Baranya Megyei Szakképzési Centrum
Zipernowsky Karoly Miszaki Technikum
7622 Pécs, 48-as tér 2.

OM azonosito: 203049/012

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MELLEKLETEI

ELFOGADTA

a Baranya Megyei Szakképzési Centrum
Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum
OKTATOI TESTULETE

2021. év junius hé 15. napjan

Mellékletek:

e aziskolai konyvtar mikodeési és gyujtokori szabalyzata (1. sz. melléklet)

az intézmény dolgozadira és tanuldira vonatkoz6 adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzat (2. sz. melléklet)

az iskolai tankonyvellatas rendje (3. sz. melléklet)

az intézmeény ugyviteli, iratkezelési szabalyzata (4. sz. melléklet)

munkakori leirasok (5. sz. melléklet)

oktatoi tovabbképzési szabalyzata (6. sz. melléklet)



"Az egyetlen dolog, amit biztosan tudnod kell, az a kényvtar helye.”

Albert Einstein

SZMSZ 1. sz. Melléklete

AZ INTEZMENYI KONYVTARANAK MUKODESI ES GYUJTOKORI
SZABALYZATA

I. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Alapelvek

Az iskolaban a nevel6-oktatdé munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének
el6segitése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar kiemelt tevékenységei:

a tanitas és tanulas tamogatasa konyvtari szolgaltatasokkal, az ehhez
sziukséges dokumentumok rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa,
Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kdlcsbnzése

- tandrai és tanoran kivuli foglalkozasok tartasa

- olvaséva nevelés: a szépirodalom iranti érdekl6édés felkeltése, az olvasoi
izlés formalasa.

- kulturakozvetités: kulturalis események szervezése, a diakok életkoranak
megfelel6 kulturalis események kozvetitése, ezek latogatasanak
szervezése és lebonyolitasa

- térittsmentes tankonyvek kolcsonzése a 2019. évi LXX. torvény a
kézneveléssel 6sszefiggd egyes torvények modositasarol és a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szolé 2013. évi CCXXXIl. torvény
hatalyon Kkivll helyezésérdl. A nemzeti kdznevelés tankonyvellatas
szabalyozasat a koznevelésrél szolo 2011.évi CXC. torvény hataskorébe
utalta

- a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol és azt ezt kiegészitd
1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat és a 1092/2019. (lll. 8.) Korm.
hatarozat értelmében.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a kdnyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért
a konyvtaros a felelbs.

1. A konyvtar adatai:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum Zipernowsky Karoly Muiszaki
Technikum Kdényvtara

Cime: Pécs,48-as tér 2.

Telefonszama: 72/513-260/130



Facebook-oldal: Zipi-konyvtar (https://www.facebook.com/Zipilibrary/)

Instagram-oldal: zipikonyvtar
Jellege: altalanos gy(ijtékorli nem nyilvanos konyvtar

Szervezeti besorolasa: kozvetlenll a tanulmanyi igazgatohelyettes iranyitasa
és ellenbrzése ala tartozik

Bélyegzdje: ovalis alaku, kérben felirat: Baranya Megyei SZC Zipernowsky
Karoly Miszaki Technikum, alul: Pécs, k6zépen: Konyvtar felirattal.

Szakmai kapcsolatai:

Dél-Dunantuli Regionalis Konyvtar és Tudaskozpont és fiokkonyvtarai
PTE Mduszaki és Informatikai Kar Konyvtara
Baranya Megyei Kdnyvtarostanarok Szakmai Miihelye
Koényvtarostanarok Egyesilete

e Baranya Megyei Szakképzési Centrum iskolainak konyvtarai
Elhelyezkedése: a féépllet 2. emeletén a 208. és 209. termek kodzott. Vele egy
folyoson talalhaté (209/1.) a kdnyvtari raktar, ami tankdnyvraktar is egyben

A konyvtar egy helyiségben miikodik, 53 m2-en.
Az olvasétermi féréhelyek szama: 20 6

Tanuloi szamitogépek szama: 4 db

Integralt konyvtari rendszer: SZIKLA

A konyvtaros féfoglalkozasban végzi munkajat. Konyvtarostanar képesitéssel,
valamint fels6foku informatikus konyvtaros képesitéssel rendelkezik.

2.A konyvtar fenntartéja
Az iskola konyvtaranak fenntartdja megegyezik az intézmény fenntartojaval.

3.A konyvtar 6 feladatai

e akdnyvtar az iskola szellemi bazisa és informacios kézpontja, ennek
megfelelben az iskola Szervezeti és Mikodeési Szabalyzataban és a
Szakmai Programjaban, helyi tantervében rogzitett célok
megvalositasanak biztositasa a konyvtar sajatos és kuldnleges
eszkozeivel, lehetbségeivel

e atanitashoz - tanulashoz szikséges dokumentumok folyamatos gydijtése,
nyilvantartasa, feltarasa, elhelyezése, gondozasa, 6rzése, rendelkezésre
bocsatasa, kdlcsonzése

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol

e atanuldk informacios miveltségének fejlesztése egyéni és csoportos
foglalkozasok keretében a Konyvtarpedagdgai Program és/vagy az
oktatok javaslatai alapjan



e kdnyvtarhasznalati ismeretek atadasa egyéni és csoportos foglalkozasok
keretében a Konyvtarpedagogiai Program és/vagy az oktatdk javaslatai
alapjan

Feladata tovabba:

konyvtarra épulé szakorak tervezése és szervezése

egyeéni és kiscsoportos helybeni hasznalat biztositasa,

tandran kivuli iskola foglalkozasok tartasa

tehetséggondozas és felzarkdztatas megvaldsitasa és tamogatasa
A konyvtar kiegészité feladata:

e dokumentumok masolasa, szkennelése
e szamitdgeépes szolgaltatasok — szamitogép hasznalata, nyomtatas —
lehetévé tétele.



A KONYVTAR MUKODESE

1. A kényvtar gylijteményének alakitasa

A konyvtar gyljteményének alakitasat a tanulok és az oktatok igényeinek,
valamint az oktatéi és a szakmai munkakdzosségek javaslatainak
figyelembevételével a gyljtékori szabalyzat alapjan, az igazgatd engedélyével, a
konyvtaros végzi.

Konyvet vasarolni csak igazgatéi engedéllyel, a kdnyvtaros bevonasaval lehet.

A gyarapitas els6sorban vétellel, valamint ajandékba vétellel, esetenként mas
konyvtarral valo cserével torténik.

