
2. aszakképz6 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

3. aszakképzd intézmény oktatdi testiiletének jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgato tovabbi jogkorei.:

- Véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozé - a szakképzd intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontéseket.

- Félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar 4ltal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint illetve adatot szolgaltat a
szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez.

- A szakképzési centrum gazdasdgi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasdra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett.

- A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell
elkésziteni.

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz0lo torvény végrehajtasarol 126. § szerint:

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény igazgatdja munkaideje
felhasznalasat és beosztisat, a kotelezd foglalkozasok megtartdsan kiviil a féigazgato
egyetértésével jogosult meghatdrozni. Az intézményvezeté szamara az e rendeletben
meghatarozott feladatai mellett a fenntart6, szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo
intézmény esetében a fOigazgatd hetente legalabb kettd, de legfeljebb nyolc foglalkozas
megtartasat rendelheti el.

Az Ozdi Szakképzési Centrum SZMSZ-¢ az igazgato fenti jogszabalyokban foglalt felelsségi
¢s feladatkoreit az alabbiakban felsoroltak szerint hatarozza meg:

- Gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasardl az elektronikus
taniligyigazgatasi rendszerben.

- Felelés az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a szakképzés informacios
rendszerének (SZIR) naprakész adattartalmaért.

- Figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer intézményi hasznalatat, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érdekében.



- Véleményezi a fdigazgatdé ¢és a kancellar hataskorébe tartozd6 — a szakképzd
intézményt, illetve annak alkalmazottjat érint6 — dontéseket (ideértve a szakképzo
intézményre vonatkozo beiskolazast, a koltségvetés-tervezést, palyazatok beadasat), és
e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

- Megszervezi, ellendrzi a szakképz6 intézmény miikodését érintd dontések,
allasfoglaldsok végrehajtasat.

- Szakmai értekezletet hiv 0ssze a szakképzdé intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megolddsahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

- Felelés a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, €s a tervezési, beszamolasi, informécioszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésekor annak teljességéért és hitelességéért, az abban vald
kozremitkddeésért.

- Gyakorolja jelen szabéalyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhdzott
munkaltatéi jogokat — a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a
munkaviszony megsziintetése kivételével — valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
szakképz6 intézmény alkalmazottai felett. Képviseli a tagintézményt a hataskorébe
tartozo ligyekben.

- A szakképzo6 intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben képviseli.

- Sajat hataskorben ellatand6 feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szold
szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

- Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo munkavallalok elismerésére.

Az igazgat6 a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyozasi jogot gyakorol:

- Az intézmény belsé és kiilsé partnereivel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben a
feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

- Hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanusitvanyokat, egyéb papiralapt dokumentumokat.
- Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato.
A médidval val6 kapcsolattartdsra alapvetSen a szakképzési centrum féigazgatdja és kancellarja

jogosult, akik e jogosultsdgot eseti jelleggel azonban az igazgatéra dtruhdzhatjak.
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2.2.2. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatd feladatainak ellatasat, sziikség esetén helyettesitését megbizott igazgatohelyettesek

segitik. Szakképzd intézményben kotelezd megbizni egy f0 szakiranyt oktatdsért felelds

igazgatohelyettest.

Az intézmény iskolavezetésében az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:

a tanligyigazgatasi- és nevelési igazgatohelyettes

a szakmai igazgatohelyettes

1) A taniigyigazgatdsi és nevelési igazgatohelyettes feladat- és jogkore

A tantargyfelosztas 0sszeallitdsaban vald aktiv kozremiikodés (kozismeret).

A tanév adott iddszakdra vonatkozod oOrarend készitése, sziikséges moddositasa,

helyettesitések kiirasa.
A Kréta-rendszer adatainak kezelése, napi szintli aktualizalasa.
Kozremiikodés az év eleji statisztika (SZIR-STAT) elkészitésében.

Kozremiikodés az iskolai alapdokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban

(szakmai program nevelési- és oktatdsi programrészei, SZMSZ, Hazirend, MIR).
A beiskolazasi folyamatok aktiv tAmogatasa.

Az érettségi vizsgak szervezéséhez kapcsolodo feladatokban vald kozremitkodés.
A taniigyigazgatasi dokumentumok iddszakos feliilvizsgalata, ellendrzése.

A 9-13. évfolyamokon folyd kozismereti oktatds szakmai feliigyelete, rendszeres

ellendrzése.

Az érettségi vizsgara felkészitd 2 éves felnottképzés koordinalasa.

Aktiv egyiittmiikodés az intézményi mindségiranyitasi feladatok végrehajtasaban.

A tanulok egyéni munkarendjével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A javité-, osztadlyozo-, kiilonbozeti-, potlo vizsgakkal kapcsolatos elokészitd és
szervezési feladatok ellatésa.

Az orszadgos kompetenciamérések, szakképzési be- és kimeneti mérések intézményi

szintli megszervezése, koordinalasa.

A lemorzsolodas csokkentése érdekében végzett szakmai pedagdgiai feladatok

koordinalasa.

Az intézményben foly6 neveld-, oktatd munka koordinalasa, ellendrzése.
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Fegyelmi bizottsdg miikddtetése.
Kézvetlen kapcsolattartas az iskolai DOK-kel és a szervezetet patronald oktatoval.

Kapcsolattartas az iskolai k6zosségi szolgalatban egytittmiikodo szervezetekkel.

2) A szakmai igazgatohelyettes feladat- és jogkore

A szakmai oktatas, szakmai képzés kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete €s ellendrzése.
Kozremiikodés a tantargyfelosztas készitésében (szakmai oktatas,- képzés).
Kozvetlen kapcsolattartas a szakmai oktatasért felelés munkakozosség-vezetdvel.

A szakmai munkak6zosség-vezetd altal 6sszedllitott szakmai anyag- és eszkozigények

feliilvizsgalata és tovabbitasa a szakképzési centrum illetékes vezetdi felé.

A szakképzési Osztondijjakkal, a szakképzési munkaszerzodésekkel kapcsolatos

feladatok elvégzése.
Az é4gazati alap-, és szakmai vizsgak elOkészitésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

Ko6zremiikodés az intézményi milkddést szabalyoz6é dokumentumok — Szakmai

Program, Képzési program, SZMSZ, MIR — készitésében, feliilvizsgalataban.
Rendszeres kapcsolattartas az agazati szakmai kamarakkal (BOKIK, MESZK, MGYK).

A dudlis képzés felligyelete, rendszeres kapcsolattartds a relevans dualis partnerként

egyiittmiikodo gazdalkodo szervezetekkel, szakmai intézményekkel.

A felndttképzési szerzodések elokészitése.

A beiskoldzashoz kapcsolddé pélyaorientacios tevékenység koordinalésa.

Aktiv egylittmikodés az intézményi mindségiranyitasi feladatok végrehajtasaban.
Aktiv egyiittmiikodés a stratégiai tervezéshez kacsolodo feladatokban.

A munka-, baleset- és tlizvédelmi feladatok intézményi szintli koordinalasa.

A karbantartasi feladatokat ellatd technikai dolgozok napi munkajanak iranyitésa,

ellendrzése.

Az igazgatOhelyettesek részletes feladat- és jogkore, valamint egyéni feleldssége mindazon

teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk rogzit.

Az igazgatOhelyettesek az igazgato felé beszamolasi kotelezettséggel tartoznak, mely kiterjed a

szakképz6 intézmény mitkodésére, szakmai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira,

valamint a szakképz6 intézményben a tanév soran felmeriild szakmai pedagogiai feladatok

végrehajtasara.
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2.2.3. A minéségirdnyitasi csoport (MICS) vezetdje

Az intézményben a mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokat mindségiranyitasi csoport

(MICS) latja el. A csoport tagjainak szama jelenleg 4 6, a csoport €lén 1 {6 vezetd 4ll.

A mindségiranyitasi vezeto feladatai:

Az intézményi mindségiranyitdsi rendszer kiépitésével és mikodtetésével kapcsolatos
feladatok koordinalasa.

Az oktatok felkészitése a MIR bevezetésére és folyamatos miikodtetésére.

A MICS tevékenységének iitemezett koordinalésa, az elvégzett feladatok ellendrzése.
Az igazgato rendszeres tdjékoztatasa a MICS értekezletekrol, egyeztetés lefolytatasa.

Az oktatoi testiilet tdjékoztatisa félévi és év végi értekezletek sordan a MIR

mikddtetésével és a MICS altal elvégzett feladatokkal kapcsolatban.

Az intézményi folyamatok szabalyozasadhoz kapcsolodo feladatok koordindlasa.

Az intézményi és az intézményvezetdi Onértékelés folyamatanak irdnyitasa, az ehhez
kapcsolodo feladatok koordinalasa, valamint a fejlesztendo teriiletek nyomon kovetése.
Az intézményi kiils6 értékeléshez kapcsolodo feladatok koordinalésa.

Aktiv kozremiikddés az oktatodi teljesitményértékelési rendszer feladataiban.

2.2.4. A szakmai munkakozosség vezetok

Az intézményvezetés munkajat kozvetleniil segitik az intézményben miikodd szakmai

munkako6zdsségek vezetdi, akik véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkeznek, és dontenek

mindazon ligyekben, amelyekben az igazgat6 dontési jogkorrel felruhdzza dket.

1) A szakmai oktatasert, képzésert felelos munkakozosség-vezeto

Az intézményben a szakmai oktatassal, - képzéssel kapcsolatos feladatok kozvetlen operativ

iranyitasat végzi, és a tanév soran koordinalja az oktatok munkéjat a szakmai oktatés, a szakmai

vizsgékra valo felkészités soran.

Feladatai:

Ko6zremiikodik a szakmai program részét alkotd képzési program dsszeéllitasaban.
Segiti a tantargyfelosztas elkészitését a szakmai tantargyakra vonatkozoan,
Osszefogja az oktatok szakképzé munkajat a szakmai tantargyak vonatkozasaban,

Osszeallitja a szakmai oktatas anyag- és eszkdzrendelését,
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Koordinalja az dgazati alap- és szakmai vizsgak helyszineinek el6készitését.
Aktiv kozremiikodoje a beiskolazashoz kapcsolddo palyaorientacios folyamatoknak.

Koveti a szakmai tanulmanyi versenyek kiirasait, irdnyitja a nevezés folyamatat.
Javaslatot tesz tehetséggondozo foglalkozasok szervezésére.

Kozremiikodik az egybefiiggd szakmai gyakorlatok megszervezésében.
Koordinalja a szakmai tankonyvek rendelését.

Szakteriiletéthez  kapcsolédéan  oralatogatdsokat  végez,  munkanaplokat,
projektfeladatok dokumentacioéit, portfoliokat ellendriz.

Javaslatot tesz az oktatdi tovabbképzési programhoz kapcsolodo éves beiskolazasi terv
kialakitasara.

Az iskolai tanmiihely oktatasi helyiségeiben rendszeresen ellendrzi a biztonsagos
munkavégzés feltételeit, betartatja a munka- és tlizvédelmi szabalyokat.

Tamogatdo modon kdzremiikodik szakmai jellegli palyazatok elkészitésében.

2) A kézismereti munkakozosség-vezeto

Iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a kozismereti targyakat oktatd kollégak munka;jat.

Feladatai:

Ko6zremiikodik a szakmai program részét képezd oktatdsi program Osszeéllitasaban a
kozismereti tantargyakra vonatkozoan.

Szakmai javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez.
Iskolai rendezvények, iinnepi megemlékezések szervezését koordinalja.

Koveti a kozismereti teriiletre vonatkoz6é tanulmanyi versenyek kiirdsait, iranyitja a
nevezés folyamatat. Javaslatot tesz tehetséggondozo foglalkozasok szervezésére.

Koordinalja a kdzismereti teriiletre vonatkoz6 tankonyvrendelést.

Javaslatot tesz az oktatdi tovabbképzési tervhez kapcsolodd éves beiskolazési terv
kialakitasara.

Figyelemmel kiséri az orszagos méréseken elért eredményeket, ennek fiiggvényében
koordinalja a képességfejlesztd folyamatokat.

3) Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto

Iranyitja, 0sszehangolja, ellendrzi az osztalyfénoki feladatokkal megbizott oktatok munkdjat.

Feladatai:

Koordinalja az iskolai hazirend aktualizalasahoz, moddositasdhoz kapcsolodo
feladatokat.

Osszellitja a sziil6i értekezletek tematikajat.
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Kozvetlen kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.

Osszefogja az osztalyokat érintd eseményeket, programokat.

- megszervezi a folyoso- és udvariigyeletet,

kézremiikodik a fegyelmi targyalasok lefolytatasaban.

Az iskoldban mikodd munkakozosségek vezetdi a bdvitett iskolavezetés tagjaikként

félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak és az oktatoi testiiletnek.

Az igazgato fentiekben felsorolt kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore, valamint egyéni

felelossége kiterjed a részletes munkakori leirdsukban foglalt teriiletekre.

2.3. Az igazgato vezetokre atruhazott feladatai

Az igazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az intézmény vezetoi
koziil megjelolt iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. Ezen jogok atruhézasa
minden esetben irdsban torténik.

A vezetOk jogositvanyuknak (munkakori leirdsuknak) megfelelden végezhetik az
intézményvezeto altal rajuk atruhazott feladatokat.

Jogositvanyuknak megfelelden, meg kell, hogy feleljenek az alabbiaknak:
- az egyes részlegek munkajanak kozvetlen segitése, iranyitasa, ellendrzése €s értékelése,
- kozvetlen munkatarsaik munkakori leirasdnak naprakész elkészitéséért,
- atevékenységlikhoz tartozo javak megdrzéséért,
- az eszkozok rendeltetésszerti hasznalataért, fejlesztéséért,
- mindsitik a keletkezett anyagi karokat, intézkednek annak rendezése feldl,
- ameghatérozott beszerzési pénziigyi keret ésszeri felhasznalasaért,
- aszabalyzatok szerint egylittmiikodik a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval,
- a hatékony munkaerd-sziikséglet meglétéért, a dolgozok tovabbképzéséért.

A taniigyigazgatasi és nevelési igazgatohelyettes szamara atadott feladat-és hataskor
- a kompetenciaméréssel, a 9.évfolyamos be- és kimeneti méréssel
- kapcsolatos operativ intézkedések joga,
- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviselete, a rendezvényekkel kapcsolatos operativ dontés jog.
- atantargyfelosztassal és az drarend készitésével kapcsolatos operativ dontések joga.,
- a statisztikai adatgyijt program kezelésének joga.

A szakmai igazgatohelyettes szamdra atadott feladat-és hataskor:
- aszakmai vizsgak megszervezésével kapcsolatos dontések joga,
- a statisztikai adatgytijté program kezelésének joga,
- az inditando6 képzések humanerdforras biztositasanak joga.
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2.4. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa (hivatalos tavollét, szabadsag, betegség) esetén azonnali dontést
igénylé tigyekben a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartdés (két hetet
meghaladod) akadalyoztatasa esetén a helyettesités kiterjed a teljes jogkorre €s feleldsségre.
Amennyiben az igazgatd ¢és a szakmai igazgatohelyettes egylittes akadalyoztatasa fellép, a
taniigyigazgatasi és nevelési igazgatohelyettes 1atja el a helyettesités feladatait.

A mindenkori helyettesitd vezetd intézkedik a szakképzd intézmény mindennapi életében

eléforduld tigyekben, ¢€s ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran az igazgatoval egyeztetve barmely

olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo hataskorébe tartozik.

2.5. Az iskolavezetés és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az iskolavezetés kommunikacidja az egyes szervezeti egységek és kdzvetlen belsd partnerei
felé minden esetben szakmailag megalapozott és alapvetden kétiranyu. A kapcsolattartas
szinterei:

- Vezetoi értekezletek
Alapvetden heti rendszerességgel keriilnek megszervezésre, ahol stratégiai és operativ tervezési
feladatok mellett lehetéség van a mindenkori aktualitdsokhoz kapcsolodo feladatok
egyeztetésére és dontések meghozatalara.

- MICS értekezletek
A MICS az iitemtervben rogzitett feladatainak elvégzése érdekében heti, de legalabb havi
rendszerességgel munkaértekezleteket tart.
A MICS munkaértekezletein lehetdség szerint az igazgato is részt vesz, de legalabb a MICS-
vezetd szobeli beszamoldjabol vagy egy irdsos feljegyzésen keresztiil értesiil az elvégzett

feladatokrol.

- Munkakozosségi értekezletek
A munkakdzosség-vezetok az éves munkatervikkben meghatirozott idépontokban tartjak
értekezleteiket, ahol a tagok szakteriiletiiket érintd aktualis feladatokrol egyeztetnek, véleményt
cserélnek, javaslatokat fogalmaznak meg, melyet a tovabbiakban a munkak6zdsség-vezetd

tovabbit az igazgat6 felé.
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- Oktatoi testiileti értekezletek
Az iskolavezetés tagjai tajékoztatast nyujtanak egyrészt a vezetdi értekezleten elhangzott
informaciokrol, dontéseikrdl, hatarozataikr6l. A munkatervben eldre meghatarozott
1dokozonként az igazgatod beszamol a testiilet tagjainak az intézményben foly6 neveld, oktato €s
szakképzé munka eredményességi mutatoirol, kijelolésre keriilnek az aktudlis feladatokhoz
kapcsolodoan a sziikséges feladatok és a felelosok. Az oktatdi testiilet tagjai kérdéseiket,
javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy munkakdzosség-vezetdjiikon keresztiil

kozolhetik az iskolavezetéssel.

- Online kommunikacios forumok, csatorndk
Az igazgatd, az iskolavezetés tagjai és az oktatok egymds kozotti kapcsolattartdsara az
intézmény szamitogeépes rendszerének online csatornai is rendelkezésre allnak. Segitségiikkel

megvaldsithatd az e-mailen vagy video-chaten torténd informéciocsere is.

Szakmai egylittmiikodés céljabol az intézmény a tanév soran rendszeres kapcsolatot tart és
egylttmiikddik a fenntartd térségi szervezeti egységének, a szakképzési centrumnak a
vezetdivel és munkatarsaival. Az igazgatdé mint az intézmény képviseletében eljard személy
kozvetlen kapcsolatban all az Ozdi Szakképzési Centrum kancellarjaval és foigazgatojaval,
kérésiikre rendszeresen adatokat szolgaltat, tajékoztatast nyujt a szakképzd intézmény szakmai
tevékenységérol. Abban az esetben, ha a szakképzd intézmény alapvetd miikodését érintd

kérdés, illetve probléma meriil f6l, azonnal értesiti a szakképzési cetrum emlitett vezetdit.

3. Az intézmény mukodése
3.1. A szakképz6 intézmény miikodésének altalanos rendje

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 30-31. § szerint:

- A szakképz6 intézmény szervezetével és mitkddésével kapcsolatosan minden olyan
iigyben 0nmaga dont, amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testiilet
hataskorébe.

- A szakképzd intézmény milkddésével kapcsolatos dontések elOkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében - jogszabalyban meghatdrozottak szerint - részt
vesznek az oktatok, a tanulok és a kiskoru tanulok torvényes képvisel6i, valamint a
képzésben részt vevo személyek.

- A szakképzd intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz k6tddo szervezet nem mitkddhet, tovabba part vagy parthoz kotédo szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai céla tevékenység nem folytathato.
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3.2. A szakképzo intézmény belsé szabalyozo eszkozei

Az Szkt. 32.§ (1) —(2). szerint az intézmény belsd szabalyozo eszkozei:
- aszakképzo intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata,

- aszakképz6 intézmény héazirendje.

1) A szervezeti és miikodési szabalyzat célja jelen dokumentum bevezetésében

meghatarozasra kertiilt.

2) A hazirend rdgziti a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek jogai gyakorldsdnak
¢s kotelességeik teljesitésének modjat a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil,
tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés szabalyait. A hazirend a tanuldi
jogviszonybdl, illetve a felndttképzési jogviszonybol szarmazod jogok gyakorlasahoz,
illetve kotelességek teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja,
korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. A héazirendben meghatarozott szabalyok

megsértésebol eredd karokeért szakképz6 intézmény nem felel.

A szakképzO intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatat és hazirendjét, tovabba azok
modositasat az oktatoi testiilet a szakképzési centrum részeként mitkodd szakképzd intézmény
esetében a foigazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el.

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és

modositasa elott ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét.
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3) A miikodést szabalyozo tovabbi dokumentumok
Az intézmény torvényes miitkodése az eldzdekben felsorolt belsd szabalyozokon til a mindenkor
hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 alabbi dokumentumokra épiil:

Szakmai program

A szakmai program megalkotasa az intézmény szdmara a szakképzésrol szolo LXXX. torvény
12.§ szerint biztositja a szakmai 6nallosagot.

A szakmai program tartalméat a 12/2020. Korm. rendelet 14.§ (2) bekezdése irja eld. Eszerint az
iskola szakmai programja meghatarozza:
- A szakképz6 intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil a szakmai oktatas
pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, tovabba a rendelet 14.§ (2) bekezdés 1.
pontjaban meghatarozottakat.

- A szakképzd intézmény oktatasi programjat a kozismereti és agazati alapoktatas
vonatkozasaban. Ennek keretén beliil a kotelezd, és a nem kotelezd foglalkozasok
megtanitando €s elsajatitando tananyagat, a foglalkozasok szamat, megszervezésének
¢s valasztasdnak elveit, tovabba a rendelet 14.§ (2) bekezdés 2. pontjaban
meghatarozottakat.

- A szakképzd intézményben foly6 szakiranyu oktatasra vonatkozo, a rendelet 14.§ (2)
bekezdés 3. pontjdban meghatdrozottak szerint elkészitett képzési programot, a
rendelet 14.§ (6) bekezdés alapjan alkalmazott projektoktatast.

- A szakképzd intézmény egészségfejlesztési programjat, melynek tartalma a rendelet
102.§ (4) bekezdése altal meghatéarozott.

A szakmai programot az oktatoéi testiilet fogadja el €s a fenntart6 hagyja jova.

Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény tervezhetd ¢és kiszamithatdé miikddésének részenként
funkciondld6 dokumentum, mely a hatdlyos jogszabalyok és a tanév rendjérdl sz6l6 rendeletek
(BM és KIM) figyelembe vételével az intézmény szakmai programjaban meghatarozott célok,
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek eldzetesen megtervezett cselekvési tervét
tartalmazza a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el €s a tanévnyito értekezleten az oktatoi
testiilet elé terjeszti elfogadasra.

A fentiekben felsorolt, miikodést szabalyozé dokumentumok — az intézmény szervezeti és
miutkodeési  szabalyzata, hazirendje, szakmai programja, éves munkaterve — nyilvanos
dokumentumok, megtekinthetdk az igazgatdi iroddban, tovabba elérhetéek az intézmény
honlapjan, belsé informatikai halozatan, illetve az altalanos kozzétételi helyeken. Az éves
munkaterv az oktatdi irodadk belsd hirdetd feliiletén, mig a hazirend az osztalytermekben is

kifiiggesztésre kertl.
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4. Az intézmény munkarendje

4.1. Az intézményben vezetoi feladatokat ellatok munkarendje

Az iskolavezetés tagjai munkéjukat alapvetden az iskolaban foly6 nevelési, oktatasi és képzési
folyamatokhoz és a mindenkori aktualis feladataikhoz igazitott munkarendben latjak el.

Ennek megfelelden tanitasi, illetve munkanapokon az igazgatd és helyettesei koziil legalabb
egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia 7:30 és 15:30 6ra kozott.

Tanitéasi sziinetekben a kijelolt ligyeleti napokon a vezetdk az eldzetesen kialakitott beosztas

szerint 1atjak el tigyeleti feladataikat.
4.2. Az oktatok munkarendje
4.2.1. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirdasok

- Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
helyettesei allapitjdk meg az intézmény éves munkatervének és adott iddszakban érvényes
orarendjének a fliggvényében.

- Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk, a képzésben résztvevok érdekeit kell szem
eldtt tartani. Az oktatok egyéni kérését az intézményvezetés rangsorolja és lehetdség szerint
figyelembe veszi. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény zavartalan
feladatellatdsanak, miikodésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni.

- Az oktato koteles legalabb 15 perccel a tanitasi orak, foglalkozasok, az ligyeleti beosztas,
valamint a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt a munkahelyén
megjelenni.

- Az oktatdé munkabol valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy egyik
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl iddben intézkedni lehessen.