A konyvtar a gyUjtékorébe nem tartozé kdnyvet még ajandékba sem vételez be!

Szakkonyvtar nincs a kdzelben, igy a szakkonyvtari rész gyarapitasa kilondsen
fontos.

2. A gyljtemény nyilvantartasa

A 3/1975 (VII1.17) KM-PM egyuttes rendelet rendelkezik arrél, hogy mi tekintendd
konyvtari dokumentumnak: a tudomanyos, oktatasi, mivészeti, kdzmlvel6dési
vagy torténeti értékli konyv, folydirat, egyéb kiadvany, illetéleg minden szdveg-,
kép-, adat- és hangrogzités. A koényvtar dokumentumainak Osszessége a
konyvtari allomany.

A szabalyzat rendelkezései nem vonatkoznak azokra a dokumentumokra,
amelyeket a konyvtar atmeneti id6tartamra (id6legesen, allapottol fuggben kb. 3
évre) szerez be, ezek jellemzben a téritésmentesen kiadott tankonyvek, oktatoi
példanyok, tanitas-tanulast segit6 egyéb tankonyvek és dokumentumok.
Iskolankban ilyen id6leges megdrzésre beszerzett dokumentumnak tekintendék:
tartos tankonyvek (tanulok normativ tamogatasara — ingyen tankonyvek),
jegyzetek, oktatasi segédletek, bizonyos folydiratok.

A végleges nyilvantartas az érintett dokumentumokra szamitogépes
adattarolassal torténik (SZIKLA program)

A tartds megbrzésre szant dokumentumok egyedi, szamitégépes nyilvantartasba
kerllnek: a kdnyvtaros példanyonként rogziti 6ket.

A dokumentumokat el kell latni:

e nyilvantartasi sorszammal (leltari szam), melyet a SZIKLA
program general

e 3 helyen (cimlap verzéjan, a 17. oldalon, és az utolso
tartalommal 6sszefliggé oldalon) tulajdonbélyegzdével, melybe
beleirjuk a leltari szamot,

e szeépirodalmi dokumentum esetén betirendi jellel, ismeretk6zl6
dokumentumok esetében szakjelzettel és betlirendi jellel (igy
alakul ki a raktari jelzet)



Az egyedi leltari szamot az el6zéklap jobb fels6 sarkaba irjuk, a raktari jelzetet a
bal fels6 sarokba. A raktari jelzetet a cimlapverzon Iévé tulajdonpecsét mellé is
odairjuk.

A végleges nyilvantartasba kerulnek:

e Elgjel nélkili dokumentumok: Azok a dokumentumok, melyek a kényvar
torzsallomanyat gyarapitjak: szépirodalmi kdnyvek, ismeretkdzlé konyvek,
lexikonok, enciklopédiak, szoétarak, stb.

o H’ el6jelt dokumentumokat: hangz6 anyagok (CD, DVD, stb.)

A leltarkonyvek a SZIKLA program Egyéb programpontjanak Leltarkényvek,
elemzés meniijében a megfelel§ beallitasok elvégzése utan tekintheték meg,
innen nyomtathatdk. Részletesen Id. SZIKLA felhasznalbi kézikonyv.

Idéleges nyilvantartas:

Id6leges nyilvantartasba kerllnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar atmeneti id6tartamra szerez be. Az id6leges nyilvantartasba vett
dokumentumokat a téritésmentes tankdnyvek kivételével a SZIKLA-ba csak a
kolcsonzeés-visszaszedés, nyilvantartas, statisztikai adatok konnyebb rogzitése
és feldolgozasa céljabdl rogzitjuk. Egyedi azonositét kapnak, de ez csak a
kolcsOnzeés és visszaszedeés nyilvantartdsahoz szukseéges. llyenek lehetnek:

o ,,B” el6jelll dokumentumok: oktatdi példanyok, tartés tankdonyvek (az orai
munkat szolgaljak, nem ingyen tankdnyvek!), tanitast seqgité kiadvanyok
(pl. tanari kézikonyvek, feladatgyljtemények, tantargyi Osszefoglalok,
stb.), alternativ (nem az iskoldban hasznalt) tankdnyvek, stb.

o TKeldjeli dokumentumok: olyan tankonyvek, dokumentumok, melyeket a
tanuldk csoportosan, hosszabb idére kolcsondznek, de a konyvtar
tulajdonat képezik. Jellemzben ilyenek a szakmai vizsgara felkészilést
seqitdé szakmai tankényvek.

¢ Ingyenes (téritésmentes) tankonyvek
A téritésmentes tankonyveket a tanuldk legalabb egy tanévre, de
legfeljebb a tanulmanyaikat lezard vizsgakig kapjak meg. A téritésmentes
tankonyveket begydjtés utan, lehet6ség szerint, visszaosztjuk a kovetkez6
évfolyam szamara.

A visszagyujtés aldl kivételt képeznek:

e nyelvkonyvek + hozzajuk tartozé munkafuzetek

e egyéb munkafizetek

e torténelmi atlasz

e Matematikai, fizikai, kémiai 0Osszefliggések - Neégyjegyi

fuggvénytablazatok

Az ingyen tankonyveket a SZIKLA szoftverben nem rogzitjuk (legfeljebb
csoportos  leltarkdnyvbe) nyilvantartasukat és  kezelésuket a
Tankodnyvkezelési szabalyzat részletezi.

Folyéiratok kezelése

A folydiratok rendelését és el6fizetését a munkakozosseégek és a tanulok igényeit
figyelembe véve a kdnyvtaros intézi, jellemzéen a kiadoktol.

A megérkezett folydiratokat a cimlapon tulajdonpecséttel latjuk el, igy kerulnek a
megfelel6 helyre (tanari, konyvtar).

A Radidtechnika c. folydiratot tartésan gyujtjuk és 6rizzuk.



3. Hasznalok és kdlcsonzés nyilvantartasa
Hasznaldi csoportok:

e iskola tanuldi (felnéttképzésben részt vevok is)
e iskola oktatéi
e technikai dolgozdk
e volt tanul6ink
A konyvtart hasznaldkat a SZIKLA szoftver segitségével tartjuk nyilvan. Az
iskolaba nappali tagozatra beiratkozott tanuldk a kdnyvtar hasznaldiva is valnak
egyben, kulén beiratkozas nem szikséges. Esetikben minimalisan rogzitendé
adatok: név, szlletési id6, osztaly, besorolas.

A felnéttképzésben részt vevé tanuldk kulon iratkozhatnak be, a fenti adatok
mellett lakcimet, egyéb elérhet6séget és azonosité igazolvany szamat is
rogziteni kell.

A Kkolcsdnzések elektronikus rogzitésre kerlilnek a SZIKLA szoftver
hasznalataval.

A SZIKLA Kolcsonzés menupontjaban szerezhetunk informacidkat az olvasokrol
és a kolcsonzésekrél (Id. SZIKLA felhasznaloi kézikonyv).

A napi kdlcsonzéseket (pl. 6rara elvisznek valamit, és 6ra utan visszahozzak) az
erre rendszeresitett fuzetben vezetjik.

4. A dokumentumok feltarasa

Az dallomany feltarasat és a visszakeresést a SZIKLA-21 szoftver
segitségeével tesszik. A dokumentumok adatait a SZIKLA segitségével lehetéség
szerint a Magyar Nemzeti Bibliografia vagy a SZIKLA adatbazisabdl vesszuk at.
Ha ez nem lehetséges, a konyvtaros sajat maga allitla el6 a megfelel
rekordokat.

Szamitdgépes kataldégust épitink, a hagyomanyos cédulakatalogust 2011.
december 1-jén lezartuk. Ezutan bemutaté jelleggel hasznaljuk.

5. A konyvtari allomany ellenérzése (leltarozasa)

A 3/1975 (VII1.17) KM-PM egydlttes rendelet rendelkezik a kdnyvtari allomany
ellen6rzésérél és az allomanybadl valé torlésrél. A konyvtari allomany ellenérzése
(leltarozas), valamint allomany-nyilvantartasbol valé torlése egyarant a konyvtari
szamitogépes nyilvantartas alapjan torténik.

A konyvtari allomany leltarozasanak maédja: mennyiségi felvétel, az allomany
tételes 0sszehasonlitasa a nyilvantartasokkal.

A konyvtari allomany leltarozasa lehet:

¢ jellege szerint: id6szaki vagy soron kivuli



e mddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi

e mértéke szerint: teljes korl vagy részleges.
Az idbészaki leltarozast iskolankban 3 évenként kell végezni, mivel a kbnyvtari
eqyséqgek szama: 10 001 — 25 000 kozbtt van. A leltarozas maodja: fordulénapi

A leltarozasok id6pontjat a konyvtaros koteles figyelni, és jelezni az iskola
igazgatoja felé. A leltarozas ideje alatt a kolcsonzési szolgaltatasok
szunetelnek!!

Soron kivuli leltarozasra kerulhet sor, ha a kdnyvtaros személye valtozik, vagy
ha az allomanyban elharithatatlan esemény (vis major) vagy blncselekmény
karokat okozott. llyen esetekben csak a koényvtar karosodott részére kell
kiterjeszteni. Ugyancsak soron kivdli leltarozast kell tartani, ha a konyvtarban
olyan koérulmények merllnek fel, amelyek folytan a tulajdon védelme nincs
kelléen biztositva.

A leltarozas utemterv alapjan torténik, az igazgaté jovahagyasaval, mely
tartalmazza a leltarozas lebonyolitasanak maodjat, kezd6 idépontjat, id6tartamat,
valamint a zard jegyzdkonyv elkészitésének idépontjat, a leltarozas mértékét
(részleges, vagy teljes kor(), a leltarozasban résztvevék megnevezését (iranyito,
felvevd, ellendr) A dokumentumok leltarozasa mindig tételesen torténik.

A leltarozas befejezésekor jegyzékonyvet kell felvenni, amelyben fel kell tlintetni
a leltarozas jellegét (id6szaki vagy rendkivuli), a leltdrozas szamszeri
végeredmeényeét, kimutatva a konyvtari allomany értékét, a hiany vagy tobbletként
jelentkez6 dokumentumokat tételesen darab és érték szerinti kimutatasban. A
jegyz6konyvet at kell adni az iskola igazgatojanak (csatolva hozza az Utemtervet)

A leltarozas alkalmaval mutatkozé hiany esetén a kdnyvtar vezetdjét felelésségre
kell vonni, ha

e bizonyithatéan nem tartotta ill. nem tartatta meg a konyvtari nyilvantartasi,
kezelési, hasznalati, mikddési szabalyokat
¢ a hiany meghaladja a megengedhet6 hiany mértékét. Iskolank konyvtara
az l. kategoériaba tartozik
- féfoglalkozasu kdnyvtaros kezeli a kdnyveket
- az egyedi nyilvantartasu dokumentumoknak tobb, mint 70 %-a
szabadpolcon van tarolva, mig a tdbbi dokumentum tarolasa zart
raktarban torténik:
Az egyedi nyilvantartasi dokumentumoknal a korabbi legutolsé
leltarozas o6ta eltelt idészak egy évére juté megengedheté hiany
mértéke nem haladhatia meg az egyedi nyilvantartasu
dokumentumoknak a folyamatban lévé leltarozaskor kimutatott
osszértékének 4 ezrelékét.

6. Kivezetés (torlés) az allomany nyilvantartasabol

A konyvtari allomany nyilvantartasabol a dokumentumokat selejtezés vagy
egyeb ok cimén szabad kivezetni (torolni). A torlés is a SZIKLA szoftveren



keresztll torténik. Szikség esetén a Leltarkdnyv menupontban lekérhet6 a
selejtezett példanyok leltarkonyve.

A konyvtar allomanyaban |1évd, de a konyvtar rendeltetésszerli feladatainak
ellatasara alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezésére az alabbiak szerint
van lehetdség:

e tervszerl allomanyapasztas folytan (tartalmilag elavult, a benne foglalt
ismeretanyag meghaladotta valt, olvasdi igény jelentés csdkkenése miatt
a példanyszam csokkentése indokolt)

természetes elhasznalodas folytan

elharithatatlan esemény esetén

blncselekmény esetén

behajthatatlan kdvetelés esetén (kétszeri irasbeli felszolitast kdvetben,
polgari peres ut nem gazdasagos koltség-hasznon elv miatt)

pénzben megtéritett kdvetelés esetén

megengedhet6 hiany (kald) kapcsan

norman fellli hiany (kdnyvtaros felelésségre vonasa mellett)

szlukség esetén folyamatos selejtezés is alkalmazhaté

Amennyiben a kélcsonvevdnél elveszik, megsemmisult vagy megrongalédott a
dokumentum, lehetésége van arra, hogy a dokumentumot egy masik — érdemben
helyettesité — példannyal potolja. A nyilvantartasban természetesen a selejtezés-
bevételezés folyamatat végig kell vezetni (a hianyzé példanyt selejtezni, a
helyettesité példanyt pedig allomany névekedésként nyilvantartasba kell venni).
Ha az elveszett dokumentumot a kdlcsdnbe vevé nem tudja pétolni, a kdnyvtar a
dokumentum antikvar-forgalmi becsértének pénzben t6rténd megtéritését
kovetelheti.