- A hianyzo oktatd az eldrelathatolag egy napot meghaladd hidnyzasa kezdetére koteles
aktualis tanmeneteit a taniigyigazgatasi és nevelési igazgatOhelyettes rendelkezésére
bocsatani, azért hogy szakszerli helyettesités esetén a helyettesitd tandr biztosithassa
tananyagban val6 el6érehaladést.

- Ha a szakszerii helyettesitést végzo oktatot legaldbb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa eldtt biztak meg, tigy koteles szakszer Orat tartani, azaz az éves tanmenet szerint
elérehaladni, vagy a sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

- Az oktato az igazgatotdl, az 6 tavolléte esetén a helyetteseitdl kérhet engedélyt, legalabb egy
nappal a tanitasi orat, foglalkozast megel6zden annak elcserélésére vagy az éves tanmenettol
eltérd tartalmu tanitasi ora, foglalkozas megtartasara.

- Az oktatd szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktatd és képz6 munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy eseti feladatokra megbizast az igazgatd adhat, aki dontésénél
figyelembe veszi az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatait.
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4.2.2. Az oktatok munkaidejére vonatkozo dltalanos szabdlyok

Az intézmény foallasban foglalkoztatott oktatdi 2020. julius 1-jét6] jogallasuk szerint a Munka
Torvénykonyve ald tartoz6 munkavallalok.
Az oktatdé munkaideje heti 40 ora, melynek azonban tovabbra is 80%-az un. kotott munkaido.
Kotott munkaidében az oktatd az intézményben kdteles ellatni az igazgatd altal meghatarozott
feladatokat.
1) A kotott munkaidé meghatarozott részében — kételezé orak — az oktato alapvetden
neveléssel, oktatdssal és képzéssel lekotott feladatokat lat el tanorai és egyéb
foglalkozasok keretében. Szakképzd intézményben az oktatd heti kotelezd oOrainak

szama 22 ora, mig osztalyfondki feladatot ellatd oktatok esetében 21 ora.

Kotelez6 oraszamban ellatando feladatok:

tanitasi orak tartasa,

tanoran kiviili foglalkozasok (pl. szakkor, sportkor) tartasa,
- osztalyfénoki feladatok ellatasa,

- differencialt képességfejlesztdé foglalkozasok (felzarkdztatas, tehetséggondozas)
tartasa,

- konyvtari feladatok ellatasa,

- aziskolaval egyéni munkarendben all6 tanul6 felkészitésének segitése.
Az oktatd kotelezd ordban ellatandd munkaidejébe beszdmit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. E16készito és befejezod tevékenységnek szamit
a tanitasi ora elokészitése, az adminisztracidos feladatok, az értékelések dokumentalasa,
tanuloval, a képzésben résztvevdvel vagy azok csoportjaival folytatott egyeztetd, konzultacids
megbeszélés. Ez alapjan a kotelezd oOraszdm keretében ellatott feladatokra forditando
munkaidét az elektronikus munkaido-nyilvantartd rendszer 6ranként 60 perc idétartammal

veszi szamitasba.

2) A kotott munkaid6 fennmarado részében az oktatd neveléshez, oktatashoz és képzéshez
kapcsolodo egyéb feladatokat végez:
- tanitasi orakra valo felkésziilés,
- mérések, demonstraciok kisérletek Osszeallitasa a tanitasi ora elokészitéseként,

- atanitasi 6rak adminisztralasa,
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belsd vizsgak — kiilonbozeti-, osztalyozo- javito- és potld vizsga, illetve agazati
alapvizsga —, valamint a tanulmanyokat lezar6 érettségi és szakmai vizsgak
lebonyolitasdban valo részvétel,

tandrai  feladatlapok, segédletek, témazaré dolgozatok, projektfeladatok
Osszeallitasa, értékelése,

tanulmanyi-, sport-, kulturdlis-, egészségtudatossaghoz és  kornyezeti
fenntarthat6saghoz kapcsolodo programok, versenyek szervezése,
lebonyolitasukban val6 részvétel,

tehetséggondozo és képességfejlesztd feladatok ellatasa,

belsd és a tanulmanyokat lezard vizsgakon, iskolai méréseken, tanulmanyi
versenyeken feliigyelet ellatasa,

osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi megbizdshoz kapcsolodd tevékenységek
ellatasa,

didkonkormanyzatot segitd és az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
szil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel az oktatoi testiileti- €s munkakdzosségi értekezleteken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben, iskolan kiviil szervezett programokon,

a tanulok szamara tanulmanyi kiranduldasok, iskolai iinnepségek, egyéb
rendezvények szervezése €s azokon valo részvétel

tanitds nélkiili munkanapon az igazgatdo altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

kozremiikddés az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban,

kozremiikodés az intézmény belsd és kiilsd szakmai ellendrzéséhez kapcsolodod
feladatokban,

kialakitasa,

szertarak rendben tartdsa szakleltari felelésséggel.

A kotott munkaidd feletti munkaidé beosztasat, felhasznalasi helyét — amennyiben az nem az

iskoldahoz vagy meghatarozott rendezvényhelyszinhez kotott — az oktatdé maga jogosult

meghatarozni.
Az oktatok munkarendjét, -idejét meghatarozd dokumentumok — aktudlis orarend, éves
munkaterv és eseménynaptar — az intézményben kialakitott szokdsrend szerint, irdsos

tajékoztatas formdjaban kifliggesztve, illetve elektronikus mdédon a belsé iskolai halézaton

keriilnek kozzétételre.
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4.2.3. Az oktatok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, egyéb iskolai és iskolan kiviili
programokat az éves munkaterv tartalmazza, rogziti.

Az oktatdk a heti kotott munkaidejiikben végzett feladataikrol az E-napldban, az intézményben
valo benntartézkodéasukrol pedig papir alapon napi nyilvantartast vezetnek.

A kotott munkaidon feliili munkaidd felhasznalasardl, azaz a nem kizarolag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasarol az oktatd maga dont. Ennek nyilvantartasarol — ezzel ellentétes

irasos munkaltatoi utasitas kivételével — nyilvantartast nem kell vezetnie.
4.3. A nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nem oktatdoi munkakorben foglalkoztatott foéallasi munkavallalo
munkarendjét, munkakdri leirdsat az érvényben 1€év0 jogszabalyok alapjan az igazgatdoval tortént
egyeztetés alapjan a szakképzési centrum kancellarja allapitja meg.

Az igazgat6 torekszik az intézmény zavartalan miikddésének biztositasa érdekében a technikai
dolgozok heti munkarendjének megallapitasa soran a torvény altal eldirt munkaidd, illetve
pihendido figyelembevételével 6sszehangolni a dolgozdk napi munkaidé-beosztasat.

- Az iskolatitkdr és a rendszergazda mint a neveld-, oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak, valamint a gazdasagi {igyintéz0 az igazgaté kozvetlen munkatarsai.
Munkaidejiik alapvetéen 7:00-15:00, a rendszergazda esetében 8:00 -16:00 kozott tart.

- A takaritéi feladatokat ellatd személyzet tagjai az igazgatd altal készitett beosztas szerint
nappali és délutanos munkarendben egyarant dolgoznak. A napi beosztasuk jarvanyligyi
vesz€lyhelyzet esetén az eldirt fokozott fertdtlenitési munkalatok elvégzése érdekében az
alapvetden délutdnos munkarendben (14:00-22:00) foglalkoztatott dolgozok mellett nappali
munkarendben (6:00-14:00) is biztositja a csengetési rendhez igazitott folyamatos takaritast,
fertStlenitést.

- A karbantartéi feladatokat ellatd munkavallalok alapvetéen nappali munkarendben (6:00-
14:00) latjak el feladataikat azonban az intézmény zavartalan miikkodésének biztositasa
érdekében az igazgato altal délutani munkarendben vagy hétvégén is berendelhetdk.

- A portaszolgalatot ellatdé munkavallalok nappali (6:00-14:00), illetve délutanos (14:00-22:00)
munkarendben 1atjak el vagyonvédelmi feladataikat az iskola teriiletén.

A munkarend és a napi munkaid6 megvaltoztatdsa csak az igazgatd szobeli vagy irdsbeli

engedélyével torténhet.

4.4. Munkakori leirasok
Az intézmény munkavallaléinak (oktatok, osztalyfondki €s munkakozosség-vezetdi, MICS-

vezetOi és -tagsagi feladatokat ellatd oktatok munkakori leirasai az SZMSZ 2. sz. mellékletében
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talalhatok. A nem oktatdoi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok részletes munkakdri

leirasanak elkészitése a szakképzési centrumban torténik

rer e 1

Az intézményben foly6 oktatds, nevelés és képzés a szakképzd intézmény szakmai
programja (nevelési, oktatasi és képzési programok), valamint a tantargyfelosztason
alapul¢ heti 6rarend alapjan torténik.

A tanoran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tandrak megtartasa utan vagy rendkiviili
esetben azok elott csak igazgatdi engedéllyel szervezhetdk.

A tanérék iddtartama nappali munkarendben alapvetden 45 perc, melyek az iskolai
hazirend mellékletét képez6 Csengetési rend szerint zajlanak.

Az esti munkarendben foly6 felndttoktatas,-képzés tanorai a képzésben résztvevo
személyek élethelyzetéhez igazodo iddpontokban keriilnek megtartasra, alapvetden 14:30
—20:10 kozott az 6rarendben meghatarozott napokon.

A tanorak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi, a munkakozosség-
vezetok, az osztalyfonoki feladatokkal megbizott oktatok jogosultak. A tandra minden
egyéb esetben torténd latogatasara - pl. hospitalasi céllal — az igazgatoval tortént eldzetes
egyeztetést kdvetden keriilhet sor.

A tandrak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato, vagy
helyettesei tehetnek.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgatd, illetve a taniigyigazgatdsi- és nevelési
igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és mddon torténhetnek, lehetdség
szerint gy, hogy a tanitas rendjét minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét az oktatok a tanév elején kozzétett ligyeleti beosztas szerint
feliigyelik.

Az orarendben esetenként egy adott tantargybdl eléforduld un. dupla o6rak indokolt
esetekben - pl. az aktudlis témakorhoz tartozd kiegészitd tananyag feldolgozasa,
Osszefliggd vizsgafeladat gyakorld célu megoldasa - sziinet kozbeiktatasa nélkiil is
megtarthatok.

4.6. A tanoran kiviili foglalkozasok rendje és formai

4.6.1. A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az intézmény a tanév soran a tanorai foglalkozasokon tul a tanuldk, illetve a képzésben résztvevd

személyek szilikségleteinek, egyéni igényeinek, érdeklddésének megfeleléen tanoran kiviili

egyéb foglalkozasokat is szervez a rendelkezésére allo6 human eréforras-kapacitasanak

figyelembevételével.
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Az igazgat6 altal engedélyezett foglalkozasokat a taniligyigazgatasi és nevelési igazgatohelyettes
rogziti az Oorarendben. A foglalkozasokat és az azokrdl tortént hidnyzasokat az oktato

nyilvantartja az E-naploban.
4.6.2. A tanoran kiviili foglalkozdasok formai

1) Tehetséggondozo foglalkozdsok
A tehetséggondozas céljabol szervezett foglalkozasokra torténd jelentkezést a munkakozosség-
vezetOk javaslatara az igazgato engedélyével lehet meghirdetni. A foglalkozasokat tartd oktatok a
megadott tematika szerint az E-naploban dokumentaljak a foglalkozasok tartalmat és a tanuldi
hianyzast.
A tehetséggondozo- és versenyekre felkészito foglalkozasok a tanuld képességeinek fejlesztését,
versenyeken vald eredményes részvételét célozzak meg.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos szintii versenyeken egyarant részt vehetnek,
melyhez a szaktanari felkészitést az intézmény biztositja. A versenykiirasok figyelemmel
kiséréseert, a felkészités megszervezésért, a sziikséges nevezés lebonyolitasaért a szakmai
munkakozosség-vezetok a feleldsek, akiknek a munkajat az igazgatdhelyettesek koordinaljak.
Iskolai szintii, belsd tehetséggondozasként tartjuk szamon a tanuldk iskolai rendezvényekre valo
felkészitését. Az iskolai linnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv tartalmazza, mely

egyben rogziti a misor Osszeallitasaért felelds oktatdkat.

2) Képességfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok

A képességfejlesztés, felzarkdztatds célja elsdsorban a tanuldk alapkészségeinek,
kulcskompetencidinak fejlesztése az eldirt tantervi kovetelmények eredményes teljesitése
érdekében. A képességfejlesztés alapjaul elsdsorban a tanév elején diagnosztikus céllal elvégzett
orszagosszintli szakképzési bemeneti mérés szolgal. A sziikséges fejlesztd foglalkozasokat az
igazgato altal megbizott oktato tartja a csoport szintjére szabott tematika szerint, és azok az E-
naploban keriilnek dokumentalasra.

SNI-statuszu tanulok képességfejlesztése céljabol szakképzett gyogypedagogus altal tartott
foglalkozasokat biztosit az intézmény az érintetteknek. A BTMN statuszi tanulok fejlesztd

pedagogushoz kerlilnek atirdnyitasra.

3) Szakkorok, érdeklodési korok
A tanulok érdeklddésének megfeleld szakkorok szervezését igény szerint biztositja az iskola.

Elétérbe kerlilnek tobbek kozott a manualis tevékenykedtetést €s a kreativ alkotast kdzpontba
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helyez6 szakkorok, valamint az egészséges életvitel tdmogatdsa érdekében szervezett

tomegsport foglalkozésok.

4) Osztaly- és tanulmanyi kirandulasok
Az osztalykirdndulasok és egyéb osztilyszintli rendezvények az iskolai élet szerves részei,
melyek eredményesen jarulnak hozza az egymast tdmogato6 tanuloi kozosségek kialakitdsdhoz,
formalodasahoz.
A szervezés legfontosabb alapelvei: igényesség a tartalom vonatkozasaban, megfizethetd uti

célok kijeldlése, biztonsagos lebonyolitas.
4.7. Tanulmanyok alatti belsé vizsgak rendje

4.7.1. Osztalyozo vizsga
Osztalyozo vizsga megszervezésére évente harom alkalommal keriil sor iskolankban:

- A félévi osztalyzatok megallapitdsa érdekében a tanév elsd félévének lezarasa elotti két
hétben.

- A végzos évfolyamok, illetve az eldrehozott érettségi vizsgat tenni szandékozo tanuldk év
végi osztalyzatainak megallapitasa érdekében a végzds évfolyamok szamara eldirt utolséd
tanitasi napot megel6z6 két hétben.

- Az év végi osztalyzatok megallapitdsa érdekében az utolsd tanitdsi napot megel6zd két
hétben.

A vizsgdk konkrét idépontjarél az iskola a vizsgdzot irdsban értesiti a kijelolt
vizsgaiddszakot megel6z6 héten.

Az osztalyozd vizsgék kovetelménye az aktualis programtantervek illetve kerettantervek
kovetelményeire ¢€piild helyi oktatdsi, képzési programok, ill. helyi tantervek
tananyagtartalma alapjan keriil meghatarozasra. A részletekrdl az érintett didkok a felkészitd

oktatojuktol tajékoztatast kapnak.

4.7.2. Kiilonbozeti vizsga

A kiilonbozeti vizsga id6pontja fiigg az atvétel, illetve a beiratkozas idejétdl, azaz nincs eldre
meghatéarozott idépontja.

A kiilonbozeti vizsga egyes tantargyainak témakorei az aktudlis tantervi kovetelményekre
épiilnek. Az igazgatd hataroz arrdl, hogy az atvételt kérd személy esetében milyen tantargyakbol
sziikséges a vizsga letétele. A kovetelményekrdl az atvételt kérd tanuld és sziildje, illetve a
képzésben résztvevo személy egyarant tajékoztatast kap.

A kiilonbdzeti vizsgara a tanulonak, illetve a képzésben résztvevo személynek nem kell kiilon

jelentkeznie, hiszen az atvételi kérelem egyben jelentkezésnek is mindsiil.
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4.7.3. Javito vizsga
Az a tanulo, illetve képzésben résztvevd személy tehet javitod vizsgat,

- aki a tanév végén legfeljebb 3 targybol kapott elégtelen osztalyzatot,

- aki az osztalyozo, illetve kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbol elkésik, tavol
marad.

Javitovizsga letételére a tanév rendjében az igazgatd altal kijelolt iddpontban van lehetdség.

4.7.4. Potlo vizsga
A vizsgaz6 potld vizsgat tehet az igazgato altal meghatarozott vizsganapon, ha a vizsgarol neki

fel nem rohato okbol elkésik, tdvol marad vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik,
mieldtt a valaszadast befejezné.

A vizsgéazonak fel nem réhatdé ok minden olyan, a vizsgan valo részvételt gatlo esemény,
koriilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethetd vissza a vizsgdzod szandékos vagy
gondatlan magatartisara.

4.7.5. Modulzaro vizsga
A modulzdr6  vizsga iskolarendszeren  kiviili  szakmai  képzés sordn a

Programkovetelményekben rogzitett egyes tananyagegységek zaré mérésének eszkoze. Olyan
kompetenciamérés, amellyel az intézmény meggy6zodik arrol, hogy a képzésben résztvevo az
eldirt minimalis szinten rendelkezik a szakképesités Programkovetelményeiben meghatarozott
szakmai kovetelményekkel. Eredményes teljesitése a képzésrdl sz616 tantsitvany kiaddsanak

egyik feltétele.

4.7.6. Agazati alapvizsga

Az agazati alapvizsga szakképzd intézményben eldirt tanulmanyok alatti belsd vizsga.

Tartalmadt az intézménylinkben oktatott egyes agazatok szakmaira kiadott mindenkor

érvényben 1évo Képzési és Kimeneti Kovetelmények (KKK-k) hatdrozzak meg.

- A technikumban tanuldi jogviszonyban &all6 nappali munkarendben tanulok agazati
alapvizsgajara a 10. évfolyam végén, mig az esti munkarendben foly6 felndttképzések
esetén az agazati alapoktatasi szakasz lezarasat kovetden keriil sor.

- Az eredményes 4gazati alapvizsga a szakiranyu oktatds megkezdésének feltétele.

- Nem kell adgazati alapvizsgat tennie és annak a tanuldnak, illetve képzésben részt vevo
személynek, aki koradbbi tanulmanyai, el6zetesen megszerzett tudasa, gyakorlata
beszamitasaval vesz részt a szakmai oktatasban, ha el0zetes tudasa beszamithatéan

magaba foglalja az dgazati alapvizsga kovetelményeit.
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5. Az intézmény hasznalati rendje

5.1. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi iddben reggel 6:30 - 20:30 kozott, a nappali és esti munkarendben szervezett
tanorak, foglalkozasok kezdetétdl azok befejezéséig, a tanitdsi szlinetekben pedig az igazgato
altal kozzétett ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskola a hétvégi szabad- és pihendnapokon valamint munkasziineti napokon — tanitas és mas
rendezvények hidnyaban zarva. Kivételt képezhetnek rendkiviili sziikséges javitasi, karbantartési
valamint veszélyhelyzet-elharitasi munkalatok esetei és az eldre bejelentett rendezvények, pl.
régi didkok hétvégi osztalytalalkozoi.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — minden esetben az
igazgat6 adhat engedélyt.

A szakképzd intézménnyel munkavallaloi, tanuldi, illetve felnéttképzési jogviszonyban nem alld
személyek — kivéve az iskoldba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit —
vagyonbiztonsdgi okok miatt kizardlag kisérovel ¢és csak az elfoglaltsaguk idejére

tartozkodhatnak az épiiletben.
5.2. Az intézmény létesitményeinek ¢és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet névtablaval, az osztalytermeket és egyéb oktatasi célu helyiségeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az iskolaépiiletre ki kell tlizni Magyarorszag nemzeti
lobogdjat és az Eurdpai Unid zészlajat.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata sordan az iskola minden
munkavallaloja, tanuldja €s a képzésben részvevd személyek egyarant felelds:

- atliz- és baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- atakarékos energiafelhasznalésért,

- kornyezettudatos magatartas tanusitasaért.

Hasznalati rend:

1) A tanuldk, a képzésben résztvevd személyek az intézmény nagy értékli berendezésekkel,
technikai eszkdzokkel felszerelt helyiségeit, szaktantermeit, egyéb oktatasi célu helyiségeit
valamint tornatermét és konyvtarat csak oktatoi felligyelettel hasznalhatjak.

2) A tanorédkat, foglalkozasokat kovetden is — a szaktanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto oktato feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola felszereléseinek hasznalatéra.
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3)

4)

5)

6)

A konyvtar, a tornaterem és a DKA- miihely hasznalatdnak rendjét belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanulok, illetve a képzésben résztvevd személyek és az
oktatok szamara egyarant kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskolabol
otthoni haszndlatra elvinni csak indokolt esetben és kizardlag az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt a tanérdk, a foglalkozasok utan a tantermeket, a gyakorlati
oktatas helyszineit, a szertarakat zarni kell. Ez a tanorat, foglalkozast tart6 oktato, illetve
a tanitasi orakat kovetden a takaritasi és rendvédelmi feladatokkal megbizott munkavallald
feladata.

Az iskolai didkonkormanyzat feladatellatasa céljabol a szamara kijelolt helyiségét, az iskola
berendezéseit a taniligyigazgatasi és nevelési igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan a
DOK munk4jat patronald oktato feliigyelete mellett hasznalhatja.

5.3. Intézményi védod-, 6vé elbirasok, teenddk rendkiviili események esetére

5.3.1. A balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok, a képzésben résztvevok szamara a tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-
¢s munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmet a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatdo megtorténtét dokumentalni kell, melyet a diakok alairasukkal
igazolnak.

Szakmai gyakorlaton és azon tantargyak elsd tanitasi ordin, amelyek soran technikai jellegii
balesetveszély fokozott lehetdsége all fonn, célirdnyos, az adott szakmanak, tantdrgynak
megfeleld baleset- ¢s munkavédelmi oktatasban részesitik az oktatok a tanulokat, a képzésben
résztvevo személyeket. Az oktatast az E-naploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat a belsd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal, a képzésben résztvevokkel az oktatd a tanév elején
szintén koteles megismertetni. A tavollévd tanulok, illetve képzésben résztvevd személyek
szamadra is potldlag ismertetni kell az eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit, egyéb nagy értékli oktatdsi- és szakmai eszkozeit a tanuldk, a
képzésben résztvevok csak oktatoi/szaktanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az oktatdk a tanitasi orakra sajat készitésii technikai eszkozoket, berendezéseket csak eldzetes
engedéllyel vihetnek be. Az eszk6z veszélytelenségének, lizembiztossaganak megallapitisa az
igazgat6 hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
tanorai hasznalatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli taneszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi t4jékoztatot kell tartani a tanuldk, a képzésben
résztvevd személyek szaméira minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd
koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, iskolai
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kozosségi szolgalat, szakmai képzés, gyakorlat dudlis helyszineken). A tdjékoztatast a
foglalkozast vezetd, az eseményt szervezd oktatd koteles végezni és adminisztralni.

- A tanulobalesetek bejelentése tanulok, a képzésben résztvevok és az oktatok szadmara egyarant
kotelez6. Az az oktatd, aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyzOkoOnyvezését, nyilvantartisat a szakképzési centrum altal megbizott
munkavédelmi szervezet kijelolt dolgozdja végzi.

- Az intézmény oktatoi és egyéb munkavallaldi szaméra a szakképzési centrum altal megbizott
munkavédelmi szervezet munkavédelmi felelése minden tanév elején, vagy egy Uj
munkavallald évkozi alkalmazasakor a felvételt kovetoen tliz-, baleset- és munkavédelmi
oktatast tart. Ennek tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

5.3.2. Rendkiviili események és bombariado esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:

- természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- tlz,

- robbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, képzésben résztvevd személynek vagy
dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd

rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola
igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: igazgatd, ligyeletes
igazgatohelyettes.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tlz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket.

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkod6 személyeket a tlizriado jelzése alapjan értesiteni kell, és
haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a Tiizriado terv mellékleteiben
talalhato Kiiiritési tervben felsoroltak alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg, — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl

- azelsdsegélynyujtads megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek,

stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozodja és tanuloja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az igazgatd a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével. bepotoltatni koteles.

Az intézmény Tlzvédelmi szabalyzata tartalmazza egyben a robbantassal torténd fenyegetés
esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat is. A bombariadd esetére is
érvényes Tizriado terv elkészittetéséért, annak a tanulokkal, a képzésben résztvevo
személyekkel €s az intézmény munkavallaloival torténé megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az ¢éplletek kitiritését a Tizriadd tervben szerepld menekiilési Utvonalak (szintenként,
épiiletegységenként kijeldlve) alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A Tuzriado tervben megfogalmazott eldirasok az intézmény minden tanulodjara, a képzésben
résztvevo személyeire és munkavallalojara kotelezd érvénytiek.
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A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola igazgatdja és helyettesei esetenként, az

iskolaban a biztonsag- és vagyonvédelemért felelds portaszolgalatot ellatd személyzet beosztott

dolgoz61 munkakori feladataik teljesitése soran minden nap kotelesek ellendrizni, hogy az

épiiletben szokatlan jelenség vagy rendkiviili eseményre, esetleg bombara utaldé targy nem

tapasztalhato-e. Amennyiben az ellendrzést végzd személyek barmilyen rendellenességet

tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

5.3.3. A dohanyzassal és mas egészségre drtalmas szerekkel kapcsolatos eloirasok

6.

Az iskola egész teriiletén — beleértve az iskola udvarat, parkolgjat és a fobejarat eldtti 30
méter sugaru terliletrészt is — a tanitasi nap folyaman, valamint egyéb iskolai és iskolan kiviili
szervezett rendezvényeken tilos a tanulok, a képzésben résztvevok, az alkalmazottak és az
intézménybe latogatok szdmara a dohanyzas, az e-cigaretta és mas dohdnyzast imitald
eszkozok hasznalata, arusitasa.

Ugyancsak tilos az iskola egész teriiletén a tanitasi nap folyaman, valamint egyéb iskolai és
iskolan kiviili szervezett rendezvényeken a tanuldok, a képzésben résztvevok, az
alkalmazottak és az intézménybe latogatok szamara egyéb a szervezetre karos élvezeti
cikkek — alkohol, bodito- és kabitd hatasa szerek, energiaital — fogyasztasa, arusitasa.

A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtdsaért az igazgaté ¢és az intézményben
munkavédelmi feladatokkal megbizott személy a felelds.

Az iskoldba ¢€és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, képzésben
résztvevo személyt, alkalmazottat, aki az iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy

megitélése szerint egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, tilos
beengedni.

A szakképzo intézmény oktatoi testiilete és szakmai munkakozosségei

6.1 A szakképzo intézmény oktatoi testiilete

Az oktatoi testiilet —az Szkt. 51. § alapjan — a szakképzd intézmény legfontosabb dontéshozé és

tanacskozod szerve.

(1) Az oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, az Szkt. és az Szvr. altal meghatarozott, a

szakképz0 intézmény milkodésével kapcsolatos Tligyekben dontési, egyebekben pedig

véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével

kapcsolatos, e torvényben ¢s a Kormdny rendeletében meghatarozott ligyekben dontési,

egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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(2) Az oktatoi testiilet dont

a szakképzé intézmény szakmai programjanak, a szakmai képzés képzési
programjanak, illetve az intézményi mindségiranyitasi rendszerhez kapcsolodo
dokumentumok elfogadasarol,

- a szakképzd intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,

- aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,

- a szakképz6é intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- az oktatoi tovabbképzési program elfogadasardl,

- az oktatoi testiilet képviseletében eljar6 oktatd kivalasztasarol,
- atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol,

- atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasarol,

- a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben, és
jogszabalyban meghatarozott més iigyekben.

(3) Az oktat6i testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott tigyben kotelezo
az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

(4) Az 6raado - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd 6raadot - az oktatoi

testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktato mint az oktatoi testiilet tagja, az iskolai szakmai kozosség érdekében kezdeményezo, az
innovativ k6z6s munka aktiv résztvevdje, aki a tanuldk és a képzésben résztvevd személyek
képességeinek fejlesztése érdekében Onalldan, tudatosan és kezdeményezden egyiittmitkodik
oktatotarsaival, a szililokkel, a dualis képzésben kozremiikodd szakmai partnerekkel,

szervezetekkel.

Az oktatoi munkakér keretében ellatando pedagogiai szakmai feladatok

- A tandrdkon és tanoréan kiviili foglalkozdsokon foly¢ tanitési tevékenys€g megtervezése
egész tanévre tantargyanként, évfolyamonként.

- Felkészulés a tanitasi orakra.

- Az oktatashoz, képzéshez sziikséges tan- és szakmai eszk6zok, hang- €s képanyagok,
digitalis tananyagok biztositasa.

- A tanulok 6nallo feladatvégzését, tanorara vald felkésziilését timogatd otthoni feladatok
kijelolése.
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frasbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb, a tanulok tudasat, eldrehaladasat méro- és
értékeld eszkdzok — online tesztek, feladatsorok — készitése.

A tanuldi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok
megallapitasa.

Folyoso- €s egyéb tigyeleti illetve helyettesitési feladatok ellatasa a tanitdsi idokereten
beliil, a kozzétett beosztasnak megfelelden.

Részvétel az iskola éves munkatervében szerepld iskolai rendezvényeken,
kozremiikodés azok szervezésében.

Kozremiikodés a szakteriiletnek megfeleld szakmai munkak6zdsség tevékenységében.
Az E-napl6 vezetése, a tanorak pontos, naprakész adminisztralasa.

A sziilok tajékoztatasa a tanulok elémenetelérdl fogadooran, sziildi értekezleten, illetve
E- naplon kersztiil.

Részvétel oktatdi testiileti értekezleten, szakmai konferencian, egyéb, az oktatassal,
neveléssel és képzéssel kapcsolatos dsszejovetelen.

Sziikség esetén kozremiikddés tanuloi fegyelmi eljarassal kapcesolatos tigyekben.

A szakteriilete el0rehaladdsanak kovetése, modszertani eszkoOztaranak fejlesztése
érdekében részvétel oktatdi tovabbképzéseken, szakmoddszertani rendezvényeken,
hospitalas bemutato jellegli tanorakon.

Szakmai oktatasban kézremiikodo oktatok tovabbi feladatai

A szakmai oktatasi tevékenység tantervi kovetelmények szerinti megtervezése a
szakmai munkakozosséggel egyeztetett koncepcio szerint a szakmai igazgatohelyettes
utmutatasa alapjan.

Tanéran kiviili gyakorlati oktatasi formak (felkészité szakmai versenyre, szakkor)
tematikdjanak meghatdrozasa, a tevékenységeinek tervezése a szakmai képzésért felelos
munkakozdsség- vezetd Utmutatasa szerint a munkakozosségben kialakitott koncepcid
alapjan.

Szakmai gyakorlatokra megfeleld mennyiségli és mindségli gyakorlati munka-, illetve
projektfeladat 6sszedllitasa.

A tanulok, a képzésben résztvevok gyakorlati tevékenységének folyamatos
figyelemmel kisérése, sziikség szerinti tdmogatésa.

A tanulok szakmai gyakorlaton nyujtott teljesitményének pedagdgiai elvek szerint
torténd ellendrzése, értékelése, a tanuldi munkanaplok figyelemmel kisérése, értékelése.

Munkavédelmi, baleset-megeldzési teenddk folyamatos ellatasa.

Ko6zremiikodés a tanmithelyben, illetve az egészségiigyi demonstracios teremben zajlo
munkafeladatok el6készitd munkalataiban.
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- A képzési tevékenységek, modszerek célszerli megvalasztasaval, ésszerli szakmai
anyag-, eszk0z- valamint energiafelhasznaldssal biztositani a tanmiihely gazdasagos
miikodését.

Az intézmény oktatoi igény esetén kolcsonzés Utjan megkaphatjadk a munkéjukhoz sziikséges

tankonyveket és egyéb kiadvanyokat az iskolai konyvtarban rendelkezésre allo allomanybol.
6.2 Az oktatoi testiilet értekezletei

A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, félévi és tanévzard értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- tajékoztatd - és munkaértekezletek,

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Az igazgatd altal az éves munkatervben is kijelolt idOpontban tanévkezdést megel6zden
tanévnyitod értekezletre, a félév lezarasat kdvetden félévi beszamolo jellegli, a tanév szorgalmi
idészakéanak lezarasat kovetden pedig tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az

igazgato, vagy tavollétében megbizott helyettese vezeti.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
értekelését — az igazgato altal az éves munkatervben kijeldlt idépontban —a félévi és év végi

osztalyozo értekezleteken végzi.

A fentieken kiviil rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatdé Gssze az intézményt érintd
jelentOs oktatasi, pedagogiai szakmai kérdések, egyedi nevelési helyzetek megitélése valamint a
szakképzést érintd, illetve az iskolaban folyd nevelést, oktatast befolydsold id6kozi torvényi
valtozasok, fenntartoi utasitdsok kozos értelmezése céljabol, ha azt az oktatdi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

Az oktatdi testiilet dontését igényld értekezleteken jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két f6 az értekezleten
végig jelen 1évo személy (hitelesitok) irnak ala.

Az oktatoi testiileti értekezleten az oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol
indokolt esetben csak az igazgat6 adhat felmentést.

Ezen feliil elére egyeztetett idOpontban az osztalyfonokok kezdeményezésére megitélése alapjan
indokolt esetekben értekezletek tarthatok az egy osztalyban tanitd oktatok bevonasaval egy-egy
osztalyt vagy tanuldt érint6 aktualis problémak megvitatdsa céljabol. Az osztalyértekezleten

kotelezo jelleggel csak az adott osztalykozosségben tanitd oktatok vesznek részt.
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Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatod

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Ha az oktatoi testiilet véleményezési, javaslattevd, illetve dontési jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezlet 6sszehivasara keriil sor.
6.3. A oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkorok

Az oktatoi testiilet - a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképzo
intézmény 4altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény
mindségiranyitasi rendszere dokumentumainak, a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak valamint a hazirend elfogaddsanak, modositasanak kivételével - a feladatkorébe
tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy esetileg -
bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkako6zdsségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tjékoztatni kiteles — az
oktatoi testiilet altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben

az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.

Az oktatdi testiilet dontési jogkorét atruhdzhatja az osztdlyban tanitd tanarok értekezletére
(pl. osztalyoz6 értekezlet) a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és — jogszabalyban

meghatarozott esetben — osztalyzatdnak megallapitasa céljabol.

Az osztalyoz6 értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozé értekezleten
hozott dontésekre egyéb kérdésekben az oktatdi testiileti dontésekre vonatkoz6 szabalyokat kell

megfeleléen alkalmazni.

Az oktatoi testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja,

aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdrében hozott dontésekrol.

A fegyelmi eljarasok lefolytatdsara az oktatdi testiilet eseti vagy allando bizottsagokat hozhat
létre, ebben az esetben az oktatoi testiileti jogokat a 1étrehozott bizottsag tagjai gyakoroljak,

akik fegyelmi bizottsag dontéseit megismertetik az oktatoi testiilettel.

6.4 Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei
Az intézmény szakmai munkakdzosségeinek szerepe a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol 52. § és a 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény

végrehajtasarol 147. § alapjan a kovetkezo:
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A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakozosséget hozhat létre. Egy
szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato 1étre. A szakmai
munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd az
oktatok értékelésében.
A szakmai munkakozosség dont

a) miikddési rendjérdl €s munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

¢) a szakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatdéi munka

eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintden — be kell szerezni

a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadaséhoz,

b) a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d) atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkak6zosség — jelen szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatarozottak
szerint — gondoskodik az oktatok munkajanak szakmai és modszertani timogatasarol, kiemelt

figyelmet forditva a palyakezdd oktatok folyamatos mentoralasara, patronalasara.

A szakmai munkakozdsség kozremiikodik az iskola oktatdinak €s gyakornokainak belsd
értékelésében, hazi tanulmanyi versenyek, tanulmanyok alatti vizsgak, palyavalasztashoz

kapcsolodo rendezvények megszervezésében, felvételi elbeszélgetések lebonyolitasaban.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa hatarozott
id6tartamra az igazgatd jogkare.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa az iskolavezetés és az
oktatok kozott. A munkakozOsség-vezetd legalabb félévenkénti gyakorisaggal beszamol az

intézmény vezetdjének a munkakdzisség tevékenységérol, Osszedllitja a munkakdzosség
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munkatervét, irdsos beszdmolot készit a félévi és tanév végi értékeld értekezlet eldtt a

munkak6zdsség munkajarol.

6.5. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

Az oktatdi testiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a szakmai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

Az intézményben folyd neveld-oktatd és képzd munka szakmai szinvonalanak,
mindségeének javitasa érdekében koordinaljak a munkakozdsség tagjainak munkajat.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd és képzé munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében. Ennek soran a
munkakozosség-vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
igazgatdjaval, aki a munkakdzosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkako6zdsség az éves munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belso ellenérzése soran az oktatoi értékelési rendszer mitkddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Figyelemmel kisérik az oktatok tovabbképzését, és aktiv szerepet vallalnak a belsd
tovabbképzések szervezésében, melyek elsddleges célja a tudasatadas, a jo gyakorlatok
bemutatasa. Ezek segitségével az oktatok fejleszthetik szaktargyi tudasukat, bovithetik
modszertani eszkoztarukat, valamint tajékozodhatnak az aktudlis torvényi szabalyzokrol
¢és azok valtozasairol.

Figyelemmel kisérik a megyei és az orszagos szintli tanulményi és szakmai versenyek
kiirasait, nevezéseit, haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol.

Megszervezik a tanulok elézetes tudasszintjének felmérését, az eredmények
kiértékelését.

Koordinaljak a javito, az osztalyoz6 vizsgak témakdreinek €s az irasbeli feladatsoroknak
az Osszeallitasat, ellenOrzik azok értékelését.

Figyelemmel kisérik a palyakezdd oktatd és az igazgatd kijeldlése alapjan a palyakezdd
oktatdt tamogatd mentor munkdjat, segitve ezzel a gyakornok beilleszkedését. A kijelolt
mentor tapasztalatairol negyedévente beszdmol — szoban vagy irdsban — a
munkak6zdsség-vezetonek, melyrdl feljegyzés késziil.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és a tanév aktualis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.
Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai pedagogiai
munkajat.
Az igazgato6 altal kijelolt idopontban munkak6zdsség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
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7.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

T4ajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellendrzés céljaval a munkakozosség tagjainal
oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézményvezetésének.

Allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézményvezetés el6tt és az iskolan
kiviil.
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol

az igazgatd és az oktatoi testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.

Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkako6zosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

Az intézményben folyo pedagogiai szakmai munka belso ellendrzése

Az intézmény hatékony miikddéshez rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer

mikodtetése sziikséges. Az intézményben folyd belsd ellenérzés szerves része az intézmény

mindségiranyitasi rendszerének.

7.1. A szakképzo intézmény mindségiranyitasi rendszere

(Szvr. 47- 50. § szerint)

(1)

2)

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere
a) mindségpolitikabol,
b) azonos szempontok alapjan megvalosulo atfogd onértékelésbol €s

¢) ezekre épiild beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbdl all.

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere
a) Osszhangban van a szakképzd intézmény méretével és képzéseinek Osszetettségével,

b) tiikrozi azt, hogy a vezetési-irdnyitasi, szakmai-képzési folyamatainak
kozéppontjaban a szakképzés mindségének ndvelése all,

c) a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében - a
szakképzés mindségének javitdsa érdekében - kiilondsen a személyi feltételek
folyamatos fejlesztésével eldsegiti az oktatok tovabbképzését és onképzését,

d) onértékelésre épiil,
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e) hozzédjarul ahhoz, hogy a szakképzdé intézmény szakképzési alapfeladat-ellatasi
tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok mindségének javitasa
megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon,

f) a szakképzési alapfeladat-ellatas kiilsé €s belso partnereinek a bevonésara épiil.

(3) A szakképzO intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgato
késziti el, és azt - az oktatoi testiilet €s a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden
- a fenntartd hagyja jova.

A szakképz6 intézmény a mindségpolitika keretében

- megalkotja a szakképz6 intézmény kiildetését, jovoképét €s azokhoz kapcsolddod
stratégiat alakit ki a szakképzési alapfeladat-ellatds mindségének biztositasa és
javitasa érdekében,

- szabdlyozza a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének szervezeti
kereteit, mikodtetésének feltételeit,

- a szakképzési alapfeladat-ellatds mindségének biztositasa és fejlesztése érdekében
mindségcélokat hataroz meg,

- a szakképzésért felelos miniszter altal kiadott modszertani javaslat alapjan elkésziti
az oktatok értékelési rendszerét.

Az oktatok értékelését - a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint - az igazgato végzi.
Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményvezetok és —

dontése alapjan — kiilso szakértd bevonasaval haromévente

a) értékeli az oktatdé munkajat, erésségeket és fejlesztendd teriileteket hatdroz meg,
jovéhagyja az oktatd altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett
cselekvési tervet,

b) vizsgélja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositdsi Referencia Keretrendszer
alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktato

- szakmai felkésziiltségét,
- aszakképzés-relevans korszeri modszertan alkalmazasat,
- pedagogiai tervezését,
- pedagogiai értekelését,
- egyiittmikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi
partnerekkel,
- személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tdmogatd tevékenységét,
innovacios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.
Az igazgato értékelését a foigazgatd (a szakképzési centrum tovabbi vezetdinek
részvételével) végzi, dontése alapjan kiilsd szakértd bevonasaval. Esetében azonban
figyelembe kell venni az intézményi €s intézményvezetdi onértékelés és a kérddives
felmérések eredményeit, valamint a szakmai tapasztalatnal a vezetdi tapasztalatot, mig
a munkaerd-piaci értéknél a vezetdi szerep megitélése fontos szempont.
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A szakképzd intézmény a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint - rendszeres mérés
¢s adatgyiijtés mellett — legalabb kétévenként — atfogd oOnértékelést végez, melynek
keretében

a) a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott onértékelési kézikonyv értékelési
teriiletei és elvarasai alapjan erdsségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg,

b) a szakképzd intézmény és a fenntartd szaméra a fejleszté beavatkozasok
lehetdségének biztositasa céljabol - éves rendszerességgel gylijti €és elemzi az
onértékelési kézikdnyvben meghatarozott indikatorokat, méri a szakképzési
alapfeladat-ellatas kiilsé és belsd partnereinek igényét €s elégedettségét,

¢) az onértékelési kézikonyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan
- szabalyozza ¢és miukodteti a szakképzOd intézményi folyamatokat a
vezetésiranyitasi, szakmai-képzési, tamogato és eréforras folyamat-teriileteken,

- indikatorokkal rendszeresen méri a szakképzd intézményi folyamatok
mukodésének eredményességét és értékelésiik alapjan fejleszti azokat.

A szakképzd intézmény az Onértékelés és a kiilsd értékelés alapjan beavatkozod, fejlesztd
tevékenységet végez, biztositva ezzel a szakképzési alapfeladat-ellatdsdnak folyamatos
fejlesztését. Ennek keretében a szakképz6 intézmény cselekvési tervet készit, amelyet az oktatdi
testiilet fogad el, €s a fenntartd hagy jova. A cselekvési tervet 6ssze kell hangolni a szakképz6
intézmény éves munkatervével, annak végrehajtasat és eredményességét pedig a kovetkezd

onértékelés soran értékelni kell.
7.2. Az intézményben foly6 pedagogiai szakmai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyod oktatéi munka belsé ellenérzésének megszervezése, iranyitdsa, a
pedagbgiai szakmai feladatok végrehajtdsdnak ellendrzése az igazgatd feladata. Ellendrzési
feladatainak egy részét azonban delegalhatja az iskolavezetés tagjaira, illetve az oktatoi testiilet
egyéb feladattal (munkako6zosség-vezetdi, osztalyfénoki) megbizott oktatoira, akiknek a belsd

ellendrzéshez kapcsolodo kotelezettségeit munkakdri leirasuk részletesen szabalyozza.

A belsé ellendrzés célja, hozzdjarulni

- az intézményben foly6é mindségi pedagogiai szakmai munkahoz,

az oktatott szakmak képzési és kimeneti kovetelményeiben eldirtak megvaldsulasahoz,

az intézményi folyamatok erdsségeinek ¢€s gyengeségeinek feltardsdhoz,
- apedagodgiai szakmai munka folyamatos fejlesztéséhez.
A neveld, oktatd és képzo munka belso ellendrzése a tandrakon kiviil kiterjed a nem kotelezo

tandrai, valamint a tanoéran kiviili foglalkozasokra is. A pedagdgiai szakmai munka belsd
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ellendrzésének iitemtervét az iskolavezetés késziti el, az igazgatd donthet az ellendrzési tervben
nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a
szakmai munkak0zosség is.
Az ellenorzés modszerei.

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- taniligyigazgatasi dokumentumok vizsgélata,

- atanuldk tanérai munkdinak vizsgélata,

- orszagos ¢és helyi mérések eredményeinek kiértékelése,

- szaktanacsadoi, szakértdi 0sszegzo vélemények attekintése.

Az oktatokkal szembeni elvardsok:
- Képes munkakorébe tartozo feladatait onalldan elvégezni az iskola elvarasai szerint.

- Nyitott az onértékelésre.
- A megbeszéléseken aktiv, vitas kérdésekben kifejti véleményét, szakmai allaspontjat.

- Munkgjaval kapcsolatos visszajelzéseket segitd szandékunak tekinti és felhasznalja
szakmai fejlédése érdekében.

- A bels6 ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyideji
meghatarozasaval — oktatoi testiileti értekezleten 6sszegezni, értékelni kell.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyéni megbeszélések soran ismertetni kell, amelyre az

érintett oktato észrevételt tehet.

8. Az intézményi kozosségekkel valo kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgat6d a megbizott vezetdk, illetve képviselok kozremitkodésével az alabbiakban felsorolt
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

- osztalykézosségek,

- didkdnkorméanyzat,

- iskolai sportkor,

- sziildi szervezet.

8.1. Tanulokkal valo kapcsolattartas szinterei

8.1.1. Az osztalykiozosségek
Az osztalykozosség iskolai kozdsség legalapvetobb szervezeti egysége, a tanitdsi-nevelési
folyamat alapvet6 csoportja, melynek dontési jogkorébe tartoznak a kovetkezok:

- dontés az osztaly beliigyeiben,

42



az osztaly didkonkormanyzati képviseldinek megvalasztasa, azok delegalasa az iskolai
diakdnkormanyzatba.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok, akit az osztalyfonoki munkakozosség

vezetdjének javaslatat is figyelembe véve az igazgatd biz meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Tamogatd modon segiti eld az osztaly tanulokozosségének kialakulasat, fejlodését.
Koordinalja az osztalyban tanit6 oktatok munkajat.

Figyelemmel kiséri az osztaly tanuloinak tanulményi eldémenetelét, neveltségi szintjét.
Indokolt esetekben 6rat latogat az osztalyaban.

A sziilokkel valo kapcsolattartds érdekében a munkatervben eléirt id6pontokban sziil61
értekezletet tart.

Rendszeresen kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdosségével.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios teenddket: E-naplo, torzslap vezetése,
ellendrzése, hianyzasok nyomon kovetése, igazolasa, félévi €s év végi statisztikai adatok
szolgaltatasa, bizonyitvanyok (kizarélag papiralaptl) megirasa.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskoldban az ifjusdgvédelmi feladatok koordindlasdval megbizott oktatoval €s a
térségi Gyermekjoléti Kozpont delegalt iskolai szocidlis segitdé munkatarsaval.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola aktualis eseményeirdl, kozremiikodik a
tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, szocialis tAmogatasokra.

Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldésat.

8.1.2. Kapcsolattartas a diakonkormdnyzattal

Az intézmény tanuldi az iskola €letében jogszabaly altal meghatarozott modon egyénileg €s

meghatarozott intézményes feltételek kozott vehetnek részt az iskolai kdzéletben.

Az egyéni részvétel alapja elsésorban a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol és a 12/2020.

(II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl a tanuldk jogait és

kotelességeit tartalmazo fejezete.

A tanulok sajat érdekeik képviseletére a fentieken til didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A

didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a diakonkormanyzat

javaslatara az igazgat6 biz meg a feladattal.
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A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a szakképz6 intézmény miikddésével
¢és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az Ozdi SZC Brody Imre Technikum didkénkormanyzatanak mikodése - az oktatoi testiilet
véleményének figyelembe vételével — a szervezet sajat SZMSZ-ében rogzitett.