7. A konyvek elhelyezés, tagolasa:

Az ismeretterjeszt6 és szakirodalom ETO szerint, a szépirodalmi mlvek pedig
szerzOk szerinti betlrendben vannak elrendezve.
Allomanyrészek

o kézikonyvtar

e KkolcsOnozhetd allomany: ismeretterjesztd és szépirodalom

e tanulast-tanitast segit6 kiadvanyok (tankonyvek, tantervek, utmutatok,
egyéb pedagodgia kdnyvek stb.)

Kiemelések

e Az irodalomtudomany konyvei az ismeretterjeszt6 konyvek kozull
kiemelve, a szépirodalom utan talalhatoak.

e AKkotelez6 olvasmanyok a szépirodalmi allomanyrész szekrényein, az also
polcokon, szerzd szerinti betlirendben talalhatok.

e Versgyljtemények, verses kotetek kulon polcon elhelyezve

e Régi kdnyvek gyljteménye a folyoson vitrinben.

8. Az dllomany védelme
Az allomany fizikai védelme:



Az allomany védelme érdekében a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani, nyilt
lang hasznalata szigoruan tilos!

A konyvtarat vizzel oltani tilos! Kézi tlizolto készuléket kell elhelyezni a konyvtar
bejaratanal!

Gondoskodni kell a dokumentumok fizikai artalmaktol valé megvedésrol!
Szigoruan ugyelni kell a kdnyvtar tisztasagara!

Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros felel a gyljtemény tervszerl, folyamatos gyarapitasaért, a
rendelkezeésre allé anyagi eszk0zok felhasznalasaért, a nyilvantartasok pontos,
naprakész vezetéséért. (lasd: A kdnyvtaros munkakori leirasa)

A konyvtaros felelésségre vonhaté a dokumentumok és/vagy eszkozok
hianyaért,
e ha bizonyithatéan nem tartottak be a konyvtar kezelési, hasznalati és
mikodési szabalyait
o kotelességszegeést kovet el
e a leltarhiany meghaladja a megengedett mértéket

A kolcsonzb személy anyagilag felel az altala okozott karert.

Az intézmény dolgozdinak munkaviszonyat csak a kdnyvtarral szemben fennallé
tartozas rendezése utan lehet megszuntetni.

Tanulé csak abban az esetben kaphatja meg az iskolabdl valo tavozasakor a
bizonyitvanyat, ha nincs konyvtari tartozasa.

A konyvtaros betegsége esetén a munkajat ellaté helyettes részaranyos anyagi
felel6sséggel tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi felelésséggel tartoznak
azok dolgozok, akik a konyvtar helyiségét valamilyen célbdl (pl. tandra,
értekezlet) egyedul vagy csoporttal a kdnyvtaros tavollétében igénybe veszik.



A KONYVTARHASZNALAT SZABALYOZASA

A konyvtar nyitvatartasa:

e hétf6tdl csutortokig: 7.45 -14.30
e péntek: 7.45-12.45
A konyvtar hasznalata ingyenes.

A konyvtarhasznalok kore:

e iskola tanuldi (képzési tipustol fuggetlenul)

e iskola oktatoi

e iskola egyéb alkalmazottai

e volt didkjaink
Az iskolai konyvtarba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara. Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megoérizni. A
tanulé- és munkaviszony megszintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet. A kdnyvtaros az allomany védelmének érdekében (pl.
a vissza nem hozott kikdlcsdnzott dokumentumok bekéréséhez, a kolcsonzési
nyilvantartas rendezéséhez) hasznalhatja a beiratkozott tanuldk és szlleik, és az
iskola dolgozdinak személyes adatait, amelyet az iskolatitkartol elkérhet.

Elvart magatartas a konyvtarban

e Akonyvtarban latogatd csak a konyvtarostanar jelenlétében tartozkodhat.

e A Kkonyvtarban elvart az alapvetd illemszabalyok betartasa, a
fegyelmezett, kulturalt viselkedés.

o A tlz-és balesetvédelmi rendszabalyok betartdsa mindenkinek kotelezd.

e Minden konyvtarhasznalé kotelessége a konyvtar dokumentumainak,
informatikai eszkbzeinek és berendezésének védelme. A rongalasokbol
ered6 kart az olvasonak pénzben kell megtéritenie, dokumentum
esetében a kartérités potlassal is megoldhato.

Konyvtari szolgaltatasok
e Informaciés miveltséget fejleszté és konyvtarhasznalati foglalkozasok
tartasa
Kdzismereti 6rak tartasa
Informacidszolgaltatas
Szakirodalomkutatas és témajegyzék, bibliografia 6sszeallitasa
Témafigyelés és témajegyzék, bibliografia 6sszeallitasa
Helyben hasznalat csoportosan vagy egyénileg
Szamitogépek hasznalata
Kolcsonzes
Rovid idétartamu, napi kolcsonzés (csak tandrara, legfeljebb 1 tanitasi
napra torténé kolcsdnzés)
Konyvtarkozi kdlcsonzés
e Sokszorositas, szkennelés



Informacios miveltséget fejleszté és kbnyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa

Elére egyeztetett id6pontban torténik, a koényvtaros tartja. Témaja a
Koényvtarpedagogiai Program szerint vagy a szaktanar javaslata alapjan kerdl
kijelOlésre.

Kbzismereti orak tartasa

El6re egyeztetett id6pontban torténik. Az oktaté (kdnyvtaros kozremiikodésével)
vagy a konyvtaros tartja. Az ilyen jellegi tanéran a téma feldolgozasban nagy
szerepet kap a konyvtari allomany, és a kdnyvtaron keresztll elérheté egyéb
szolgaltatasok: pl. kllsé adatbazisok hasznalata, internet hasznalata, stb. A
minél szinvonalasabb, sokrétlibb oravezetés és témafeldolgozas érdekében a
konyvtari allomanyt erre az id6tartamra konyvtarkozi kolcsonzéssel gazdagitani
lehet.