Az iskolai didkdnkorméanyzat ¢€lén, annak szervezeti ¢és miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A DOK tagja az iskola mindazon didkja, aki a szervezet céljait és alapszabalyat elfogadja. Az
iskola didkjai a szervezet munkdjaban kozvetleniil vagy a valasztott osztalyképviseld utjan
vehetnek részt.

A didkdonkormanyzat tevékenységét egy oktatd patronald tanarként koordinélja, akit ezzel a
feladattal az igazgato biz meg hatarozott idétartamra.

A szervezet tevékenysége a kovetkezd teriiletekhez kapcsolodik: szervezési-, kulturalis-
szabadidds- és érdekképviseleti munka.

A diakonkormanyzat, az iskola helyiségeit, berendezéseit — az intézmény vezetésével vald
egyeztetés utan —szabadon hasznalhatja.

Az igazgaté feladata, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
a DOK véleményét az alabbiakban felsorolt iigyekben beszerezze.

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- ahazirend elfogadésa elott,
- atanuloi szocidlis juttatdsok elosztéasi elveinek meghatarozasa elétt,

- fegyelmi tigyekkel kapcsolatos dontéseknél.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséeért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkorményzat véleményét.

8.1.3. Kapcsolattartas az iskolai sportkorrel

A beiratkozassal 1étrejott tanuloi jogviszony alapjan az iskola valamennyi tanuldja az iskolai
sportkor tagjava valik, és ezaltal jogosult a tanoran kiviili sportkori foglakozasokon —
alapvetden tomegsport-foglalkozasok, sportszakkorok — valo részvételre.

Az iskoldban miik6d6 sportkor vezetdjével kdzvetleniil az igazgat6 tart kapcsolatot. A sportkor
vezetdje éves szinten beszamol az igazgatonak a sportkdrben folyd tevékenységrol, az elért

eredményekrol.
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8.2. Sziiloi részvétel az iskolai kozéletben

Az intézmény kiskora tanuldinak sziilei, gondviseldi az iskolai kdzélet véleményezd és cselekvd
résztvevoi. A sziiloi részvétel az iskola kozéletében torténhet egyénileg €s szervezetten.

Az egyéni részvétel a sziilo és az iskola érintett oktatdja vagy vezetdi kozdtt megvalosuld
egylttmiikddés révén torténik, melyre alapvetden személyes konzultaciot jelentd eseti formaban
kertil sor.

A szervezett formdban torténd folyamatos kapcsolattartasra a sziiléi szervezettel, ill.
képviseldinek részvételével lebonyolitott forumok szolgalnak. A sziildi szervezet véleményének
a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A sziil6i szervezet figyelemmel kisérheti a tanuloi jogok érvényesiilését, a szakmai pedagogiai
munka eredményességét, a tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, illetve tdjékoztatast kérhet az igazgatotol. Az e korbe tartozo ligyek targyalasakor

képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet az oktatdi testiilet értekezletein.

A sziilok tajékoztatasanak formadi

Sziiloi értekezletek

Az egyes osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja.

Az iskola tanévenkeént legaldbb harom sziil6i értekezletet tart. Ezen tilmenden a tanév kdzben
felmertiilo, egy-egy osztalyt érintd probléma megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziilé1 munkakdzosség képviseldje rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze.

Tobb osztalyt érintd Osszevont sziiloi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Fogado orak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgato altal kijellt idépontban — legalabb
harom alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak az éves munkatervben és a tanév
eseménynaptaraban megadott sziilé1 értekezletek napjain, azokat megelézden keriilnek

lebonyolitasra.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatojaval szaktanaraval, akkor erre — rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy

elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli és szobeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, az osztalyfonokok és az oktatok az E-naplé folyamatos
adminisztralasaval, valamint a Kréta-rendszer altal biztositott elektronikus lizenettel tesznek

eleget irasbeli tajékoztatasi kotelezettségiiknek. Az osztalyfonok lehetdleg egy héttel, de legalabb
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6t munkanappal nappal az aktudlis esemény el6tt a Kréta-rendszer altal biztositott elektronikus
lizenet utjan tajékoztatja a sziiloket/ gondviseloket a sziildi értekezletek és a fogadoorak
1d6pontjardl vagy mas fontos iskolai eseményekrol, teenddkrol.

A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon, e-mailben vagy zart kozosségi csoportban is
torténhet.

A tanulok, a sziilok és a felnottképzésben részt vevok szamara a személyes kapcsolattartas,
valamint a Kréta-rendszeren altal biztositott lehetdségeken til az iskola honlapja is folyamatos
tajékoztatast nyajt a tanév betervezett eseményeirdl, a szakképzés aktualis hireirdl és a

tanulmanyokhoz kapcsol6dé fontos informaciokrol.

Képzési tandcs
A szakképz6 intézményben
a) atanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,
b) aneveld-oktaté munka tdmogatasa,

¢) az oktatdi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskort tanuld
esetében a kiskortl tanulok torvényes képviseldi, a fenntartod, tovabba a szakképzd
intézmény miitkodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmikodésének elomozditasa,

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében
meghatdrozott tagokbol 4allo, a szakképzd intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményez0 €s javaslattevo testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato
1étre.

Iskolankban képzési tandcs létrehozdasa ez ideig a tanulok torvényes képviseldinek, a
tanuloknak és az oktatoknak erre iranyulo kezdeményezése hianyaban nem valosult meg.
Amennyiben a létrehozdst a jogosultak kezdeményezik, a képzési tanacs jogait,
joggyakorlasanak modjat a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak (Szkt. és SZvr.). Eszerint:

- A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktato
munka eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a szakképzdé intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozod iigyek
targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet az oktatdi testiilet értekezletein.

- A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzé intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanics véleményét a
szakképz0O intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
hazirendjének elfogadéasa és modositdsa elott.

- A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, a tanulok
vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képvisel6i kezdeményezik.
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- Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon belill a képzési tanacs
munkdjaban részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szdmu képviselobol allo
bizottsagot hoz létre a képzési tandcs megalakitasanak elokészitéséhez.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézményi miikodést meghataroz6 alapdokumentumok —Szakmai Program, SZMSZ, iskolai
Hazirend — nyilvanosak ¢és tajékoztatd céllal megtalalhatok az altalanos kozzétételi helyeken, az
iskola honlapjan, tovabba az igazgat6i irodaban, valamint az iskolai belsé halézaton. A fenti

dokumentumok tartalmardl munkaidében az igazgatd vagy helyettesei adnak tajékoztatast.

9. Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiils6 kapcsolatainak alakitdsdban a jogkor €s a feleldsség az igazgatot illeti, aki
azonban sajat dontése alapjan delegalhatja a jogkor és a feleldsség egy részét az iskolavezetés,
illetve az oktatoi testiilet kivalasztott tagjaira.

A nem delegalt jogkorok teljes korti birtokosa az igazgatd. Ezen jogkordk az intézmény

alapvetd kapcsolataira vonatkoznak, amelyek esetén kizardlag az igazgatd képviselheti az

intézményt.

Az intézmény kiilso kapcsolatai: Kapcsolattarto:

Ozdi Szakképzési Centrum igazgat6

A Centrum iskolai igazgato, ig.helyettesek
Gazdasagi és szakmai kamarak szakmai ig.h., dualis
koordinator

Dualis képzohelyek szakmai ig.h., okt.vez
Iskolaegészséligyi Szolgala (orvos, védond) taniligyig.- nevelési ig.h.
Pedagogiai Szakmai Szolgalat taniigyig.- nevelési ig.h
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, ill. Szolgalat taniligyig.- nevelési ig.h,
Kozmiivelddési intézmények, spotszervezetek taniigyig.- nevelési ig.h,
Ozdi Rendérkapitanysag igazgat6

9.1. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézményben legalabb heti egy alkalommal az Ozd és Térsége Szocialis Egészségiigyi és
Gyermekjoléti Integralt Intézmény (OTSZEGYII) altal megbizott orvos és védénd végzi az
iskola- és ifjusag egészségiigyi ellatast. Az iskolaorvos feladatait a szakképzési torvény €s az

iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint végzi. Munk4jat
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szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat tiszti féorvosa iranyitja és
ellendrzi.
Az iskolaorvosi ellatas a jogszabalyokban rogzitett, megel6zd orvosi intézkedéseket és
szlirévizsgalatokat tartalmazza.
Az iskolai egészségligyi ellatas az alabbi tertiletekre terjed ki:

- egeészseégligyi alkalmassagi vizsgalatok végzése,

- akonnyitett, ill. gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- egészséges életmodot tdmogatd programok szervezése,

- ajarvanyiigyi helyzetben sziikséges intézkedések szakmai tdmogatésa.
A fenti szakemberek ezen tilmenden kozegészségiigyi €s jarvanyligyi problémak esetén is
meghozzak a szlikséges intézkedéseket.
Az iskolaorvosi szolgélatot végzOk munkajat feladataik ellatdsdban az intézmény
tanligyigazgatasi és nevelési igazgatohelyettese tamogatja.
Az iskolaorvos munkajanak {itemezését az iskolai védond bevonasdval minden tanév
szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval. Az egyeztetés soran a didkok
szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig az iskolavezetés rendelkezésére bocsatja.
Az egészségligyi alkalmassagi vizsgalathoz kapcsolddd feladatokat az orvos minden év
szeptember 30-ig elvégzi.
A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, lehetoleg gy kell osztalyonként megszervezni, hogy azok a
tanorakat a lehetd legkisebb mértékben zavarjak. Ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas eldtt
vagy azok utan torténjenek.
Az orvosi vizsgélatok konkrét idépontjardl folyamatosan téjékoztatja az iskola nevelési — és
tanligyigazgtasi igazgatohelyettesét.
Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek — a nevelési és tanligyigazgatasi igazgatohelyettes tajékoztatja az

aktualis egészségiligyi vizsgalatok iitemezésérdl.

9.2. Kapcsolattartas szakmai szolgalatokkal, a pedagogiai szakszolgalatokkal és a
gyermekjoléti szolgalattal

A vérosban és térségében miikodd szakmai szolgéltatast nyujto intézményekkel indokolt esetben
az igazgato altal delegalt vezetok, oktatok — nevelési- és taniligyigazgatasi igazgatohelyettes,
osztalyfonok, gyermek- és ifjusdgvédelmi feladat koordinalasat végzd oktatd — veszik fel €s

tartjak a kapcsolatot, az oktatok vagy a csaladbol jelzése alapjan.
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A pedagdgiai szakszolgadlat varmegyei, illetve helyi szervezeti egységeivel vald
kozvetlen kapcsolattartast alapvetoen az iskola nevelési és taniligyigazgatasi
igazgatohelyettese koordinalja.

- Tovabba az iskola gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatait koordinald oktatoja is
rendszeres kapcsolatot tart az SNI-statusza tanulok képességfejlesztését utazd formaban
ellato fejleszté szakemberrel, illetve a helyi gyermekvédelmi kozpont intézménybe
kirendelt szocidlis munkésaval. Kézremiikodésiikkel a tanulok és sziileik, gondvisel6ik
sziikség esetén igénybe vehetik a szakszolgalat nevelési tanadcsadasat.

- Az ifjusdgvédelem, a tanulok veszélyeztetettségének figyelemmel kisérése, a
veszélyeztetettség megeldzése, megsziintetése szakképz6 intézménylink Osszes
oktatdjanak, alapveto feladata.

- A feladat jelentdségére tekintettel az igazgatd altal az intézményben 1 {6 gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatokat koordindlo oktatd keriilt kijeldlésre, aki a tanév folyaman
rendszeres kapcsolatot tart a véarosban milkodé Gyermekjoléti Kozpont illetve
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, a szolgalat a heti rendszerességgel iskolankba
latogatdé munkatarsaval, illetve a gyermekvédelmi rendszer tovabbi intézményeivel és
szakembereivel, valamint sziikség esetén mas hatdsagokkal.

9.3. Kapcsolattartas a dualis partnerekkel

Szakképzd intézményként alapvetd feladatunk hatékony szakmai egyiittmiikodésen alapulod
kapcsolat kiépitése és fenntartasa a térség gazdasagi szerepldivel, szervezeteivel.

A dudlis szakképzés rendszerének bevezetésével a szakiranyu oktatds soran a tanulonak, a
képzésben részt vevo személynek lehetdsége nyilik arra, hogy szakmai ismereteit vallalati,
intézményi helyszineken bdvitse a gazdasagi tarsasagokkal kotott szakképzési munkaszerzddés
kertében torténd munkavégzés soran.

A duadlis partnerekkel torténd kapcsolattartasért az intézményben a szakmai igazgatohelyettes a
felelds, akinek a feladatai:

- Koordindlja az egylittmiikodési megéllapodasok, illetve a  szakképzési
munkaszerzddések megkotésének el6készitési folyamatat a kiils6 gyakorlati képzésében
érintett szervezetekkel.

- Téjékoztatast nyujt a dudlis képzohelyek szamara a képzési program tartalméarol, a
szakmai vizsga kovetelményeirdl, a tanév rendjérdl, az egyes szakmai képzések
munkarendjérél, a gyakorlati oktatasi napokrol, az egybefiiggd szakmai gyakorlat
id6tartamarol, litemezésérdl valamint dokumentacids kotelezettségeikrdl az E-naplo és
a Munkanapl¢ tekintetében.

- Aktivan egyiittmiikddik a dudlis képzéhelyekkel képzési programjuk dsszeallitasaban,

¢és tamogatja vizsgafelkészitd munkéjukat.
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- A tanév soran legalabb két alkalommal felkeresi a gyakorlati képzdéhelyeket,
egyeztetéseket folytat a tanulok, a képzésben résztvevd személyek hidnyzésaira és

értekelésére vonatkozodan.
10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskolai hagyomanyok apolasanak kiemelkedd szerepe van a kozdsségi 1ét formalasaban, az
alma materhez val6 kotodés megteremtésében.

Intézményilinkben a hagyomanyok apoldsdban a tanulok és oktatdi testiilet tagjai kozdsen
munkalkodnak.

Az iskolai hagyomanyapolas teriiletei:

Iskolai innepségek:

- tanévnyitd-, tanévzaro linnepség,
- nemzeti linnepeink alkalmédbol rendezett tinnepségek,
- avégzos didkok szalagavato és ballagasi tinnepségei.

Iskolai megemlékezések:

- az aradi vértantik emléknapja.

- amagyar kultura napja,

- aholokauszt aldozatainak emléknapja,

- a kommunista diktatura aldozatainak emléknapja,
- anemzeti §sszetartozas napja.

Egyéb iskolai hagyomanyok, k6zosségi programok
- a9. évfolyamos diakok ,,Csacsi-avatd”-ja,

- Brody-Kadét-sportnap,

- Brody- szavaldverseny

- hazi tanulmanyi versenyek, vetélkedok,

- kornyezet- és egészségvédelemi programok,

- természetjard programok,

- kulturalis programok (mozi-, szinh4z- ¢s miuzeumlatogatas),

- osztalyszervezésii kozosségépitd programok.

Az iskolai iinnepségeken, rendezvényeken a tanuldk az alkalomhoz ill6 61t6zékben kotelesek

megjelenni.

50



11. Egyéb rendelkezések

11.1. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitésének és
kezelésének rendje

Az intézmény a fenntartoval egyeztetve dont arrdl, hogy dokumentumait hagyomanyos
papiralapi vagy elektronikus formdban késziti el. A papiralapt dokumentumok

kezelésérol, tarolasardl az iskola iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

A szakképzd intézmény a szakképzés iranyitdsi rendszerével a Szakképzés Informdacios
Rendszere (SZIR) révén biztositott elektronikus kapcsolatban all.

A szakképzés informdcios rendszere hatosagi és szakmai tevékenységeket kiszolgalod
elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgalo, tdmogatd segédprogramokbdl és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds
miniszter altal hasznalt alkalmazéasokbol épiil fel.

Az elektronikus rendszerek hasznélata soran az intézmény iratkezelési szabalyzataban felsorolt
iratokat kell kinyomtatni és hitelesités utan (igazgatoi alairas és pecsét) az irattarban elhelyezni.
A dokumentumokat a Kormédnyrendelet 342. §-aban meghatarozott médon a SZIR adatbéazisaban

rogzitjiik. Az adatok intézményi hiteles forrasaul a KRETA elektronikus naplé szolgal.

Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése az alabbi eljarasban
torténik:

- a dokumentumok kinyomtatdsa igazgatoi utasitas alapjan,

- adokumentumok iktatdsa a dokumentumfajtanak megfeleld modon,

- adokumentumok alairésa, lebélyegzése a dokumentumfajtanak megfelelé modon,

- a dokumentumok masolasa, atadasa, irattirozasa.

A digitalis naplobol kinyomtatott, illetve eloadllitott dokumentumok:
1) Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt ¢és igazolatlan orait, a tanuldi zadradékokat. Félévkor a
tanul6 elobb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a

kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak és/vagy a sziilének.
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2) A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalméat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A
tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

3) Eseti gyakorisaggal (pl. iskolavaltaskor vagy a tanuloi jogviszony megsziinésekor) kell
kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és az igazolatlan orak szamat, a
zaradékokat. Az iratot az osztalyfonoknek kell alairnia, az iskola korbélyegzdjével

lepecsételnie, atadnia a tanulonak és/vagy a sziilonek.

Az elektronikus naplébol elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény

igazgatdja alkalmazhat.

Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az intézményben a SZIR rendszeren keresztiil elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk az Szkt. 111. § és a VR. 342. § eldirasainak megfelelden.

Az elektronikusan eldallitott és hitelesitett papiralaptt dokumentumok kezelési- €s tarolasi
rendje azonos az egyéb papiralap dokumentumokkal, rajuk egységesen az Iratkezelési
szabalyzat eldirasai vonatkoznak.

Az elektronikus formaban mentett dokumentumokat az iskola informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra l1étrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A zarovizsgdakkal kapcsolatos elektronikus iigyintézés

Erettségi vizsga

Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos adatszolgaltatdsokat a Kétszintli érettségi vizsga
adminisztracios rendszerében, internetes feliileten végezziik. A hozzaféréshez a jegyzok kiilon
belépési jelszavakat kapnak az intézményvezet6tdl vagy megbizottjatol. A jegyzok feladata a
vizsga eredményeinek rogzitése, az igazolasok (bizonyitvany, torzslapkivonat, tanusitvany)
kiallitasa. A vizsgaszabalyzatnak megfelelden a torzslapokat és a jegyzokonyveket papir alapon
postai uton kell eljuttatni az Oktatasi Hivatalba.

Tarolasuk hitelesités utan (aldiras, pecsét, iktatas) az irattarban, az Iratkezelési szabalyzatban

meghatarozottak alapjan keriilnek elhelyezésre.
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Szakmai vizsga

A szakmai vizsgakra tortén0 jelentkezések, elokésziiletek lejelentése az NSZFH vizsgabejelentd
feliiletén keresztiil torténik.

Minden esetben jelszavas belépéssel rendelkeziink az adatfelvitelhez. A vizsga soran készitett
torzslapok egy példanyat a vizsgak lebonyolitdsa utdn postai uton kell eljuttatni az NSZFH
torzslapnyilvantartdjaba. A masik eredeti példany az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak

alapjan kertil elhelyezésre.

Intézményi elektronikus levelezd rendszer

Az intézményi e-mailek kezelése jelszohoz kotott, melyet kizardlag az igazgatd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a rendszergazda) hasznalhatnak. Az elektronikus
leveleket az iskolai szerver tarolja, melyrdl a rendszergazda idészakosan biztonsadgi mentést
készit. Az e-maileket webes feliiletrol is el lehet érni, kiilsé halozatrol, a hozzaférés ebben az
esetben is jelszoval védett. Az intézménynek szol6 elektronikus levelek koziil az igazgato6 illetve
megbizottja altal meghatdrozott dokumentumok keriilnek kinyomtatasra, hitelesitésre, majd

irattarozasra.

Intézményi belso halozat

A dokumentumokat (Szakmai Program, SZMSZ ¢és egyéb elektronikus dokumentumok) az
intézmény haloézatan egy kiilon e célra létrehozott meghajton taroljuk. Az ehhez val6 hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott
személyek (az igazgatohelyettesek az iskolatitkar, az adminisztratorok €s a rendszergazda)
férhetnek hozza.

Az iskola bels6 halozatan kiillon meghajtd lett 1étrehozva az oktatok és didkok részére is,
melyekre szabadon dolgozhatnak és hozhatnak 1étre sajat mappakat. Mindkét meghajto kiilon

jelszoval bir, a tanadrok mappai a tanuldi szamitégéprol nem hozzaférhetok.

Elektronikusan eloallitott belso dokumentumok tarolasa
Az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, adminisztratorok, munkaiigyi eldadok, egyéb tigyviteli
alkalmazottak 4&ltal a sajat hasznalatban 1év6 szamitégépen eldallitott elektronikus

dokumentumokat a rendszergazda id0szakos biztonsagi mentéssel archivalja.
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IKT eszkozok elérhetdsége és haszndlata

Az intézmény tandri szobai szamitogépekkel és haldzati nyomtatoval felszereltek. A
szamitogépek csatlakoztatva vannak az intézmény belsé halozatara és internet eléréssel is
rendelkeznek.

Bizonyos tantermek szamitogépekkel, interaktiv tablakkal felszereltek, ahol internet elérhetdség
is rendelkezésre all.

11.2. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras altalanos szabalyai

A fegyelmi és az egyeztetd eljaras rendjét a szakképzési torvény XX VIIL. fejezete (A tanulo
fegyelmi felelossege) részletesen szabalyozza.

A tanulo sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben fegyelmi eljaras indithato. A
fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora
tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A tanulok fegyelmi ligyeiben az oktatodi testiilet dont. Egyes esetekben a dontési jogkorét
atruhdzhatja az adott osztdlyban tanitd oktatokra, vagy legalabb haromtagi fegyelmi
bizottsagot bizhat meg a fegyelmi targyalds lebonyolitdsdval. Az oktatoi testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A targyaldst az igazgatd altal felkért oktato
vezeti le.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése,
megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.
Tankoteles tanuloval szemben eltiltas vagy kizaras fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétlédd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 1 iskolat,
kollégiumot keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskolaban torténd
elhelyezése a szilild6 kezdeményezésére tizendt napon belill nem oldédik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijelolni szdmara. Az athelyezés
masik iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola vezetdje a tanulo
atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények,

juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és
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juttatdsokra nem vonatkoztathatd. A tanuld —a megrovas és a szigoru megrovas kivételével
— a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi
biintetés hatdlya nem lehet hosszabb - meghatarozott kedvezmények, juttatdsok
csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén 6 honapnal, - athelyezés masik
osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és
kizéras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén 12 hénapnal.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziilot meghatalmazott is
képviselheti.

Az egyezteto eljaras rendje

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kézotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslésa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

Az egyeztetd eljaras rendjét az intézményi Hdzirend részletesen tartalmazza.
11.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A tankonyvellatas a kormany rendelete alapjan minden évfolyamon ingyenes.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése, lebonyolitasa a 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet

28.¢ alapjan torténik. Az igazgato altal megbizott tankonyvfelelds feladata a tankonyvellatassal

kapcsolatos aldbbiakban felsorolt feladatok ellatasa:

- elokésziti az immar ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok

végrehajtasat, igényfelmérést végez,

- elokésziti a felmérés alapjan a tankonyv-rendelést, 0sszedllitja az egyes osztalyokra

vonatkozé tankonyvi igények listajat,

- elkésziti és az igazgato jovadhagyasa utan a fenntartonak végsd jovahagyasra megkiildi

tanévre vonatkozo tankdnyvrendelést,

- koveti a meglévo tankonyvtari allomany kotetei szamanak alakulésat,
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- koveti a tankdnyvtarbol kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
- az éves tankOnyvrendelés iddszakaban gondoskodik az elhasznalodott kotetek
potlasarol, illetve jonnan kiadott tankdnyvek beszerzésérol,
- lehetdséget biztosit a tanuloknak a tanév kdzben jelentkezd tankdnyv-elhasznalddasbol
keletkezd hidny potlasara.
Az ingyenesen beszerzett tankonyvek az iskola tankonyvtaranak allomanyaba keriilnek, és a
tovabbiakban kik6lcsondzhetok.
Az iskola a tankonyvek kiosztasanak idépontjat, rendjét minden év augusztusaban kozzé teszi a

honlapjan, valamint az iskola bejarati ajtajara is kifliggesztésre kertil.

12. Zaro rendelkezések

A szakképzO intézmény eredményes ¢€s hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket onalld szabalyzatok, igazgatoi utasitisok, valamint az Ozdi Szakképzési

Centrum szabalyzatai, utasitasai és rendelkezési tartalmazzak.

Az igazgato az altala készitett 6nalld belsé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok eldirasait az

SZMSZ valtoztatasa nélkiil 6nalléan is modosithatja.

A szabalyzat mindenkori tartalmat az intézményvezetés koteles megismertetni az intézmény
valamennyi alkalmazottjaval. Ennek érdekében a szabalyzat egy példanyat nyomtatott
formaban megtekinthetd az igazgatdi irodaban, elektronikus formaban hozzaférhetd az iskola

honlapjan és a Szakképzés Informacios Rendszerének feliiletén.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot kizardlag az oktatdi testlilet modosithatja a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével. A modositas érvénybe lépése az Ozdi
Szakképzési Centrum kancellarjanak és  fOigazgatdjanak, mint munkaltatonak

jovahagyasaval lehetséges.
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ELFOGADO NYILATKOZATOK

Az oktatdi testiilet részérol

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat modositasat az oktatdi testiilet megvitatta,
véleményezte és a benne foglaltakat elfogadta.
Ozd, 2023. augusztus 31.

Dk deck Lo 28]

az oktatdi testiilet képviseletében az oktatdi testiilet képviseletében

A Diakiénkormanyzat részérol

A Szervezeti €s Milkodési Szabalyzat médositasat a didkdnkormanyzat véleményezte és a
benne foglaltakkal egyetért.
Ozd, 2023. augusztus 31.

a didkénkorményzat képviseletében

Fenntartoi jévahagyé nyilatkozat

Az Ozdi SZC Brody Imre Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak modositasat a
szakképz6 intézmény fenntartéjanak, az Ozdi Szakképzési Centrumnak dontésre jogosult

képviseldjeként attekintés utan, a benne foglaltakkal egyetértve, jévahagyom.

Ozd, 2023. augusztus 31.

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

Tuza Otto Nagy Zsuzsanna
féigazgato kancellar
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Ozdi Szakképzési Centrum
Székhelye: 3600 Ozd, Kiserdbalja 1.
Munkaltatoi jogkor fBioazoatd
gyakorlégja: 8378
Egyéb n}l.mkaltatm jogkor igazgatd
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallalo6:
| Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: taniigyigazgatasi és nevelési igazgatohelyettes
FEORszam: 1328
Munkakér betoltésének az iskolatipusnak megfelel6 oktatéi munkakorre eldirt
feltételei: végzettség
Munkaidé: heti flO ora, heti kotelezo foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Ozdi SZC Brédy Imre Technikum
Tavolléte esetén helyettese: Igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: | Igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidd beosztasa, koriilményei:

Az igazgatOhelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és € vényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szold 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozdan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

- Részt vallal az iskolai alapdokumentumok jogszabalyvaltozasok miatti médositasaiban.
- Sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat.

- Részt vesz iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Kozremikddik a tantargyfelosztas elkészitésében a kozismereti oktatokra vonatkozoan.
- Iranyitja, koordinalja a kdzismereti tantargyak oktatasat.

- Rész vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban.

- Javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozé oktatok munkakori leirasara.

- Részt vesz az iskola palyaorientacios tevékenységeiben, a beiskolazashoz kapcsolodo
feladatokban, a felvételi eljaras keretében megtartott szobeli elbeszélgetés
megszervezésében.

- Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket.

- Iranyitja és feliigyeli a nevelési és oktatasi program megvalosulasat.

- Orarendet készit, koordinalja a tavolmaradé oktatok helyettesitését.

- Adatokat szolgéltat a neveléssel, oktatassal kapcsolatban (statisztika).



Koordinal6 feladatokat végez a miikodési korébe tartozo zarovizsgak (kozép- és emelt szintii
érettségi) elokészitésénél.

Szervezi az orszagos kompetenciaméréseket, elkészitis az eredményekkel kapcsolatos
iskolai elemzéseket.

Kordinalja a kdzismereti tankdnyvek rendelését.

Figyelemmel kiséri a meghirdetett oktatdi tovabbképzéseket, kezeli az otr.ikk. hu feliiletet,
nyilvantartast vezet a teljesitett oktatdi tovabbképzésekrol.

Ellendrzi az iranyitasa ald tartozok munkajat, éves tervezését, rendszeresen oOrat latogatja a
kozismereti munkakozosségek tagjainak tanorait.

Figyelemmel kiséri, ellen6rzi az irdnyitdsa ald tartozd oktatok adminisztracios
tevékenységét.

Részt vesz az éves munka értékelésében.

Javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd taneszk6zok, egyéb targyi eszkdzok
beszerzésére.

Iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program €s a kornyezeti nevelési elvek
megvaldsulasat.

Koordinalja a nevelési feladatokat, az osztalyfondki munkat.

Részt vesz az iskolai iinnepélyek, rendezvények koordinalasaban,

Figyelemmel kiséri az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét.

Figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi
eljarasok

jogszert lebonyolitasardl a fegyelmi bizottsag elndkeként.

Koordinalja, feliigyeli a tanuldi hianyzasokkal kapcsolatos osztalyfénoki és iskolai
adminisztraciot.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok jutalmazasara, kitlintetésére.

Egyiittmik6d6 kapcsolatot tart fenn kdznevelési és miivelodési intézményekkel, karitasz
szervezetekkel.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és
az intézmény rendjét.

Feleldsségi kor:

felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért;

felelés a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaért;

felelés az iskola €és a centrum valamennyi szabéalyzatdban foglaltak maradéktalan
betartasaért;

felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvasaért;

felelos az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgéltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért;

felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megdvasaért;



- felelés az iskolaban folyd oktatdo-nevelo- képz6é munka szinvonalas és zavartalan
lebonyolitasaért;
- felelds az oktatas-képzés targyi feltételeinek nyomon kovetéséért.

Jogosultsagok:

Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal
rendelkezik:

- KRETA admin

- Meérési azonositd generald rendszer

- Orszagos mérések adatbegyiijto és kezeld rendszere
- KIR-STAT, Otr-rendszer

- OH tizenetkezeld és értesitési- és KIFIR-rendszere

Az Ozdi SZC Brody Imre Technikum nevében eljarva a felsorolt infokommunikaciés feliiletekhez valo
hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban kertilnek elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon
talalhatd pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az 4j azonositok
elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Ko6zremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét. Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd
elkészitéséért.

Titoktartas:

A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megérizni. Az annak megsértésébol eredd valamennyi
jogkovetkezményért felelosséggel tartozik.

munkaltato

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok,
szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gyakorloja/munkairdnyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a
munkakdri leirasban foglaltak szerint kell végeznem. Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1.
torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (11.7.)
Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok,
utasitasok eldirasai az iranyadoak.

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltat6 neve Ozdi Szakképzési Centrum
Székhelye: 3600 Ozd, Kiserddalja 1.
Munkaltatoi jogkor fBioazoatd
gyakorlé6ja: £azg
Egyéb nzynkaltatm jogkor igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallalo6:
| Munkavillalé neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
FEORszam: 1328
Munkakér betoltésének az iskolatipusnak megfelel6 oktatdi munkakorre eldirt
feltételei: végzettség
Munkaidd: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozasa a tantargyfelosztds szerint
Munkavégzés helye: Ozdi SZC Brédy Imre Technikum
Tavolléte esetén helyettese: igazgatdi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: | igazgatdi elrendelés alapjan

A munkaid6 beosztasa, koriilményei:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezé foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szold 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (11.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozoan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

Kezdeményezi az iskolai alapdokumentumok — szakmai program, az képzési program, az
SZMSZ, az Alapitd Okirat — jogszabalyvaltozasok miatti modositasait.

Sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat.

Részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

Részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

Javaslatot tesz az iranyitdsa alé tartozé oktatok munkakori leirasara.
Aktivan kdzremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Koordinalja és részt vesz a palyaorientacios tevékenységekben, beiskolazas tervezésében
lebonyolitasaban.

Koordinalja a szakmai tankonyvek rendelését,

Iranyitja, feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a
projektoktatasra.

Koordinalja a szakmai oktatast, képzést, ehhez kapcsoloddan a szakmai eszkoz- €s
anyagrendelést. Javaslatot tesz beszerzésiikre.

Elokésziti ¢s feliigyeli az agazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat és
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- El6késziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat.

- Segiti és koordinalja a szakmai munkak6zdsség munkajat a szakmai oktatashoz
kapcsolodoan.

- Szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljahoz kapcsolodo mas szakképzési
intézményekkel, felsGoktatasi intézményekkel, szakmai szervezetekkel, gazdasagi és
szakmai kamarakkal, kiilonosképpen a dualis szakképzés tekintetében szamba vehetd
térségi gazdasagi szervezetekkel, mint potencialis dualis partnerekkel;

- Figyelemmel kiséri a varmegyei, illetve az orszagos szinten meghirdetett szakmai jellegi
tovabbképzések tematikajat, illetve a szakmai tanulmanyi versenyek kiirasait.

- Részt vesz az éves munka értékelésében és e beszamolo készitéséhez adatot szolgaltat.

- Kréta - adminisztracios feladatokat lat el.

- Végzi a tulorak, a tobbletfeladatok elszamolasahoz, €s a megbizasi jogviszonyban allo
személyek szerz6désének elkészitéséhez, a szakmai teljesitésigazolasokhoz
adatszolgaltatast.

- Ellendrzi az iranyitasa ala tartozé oktatok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak tanorait.

- Ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét.

- Ertékeli és a kovetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a terliletéhez tartozé el6z6 évi
eredményeket.

- Az oktatdi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatés, a szakmai
képzés targyi feltételeinek javitdsahoz, szinten tartasahoz sziikséges feltételeket, és.

- Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében, fejlesztésekre tesz
javaslatot.

- Koézremukodik a palyazatok elkészitésében.

- Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara,
kitlintetésére.

Hataskorok, jogkorok:
Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.
Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rendjét, a karbantartasi feladatokat.

Felelosségi kor:

- Felelos a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaért.

- Felelds az iskola ¢és a Centrum valamennyi szabéalyzatdban foglaltak maradéktalan
betartasaért.

- Felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a tanulok

- jogainak megdvasaért.

- Felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe
tartoz6 kozzéteendd adatok szolgéltatasanak teljeskortiségéért €s helytallosagaért.

- Felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszko6zok, berendezési targyak elGirasszerti
hasznalataért, megovasaért;

- Felelds az iskolaban folyo6 oktato és képz6 munka szinvonalas és zavartalan
lebonyolitasaért.

- FelelOs az 4gazati alapvizsgak és a szakmai vizsgédk szinvonalas megszervezéséért.



Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal
rendelkezik:

- KRETA admin

- NSZFH vizsgabejelentd feliiletei

- f-Kréta,

- FAR
Az Ozdi SZC Brody Imre Technikum nevében eljarva a felsorolt infokommunikaciés feliiletekhez valo
hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek elhelyezésre az igazgatdi irodaban
talalhaté pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok
elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelGsség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét. Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd
elkészitéséert.

Titoktartas

A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébol eredd valamennyi
jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallalo koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi
CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés e) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkozé szabalyzata
szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének junius 30-ig kell
teljesiteni.

munkaltatd

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok,
szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a
munkakdri leirasban foglaltak szerint kell végeznem. Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1.
torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (11.7.)
Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok,
utasitasok eldirdsai az irdnyadoak.

munkavallald



A minéségiranyitasi csoport (MICS) vezetéjeként a MICS miikddtetésével kapesolatos feladatai:

- Vezeti, szervezi, koordinalja a MICS tagjainak munk4jat, biztositja a feladatok MICS tagok
kozotti egyenletes megosztasat.

- Vezeti a MICS iiléseit.
- Gondoskodik a mindségiranyitasi csoport dontéseit dokumentalé jegyzékonyvek elkészitésérol, a
hataridék betartasarol.
- Igény szerint javaslatot tesz kiils6 szakért bevonasara a Centrum felé.
- Képviseli a MICS-et a Centrum szintli egyeztetéseken, kérésre beszamol a Centrum vezetdinek.
- Beszamolot készit félévkor és év végén a MICS munkajarél az igazgatonak.
- Ellatja a MICS miikodtetéséhez sziikséges egyéb feladatokat.

A MICS vezeté minéségiranyitassal kapcsolatos feladatai:

- Részt vesz a Mindségiranyitasi Rendszer (MIR) kiépitésében, feliilvizsgalataban.
- Téamogatja az intézményvezetdi onértékelést.

- Részt vesz a MIR miikddtetésébe bevont munkatarsak felkészitésében.

- Tajékoztatja a munkatarsakat a mindségiranyitasi munkarol.

- Koordindlja az 6nértékelés megszervezését, lebonyolitasat.

- Javaslatot tesz az 6nértékelésbe bevonandd munkatarsak személyére, 1étszamara, és részt
vesz az errdl sz6l6 MICS dontés meghozatalaban,

- Szoban tajékoztatja az oktatdi testiiletet az EQAVET Keretrendszer alapt onértékelés
céljarol, az onértékelés folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol, az onértékelési folyamat
részleteirdl, az elvégzendod feladatokrodl, a munkatarsak feladatokba valé bevonasarol.

- El6segiti azon munkatarsak felkészitését, akik aktiv szerepet vallalnak az dnértékelés
megvaldsitasaban.

- A MICS tagok bevonasaval értelmezi az onértékelési szempont- és elvaras-rendszert,

- elkésziti - vezetdi tamogatdssal és az oOnértékelésben részt vevd tobbi munkatars
kozremukodésével - az onértékelés munkatervét, annak érdekében, hogy az elvégzendd
feladatok és a megvalositashoz sziikséges eréforrasok tervezhetok legyenek.

- Koordinalja az erdsségek és a fejlesztendo teriiletek intézményi szintii sszesitését, az
onértékelésen beliili kapcsolatok, dsszefiiggések meghatarozasat, kiilon az egyes
onértékelési szempontok esetében azonositott erdsségek és kiilon a fejlesztendo teriiletek
kozott.

- Koordinalja az Erdsséegek és a fejlesztendo teriiletek Osszesitett listdjaban szerepld
fejlesztendd teriiletek sorrendjének meghatarozasat, részt vesz a sorrend kialakitasaban, a
Fejlesztendo teriiletek rangsorolt listajanak elkészitésében. Egyezteti a Fejlesztendd
teriiletek rangsorolt listajat az intézményvezetovel.

- Az intézményvezetd kozremiikddésével - az intézményi onértékelés és a hozza tartozo
elemzések alapjan a MICS tagok bevonasaval meghatarozza, hogy milyen informacidkat és
milyen formaban szeretnének megosztani az oktatoi testiilettel, elokésziti a dontéshez
szlikséges eldterjesztést, majd a dontés meghozatalat kovetéen gondoskodik annak
végrehajtasarol.

- Koordinalja a Fejlesztendd teriiletek rangsorolt listajanak intézményvezetével torténd
egyeztetését kovetden az egyeztetésen alapul6 javaslat 6sszeallitasat, valamint az oktatdi
eloterjesztés (Onértékelési dokumentacio és prezentacid) dsszeallitasat.

- Azeldterjesztés eldaddjaként részt vesz az oktatodi testiilet iilésén, és reagal az oktatok altal
megfogalmazott kérdésekre.

- Szervezi az indikatorok évenkénti gylijtését, szervezi, koordinalja a partneri méréseket,
ezen beliil el6késziti a mérések bonyolitasaba bevonandé munkatarsak személyérol,
l1étszamarol szolo dontést, a dontés meghozatalat kovetden gondoskodik a dontés
végrehajtasarol.



Biztositja az elektronikus kérddivszerkeszto és kiértékeld programok hasznalatat,
gondoskodik a kérdéivezés megszervezésérol.

Elokésziti a felmérés mintavételi aranyarol, mértékérdl szolo dontést a felmérés
érvényességének biztositasa érdekében, a dontés meghozatalat kovetéen gondoskodik a
dontés végrehajtasarol.

Eldkésziti a partneri mérések lebonyolitasanak iitemezését, a dontés meghozatalat kovetden
gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

Gondoskodik a partneri mérések Osszesitett adatainak az onértékelést végzé munkatarsak
szamara id6ben torténd rendelkezésre bocsatasarol.



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltato neve Ozdi Szakképzési Centrum
Székhelye: 3600 Ozd, Kiserdéalja 1.
Munkaltatoi jogkor fBicazeatd
gyakorléja: 8428
Egyéb n&mkaltatm jogkor igazgaté
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: tertiletileg illetékes igazgatohelyettes
Munkavallalé:
| Munkavallalé neve:
Munkakor:
Munkakoér megnevezése: oktato
FEORszam: 2421
Munkakér betoltésének o1 s , . .
feltételei: fels6foku/kozépfoku szakiranyu végzettség
heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
Munkaidé: jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik
Munkavégzés helye: Ozdi SZC Brody Imre Technikum,
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatdhelyettes altal kijelolt oktatd
Tavolléte esetén helyettesiti: | Oktato tarsait - sziikség szerint - kiilon beosztas szerint.

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 ora. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaid6be a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelez6 foglalkozasok ¢és a kotelez6 foglalkozdsnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, egyéb iskolai rendezvények,
stb.) az oktatd pihendnapon és szabadnapon is koteles. Vizsgéaztatdsra, verseny-, illetve
vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 6ra utan is beoszthato. Az oktato koteles 15 perccel tanitasi,
foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén megjelenni. Az oktat6é a munkabol valo
rendkiviili tdvolmaradasardl, illetve annak okardl lehetdleg egy nappal elébb, de legkésobb az
adott munkanapon 7 dra 30 percig koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:

Nevelo-oktato-képz6 munkéjat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban
leirtak szerint kell végeznie.

- A szakmai programnak megfelelden megtervezi, €s ez alapjan végzi éves oktatdi-neveldi-
képzo tevékenységét.

- A tanitds folyamataban feladata a tantervi tananyaghoz kapcsolddé ismeretek sokoldali
atadasa, a tanuloi képességek, kompetenciak fokozatos fejlesztése.

- A tanulok teljesitményét rendszeresen értékeli: irasbeli dolgozatok, beadandé feladatok,
szobeli feleletek, és gyakorlati feladatok és beszamolok értékelése, hazi feladatok
kijelolése rendszeres ellendrzése/értékelése.

- A tanulok tanulmanyi eldmenetelét rendszeresen értékeli az intézményi dokumentumokban
meghatarozottak szerint.

- Tanorain valtozatos tanitasi modszereket, korszerli, sokszor digitalis tananyagokat is
alkalmaz, a tanulok eltérd igényei szerint differencialt oktatast valosit meg.



A tanulmanyok alatti és az azokat lezard vizsgakhoz tétel- és feladatsorokat készit,
kozremikodik a vizsgaztatds lebonyolitasaban, vizsga- illetve versenyfeliigyelet
ellatasaban.

- Aktivan kdézremiikodik az iskola palyaorientacids tevékenységeiben: nyilt napok és kiilsé
helyszinekre kihelyezett rendezvények.

- Helyettesitést, tandrai feliigyeletet lat el utasitas alapjan.

- Részt vesz iskolai, illetve tanodrai projektek kidolgozasiaban, megvalositasaban. Ennek
soran egyittmikodik oktatotarsaival.

- Aktivan részt vesz a projektoktatashoz kapcsolodo feladatokban. Projektterveket készit,
koordinal, valosit meg.

- Sziléi értekezletek, fogaddorak keretében kapcsolatot tart a sziilokkel, torvényes
képviseldkkel.

- Rendszeres kapcsolatot tart az oktatotarsakkal, az ifjasagvédelmi, illetve
didkonkormanyzati feladatokkal megbizott oktatoval, az iskola egyéb munkavallaloival,
esetenként a Centrum mas iskoldinak oktatdival, dolgozoival.

- Kapcsolatot tart az SNI -, BTMN- statuszu, illetve hatranyos helyzetii, timogatast igénylo
tanulo fejlesztését elosegitd szakemberekkel.

- Az iskolai rend szabalyainak kialakitasaban aktivan részt vesz, és azokat betartatja a
tanulokkal.

- Ellatja a tanulok feliigyeletét kiilon tigyeletesi rend szerint.

- Unnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturdlis események szervezésében
részt vallal.

- Hataridore ellatja a Kréta- adminisztracios feladatait. A taniigyi dokumentumokat, a tanévi
tervezéshez kapcsolodo feladatait hataridore elkésziti.

- Szakmai fejlodése érdekében rendszeresen koveti szakteriiletéhez, megbizas keretében
ellatott  feladataihoz  tartozd6  szaktudomanyos el6rehaladasokat, részt vesz
tovabbképzéseken, szakmaddszertani rendezvényeken, bemutatd 6rakon, hospitalasokon.

- A munkarendet pontosan betartja

- Képességkibontakoztato, -fejlesztd munkdja soran egyéni fejlesztési tervet készit, mely
alapjan kompetenciafejlesztést, 6nalld tanulst segitd tdmogato feladatokat végez.

- Részt vesz értékeld esetmegbeszéléseken, mentori tevékenységet 1at el, és ennek kapcsan a
kiskort tanul6 torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart.

- A képességkibontakoztatd felkészitésben résztvevo tanulo, haladasat fejlodését illetve az
ezeket hatraltatd okokat az osztalyféndkkel rendszeresen értékeli. Lehet6ség szerint az
egyeztetésre meghivja a tanulot, kiskoru tanulo esetén a torvényes képviseldjét, valamint
sziikség esetén a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont iskolaba kihelyezett szocialis segitd
munkatarsat, esetenként mas szervek munkatarsait.

- Tovabba elvégzi az igazgatd éltal elrendelt mindazon feladatokat, amelyek a neveléssel-

oktatassal Osszefiiggenek, és oktatoi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanuldk teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az osztalyzatokat
megallapitja. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel Osszefiiggd észrevételeit,
javaslatait oktatotarsai elé terjeszti. Dokumentalja a tanulok mulasztasait, igazolatlan mulasztasok
esetén a jogszabalyi eléirasoknak megfelelGen jar el.



Felelsségi kor:

- felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért;

- felel6s az iskola és a Centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért;

- felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanuldok
jogainak megovasaért;

- felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi kdrébe tartozo
kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskortiségéért és helytallosagaért;

- felelés a rendelkezésére bocsatott tan- és munkaeszkozok, berendezési targyak elGirasszerii
hasznalataért, megovasaért.

Jogosultsagok:

Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal
rendelkezik:

-KRETA-rendszer szaktanari jogosultsag,
-KRETA-rendszer osztalyfonoki jogosultsag kiilon megbizas esetén.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremikodik az EQAVET alapi intézményi mindségiranyitasi rendszer kiépitésében,
mikddtetésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban,
javaslatot tesz az ellendrzési modszerekre, adminisztralja tevékenységét. Felelds rabizott
mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:

A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

munkaltato

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (11.7.) Korményrendelet, a szakképzésrol szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

munkavallald



KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ

Az oktatd munkakozosség-vezetoi megbizas keretében ellatando feladatai

A munkakdzosség iskolai szintli szakszeri miikodéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasa.

Az iskola és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa.

A munkakozosségben végzett szakmai munkdhoz sziikséges szakmai eszkozok, anyagok
megrendelésének eldkészitése, beszerzés utan azok rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa,
felhasznalasuk rendszeres ellenérzése és az idokdzben fellépd problémak azonnali jelzése.

A szakteriiletéhez tartozo tehetséggondozas, illetve tanulmanyi és egyéb tematikaju versenyek
megszervezésében valo kozremikodés.

Szakmai fejlesztési elképzelések éves tervezésének Osszeallitasa.

Rendszeres szakmai ellendrzés végezése a munkakozosségi tagok szakmai munkdjara és az
igazgato altal szamara delegalt teriiletekre vonatkozoan.

Oralatogatas a munkakozosségi tagok tandréin.

A munkakdzosségben folyd szakmai munka eredményeirdl és az igazgatd altal a szamara
delegalt egyéb feladatokrol beszamolo készitése.

Részvétel az iskola mindségiranyitassal kapcsolatos munkajaban, az intézményi onértékelési
feladatokban.

A munkakozosség tagjai tovabbképzésének, onképzésének rendszeres figyelemmel kisérése.
Javaslattétel az oktatoi tovabbképzési program elkészitéséhez.