Informaciészolgaltatas

Barkinek igénybe vehet6 szolgaltatas. Adott kérdésre, kérdéskorre a lehetd
legszélesebb korl tajékoztatas nyujtasa.

Szakirodalomkutatas és témajegyzék, bibliografia 6sszeallitasa

Barkinek igénybe vehet szolgaltatdas. Adott témaban, kérdéskdrben elérhetd
nyomtatott és elektronikus szakirodalom, informacioéforrasok, adatbazisok
Osszegyljtése, rendszerezése.

Témafigyelés és témajegyzék, bibliografia 6sszeallitasa

Barkinek igénybe vehetd szolgaltatas. Egyeztetett téma, targykor figyelése a
frissen megjelent nyomtatott és elektronikus kiadvanyok kozott, errél tajékoztatas
nyujtasa a felhasznaldnak.

Helybenhasznalat csoportosan vagy egyeéenileg:

A konyvtar teljes nyitvatartasaban barmikor igénybe vehet6, a kdnyvtar teljes
allomanyara vonatkozik.

Szamitégépek hasznalata:

A konyvtarban |évé tanuldi szamitdgépeket tanulassal dsszefluggd
tevékenységekre, szabadidé eltoltésére a konyvtar teljes nyitvatartasaban lehet
hasznalni. Programot telepiteni rajuk csak a rendszergazdakkal egyeztetve
szabad.

Kélcsbnzés:
A kolcsonzéshez beiratkozas szukseéges.

A kolcsdnzést a SZIKLA szoftver megfelel6 menupontjaban rogzitjuk.



A kolcsonzott dokumentumokat a kolcsonzés lejartaval ép allapotban kell
visszahozni. A kolcsdnzési id6 alapesetben 21 nap, melyet egy alkalommal lehet
hosszabbitani. Az iskolai konyvtar specialis feladatai miatt ez a kdlcsonzési id6
egyedi esetekben (pl. nyelvvizsgara készulés, kotelez6 olvasmany feldolgozasa,
tanulmanyi versenyre készulés, stb.) hosszabbra médosulhat.

Egyedi egyeztetés alapjan kdlcsondzni a nyari szunet idejére is lehet (pl. kdtelezd
olvasmanyok, nyelvvizsgara felkészité konyvek, stb.)

Az ujsagokat csak helyben lehet olvasni, azokat a konyvtarbol egyedi esetekben
(pl. tanulmanyi versenyre készulés) szabad kivinni.

Az esetleg elvesztett dokumentumot a kolcsdnvevének poétolnia kell.
Kartéritésként azonos mivet, ha ez nem lehetséges, hasonlé témaju konyvet,
CD-t kérunk.

Révid idbtartamu, napi kélcsénzes:

A rovid id6tartamu kolcsonzés lehet egyéni vagy csoport/osztalyszintl. Az ilyen
jellegl kdlcsdnzés rogzitése az erre célra rendszeresitett fluzetben torténik.

Roégziteni kell:

e egyéni kolcsonzés esetén: kolcsonzé neve, osztalya, kolcsdnzott
dokumentum cime, leltari szama
e osztalyszinti kolcsdnzés esetén: kolcsonzd osztaly, kdolcsdnzott
dokumentum cime, darabszam, szaktanar neve
Amikor a kolcsdnzott dokumentumok visszakerlltek a kdnyvtarba, a kdlcsdnzés
adatait a fuzetben ki kell huzni.

Kényvtarkdzi kblcsbnzés

A konyvtar allomanyanak idbleges kiegészitése mas konyvtarakbdl valo
kolcsdnzéssel egyéni kérésre vagy csoportfoglalkozasokhoz.

Beiratkozas

A nappali tagozatos tanuldéknak kuldn beiratkozas nem szikséges, az iskolaba
valo beiratkozaskor a konyvtar tagjaiva is valnak.

Az egyéb képzési rendszerben tanulok beiratkozasa egyénileg torténik az elsé
konyvtarhasznalat alkalmaval. Esetukben rogzitendé adatok: név, lakcim, egyéb
elérhet6ségek, azonositd okmany szama

Oktatok beiratkozasa egyénileg torténik. Esetikben minimalisan roégzitendé
adatok: név, szlletési adatok.



Il. ISKOLA KONYVTARANAK
GYUJTOKORI SZABALYOZASA

A Baranya Megyei SzC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum kdnyvtara altal
gylijtoétt alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitdas modjat. a gydjtés
szintjét és mélységét a jelen gylijtékori szabalyzat hatarozza meg.

I. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok:
1. Az iskolan beluli tényezdék:

e Az iskola tanuldi 6sszetétele.

e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott
programtantervben, szakmai programban és helyi tantervben
megfogalmazott alapvetd kozmuivelédési, nevelési és oktatasi
feladatok.

e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

2. Az iskolan kivali tényez6k:

e Lehet6ség a varosi, megyei konyvtarak szolgaltatasainak folyamatos
és kozvetlen igénybevételére.
e A konyvtarkozi kdlcsonzés lehetéségének kihasznalasa.

Il. Az dllomanygyarapitas médjai (a beszerzés forrasai):

o Vasarlas konyvkeresked6ktdl, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol, intézmeényektdl, jogi €s nem jogi szemelyektdl
téritésmentesen.

lll. A gyiijtés szintje és mélysége:
1. Kézikdnyvtari allomany:

Gyljtendbek a miveltségi tertletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok,
altalanos és szakenciklopédiak, szoétarak, fogalomgydjtemények,
kézikdnyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek,
tankonyvek.

2. Ismeretkdzld irodalom:

Gyljtend6ek a helyi tantervnek megfelel6 ismeretterjeszté és
szakkdnyvek, a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyok, a tanuloi munkaltatashoz hasznalhaté
dokumentumok.

3. Szépirodalom:



Gyljtendbek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek
megfelel6 kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antolégiak, hazi
és ajanlott olvasmanyok, életmivek, népkoltészeti alkotasok, a
tanuléi érdeklédésre szamottartd ifjusagi olvasmanyok, népszeri
ifjusagi irodalom

4. Pedagdgiai gyljtemény:

Valogatva gyljtendéek a pedagogiai szakirodalom és
hatartudomanyainak dokumentumai:

Pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
FogalomgyUjtemények, szotarak.

Pedagodgiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.

A pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési és
oktatasi célok megvaldsitasahoz szikséges szakirodalom.
A tehetséggondozas és felzarkdztatdas modszertani
irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason  kivuli  foglalkozasokhoz  kapcsolddo
szakirodalom.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai
szabalygyijtemények.

Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folydiratok.
Az iskola torténeterdl, névadojarol sz6lé6 dokumentumok.

5. Kényvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Valogatva gyljtendbek a kdvetkezok:

Az iskolai konyvtari munka maddszertani segédletei,
Osszefoglaldo munkak.

Kdényvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos maddszertani
kiadvanyok, folyoiratok.

Konyvtarpedagogiai kiadvanyok

IV. A konyvtar gyiijtékére dokumentumtipusok szerint:

e hagyomanyos és elektronikus dokumentumok

e szépirodalmi és ismeretkdzld

e konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyéiratok, kozlonyok,
evkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek,
diafilmek, CD, DVD, stb.

V.A konyvtar gazdalkodasa :

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum, mint munkaltatd, engedélye alapjan
torténhet dokumentumok beszerzése a konyvtarba.

A beérkezett dokumentumokat a konyvtar atveszi, el6iras szerint bevételezi, a
szamlakat nyilvantartasba veszi, azutan alairva atadja azokat a Gazdasagi



Hivatalnak a kiegyenlitéssel illetve szamviteli elszamolassal kapcsolatos tovabbi
ugyintézés céljabol.

A jelen szabalyzat ketté nagyon fontos mellékletet is tartalmaz.

1. sz. Melléklet: Konyvtarpedagdgiai program
2. sz. Melléklet: Konyvtari munkaterv 2020/2021
1. sz. Melléklet

Koényvtarpedagégia a BSZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum
konyvtaraban

Bevezetés

Az IFLA"' Iskolai konyvtari Utmutatdjaban az alabbiakat olvashatjuk az iskolai
konyvtarak céljat illetéen: ,Minden iskolai kbnyvtar célja az, hogy olyan
informacios miveltséggel rendelkezb diakokat képezzenek, akik a tarsadalom
felelés és etikus tagjai.”? Varga Katalin igy hatarozza meg az informacios
maveltség fogalmat: ,Az informacios miiveltség eqy atfogo, ugynevezett ,ernys”
terminus, amely magaba foglalja a digitalis, vizualis és média irastudast, a
tudomanyos és informaciokezelési készségeket, az informaciOkeresést es —
kezelést egyarant.”™

Hogy ezt a célt elértuk-e, arrdl sajnos nagyon ritkan kapunk visszajelzést. Csak
hihetjuk, ha megfelel6 min6ségben végezzuk el feladatainkat, akkor ez a cél is
megvalosul.

Mik ezek a feladatok? Olyan konyvtari kornyezet kialakitasa és biztositasa az
adott oktatasi intézményben, melyben a diakok az informacié megszerzésétél a
beépult tudasig segitséget, megfelel6 eszkozoket, utmutatast kapnak.

Ehhez szikséges:

e az iskolai konyvtar allomanyanak folyamatos frissitése az oktatok és a
didkok igényei, és az oktatas tartalmat meghatarozé aktualis jogszabalyok
el6irasainak megfelel6en

o folyamatos tajékoztatas az allomany valtozasairdl, a konyvtari
szolgaltatasokrol az iskolai élet szerepl6i, oktatdk, nevelést-oktatast seqgitd
szakemberek, diakok, szul6k felé

e biztositani kell a rendelkezésre all6 dokumentumok hasznalatat
kolcsdnzés vagy helyben hasznalat atjan

o tartds tankonyvek kolcsonzése és nyilvantartasa

e konyvtarhasznalati és informacios miveltséget fejlesztd tandrak tartasa az
iskola és a kdnyvtar pedagdgiai programjanak megfeleléen

e konyvtari eszk6zdkkel tamogatott tanorak elékészitése, segitése

' IFLA: International Federation of Library Associations and Institutions -Konyvtari Egyesiiletek és
Szervezetek Nemzetkozi Szovetsége

2 |FLA Iskolai kényvtari dtmutatd. Budapest : Kdnyvtarostanarok Egyesiilete, 2016. p. 6.

3 Varga Katalin: Az informacios milveltség fejlesztése: A konyvtarak szemléletvaltasa és feladatai a 21.
szazadban.
http://nws.niif.hu/ncd2014/docs/ehu/048.pdf (utoljara letdltve: 2018. aprilis 2.)




e az oktatasi intézményben  zajlé  tanitasi-tanulasi  folyamat
szolgaltatasszer( tamogatasa

tanuldi felzarkdztatas tamogatasa

tehetséggondozas

tanulmanyi versenyekre val6 felkészulés tAmogatasa

konyvtarhasznalati versenyekre val6 felkészités

tandran kivuli foglalkozasok tartasa akar egyénileg, akar csoportosan
szerepvallalas az iskolai rendezvényeken

A fenti lista a legfontosabb és legaltalanosabb feladatokat tartalmazza. Emellett
nyitottnak kell lenni az uj, a szokatlan feladatok iranyaban is. Hiszen az oktatok,
az oktatasi intézmény vezetdésége, a fenntartd iskolai konyvtarrdl alkotott
véleményét leginkabb az tudja pozitiv iranyba formalni, ha az iskolai
konyvtar/iskolai koényvtaros az elvégzett munkaval bizonyitia a konyvtar
létjogosultsagat és elengedhetetlen szerepét az iskolai életben. Ezt tamogatja,
hogy az iskolai kényvtarnak sok olyan eszk6z van a birtokaban, melyek
segitségével nem csak a hétkdznapi kihivasokkal tud megbirkézni. Az iskolai
konyvtar hianyossagai ellensulyozhatéak konyvtarkdzi kolcsdnzéssel, mas
iskolai konyvtarakkal valo egyuttmikodéssel, a konyvtari rendszer tobbi
szerepl6jének bevonasaval.

A Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum
konyvtaranak és a konyvtar kornyezetének bemutatasa

2.1. Jogszabalyi kornyezet

o 2019. évi LXXX. toérvény a szakképzésrdl-

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 5/2020. (1.31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasardl szolé 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet
modositasarol

Kerettanterv a gimnaziumok 9-12. évfolyama szamara

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat

1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatarozat

3/1975 évi KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl és az
allomanybadl torténd torlésrél

2.2. Iskola bemutatasa

Az intézményt 1912-ben alapitottak. A szines multra visszatekinté, a térténelmi
megprobaltatasokat mindig tuléld iskolanak meghatarozé szerepe van a régio
szakképzésében. Legkevésbé a hivatalos nevén ismerik, gépipariként, ipariként
szoktak emlegetni. Generacios iskola: tobb tanulonk iskolavalasztasanal
meghatarozod, hogy édesapjuk, nagyapjuk, batyjuk is ,iparista” volt.