Felelosségi kore:

- munkaer6-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa;
- tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa;
- az oktatd jutalmazasaban, értékelésében valo kdzremitkodés.

-  munkakdzosségi munkaterv Osszeallitasa, események idotervének elkészitése, feledsok
kijelolése

- szakmai eszk0zok beszerzésének tervezése, fejlesztési tervekhez igények felmérése.

- részt vesz;

- elvégzi az igazgaté altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat.

A munkak6zosség-vezetd operativ munkaja soran rendszeres kapcsolatot tart az igazgatoval, az
igazgatohelyettesekkel; egylittmiikodik munkakozosség-vezetd tarsaival és napi  szakmai-
pedagogiai kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjaival, valamint estenként iskolan kiviili szakmai
csoportokkal.

Jelen oktaté munkakori leiras-kiegészitésében foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.



KIEGESZITES OKTATO MUNKAKORI LEIRASHOZ

Az oktato osztdlyfonoki megbizas keretében ellatand6 feladatai

Az osztalyfonok aktivan részt vesz az iskola osztalyfénoki munkakodzosségének munkajaban.
A 1é vonatkoz6 jogszabalyokat és iskolai dokumentumokat ismeri, és munkajat azok betartasaval
végzi.
Feladatai:
A tanulmanyi munka, magatartas, szorgalom és hianyzdsok terén:

- Folyamatos kapcsolatot épit ki tanitvanyai sziileivel.

- Odafigyel a tanulok iskolai magatartasara és szorgalmara, indokolt esetben alkalmazza a
megfeleld szankciokat.

- A 9. évfolyam elején felméri a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii
tanulokat, és az igazolé dokumentumokat atadja az iskolatitkarnak.

- Tajékoztatja a tanulokat a hatdlyos iskolai hazirendrél, az iskolaban elvart viselkedési
szabalyokrol, a didkonkormanyzat miikodésérol, a szervezetbe vald bekapcsolddas
lehetdségérol, valamint minden, az iskolai élettel kapcsolatos informaciot megad ahhoz a
tanuloknak, hogy tanulmanyaik alatt €lni tudjanak az iskola altal nyujtott lehetoségekkel.

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

- Félévkor és évvégén oktatoi testiileti értekezleten mindsitd javaslatot tesz osztalya a
tanul6inak megatartasara €s szorgalmara.

- A hidnyzéssal kapcsolatosan szigoruan betartja a térvényi eldirdsokat. Az jogszabalyban
meghatarozott hidnyzasi hatarérték elérésekor értesiti a sziiloket és a megfeleld hatdsagi
szerveket. Minden esetben irasban kikiildott értesitén keresztiil felhivja a sziilok
figyelmét a hianyzasok kovetkezményeire.

- Folyamatosan figyeli az osztalyterem berendezési targyainak allagat, eléforduld rongalas
esetén kivizsgalja az ligyet, mikozben az esetet jelenti az iskolavezetésnek.

- Aktivan szervezi osztalya tanuldinak kozosségi életét. Osztalykiranduldsokat, sziild
-oktatdé — tanuld taldlkozokat, rendezvényeket (szalagavatd, ballagas), egyéb
kozosségépitd programokat szervez.

- Megismerteti az iskola hagyomanyrendszerét, az iskolai linnepségeken, rendezvényeken
val6 megjelenés elvardsait, az egyenruha, formaruha viselésének szabalyait.

- Betartat minden olyan torvényi és belsd szabalyozast, melyek a tanuldk jogait és
kételességeit irjak elo.

Adminisztracios, dokumentdcios tevékenység tekintetében:

- Szakszeriien és naprakészen vezeti a KRETA elektronikus naplét. Figyelemmel kiséri a
hianyz6 érdemjegyeket, és erre felhivja a szaktanar figyelmét. Sikertelen probalkozasait
(szlikség esetén) jelzi az iskolavezetésnek

- A hianyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése. A hivatalos értesitések
kikiildéséhez pontos adatokat szolgaltat az iskola igazgatdjanak. (Igazolt és igazolatlan
hidnyzasok és azok kovetkezményei)

- Koteles az intézmény vezetOi altal kért statisztikai adatokat az osztalyardl hatariddre
elkésziteni, - Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa. Torzskonyvek
pontos vezetése.

- Javito- és osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracid pontos elvégzése.

- Frettségivel, szakmai vizsgaval, felvételivel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.



- Hataridore ellat minden olyan, a feladatkdrével 0sszefliggd adminisztracios feladatot,
amivel az igazgato és helyettesei megbizzak.

Osztalyfonoki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teenddk:

- Osztalyfondki tanmenet, nevelési terv alapjan osszeallitja és elkésziti az osztalyfonoki
orak tervezett tematikajat.

- A tervezett témakat kotetlen beszélgetés keretében dolgozza fel.

- Kiilonds hangsulyt fektet az osztalyfonoki orak tartalmaval kapcsolatosan a tanulok
személyiségfejlesztésére.

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

Az iskola hagyomadnyaihoz, feladatihoz k6todo tevékenységek

- Az osztalyfonok felkésziti a tanulokat az iskola hagyomanyaihoz illeszkedd, az iskolai
munkatervben rogzitett valamennyi rendezvényen valdo részvételre, az elvart
viselkedésre, az alkalomhoz 1116 megjelenésre.

- Megbizasa szerint kozremiikddik az iskolai rendezvények megszervezésében.

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

- A9, 11.¢és 12. osztalyban kozremiikodik a szalagavatd, 11. €s 12. osztalyban a ballagés
megszervezésében,

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

- Igyekszik megismerni tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai alapelvei szerint
nevelni osztalya tanuléit, ennek soran figyelembe véve az egyéni személyiségfejlodés
tényezait.

- Kiilonds figyelmet fordit az SNI, BTMN statuszu, illetve a hatranyos és a halmozottan
hatranyos tanulok segitésére.

- Téamogatja a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacios tevékenységet végez.

- Szil6i értekezleteket és fogadoorakat tart az iskolai munkatervben meghatarozott
szamban ¢és idSben.

- Kapcsolatot tart az ifjusdgvédelmi feladatokat koordinald oktatdval, valamint az
iskolaorvossal és az iskola védéngjével.

- Rendszeresen tajékozodik osztalya tanuldinak tanulmanyi teljesitményérol,
viselkedésérdl, szorgalmarol.

Az osztalyféndk munkaja soran egylittmiikdd6 kapcsolatot tart az oktatotarsaival, a kiilso
oraadokkal, sziilokkel, és mindazokkal, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatinak
maradéktalan ellatasdhoz.

Jelen oktaté munkakori leiras-kiegészitésében foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Felelossége:

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és az osztalyfonoki tevékenység egész teriiletére.
Személyiségével, magatartdsdval mindenben példaképként all tanitvanyai elott.



FelelGsségre vonhato:

1. A megbizassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.
2. A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

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

4. A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

5. A dokumentécios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leiras
modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
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Az iskolai konyvtar

Szervezeti Miikodési Szabalyzata



1. A konyvtar mitkodését mitkodésének célja, a mikodés feltételei
Az iskola konyvtara figyelembe veszi a szakképzésre és a konyvtarakra vonatkozd
eldirasokat:
- 2019.évi LXXX. torvény a szakképzésrol
- 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo16 térvény végrehajtasarol
- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol.
- 1092/2019. (II1.(8.) Korm. hatarozat A téritésmentes tankonyvellatasnak a kdoznevelés
nappali rendszerli oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol
- -3/1975. (VIIL 17. ) KM — PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany rendezésérol és
az allomanyboal valo torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol.

- 2001. évi torvény a tankonyvpiac rendjérdl

Az Ozdi SZC Brody Imre Technikum kényvtara
Elérhetosége: 3600 Ozd Petéfi ut 20. Tel.: 48/ 572-067

Helyisége: 1 helyiség,

Személyi feltétel: egy f6 konyvtaros feladatokkal megbizott oktato,

Hasznalok kore: oktatok, tanuldk, képzésben résztvevd személyek, az iskola mas
munkavallaloi

A konyvtar halozatban elfoglalt helye: iskolai konyvtar

Fenntarté: Ozdi Szakképzési Centrum

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi.

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, Szakmai Programjadnak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény

nyilvantartasanak €és hasznalatdnak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:



a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyideji
foglalkoztatasara,
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartas
biztositasa,
rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznélatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.
A konyvtar kapcsolatot tart més iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, és egyiittmiikodik az Ozdi Miivelddési Intézmények Varosi
Konyvtaraval.
A konyvtaros tandr, vagy a konyvtarosi feladatokkal megbizott oktatd nevel6-oktatd
tevékenységét az intézmény Szakmai Programjaban foglalt elvek alapjan végzi.
Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai
Az iskola konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleloen — a kévetkezok:
- gylijteményiink folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa,
- tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
- aziskola szakmai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanulok, a képzésben résztvevo
személyek szamara
- a konyvtari allomany Szakmai Programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai :
- a kozneveléshez, szakképzéshez kapcsolodd jogszabalyokban meghatdrozott egyéb
foglalkozasok tartasa,
- anevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok sokszorositasa,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,



- tajékoztatds nyljtasa az iskolai konyvtar, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa, részvétel a

konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtdsara az a konyvtarosi feladatokkal megbizott oktaté — részben munkakori
feladatként, részben megbizasos formaban — vagy az igazgat6 altal megbizott munkavallalo a
kovetkezo feladatokat latja el:
- elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,
- kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
- megbizads esetén részt vesz a tankonyvek értékesitésének megszervezésében és
lebonyolitasaban,
- folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,
- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkok szamara kiadott kotetek
szamanak alakulasat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
- az éves tankonyvrendeléskor torekszik az elhasznalodott kotetek potlasara, vagy az
ujonnan kiadott tankonyvek beszerzésére,
- a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmaéra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikodlcsonzi a
tanuloknak.
Az SzMSz-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.



4. A konyvtar mukodésével kapcsolatos szabalyok

4.1. Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvantartisa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,
az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni.

4.2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak biztositasa,
tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztatas a tanulok részére a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

neveld-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

4.3. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozdas modja

Beiratkozds: a tanuldi vagy a feln6ttképzési jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor

automatikusan 1étrejon, a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi tanuldja és munkavallaloja

igénybe veheti. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé

eléado, oktatd is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A konyvtar a beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),
sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim,

személyi igazolvany szama.



Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabodl eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elott kotelesek

leadni.

4.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A nyomtatasért, a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

4.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap.

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetlentil,
hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartam a szlinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankOnyvtimogatidsban részestild diakok altal atvett tankonyvek arra az

id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

4.6. A konyvtarhaszndalat modjai

- helyben hasznalat
- kolcsonzés
- csoportos haszndlat

4.6.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

- akézikonyvtari allomanyrész,

- akilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok,
- elektronikus dokumentumok,

- muzealis dokumentumok,

- folydiratok .

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi oOrara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad:



- az informaciok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikdjanak alkalmazéaséaban,
- atechnikai eszk6zok hasznélataban.

4.6.2. KblcsOnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a koOnyvtarostanar vagy a konyvtarosi
feladatokkal megbizott oktato tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzheté egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatdrideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

Az 1skolabdl tdvozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

Az oktatok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasadhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

poétolni.

4.6.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra ¢épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott, a koOnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsdhoz.

4.7. A nyitva tartds

Az iskolai konyvtar a nyitva tartdsban megjeldlt idopontokban all a konyvtarhasznalok
rendelkezésére. A nyitva tartas ideje alapvetden a tanulok igényeihez igazodik. A kolcsonzési
1d6rdl a tanulok az olvasdterem ajtajara kifiiggesztett, és az iskolai konyvtar miikodésével

kapcsolatos egyéb informaciokbol tajékozodhatnak.



A konyvtar nyitva tartasi ideje: kedd, csiitortok: 14-15 ora

4.8. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban
egy erre a célra kijelolt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb

feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.



Iskolai konyvtar gyujtokori szabalyzata



1. A gytijtokori szabalyzat alapdokumentumai

- A Munka torvénykonyveérdl szo16 1992. évi XXII. torvény (€s késdbbi modositasai)

- Az 1997. ¢évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol;

- A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a tovabbképzésrol és annak modositasai;

- A 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol;

- 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl;

- 20/2012. rend. 163§ (2) 167§ (3) rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miuko6désérol;

- A 202/2007. (VIL.31) Korm. rendelet a 243/2003. Korm. rendelet médositasarol.

2. Altalinos szabalyok
A gylijtékori szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatarozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a gylijtemény szervezése torténik.
A gylijtemény az intézmény szolgaltatasainak alapja. Igy a beszerzendé dokumentumok
korének meghatarozéasa csak a konyvtar altal ellatott feladatok alapjan torténhet.
Az iskolai kdnyvtar a dokumentumok sokféleségét gytijti. Az adllomény legfontosabb részét
képezi a konyv és folyo-iratgylijtemény és tandri kézikonyvek (tankonyvek), de emellett
auditiv (CD lemez, kazetta) ¢és audiovizualis dokumentumok (video) é&s egyéb
informacidhordozok (CD ¢s DVD-ROM, kotta, kézirat) alkotjak a gylijteményt. Célunk, hogy
a konyvtar informacids kozpontta valjon az iskola életében.
A konyvtar tipusabol fakado funkcio alapjan a gytijtékorbe tartoznak az oktatd-nevelé munkat
eldsegitdé informacidhordozok és a tanulok onmiivelését €s szorakozasi igényeit szolgalo
dokumentumok. Ezek folyamatos beszerzése az intézmény napi feladatainak elvégzése
szempontjabol sziikséges.
A konyvtar a magyar nyelven megjelent kézikdnyvek és altalanos segédkonyvek gazdag
készletével rendelkezik.

- gyljti a szakmai folyoirattermést (anyagi keretnek megfelelden, valogatva)

- gyljti a telepiilésre vonatkozo konyveket, periodikéakat.

- gyujti a CD lemezeket, videdkat, CD és DVD-ROM-okat, melyek tartalmukkal

szervesen illeszkednek a konyvtar gylijteményébe.



- torekszik a helyi sziikségleteknek megfelelden beszerezni a nem hagyomanyos
dokumentumfajtakat, a kéziratokat, kisnyomtatvanyokat.
Az egyes miivek példanyszaméanak megallapitasanal a szoritd anyagi koriilmények ellenére
mindenkor figyelemmel kell lenni a tajékoztatas, a kdlcsonzés igényeire.
A konyvtar feladata, hogy konyvtari szolgaltatisokkal eldsegitse a tanuldk altaldnos
miveltségének gyarapodasat, eldsegitse a gyerekek miivelddési, tovabbképzési, olvasasi

igényeinek kielégitését.

3. Az iskolai konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok

A konyvtar feladata, hogy konyvtari szolgaltatdsokkal eldsegitse a tanuldok altaldnos
miuveltségének gyarapodasat, eldsegitse a gyerekek miivelddési, tovabbképzési, olvasasi
igényeinek kielégitését.

3. 1. Tanulas, szervezett oktatdas

Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatassal, tanuldssal kapcsolatban a
tankonyveken tilmenden jelentkeznek kozépiskola €és a nem iskolarendszerti tanulas formain.
Az itt jelentkezd igények részben szakkonyvekkel és szakfolyodiratokkal, hagyomanyos és

nem hagyomanyos dokumentumok biztositasaval elégithetdk ki.

3.2. Az iskola szerkezete

Az intézményben 5 évfolyamos technikumi képzés folyik. Az iskola nevelési-oktatasi és
képzési céljai a Szakmai Programban meghatarozottak. A kultara és a miiveltség atadasa oly
modon valdsul meg intézményben, hogy a torvény altal eldirt Nemzeti alaptanterv miivelddési
terlileteit épitik magukba a tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi 6rakra
bontva. A tantargyi kovetelményrendszert az iskola oktatdsi programja részletesen
meghatarozza. A tehetséggondozas és fejlesztd célu felzarkoztatas részleteit is a Szakmai

Program fogalmazza meg.

4. Az allomanygyarapitas modja
4. 1. A dokumentumok kividlasztasanak elvei:
- tematikus: tanuldshoz, tanitdshoz kapcsolodd irodalom, pedagodgiai, pszicholdgiai
irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele

- nyelvi szempont: magyar nyelvli dokumentumok és a tanitdshoz kapcsolodo (angol és

német nyelvil) ismerethordozok.



4. 2. Dokumentumtipusok
- konyv és konyvijellegli kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv/
- periodikumok /folyoirat/
- CD, DVD lemez,
- hangkazetta,
- video,
- CD, DVD-ROM, audiovizualis ismerethordozok
- irasos dokumentumok

- egyéb dokumentumok:kézirat, kotta, oktatdcsomagok

4. 3. A kiadvanyok beszerzésének modja:
- jegyz€k alapjan megrendeléssel
- készpénzes és atutalasos vasarlassal konyvesboltbol
- ajandék formajaban intézménytdl, maganszemélyektol.

4. 4. A gyiijtés szintje és mélysége

4. 4. 1. Valogatas, teljesség, kiemelés

A Konyvtar tipusabol és méretébdl eredéen nem térekedhet valamennyi teriileten teljességre.
Altaldban vélogatva gytijtiink. Gyjtjiik a helyismereti jellegi dokumentumokat, valogatva a
tarsadalomtudomanyi, mivészeti, irodalmi, torténelemtudomanyi, természettudomanyi,

alkalmazott tudomanyi, miiveket, valamint a magyar nyelvii szépirodalmat.

4. 4. 2. Idéhatarok

Alloméanygyarapitasunk elsdsorban az Gjonnan megjelend, korszerii ismereteket tartalmazo
konyvekre terjed ki. Ajandékként elfogadunk minden ma is hasznosithato tartalmi értékkel

rendelkez6 konyvet a kiadasi idejétol fliggetlenil.

4. 4. 3. Nyelvi keretek

Az allomany tobbsége magyar nyelvii dokumentumokbél 4ll. A nyelvtanulas Oszténzése

eldsegitése érdekében a gyakrabban tanult nyelvekbdl kisebb gylijteményeket alakitunk.

4. 4. 4. Példanyszam

A varhato igényeknek megfeleléen egyes keresett konyvekbdl (kotelezd olvasmanyok,
ajanlott irodalom) célszerti tobb példany beszerzése.

Remélhetdleg a jovOben ijra megvaldsithato lesz, hogy gyermekkonyvekbdl, gyakran keresett
ismeretterjesztd mivekbdl és népszert szépirodalmi alkotasokbol is tobb példanyt be tudunk

szerezni.



4. 4. 5. Alloméanyapasztis

Az alloményapasztds az allomany alakitdsanak éppen olyan fontos része, mint az
allomanygyarapitas.
Allomanyapasztasra a kovetkezd esetekben keriil sor:

- a rendszeres allomanygondozas soran tartalmilag avultnak nyilvanitott kdnyvek

kivonasa;

- elvesztett, megrongalodott dokumentumok selejtezése

- fizikai allapota miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlan
Béarmely okbol valé allomanykivonasnal jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a
torolt dokumentumok fobb bibliografiai adatait, darabszamat és cimleltarkonyvi értékét. A
torolt dokumentumokat a leltari nyilvantartasbol és a katalogushalozatbol ki kell vezetni.
Az é4lloményapasztashoz a fenntartd irasbeli engedélye, vagy hozzajarulésa sziikséges, mely
engedélyt a torlési jegyzOkonyv tartalmazza, a hatdlyos dllomanyvédelmi rendelet értelmében.
Az allomanyapasztds nyilvantartdsa a Konyvtar vagyoni alapokmanya, mely a torléseket
tartalmazza darabszam és érték szerint. A gyarapodasi és apasztasi nyilvantartds mindenkori
kiilonbsége adja meg a konyvtari allomany darabszamat €s értékét.
Iskolai konyvtarunk erdsen valogatva gytijti be allomanyat a koltségvetés adta lehetdségeknek

megfelelden.

4. 5. Konyvtari allomanyrészek

4. 5. 1. Kézikdnyvtari allomany:

Ebben az allomanyrészben a kiilonb6zd miiveltségteriiletek alapdokumentumait gytijtjiik az
¢letkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével:

- altalanos és szaklexikonok, -enciklopédiak

- szoétarak, fogalomgyijtemények,

- kézikdnyvek, osszefoglalé munkak,

- adattarak,

- atlaszok,

- tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm,

hangkazetta, CD és DVD-ROM).

A kézikonyvtar bizonyos fogalmak tisztazasahoz, az iskolai anyag bdvitéséhez, a gyermekek
szokincsének és iraskészségének fejlesztéséhez nyujt segitséget. Az ismeretek gyarapitasanak,

a tények, adatok ellendrzésének is fontos eszkoze. Rendszeres hasznalata felkésziti a



gyermekeket arra, hogy késObb munkdjukat tokéletesebben végezhessék a konyvek
segitségével.

C¢l, hogy a konyv, s majd a kozeli jovOben a szamitdogép is munkaeszkdzz¢ valjon.

Mindezek figyelembe vételével beszerezziik a konyvtar részére az altalanos lexikonokat és a
didkok szamdra jol haszndlhaté szaklexikonokat, egy-egy tudomany Osszefoglalo
kézikonyveit, szotarakat, képzomiivészeti albumokat, a szérakozas, a jaték, a sport kdnyveit,
Osszefoglalo foldrajzi, életrajzi, torténelmi munkakat, valamint az egyes népek torténetét
bemutatd irodalmat. Beszerezziik a szépirodalmi antologidkat, versgytijteményeket, egy-egy
eseményhez kapcsolodo miisor-6sszeallitasokat.

A kézikonyvtar Osszeallitdsanal szem elott tartjuk a hasznalok életkori sajatossagait.

Helyet kapnak a kézikonyvtarban azok a pedagodgiai, modszertani kiadvanyok, a konyvtari
munkara vonatkozé irodalom, a oktatook szamara megjelend utmutatok, amelyek a

konyvtaros szamara feladatai ellatasakor sziikségesek.

4. 5. 2. Ismeretk6z16 irodalom

Teljességre torekvoen gytijtjiik:
- ahelyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalomat
- a munkaltato eszkozként hasznalatos dokumentumokat

4. 5. 3. Szépirodalom

Teljességre torekvoen gytijtjiik:
- ahelyi tantervben szereplo kotelezo €s ajanlott olvasmanyokat
- atananyaghoz kapcsolodo antologidkat, verseskoteteket, népkdoltészeti alkotasokat

4. 5. 4. Pedagdgiai gylijtemény

Teljességre torekvoen gytijtjiik:

- a helyi tantervekben meghatarozott tankdnyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat,
tanmeneteket, a tanitdsukhoz szlikséges modszertani segédleteket,
feladatgytijteményeket, tesztkonyveket

Erésen valogatva gytjtjiik:

- pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat, pedagogiai €s pszicholdgiai
Osszefoglalokat

- a Szakmai Programban megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasdhoz
szlikséges szakirodalmakat

- amuveltségi teriiletek modszertani segédleteit, segédkonyveit

- atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait



- a csaladi életre neveléssel, a sziil6 ¢és iskola kapcsolatdval foglalkozo
palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumokat, tdjékoztatokat
- az iskolaval kapcsolatos statisztikai-, jogi- és szabalygytijteményeket

- aziskola torténetérdl sz6l6 dokumentumokat

4. 5. 5. Konyvtari szakirodalom

Erdsen vélogatva gytjtjiik: a konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket

4. 6. Gyiijtékorok
4.6. 1. Fogvyijtokorok

A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Szakmai Programjadban meghatdrozott cél- és
feladatrendszer megvalositasdhoz sziikséges dokumentumok biztositasa. A PP és a kiilonb6z6,
tematikusan meghatarozott muveltségteriiletek tanitasanak, tanuldsanak alapdokumentumai
tikkrozik a tantargyi eszkozigényeket. A fogylijtokor kialakitdsa minden igény szem elott
tartdsaval torténik, lehetdség szerint teljességre torekvden.

Altalanos miivek: 0

- A tudomany ¢és kultara legaltalanosabb alapjai, bibliografidk, konyvtartan,
enciklopédiak, altalanos lexikonok.

Filozoéfia, pszicholégia: 1
- Pszicholdgia, logika, erkdlcstan.
Vallas, teologia: 2
- Biblia, mitologia alapmtivei, keresztény vallas.
Tarsadalomtudomanyok: 3
- Néprajz 0sszefoglalo jellegli miivek. Népmiivelés, szabadid6 felhasznalasa.
Természettudomanyok: 5

- Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagészat, fizika, kémia,
foldtudomanyok, 6slénytan, bioldgia, ndvénytan, allattan alapszintii mivei.

Alkalmazott tudomanyok: 6

- A higiéniaval, az ember szervezetével, az egészséges ¢letmoddal kapcsolatos
alapismereti ismeretterjeszt0 munkak.

Miivészet, szorakozas, sport: 7

- Mivészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhazmiivészet, sport
alapszinti 6sszefoglalé miivei.

Nyelv és irodalom: 8
- A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altaldban, egyes nyelvek szotarai.

- Irodalomtudomany: vildgirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek.



- Magyar irodalom torténete.
- Magyar proza- és dramairodalom, koltészet klasszikusai és a kdtelezé olvasmanyok.
Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

- Honismeret féként Borsod-Abatj-Zemplén megyére, Ozdra és kornyezé telepiiléseire
vonatkozdan.

- Foldrajztudomanyok alapszintli 6sszefoglaldé munkai kiemelten Eurdpara, az Eurdpai
Unio tagallamaira és Magyarorszagra vonatkozodan.

- Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai Gsszefoglald alapszinti munkai,
Eurodpa és Magyarorszag torténete.

4.6.1. Mellékgytijtokorok
Mindazon dokumentumok tatoznak e korbe, amelyek a tananyagon tali ismeretszerzési
igényeket hivatottak kielégiteni. A beszerzés, gyiijtés szelektalva torténik.
Altalinos miivek: 0

- Evkonyvek, cimtarak, naptarak, almanachok.
Filozofia, pszichologia: 1

- Logika modszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlodés
Vallas, teolégia: 2

- Altalanos és 6sszehasonlito vallastudomany
Tarsadalomtudomanyok: 3

- Hadtudomany, folklér, néprajz
Természettudomanyok: 5

- Asvanytan
Alkalmazott tudomanyok: 6

- Fiziologia, ¢élettan altalanos kérdései, balesetvédelem
Miivészet, szorakozas, sport: 7

- Mivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, sportévkonyvek.
Nyelv és irodalom: 8

- Idegen nyelvek nyelvtana

- Az irodalom klasszikusair6l sz616 olvasmanyos miivek.
Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

- Utleirasok, utazok ¢letrajza, turistatérképek



Iskolai konyvtar tankonyvtari szabalyzata



1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
- atankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVIIL. térvény
- 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

2. A tankonyvtar és a tankonyvrendelés kapcsolata

A tankOnyvrendelés lebonyolitdsat, koordinalasdit a tankonyvfelelds latja el. A
tankOnyvcsomagok Osszedllitdisa a munkakozosségek —egyilittmiikodésével, igazgatoi
jovahagyassal torténik.

Az osztalyfonokok kozremitkddnek az igényldlapok kiosztasdval ¢€s Osszegytijtésével,
igazolasok fogadasaval.

A tanuldi jogosultsdgok igazolasainak gytijtése, rendszerezése a tankdnyvfelelds feladata.

A konyvtaros méri fel a kdlesonzés alatt 1évO ingyenes tankonyvek szamat és allapotat, aminek
szdmadatai az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak tankonyvrendelésében meghatarozdak. A
konyvtaros tajékoztatja a tankdnyvfeleldst a darabszdmokrol.

A tankOnyvosztasnal a konyvtaros kozremiikddik az ingyenes tankonyvre jogosultak
tankonyvellatasanak biztositasdban.

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok a tankonyveiket a konyvtaron keresztiil
kolesonzéssel kapjak meg. Ezek kozott a tankonyvek kozott vannak korabbi kiadasu, hasznalt
kiadvanyok is.

Az ingyenes régebbi kiaddsu tankonyvek konyvtarbol vald eljuttatisa a konyvosztas
helyszinére a tanari kar segitségével tud megtorténni.

Az iskolai tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzéjarulés felhasznalhatd, az ingyenes
tankonyvi ellatasra jogosult tanuldk tankonyveinek vasarlasara tovabbi tankonyv, kis
példanyszamu tankonyv, ajanlott és kotelezd olvasmanyok beszerzésének tamogatasara.

Az iskola részére tankOnyvtamogatis céljara juttatott Osszegnek, normativ tdmogatasnak
legaldbb a 25 %-at tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba keriil.

A kolesonzésre kiadott tankonyvek megfeleld allapotat, kiadasat a konyvtaros ellendrzi, hogy

azonos kiadasu legyen az 0j beszerzésii kiadvanyokkal, és rongalt allapotli ne legyen koztiik.



A munkafiizetek, munkatankdnyvek mindig 0j kiaddsuak az ingyenes tankdnyvre jogosult
tanulok esetében is. Evismétlés esetén Gjabb tankonyvre a tanuld nem jogosult, csak abban az
esetben, ha tankonyvvaltas kovetkezik be.

A tankonyvtar az iskola tulajdonat képezi, nem a konyvtari gyljtemény része, a konyvtar

gyljtokori szabalyzatdban nem szerepel.

3. A tankonyvgyiijtemény éves fejlesztésének elvei, a tankonyvtari allomanyba keriilés
elvei:

A tankOnyvtarba az intézményben hasznalt tankonyvek keriilnek be. Nem keriil be az

allomanyba tipusa szerint a munkafiizet és a munkatankonyv. Kivételt képeznek a tanitasi

célokra kapott kiadoi ajandékpéldanyok.

3. 1. A tankonyvek nyilvantartasanak, bevételezésének modja
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

- azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

- Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)

- Osszesitett listat készit a készleten 1év0 még hasznalhat6 tankdnyvekrol (junius 15-ig)

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

- listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol

A tankdnyvtarba keriil6 tankonyveket konyvtari tulajdonbélyegzovel latjuk el, szokasos 3
helyen a dokumentumban, az azonosithatosdg miatt. Ha a tankonyv azonosité szammal
tartostankonyv-nyilvantartasba keriil, azutan kolcsondzhetd. Jele: TT/ szam/év. A
tankonyvosztasnal mar igy keriil oda a tanuldkhoz a frissen érkezd tankonyv is.
A nyilvantartasba keriiléskor beirandé adatok: azonositdé szam, dokumentum cime, kiadoja,
kiadas éve, beszerzés ideje, beszerzés ara. A beszerzés ara a szallitdlevélen szerepld arral
azonos. A szallitolevél a tankonyvfelelosnél elérheto.
Széllitolevelet, szamlat a konyvtaros nem gytijt, nem Oriz, a szamldkat a gazdasagi iroda
kezeli.
A tankOnyvosztas lezajlasa utan a nyilvantartasba keriild tankonyvekrol kérés esetén dsszesitd

készithetd, ami bevételezést igazolja.



Rendkiviili tankOnyvvasarlas esetén a szadmla hatoldalara ravezetésre keriil, hogy a
tartostankOnyv-nyilvantartdsban mely szamok alatt keriilt bevételezésre, majd a szamla a

gazdasagi irodaban keriil megdrzésre.

3. 2. Az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos eljardasrend
Tartds tankdnyv (a tankdnyvpiaci torvény szerint), az a tankonyv (szoveggyljtemény, atlasz,
szotar stb.), amely tartalma ¢és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok tébb éven

keresztiil hasznaljak.

A tartdos tankonyveknek részét képezi az ingyenes tankdnyvek, vagyis ingyenes
tankonyvellatasra jogosultak tankdnyvei. Az ingyenes tankonyvek koziil a tankdnyvtar csak a

tankonyvekrol vezet nyilvantartast, a munkafiizetekrél, a munkatankdnyvekrél nem.
A nyilvantartast a konyvtaros végzi.

A tankOnyvosztasndl is, és az év folyamdn szintén a tankonyvek kolcsonzése kdlcsonzd
fiizetben személyhez kotddden szerepel, aldirassal igazolt. A tankonyvek kolcsonzése nem
befolyésolja a konyvtarbol kikdlesonozhetd konyvek szamat. A visszahozas idejét rogzitjiik a

fiizetben. A kolcsonzést a kdnyvtaros tanar bonyolitja le.

Az év kozben érkezd tanulok tankonyvellatasat a tankonyvtarbol probalja intézményiink
megoldani, hogy megkonnyiiljon az intézményvaltds eseménye. Ezeket, a tankonyveket a

konyvtaron keresztiil kolcsondzhetik az 0j tanuldk a konyvtaros segitségével.

Tavozo didk elbocsatd papirjait akkor kaphatja meg, ha tartozasa nincs a konyvtarral

szemben, a kolcsonzott dokumentumokat visszahozta.

Az ingyenes tankonyv igényével a sziilének nem kell élnie, ha jogosult is ra. A
tankonyvfelelosnél tankonyvrendelés elott jelezve, a tankdonyvosztasnal megvasarolhatja az

iskolaban a tankonyveket.

Az ingyenes tankOnyvet a tanulé az iskolai konyvtarosnak (sziikség esetén az

osztalyfonoknek) legkésdbb a tanév utolsé tanitasi napjaig adja le.
Ha tobb évre szdl a tankonyv, a fenti kotelezettség alol mentesiil a tanulo.

Erettségi, javito- vagy osztalyvizsga esetén a tankonyveket a sikeres vizsga napjan kell leadni.
A neveldk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket,
témazarokat stb.) egy tanévre kolcsondzhetik az iskola konyvtarabol. A kiadoktol ingyen kapott
dokumentumokat nyilvantartasba veszi a konyvtaros, s jeldli, hogy ajandékpéldany, ezutan

lehet kolcsondzni a példanyokat. A kdlesonzést kolcsonzési fiizetben tartjuk nyilvan, ahol a



kovetkezd adatok szerepelnek: kolcsonzés ideje, tankdnyv leltari szdma, cime. A neveld
alairassal igazolja a dokumentumok atvételét. Tanév végén a nevelék minden kikdlcsonzott
konyvet visszaadnak a konyvtarnak. Kivétel, ha a neveld tobb évig ugyanazt a targyat €s

évfolyamot tanitja.

Egyes tankonyvek, a szoveggyljtemények, a példatarak, az atlaszok, a szotarak tobbéves
hasznalatra szaktantermi letétként adhatok kdlcsonzésre. A konyveket a szaktanar veszi at a
konyvtarostol jegyzékkel (2 példanyban), melyet mindketten aldirnak. Egy marad a
konyvtarosnal, a mésikat a neveld teszi el. Minden tanév végén ketten ellendrzik a letétet. A

konyvek javitasarodl, selejtezésérol és potlasardl a konyvtaros gondoskodik.

A tankonyvtarban 1évé dokumentumok folyamatos atvizsgalast igényelnek, hogy az, mindig az
iskola tanrendjéhez igazodjon. Kiilonosen fontos a gondossag, mert raktdrozési feladatok is
jarnak a tankonyvtar meglétével. A felesleges dokumentumok tarolasara sok helyet és munkat
vesztegethetiink el. Minden tanév végén, juniusban a konyvtiros a visszaérkezO, és a
tankonyvtarban 1évé tankonyveket atvizsgalja. A hasznalhatatlan, nem odailld kiadvanyokat
kivalogatja, azok beszerzésétdl szamitva 5 év elteltével leselejtezhetdek. A tankonyvosztas
szeptemberi lezajlasa utan oktober folyaman torlési ligyiratot készit roluk, és ipari hasznositasra

keriilnek a tankonyvek.

3. 3. Az ingyenes tankonyvek kivondsdanak okai:
- sériilések
- elhasznalodas
- kiadoi valtoztatasok
- intézményi tankonyvvaltas
3. 4. Az ingyenes tankonyyv értékét az alabbiakban hatdarozzuk meg:

- 10j tankonyv: 100 %

- 1 éves hasznalat utan: 75 %
- 2 éves hasznalat utan 50 %
- 3 éves hasznalat utan 25%
- 4 éves hasznalat utan 0%.

Az 5 éves hasznalat utdn, ha a kordbban emlitett okok nem allnak fenn, a tankonyv

leselejtezhetd.

3. 5. Az elveszett vagy megrongdlt tankonyvek kartéritése
Az iskola altal, az iskolai konyvtar allomanyabol biztositott ingyenes tankdnyvet, egyéb
segédletet a tanuld koteles hasznalhatd allapotban megodrizni €s a tanév végén, érettségi utan,

osztalyoz6 vizsga esetén a sikeres vizsgat kovetden a konyvtdrnak visszaszolgéltatni. A



kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

A tanuld hibdjabol elveszett, hasznalhatatlanul, sulyosan megrongalt (gytrt, tépett,
Osszefirkalt) tankonyv, segédlet értékét meg kell téritenie a 12. 3. 4 pontnak megfelelden.
Rendeltetésszerli hasznalatbol (pl. jegyzet a tandr utasitasara) eredd értékcsokkenés esetén a
tanulot nem terheli kartéritési kotelezettség. A tankonyv visszaadasakor a ceruzas
bejegyzéseket a tanulo radirozza ki!

Téritési koltség megallapitasa esetén a meghatarozott koltséget igazolds ellenében a
konyvtarban illetve gazdasagi iroddban kell befizetni. Ennek elmulasztidsa esetén az iskolai
konyvtaros irasban szoélitja fel a sziil6t a mulasztas potlasara, ennek eredménytelensége esetén
tajekoztatja az igazgatdt. A kartéritéssel befolyt 6sszeget a konyvtar allomanyanak bovitésére

kell forditani.

3.6. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok 4ltal atvett tankonyvek arra
az iddtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola

tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

3. 7. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és

visszaadasara vonatkozoan. Ennek szévege:



NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 202../2..-..s tanévre kaptam tartos tankényvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.
20.... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket.

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig

a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Aldiras osztaly

A tanulok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanulé sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri

hasznalatabodl szarmazo értékcsokkenést.



Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara






1. Az iskolai kényvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalisa

- felelGsséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszk6z0k, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok
rendeltetésszerti haszndlatinak biztositisaért, az esetleges problémék azonnali
jelzéséeért,

- kezeli a szakleltart, az intézményvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

-  folyamatosan vezeti a leltarkonyveket

- azonnal jelzi az intézményvezetdnek a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett
hidnyt,

- munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetSivel, jelzi az esetleges problémakat,

- minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtadr szdmara beszerzendd
konyvekr6l, tartés tankdnyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

- anyitva tartasi id§ szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

- statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar miikodésérdl, a kdnyvbeszerzésekrol,

- minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kdzzé a beszerzett fontosabb
uj konyvekr6l, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt,

- gondoskodik az iskolai kényvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rend;jérdl,

- kezeli a tanari kézikOnyvtarat,

- lebonyolitja a kényvtar szdmdara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az

elszamolast

Jelen konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot csak az oktatéi testillet modosithatja a

szul6i szervezet és a didkénkormanyzat véleményének kikérésével.

Ozd, 2023. szeptember 1.
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1. Altalanos rendelkezések

Az Ozdi SzC Brédy Imre Technikum iratkezelési szabalyzata

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

altalanos kovetelményeirdl,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- aszakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény,

- a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet

alapjan késziilt.

1.1. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az odaérkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

1.2. Aziratkezelés szabdlyozdsa
Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.
Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal sszefliggd tevékenységekre

vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

1.3. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje

felelOs.
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve

onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
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b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.
Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto gondoskodik:
a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b)az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szédmitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl; d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
miukodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

2. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

2.1. Az iratok rendszerezése
A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.
Az tigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéaba tartozo egyéb mas iratokat
— még irattarba helyezésiik eldtt — az irattari tervben meghatéarozott irattari tételekbe, a targyi

alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.



2.2 .Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentaldsa
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(iktatni).
Az iratkezelés 2018. aprilis 1. napjatol kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld, és tanusitvannyal rendelkezd, Posszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer
hasznélataval is torténhet, igy intézményiink iratkezelése jelenleg egységes elektronikus

iratkezelési rendszerrel, digitdlis iktatokonyvben torténik.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethetd és

ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

2.3. Az iratkezelés megszervezése

Az intézmény iratkezelése a kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

3. Az iratkezelés folyamata

3.1. A kiildemények dtvétele
A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;

A kiildeményt atvevo kételes ellenorizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) akézbesitdé okmanyon és a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
d) (2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

- Az atvevd a papiralaptl iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésl

kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra



nem jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

- Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A
hianyz¢6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildod szervet, személyt értesiteni kell.

- A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,silirgds” jelzésili) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

- Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felado nem éallapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott

1d6 utan selejtezni kell.

3.2. A kiildemény felbontdsa
Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) acimzett, vagy
b) akozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy,
vagy
c¢) a szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység
dolgozoja bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szoloak és megallapithatéan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.
A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontis tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az

esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, €s errdl tajékoztatni kell a kiildot is.



Ha felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget ¢és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az

irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak idOpontjahoz jogkdvetkezmény fiizdédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas idOpontjdnak megallapitasa a boriték csatoldsaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek

igazolasara szolgald informécidhordozdkat az irathoz kell csatolni.
Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdélappal lehet. Az adathordozoét és a kisérdlapot mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fijltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordoz6 paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valosagtartalmat.
Az irat munkahelyrél torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazod, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
3.3. Az iktatokonyv
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatdst minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a)  iktatoszam;

b) iktatés id6pontja;

¢) kiilldemény elkiildésének id6pontja, mddja;

d) kiildé megnevezése, azonositod adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szdm);

f) mellekletek szama;

g) lgyintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése;



h) irat targya;

i) eld- és utoiratok iktatoszama;

j) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
/) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6pontja.

Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elso irat
nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.
Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolsod irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzé lenyomatdval
hitelesiteni kell.

3.4. Az iktatoszam
Az iratot el kell latni iktatészammal €s az irat egyéb azonosité adataival Az iktatdoszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fOszam/év. (Gyljtdszam hasznalata esetén:
Fdszam/alszam/¢év. Gylijtdszdm alkalmazasakor az alszamokrol Un. gytjtdivet kell vezetni.)
Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon

kell nyilvéantartani.

3.5. Az iktatas
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,slirgds”™ jelzésti iratokat. A személyesen benyujtott
iratok atvételét igazolni kell.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;



¢) meghivokat;

d) nem szigorl szdmadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

A kézi iktatokdnyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas méddon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az

utoirat iktatoszamat.

3.6. Szignadlas
Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az tligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat szignaldsara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (feladatok, hatarido,
stirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. A intézmény

vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

3.7. Kiadmdnyozas
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil

kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol szolo



elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatirozott egyéb
dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
- tovabba a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyozo alakhii aldirdsmintdja és - a kiadméanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol €s a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A szakkeépzo intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a szakképzd intézmény nevét és székhelyét,
b)  az iktatdszamot,
c) azlgyintézd megnevezesét,
d) azigyintézés helyét és idejét,
e) azirat alair6janak nevét, beosztasat és

f) — a nem elektronikus irat esetében — a szakképzd intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

3.8. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, €s a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utin dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkdnkorményzat, a
képzési tanacs, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiillon kézbesito,

futarszolgalat stb.).
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Ha az iigy jellege megengedi, az iratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Telefononn vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatés 1ényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintézd aldirdsat.
3.9. Irattarozas

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell végezni.
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézOnek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatiba az irattarba
helyezés 1d6pontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszdmnak megfeleld gytijtobe. A kézponti

irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozéi az érvényes szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattdrbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol iigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kdlesonzeEs ideje alatt az irattarban az

tigyirat helyén kell tarolni.

3.10. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési 1do leteltével. Az
iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢€s biztonsagi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik. Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el €s ellendrzi. A
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tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell

jelenteni a levéltarnak.
3.11. Levéltarba adas

50. A levéltar szamara atadand6 ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az adtadé koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formdban is at kell

adni.

4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen
hozzatérés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akér gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatdsdhoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsdgot

folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezl felbontasra!”,

b)  ,Mas szervnek nem adhato at!”,

c) ,,Nem masolhato!”,

d)  ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendq!”,

9 ,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével.),

g)  valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok

megismereését.

12



Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a 4. mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rz¢s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl

kell szamitani.

5. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

5.1. A szakképzd intézmény dltal hasznadlt nyomtatvdanyok
- abizonyitvany,
- az érettségi bizonyitvany és az €rettségi tantsitvany,
- atorzslap,
- a félévi értesito,
- anaplo,
- atanulmanyok alatti vizsga jegyzOkonyve,
- akozosségi szolgalati lap,
- atanuldi jogviszony igazold lapja.
5.2. Az akkreditalt vizsgakozpont dltal hasznalt nyomtatvanyok
- az oklevél, a szakmai bizonyitvany és a képesitd bizonyitvany,
- avizsgatorzslap,
- a szakmai vizsga jegyzOokonyve.
A nyomtatvany
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
b) nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
c) elektronikus irat,
d) elektronikus tton eldallitott és hitelesitett papiralapti nyomtatvany lehet.
A tdrzslapot, a félévi értesitét, a naplot a szakképzd intézmény a regisztracids és tanulmanyi
alaprendszerben a nyomtatvanyként allitja elo.
A nem elektronikus iratként eléallitott nyomtatvanyt korbélyegzdvel kell hitelesiteni. Csak
olyan korbélyegzd hasznalhato, amely kiils6 ivén a szakképzd intézmény megnevezését €s

székhelyét, kozepén Magyarorszag cimerét tartalmazza.
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A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap
alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvany és a bizonyitvany kiallitdsanak
alapjaul szolgdlo nyomtatvany kozokirat.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni a szakképzd intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.

A bizonyitvany

A bizonyitvany tartalmazza

a)  asorszamat,

b)  a bizonyitvanypotlap sorozatszdmat,

c) a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy nevét, oktatasi azonositdé szamat,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

d) atanulo, illetve a képzésben részt vevo személy torzslapjanak szdmat,

e) atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f)  atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy altal mulasztott foglalkozasok szamat,
ezen belill kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok szdmat,

g) atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy altal tanult tantargyak megnevezését
és minositését,

h)  asziikséges zaradékot,

i)  az oktatodi testiilet hatarozatat,

j)  akiallitas helyét és idejét,

k)  azigazgato és az osztalyfonok aldirasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskort
tanul6 torvényes képviseldjének, illetve a képzésben részt vevo személy kérelmére — a térzslap
alapjan bizonyitvanymasodlat allithatd6 ki. A bizonyitvanymasodlatért jogszabalyban
meghatarozott illetéket kell leréni.

Torzslap, pottorzslap hidnydban a szakképzd intézményben meglévd nyilvantartdsok alapjan
kérelemre potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulo, illetve a
képzésben részt vevo személy melyik évfolyamot mikor végezte el.

Az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanUsitvany €s az érettségi vizsgat tanusitd torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitasanak médjat az érettségi vizsgarol szo6l6 kormanyrendelet
allapitja meg.

A torgslap

a) a tanulokrol, illetve a képzésben részt vevd személyekrdl kiilon-kiilon kiallitott
egyéni torzslapokbol és
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b) az egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritdobdl (torzslap kiiliv) all. A
szakképz6 intézmény a tanulokrol, illetve a képzésben részt vevd személyekrdl — a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

c) Az egyéni torzslap tartalmazza

a) atorzslap sorszamat,

b) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy nevét, allampolgarsagat, nem
magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszeri tartézkodast
megalapoz6 okirat szdmat, sziiletési helyét ¢és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosité szamat és addazonositd
jelét,

¢) atanuld, illetve a képzésben részt vevé személy naploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy altal elvégzett
évfolyamot,

e) atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy altal tanult tantargyakat, és ezek év
végi szoveges mindsitését,
f) akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,
g) az Osszes mulasztott foglalkozds szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és
igazolatlan mulasztasokat,
h) az oktatoi testiilet hatarozatat,
i) atanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat, és
j) a tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt érintd gyermekvédelmi
intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatrdnyos helyzet megéllapitasaval
kapcsolatos ¢és tanuloi jogviszonyabdl, illetve felndttképzési jogviszonyabol
kovetkezo dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.
A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld, a sajatos nevelési igényu
tanul6 €s a képzésben részt vevo fogyatékkal €16 személy tekintetében a térzslapon fel kell
tiintetni a szakértéi vélemeényt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakértdi vélemény
szamat ¢és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.
Az egyéni torzslapokat a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziinését
kovetden a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen
modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni
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- akiallito szakképzd intézmény nevét, cimét, OM azonositojat,
- amegnyitas és lezaras helyét és idejét,
- valamint az osztalyfonok €s az igazgatd alairasat.