Beiskolazasi korzete jellemz6en Baranya megye, de Somogy és Tolna megyébdl
is vannak tanuldink. A diakok nagy része ,bejarés”, azaz naponta ingazik az
iskola és az otthona kozott. Sok tanuldnk lakik az Ormansag alacsony lélekszamu
falvaiban, Komlon és kdrnyékén. Sajat kollégiummal mar nem rendelkezlnk, a



kollégiumi ellatast igényl6 tanulok a varosban talalhaté kozépiskolai
kollégiumokban kapnak helyet.

Intézményinkben az alabbi agazatok kozll valaszthatnak az altalanos iskolat
végzett fiatalok:

e (gépész agazat

e villamos ipar és elektronika agazat,

¢ informatikai agazat.

Célunk, hogy egyszerre apoljuk intézménylunk hagyomanyait, de a 21.
szazad kihivasainak is megfeleljink. A régio ipari szerepldivel szoros kapcsolatot
tartunk fenn a minél magasabb szinvonalu miszaki szakemberképzés
érdekében.

2.3. Konyvtar bemutatasa

A konyvtar a féépulet masodik emeletén, a keleti szarny vége felé talalhato. Mivel
az épuletben nincs kozoOsségi tér, ezért a konyvtar ezt a funkciot is betdlti.
Szerencsére ez ellensulyozza a hatranyos elhelyezkedést: diakjaink szivesen
toltik szabadidejuket a konyvtarban akkor is, ha nem vesznek igénybe konyvtari
szolgaltatast, és ezért nem lustak feljonni akar az alagsorbdl sem.

A konyvtar jelenlegi kulsGje a 2009/2010-es tanévben kerult kialakitasra. A
felujitas és festés soran a korabbi két kisebb helyiség dsszenyitasa egy kb. 55
m2-es konyvtarszobat eredményezett. A konyvtar berendezése alkalmas arra,
hogy szikség esetén 25-30 f6 is le tudjon Ulni, de koényvtarhasznalati éra
alkalmaval maximum 16 f6s csoporttal lehet érdemi munkat végezni.

A konyvtar sajatos eszkdzeivel igyekszik minden iskolai programba
bekapcsolodni, illetve tanévrél tanévre sajat programokat, versenyeket,
vetélkedOket is szervez. Versenyfelkészités is zajlik a konyvtar falai kozott:
tantargyi és tanulmanyi versenyekre, illetve a Klimo Gyodrgy Megyei
Koényvtarhasznalati Versenyre és a Bod Péter Orszagos Konyvtarhasznalati
Versenyre is.

A tehetséggondozas mellett a felzarkoztatas egyik helyszine a kdnyvtar is. Az
oktatok altal tartott egyeni korrepetalasok mellett onszervez6dé tanuldcsoportok,
tanuldoparok is szivesen valasztjak kdzos tanulasuk helyszinéll a kdnyvtarat, ahol
igénybe is veszik a tantargyhoz szukséges forrasokat, a szamitogépeken
elérhet6 specialis programokat, stb.

Naponta tébb tucat tanulé fordul meg a konyvtarban. Szivesen toltik itt a
lyukasoérakat, tanulashoz szukséges dokumentumokat kolcsondznek, orakozi
szlnetekben beszélgetéssel, olvasgatassal, internetezéssel toltik ki a
szabadidejuket. Délutanonként sokszor valasztjagk a konyvtarat a ko6zos
tanuldshoz, a hazi feladatok elkészitéséhez, stb.

3. Kuldetésnyilatkozat

Motto: ,Az iskolai kbnyvtar biztositja napjaink informaciora
és tudasra alapozott tarsadalmaban a feladatok sikeres
ellatasahoz sziikséges alapvetd informaciokat és
eszmeéket. Az iskolai kbnyvtar kialakitia a diakokban az



egész életen at tarto tanulashoz sziikseges készségeket,
tovabba fejleszti kepzelberejliket, lehetbvé téve azt, hogy
felelés allampolgarokként éljenek.™

A Baranya Megyei Zipernowsky Karoly Mdiszaki Technikum konyvtara,
figyelembe véve az iskola sajatos adottsagait az épllet és a tanuldi 6sszetétel
vonatkozasaban, az intézmény életében harmas funkciot hivatott betdlteni:
Egyrészt az iskola tanitasi-tanulasi, nevelési folyamatainak bazisa,
forraskdzpontja, mely minden munkafolyamataban szem el6tt tartja, hogy a
tanulok az altalanos gimnaziumi ismeretek elsajatitasa mellett szakmai
ismeretekkel felvértezve, a jov6 szakembereiként kerulnek ki intézményunkbdl.
Sajatos eszkdzrendszerével, allomanyaval tamogatja az iskolat pedagdgiai
programjanak megvalositasaban. Az oktatéi testulettel egyuttmikodve, tanterv
szerint valdsitia meg a konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat, szélesiti a
tanuldk informacios miveltségét. Felkésziti 6ket leendd szakmajuk szinvonalas
ellatasahoz szikséges Onképzés, Onallé ismeretszerzés és az autodidakta
tanulas konyvtari vonatkozasaira, igyekszik kialakitani a tanulokban azt a
szemléletet, hogy a kdnyvtarakra, mint feltétlenul sziikséges forraskdzpontokra
tekintsenek.

Masrészt az iskolai konyvtar mindenkori helyszine lehet az egyéni és csoportos
tanulasnak, a felzarkoztatasnak, tehetséggondozasnak, differencialasnak.
Emellett a kdnyvtaros és a tanuldk kozotti sajatos kapcsolat segiti a diakok egyéni
problémainak feltérképezését, megoldasat. igy az iskolai kényvtar a teljes kori
személyiségfejlesztés egyik helyszineként is mikaodik.

Harmadrészt kozosségi térként is kivan midkodni, ahol a tanuldk kulturalt
korulmények kozott tolthetik szabadidejliket abban az esetben is, ha épp nem
kivannak konyvtari szolgaltatast igénybe venni.

3.1. Tanérak a konyvtarban

Az iskolai konyvtarak egyik legfontosabb feladata a tanulok informacios
miveltségének és kdnyvtarhasznalati tudasanak fejlesztése. Ez megvaldsulhat
a konyvtari szolgaltatasok igénybevétele alkalmaval egyéni foglalkozasok soran
is, de tervezetten, tandrai keretek kdzott is kisebb csoportok, osztalyok részére
kétféleképpen:

Informacios miveltséget fejleszté és kbnyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa

El6re egyeztetett id6pontban torténik, a konyvtaros tartja. Témaja a lentebb
talalhat6 tanterv szerint vagy a szaktanar javaslata alapjan kerul kijelolésre.