A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megjeldlését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak a naploval és bizonyitvannyal vald 0sszeolvasasdnak
tényét igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését,

c) a hitelesitést végzo osztalyfonok és az Osszeolvasd oktatok, valamint az igazgatd
alairasat,

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld, illetve a képzésben
részt vevo személy sorszdma, neve, torzslapszdma feltiintetésével).

A félévi értesito

a tanuld évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl szold tdjékoztatisra, valamint a
szakképz0 intézmény ¢€s a kiskoru tanuld térvényes képviseldje kdlcsonds tajékoztatasara
szolgal. A félévi értesitoben fel kell tiintetni a szakképzd intézmény nevét, OM azonositojat és
cimét, az osztaly megjeldlését.

A félévi értesitd tartalmazza

a) a tanulo sziiletési csaladi és utdonevét, osztalyanak megjelolését,
b) a tanulo altal tanult tantargyak felsorolasat €s mindsitését, valamint
¢) az igazolt és igazolatlan mulasztasok szamat.
A tanul¢ félévi osztalyzatairdl a szakképzo intézmény elektronikus naplé alkalmazasa esetén is
koteles a félévi értesitd utjan tajékoztatast adni.
A naplo
Az oktat6 a kotelezd0 foglalkozasokrol az orarendnek megfeleléen naplot vezet.

A napldban fel kell tiintetni

- aszakképzd intézmény nevét, OM azonositdjat €s cimét,

- az osztaly megjelolését,

- anaplé megnyitadsanak és lezdrasanak idépontjat .

- lezart napld tekintetében az igazgat6 elektronikus alairasat.

A haladasi és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat és idépont;jat,
b) a tantargy nevét, a foglalkozas tanévi €s napon beliili sorszamat,

c) a kotelezo foglalkozas anyagat,
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d) igazolt és igazolatlan foglalkozasok szerinti csoportositdsban a tanuldk, illetve a
képzésben részt vevo személyek mulasztasanak kimutatasat, valamint
¢) a mulasztasok heti, féléves és éves Osszesitését tartalmazza heti €s napi bontasban.

Az értékelO naplorész

a) a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy nevét, sziiletési helyét és idejét,
lakcimét, oktatdsi azonositd szamat, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjének
sziiletési csaladi és utoneveét nevét és elérhetdségét,

b) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy naplobeli sorszamat, torzslapszamat,

¢) a tanult tantargyakat €s azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait, valamint

d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

A jegyzokonyv

A tanulmanyok alatti vizsgardl tanulonként, illetve képzésben részt vevo személyenként €s
vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité szakképzd intézmény nevét, OM
azonositdjat és cimét.

a) a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy természetes személyazonosito adatait
¢és annak a szakképz6 intézménynek a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban,
illetve felndttképzési jogviszonyban all,

b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
bb) a szobeli vizsga iddpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd

oktato alairdsat, be) a végleges osztalyzatot,

¢) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét, valamint

d) a vizsgabizottsdg elndkének és tagjainak, valamint a jegyzdnek a nevét és aldirasat

tartalmazza.
Az osztalyfondk vezeti a naplot, a torzslapot €s kiallitja a bizonyitvanyt.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az igazgatd altal kijelolt két dsszeolvasd-oktatd felelds. A torzslapra és a

bizonyitvanyba a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevo személyekkel kapcsolatos
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hatérozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfelels zaradékkal kell
feltlintetni .

Az oklevélben a megszerzett szakma megjelSlése mellett fel kell tintetni az ,okleveles”
megjelSlést, ha tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy a felsSoktatasi intézmény és a

technikum éltal k6z6sen kidolgozott szakmai oktatasban vett részt.

6. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutédléssal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutéd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év§ iigyeket a jogutod
iktatokonyvebe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutéd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetSje a fenntarté intézkedésének
megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarl. A jogutéd nélkiil
megszind intézmény irattirban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrol szolé tdjékoztatast - az intézmény vezetSje megkiildi az illetékes

levéltarnak.

7. Zaro6 rendelkezések
Ez az iratkezelési szabalyzat 2023. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
Ezen iratkezelési szabélyzat hatélyba lépésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabéalyzatok

hatélyukat vesztik.

Kelt: Ozd 2023. szeptember 01.

Deklava Marianna
igazgaté
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Melléklet: Irattari Terv
A B C
Irattari | Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

A) Vezetési,

igazgatasi és személyzeti tigyek

A.l. Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
A2, Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek | nem selejtezhetd
A3. Személyzeti ligy, bér- és munkaiigy 50
AA4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem | 10
A.S. Fenntart6i irdnyitas 10
A.6. Ellendrzés 20
A7 Szerzddések, birdsagi, hatdsdgi ligyek 10
A.8. Belso szabalyzatok 10
A.9. Polgari védelem 10
A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
A.ll. Panasziigyek 5
B) Nevelési-oktatasi tigyek
B.12. Nevelési-oktatési kisérletek, ujitasok 10
B.13. Torzslapok, pottdrzslapok nem selejtezhetd
B.14. Felvétel, atvétel 20
B.15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési ligyek 5
B.16. Naplok 5
B.17. Didkdnkorményzat szervezése, mikodése 5
B.18. Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5
B.19. Képzési tanacs szervezése, mikodése 5
B.20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, 5
javaslatok €s ajanlasok
B.21. Szakiranyu oktatas szervezése 5
B.22. Vizsgajegyz6konyvek 5
B.23. Tantargyfelosztés 5
B.24. Gyermek- ¢€s ifjisagvédelem 3
B.25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
B.27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérol szolo 5
dokumentum
C) Gazdasagi iigyek
C.28. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas,| 50
hataridd nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
C.29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
C.30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,| 5
konyvelési bizonylatok
C.31. A tanmiihely lizemeltetése 5




C.32.

A tanulok, illetve a képzésben részt vevo
személyek ellatasa, juttatasai, téritési dijak

C.33.

Tamogatési ligyek
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Uni6 és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad dramléasarol sz616 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval

késziilt.
1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatdrozza meg, amely az intézmény szervezeti miikodési szabalyzatanak részét képezi.

Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hattere:

- az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

- a2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- a12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol.

Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai:

- az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasar6l szo6ld unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

- az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaléirél az intézmény
nyilvantart,

- az adattovéabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.



1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Ozdi SZC Brody Imre Technikum miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az igazgato

eléterjesztése utan z oktatoi testiilet 2023. augusztus 31-én elfogadta.

Jelen adatkezelési szabalyzatot az intézmény tanuloi és sziileik megtekinthetik az iskola

honlapjan, valamint az iskola titkarsagan.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, helyetteseire, oktatoira,

valamennyi munkavallal6jara és tanulojara nézve kotelezo ervényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat tanuloi/felnottképzési jogviszony létesitése
esetén a tanulo
- a kiskoru tanuld esetén szil6je/gondvisel6je - koteles tudomadsul venni,
megismereésére

a beiratkozas alkalmaval lehetOséget biztositunk. A tanuldi adatkezelés
idétartama a
kozépiskolaba valo jelentkezéstol kezdbddden legfeljebb a tanuloi jogviszony
megsztinését koveto harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a
nem

selejtezhet0 tOrzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozdéan az irattari
Orzési id6 az
irdnyado. Az irattari 6rzési idd leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban 4llo
munkavallal6 kdteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
készilt irdsos tajekoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabdlyok altal kotelez6en megdrzendd dokumentumok. Az

irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos

adatok - a jogszabalyi eldirasok szerint - nem selejtezhetok.






2. Intézményben nyilvantartott adatok kore

A Szakképzés Informéacios Rendszerébe a KRETA rendszeren keresztiil
kertulnek be az adatok, melyet az adatkezeld kezeli.

A Szakképzés Informacids Rendszere:

A szakképzés informacios rendszere (SZIR) hatdsagi és szakmai tevékenységeket
kiszolgdlé elektronikus alkalmazasok, adatdllomanyok, dokumentaciok
adatbazisa, valamint orszagos statisztikai és jogosultsagalapu adatszolgaltatasi
rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgalo, tamogato
segédprogramokbol és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds

miniszter altal hasznalt alkalmazasokbdl épiil fel.

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1. Az intézmény az 6raado tanarok vonatkozasaban

a) nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tartdzkodas jogcimét és a tartozkoddasra jogosito okirat megnevezését, szamat
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat:

f) oktatasi azonositd szdmat tartja nyilvan.

Az Adatkezel6 az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a torvényben

meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelheti.

Az adatkezel6 és az érintett kozotti szerzOdéses jogviszonybdl kovetkezd
feladatok teljesitésének sziikségessége miatt (GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont)
kezelt személyes adatok:

- igazolvany tipusa - azonositas céljabol

-igazolvany szama- azonositas céljabol,

- e-mail cime- kapcsolattartas, értesitések kiilldése céljabol,
- telefonszam- kapcsolattartas céljabol,

- felhasznalonév- KRETA Elektronikus naplé modul bejelentkezés céljabol,



- feladattal terhelt 6raszam oka- tantigyi ellen6rzés céljabadl,
- csokkentett munkaidds- tanligyi ellendrzés céljabol,
- feladat-ellatasi hely- tantigyi ellen6rzés céljabol,

- betoltetlen allashely- tantigyi ellenérzés céljabol,



- f6allasu- tantgyi ellen6rzés céljabal,
- nyugdijas- tanlgyi ellendrzés céljabol,
- szakért0i vagy vizsgaelnoki tevékenység - tantigyi ellenérzés céljabol,

statusz- tanugyi ellen6rzés céljabol.

2.1.1.1. Az adattarolas modja
Az adattarolas modja els6sorban, a jogszabaly altal megengedett korben
elektronikusan, a KRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a jogszabalyok altal

el6irt korben papir alapon is megdrzésre kertlnek az adatok.

2.1.1.2. Az adatkezelés idotartama
A Szakképz6 intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelel6en, illetve az

érintettszerz6désesjogviszonyanak megszinéséig.

2.1.1.3. Hozzdférés a személyes adatokhoz

Az alkalmazott személyes adataihoz tOrtén6é hozzaférés a rendszerben az
alabbiak szerint torténik:

- az alkalmazott hozzafér valamennyi rd vonatkozé személyes adathoz;

- az ,adminisztrator" jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi
szemeélyes adathoz. Az Adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal
kizarolag titoktartasi kotelezettséget vallalo munkavallaldja rendelkezhet.
2.1.1.4. A személyes adatok tovabbitasa

Személyes adatok tovabbitdsara kizdrolag jogszabadlyi eldiras alapjan vagy az
érintett

hozzajarulasaval kertlhet sor.

A munkatigyi, ado-, tarsadalom-, nyugdij- és egészségbiztositasi bevallasi
kotelezettségek teljesitése soran az AdatkezelO kizardlag a jogszabalyokban
eldirt, a kotelezettség teljesitéséhez sziikséges és egyben kotelezd, a hatosagok
altal hasznalt nyomtatvanyokon feltiintetend0 adatokat tovabbitja. A
nyomtatvanyok pontos adattartalmat a kozalkalmazottak megismerhetik a
NAV, a Magyar Allamkincstar, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi

Alapkezeld honlapjan.



2.1.2. Munkavallalok személyes adatainak kezelése

A munkavallalok adatkezelésének jogalapja els6sorban a torvényi
felhatalmazds (a Munka Torvénykonyvérol sz6l6 2012. évi L. torvény), valamint
a GDPR 6. cikkében meghatarozott alapok kozil a GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja,
amely szerint az adat kezelése az érintettre vonatkozo szerzddés teljesitéséhez
szukséges, valamint ugyanezen bekezdés c) pontja, mely szerint az adatkezel6re

vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges az adatok kezelése.

Kotelezd adatkezeléseket az addzas rendjérol szolo 2017. évi CL. torvény (Art.) 1.
mellékletének 3. pontja; a tarsadalombiztositasi adatok vonatkozasdban a
tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e
szolgaltatasok fedezetér6l szolé 1997. évi LXXX. torvény; a kotelez6
egészségbiztositas ellatasairol szolé 1997. évi LXXXIIL. tOrvény; a személyi

jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény ir eld.

2.1.2.1. Az intézmény altal kezelt a munkavallalassal és
alkalmassaggal kapcsolatos adatok

A szakképzd intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol kezeli

a) az alkalmazott
aa) csaladi és utonevét és sziiletési csaladi €s utdnevét,
ab) nemét,
ac) sziiletési helyét és idejét,
ad) anyja szuletési csaladi és utonevet,
ae) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teruletén vald tartozkodas jogcimét és a tartdézkodasra jogositookirat
megnevezéseét és szamat
af) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

ag) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelvismeretével
kapcsolatos adatokat,

ah) oktatasi azonositd szamat,

ai) pedagogusigazolvanyanak szamat,
aj) tarsadalombiztositasi azonositojelét,
ak) addazonosito jelét,



al) fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasadval kapcsolatosan
ba) a munkahely megnevezését,
bb) a jogviszony tipusat, kezdd és zaro datumat, valamint megsziinésének
modjat,
be) bérjellegii juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul
szolgalo idOtartamot a beosztasat és a munkakorének megnevezését,

bd) bér- és,
c) az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fenndllo jogviszonyéval kapcsolatosan
ca) ab) pontban meghatarozott adatokat,

¢b) a blinuigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany
szamat és keltét,

cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredmeényének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabol valo tavollétének jogcimét és
idGtartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,
ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelgsségével

Osszefliggd adatokat.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkul kezeli az intézmény, az oktatok és mas
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald
felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaldja
ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irdsban jelezni koteles az

intézmény vezetdje szamara.
2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézményben nyilvantartott adatok korét a tanulok vonatkozasaban a 2019.
évi LXXX. torvény a szakképzésrol 114. §-a rogziti. Ezeket az adatokat kotelezben
nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

A szakképzd intézmény a szakmai oktatdssal Osszefliggésben a tanuloi
jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol

kezeli



a) tanulg, illetve a képzésben résztvevd személy
aa) természetes azonositod adatait,
ab) nemét,
ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertletén vald tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogosité okirat
megnevezeését és szamat,
ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és
telefonszamat,
ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
aj) adoazonosito jelét,
b) a kiskoru tanul6 torvényes képviseloje
ba) természetes személyazonosito adatait,
bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét €s telefonszamat,
¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

c¢b) a tanuldi jogviszony szunetelésével, megsziinésével kapcsolatos
adatokat, ideértve annak idopontjat és okat,

cc) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanuldbalesetre vonatkoz6 adatokat,

ce) a tanulo oktatasi azonosité szamat,

¢f) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulo
altal tett vizsgakkal kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatokat,
¢j) a tanulo didkigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozo adatokat,

d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében az e) pont ch)-cf)
és ci)- ck) alpontjaban meghatarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag

elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikséges olyan adatokat, amelyekb6l megdallapithato a jogosult
személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

A Szakképzo intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatas
érdekében az intézmény honlapjan és kiadvdanyaiban az eseményekrol



fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanuldék csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanulgja vagy kiskoru tanul6 esetén
annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal
készitett fényképeken, azt a gondviseld és/vagy a tanulé aladirdsaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezet6je szamara.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni,
a szakképzés informacios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és
tanulmanyi alaprendszert hasznalni, valamint az orszagos statisztikai
adatfelvételi program keretében el6irt és a korai iskolaelhagyassal
veszélyeztetett tanulokrol 6sszesitett adatot szolgaltatni.

3.1. 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 114. § (1) bekezdésében
meghatarozott adatok koziil

a)
- atanulo csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi
helye, torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime és telefonszama,

- atanuloi jogviszony kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
- az egyeni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

- a tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a tartozkodasanak
megallapitasa,

- a tanitasi napon a foglalkozastol valé tdvolmaradds jogszerliségének
ellenOrzése és a torvényes képvisel6vel vald kapcsolatfelvétel céljabol a
tanuléi jogviszony fenndlldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, a birdsag, a rendOrség, az ugyészség, a
teleptlési o6nkormanyzat jegyzdje, a kozigazgatasi szerv és a
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a tanulo felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképz6 intézmény
részére,

¢) a tanulo csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, torvényes képviseldje csaladi és utoneve,
lakcime, levelezési cime és telefonszama, a szakképzd intézményi egészséglgyi

dokumentdacio, a tanulobalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak

5



megallapitasa céljabol az egészségligyi intézmény és az iskola-egészségiigyi

feladatot ellato intézmény részére,

d) a tanulo igényjogosultsaga elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az
igénybe vehetd tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére, e) a tanulo
allami vizsgaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzési allamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany
nyilvantartasa céljabol, tovabbithatd.
3.2. Az adatok tovabbitasa
Az Szkt. 114. §-ban meghatarozott adatok - az e torvényben meghatarozottak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz Kkotottség
megtartasaval - tovabbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek, a birdsagnak, a
rendOrségnek, az ugyészségnek, a szakképzési allamigazgatasi szervnek, a
munkaveégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany  kiadllitasdhoz  sziikséges valamennyi adat a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikod6k részére tovabbithato.
3.3. A tanul6 adatainak tovabbitasa
a) sajatos nevelési igényére vonatkozo adata a szakképz0 intézmények kozott,
b) értékelésével és minodsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon vagy
csoporton belil, az oktatdi testiileten belil, a kiskoru tanul6 torvényes
képviseldjének, a dudlis képzdhelynek, ha az értékelés nem a szakképzd
intézmeényben torténik, a szakképz6 intézmények kozott, iskolavaltas esetén
az uj szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény részeére,
c) diakigazolvanya kiallitasdhoz szikséges valamennyi adata a

didkigazolvany
elkészitésében kozremikodok részére tovabbithato.

3.4. A szakképz6 intézmény - a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
kotelezettségei teljesitésének nyilvantartasa céljabol - hozzaférést biztosit a
regisztracios és tanulmanyi alaprendszerhez a dudlis képzdhelynek.
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3.5. A szakmai vizsga adatait a Kozponti Statisztikai Hivatal részére - a hivatalos
statisztikarol szold 2016. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval
osszhangban a statisztikai cél el6zetes igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges
mértékben - statisztikai célra egyedi azonositdsra alkalmas modon,
téritésmentesen at kell adni és azok a Kozponti Statisztikai Hivatal altal

statisztikai célra felhasznalhatok.

3.6. A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra
felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra
alkalmatlan

modon, a Kormany rendeletében meghatarozottak szerint tovabbithatok.

3.7. Az oktatok adatainak tovabbitasa

A Szakképzd intézmény munkavallaldinak a nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntarténak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
helyi 6nkormanyzatnak, a szakképzéssel 0sszefligg6 igazgatasi tevékenységet
végz6 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intezmeény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében

helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd oktatokat, az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
4.1. Az igazgato személyes feladatai:
- amunkavallalok adatainak és kezelésének rendszeres ellendrzése,
- a munkavallalokkal és a tanulokkal kapcsolatos adattovabbitas
rendszeres

ellendOrzése,



a tanuldk értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas
esetén az Uj

iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének.

4.2. A szakképzé intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeléi feladatokat

ellaté munkavallalok

4.2.1. Igazgatiohelyettesek

A munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a
kovetkezbkért

a munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozdé 0sszes adat
kezelése, az oktatok és munkavallalok adatainak kezelése,

- az oktatok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
- az oktatok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

- az oktatok bankszamlajanak nyilvantartasa.
4.2.2. Iskolatitkar

- tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

- az oktatok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢) szakaszai szerint,
- az oktatok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

4.2.3.Gazdasagi ugyintézo

az adatkezel6i feladatkorért személyes feleldsséggel tartozik az aldbbi adatok
tekintetében,

- a2.l fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
adatok kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitisa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

4.2.4. Osztalyfonokok
- atanuldk tudasanak értékelésével kapcsolatos adatok
+ az ¢rintett osztalyon beliil,
+ az oktatoi testiileten beliil,
» kiskort tanulo6 esetében a sziilonek,

+ tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
feleldsnek.



4.2.5. Munkavédelmi feladatokkal megbizott személy
- 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

4.2.6. Az érettségi és szakmai vizsgabizottsag jegyzoje
- atudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
+ az ¢érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,

+ adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel0 lapok hagyoményos nyomtatott forméaban vagy szamitégépes modszerrel (Kréta)
is vezethetdk.

5.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalésaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 0sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore:

- amunkavallalé személyi anyaga,

- amunkavallal6 tdjékoztatasarol szolo irat.

- a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- az oktatdi tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
- amunkavallalé bankszdml4janak szama
- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.
5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- akodzokirat vagy a munkavallal6 irdsbeli nyilatkozata,

- amunkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,



- birdsag vagy mas hatdsag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre jogosult személyek:

- azintézmény vezetdje és helyettesei,
- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
- avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatoja,

- azigazgatohelyettesek,

- az intézmény gazdasagi ligyintézdje

- az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaftérés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

- A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhato.

- A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.

- A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatéi jogkor gyakorldjat ( a Centrum féigazgatdja), aki 8 napon belill koteles
intézkedni az adatok atvezetéseérdl.

- A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelOs.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény igazgatoja

- azigazgatohelyettes
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- az osztalyfénok

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és

sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan torténik,

a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat

tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanulo6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi

adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A

diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato. A

személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- Dbeirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1. Az osszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a
szikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitasa, tantigy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa céljabal. Az
0sszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez0 adatokat tartalmazhatja:

- a tanulo neve, osztalya,

- a tanuld azonosité szama,

- didkigazolvanyanak szama (amennyiben jogosult ra),
- szuletési helye és ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.
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A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 15-éig els6 alkalommal papir alapon
készil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel
vezetett tanulol nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felel6s. Taroldsanak maodjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formdban vezetett

tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanulo és szildje a tanul6 adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon
belul koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni

az adatok atvezetésérol.

5.4. Az adatkezelés idotartama

A szakképz0 intézmény az Szkt. 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat
a tanuldi jogviszony megsziinésétdl szamitott tizedik év utolso napjaig, az Szkt.
114. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat a foglalkoztatasra iranyulo
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6todik év utolsé napjaig kezeli. A szakképzd
intézmény az Szkt. 41. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feltétel
ellendérzése céljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképzé intézményben
alkalmazni kivant személy azon személyes adatait, amelyeket a blnugyi
nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz. A megismert
személyes adatokat a szakképz6é intézmény az alkalmazds létesitésével
0sszefiiggésben meghozott dontés idépontjaig vagy - alkalmazas esetén - annak

megszlinését6l szamitott 6todik év utolsd napjaig kezeli.

5.5. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

A szakképz6 intézmény alkalmazottjat hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval, illetve a
képzésben részt vevé személlyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,

informaciot illet6en, amelyr6l a tanuldval, illetve képzésben részt vevd
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személlyel, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jével vald
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra

irdnyulo jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testilet tagjainak egymas
kozti, valamint a tanuld fejlddésével 6sszefiiggd megbeszélésre. A kiskoru tanulo
torvényes képvisel§jével a kiskoru valamennyi személyes adata kozolhetd,
kivéve, ha a személyes adat kozlése sulyosan sértené a kiskoru tanulo testi,

értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

s

A szakmai vizsga ,korlatozott terjesztésii"-nek mindsitett feladatlapjait a
mingésités érvényessegi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések
szerint kell kezelni. A szakmai vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a
dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozd adatok)

szintén szolgalati titkot képeznek.

Hasonloképen szolgalati titoknak mindsilnek a szobeli és irasbeli szakmai
vizsgatételekre és feladatlapokra vonatkozoan a vezet6k vagy munkavallalok
birtokaba jutott informdaciok, tovabba a vizsgdzok szereplésével és
eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének

kotelezettsége a szakmai vizsga minden adatara vonatkozdéan érvényes.

5.6. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.6.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuldé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo illetve gondviseldéje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

13



A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
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Az érintett munkavallalo, tanulé illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetSje
tajekoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetSleg az 4ltala megbizott feldolgozé 4ltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarél, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd
nevérdl, cimérl és az adatkezeléssel Gsszefiiggs tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthets
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.6.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a szemelyes adatok kezelése (tovabbitisa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatveve
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznéldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;

¢) atiltakozas jogénak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyiijtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakoz4srél,
illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéassal
crintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kézlésétsl
szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési térvény szerint bir6sighoz fordulhat.

5.6.3 A birésdgi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondviselSje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A bir6sag
az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak 4. sz.
melléklete.
Az Adatkezelési Szabélyzatot az oktatoi testiilet modosithatja a fenntart6 jovahagyasaval.

Ozd, 2023. augusztus 31.

Dokl DZW’L’\——

Deklava Marianna
1gazgatd
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