Kbézismereti 6rak tartasa

Elére  egyeztetett id6pontban  torténik. A  szaktanar  (konyvtaros
kozremikodésével) vagy a konyvtaros tartja. Az ilyen jellegli tandéran a téma
feldolgozasban nagy szerepet kap a konyvtari allomany, és a konyvtaron
keresztul elérhetd egyéb szolgaltatasok: pl. kulsé adatbazisok hasznalata,
internet hasznalata, stb.

4 IFLA Iskolai kényvtari Gtmutatd. Budapest : Kdnyvtarostanarok Egyesiilete, 2016. p. 15.



A minél szinvonalasabb, sokrétlibb 6ravezetés és témafeldolgozas érdekében a
konyvtari allomanyt konyvtarkozi kdlcsonzéssel gazdagitani lehet.

3.2. Mdédszerek, munkaformak, nevelési feladatok

Iskolankba kulonb6z6 tudasszinttel, kulonb6z6 motivaciés hattérrel, de
tobbségében azonos céllal érkeznek a tanuldk: valasztott szakmajukat szeretnék
minél jobban elsajatitani. Belép6 tanuldink képe a konyvtarakrol, azok
hasznalatardl kevésbé korszerl. A kdzépiskolai informaciés muiveltség fejlesztd
és konyvtarhasznalati 6rak feladata, hogy ezt a képet megfeleléen formaljak. Cél,
hogy a kdzépiskolat elvégezve a kdnyvtarakra a diakok ugy tekintsenek, mint
modern forraskdzpontok, informacidszolgaltatasra hivatott, szabvanyokkal és
egyetemes elvekkel rendszerezett informacidszolgaltatd intézményekre.

Az érintett korosztalynal kulondsen hangsulyos, hogy az ismeretek atadasa
kézben ne ,csupan” passziv befogaddk legyenek, hanem maguk is tevékeny
részeseivé valjanak a folyamatnak. A konyvtarhasznalati orakon ez még
fontosabba valik: a tanuldk elbézetes ismerete csekély, motivaltsaguk a
konyvtarak felé alacsony. Ezt a kedvezétlen kiindulo allapotot jol lehet
egyensulyozni olyan médszerekkel, tanulasszervezési eljarasokkal, melyekben a
diakok aktivan vehetnek részt az ismeretek elsajatitasaban. Természetesen a
frontalis tanitasnak is van helye, de a gyakorlatban emellett az 6nall6 munka, a
paros munka és a 3-4-5 f6s csoportmunka, a kooperativ tanulasszervezés, a
didkok okos eszkozeinek bevonasa is meghatarozé szerephez jut.

A konyvtar kiemelt nevelési feladatai kdzé tartozik a tehetséggondozas és a
felzarkoztatas. A tehetséggondozas egyik terulete a tanulmanyi versenyekre valé
felkészités. A kulonboz6 tantargyak versenyfelkészitéesét a konyvtar az
allomanyaval, eszkozeivel, konyvtarkdzi kolcsdnzéssel, a foglalkozasok
helyszinének biztositasaval tudja szolgalni. Ezenkivul tanuldkat készitunk fel a
Klimo Gyorgy Megyei Konyvtarhasznalati Versenyre és a Bod Péter Orszagos
Konyvtarhasznalati Versenyre.

A felzarkdztatas legtobbszor szaktanar segitségével torténik, melyhez a
konyvtari allomany és egyéb eszkozok szabadon hasznalhatoak.



wsky Karoly Miiszaki Technikum ajanlott informaciés miiveltség fejleszt6 és

Ivtan, osztalyfénoki, informatika
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ast-tanitast segité6 dokumentumok informacidkutatas, tajékozodni
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s kotetek szépirodalom, ismeretk6zI6 konyvtari keresést elinditani
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o Konyvtarlatogatas: Tudaskdzpont (kuldnds tekintettel a

Csorba Gy6z6 Konyvtar emeleteire)

forrasok, szerzd, talalati lista,
targyszo,

tudjon tajékozdodni a
Tudaskdzpontban

tudjon a Tudaskézpontban
érdeklédési korének
megfeleléen forrasokat gydjteni

Dokumentumtipusok:

o elballitadsuk szerint
e megjelenés gyakorisaga szerint

elektronikus dokumentumok,
évkonyvek, folydiratok, idészaki
kiadvanyok, napilapok, nyomtatott
és nem nyomtatott
dokumentumok, online
dokumentumok

tudjon megnevezni kézismert
napilapokat, folyoiratokat
tudjon megnevezni
szakmajahoz vagy egyeéni
érdeklédési kdréhez
kapcsolddé iddészaki kiadvanyt,
lehet6ség szerint online
megjelenésiit is

Kézikonyvek hasznalata

o keézikdnyvtipusok megnevezése

o kézikdnyvtipusok eltéré szerkezeti felépitése
o kézikdnyvtipusok célszerl hasznalata

o jel- és rovidités magyarazatok értelmezése

cimszo, enciklopédia,
hagyomanyos, elektronikus és
online szoétarak, lexikonok,
enciklopédiak, hasab, lexikon,
névmutato, nyilt tartalmu
enciklopédia, szocikk, szétar,
targymutato,

ismerje a kézikonyvek
hasznalatanak technikajat
keresési feladatanak
megfeleléen hasznalja a
kézikonyveket, elektronikus és
online forrasokat

Funkcio szerinti konyvtartipusok

o konyvtartipusok kulénbdzé feladatai

o Pécsett megtalalhaté kilénb6zé kényvtartipusok

o koényvtartipusok kiildonb6zé szolgaltatasai
Elektronikus konyvtarak

elektronikus konyvtar,
fels6oktatasi konyvtar, iskolai
koényvtar, kozkdnyvtar, Magyar
Elektronikus Kényvtar, nemzeti
koényvtar, Orszagos Széchényi
Konyvtar, szakkonyvtar,
Tudaskdzpont - Pécs

ismerje, hogy milyen
konyvtartipusok érhetok el
varosunkban

tudja, hogy varosunkban melyik
konyvtarban talal valasztott
szakmajahoz kapcsolodd
dokumentumokat
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Informacidokeresés hagyomanyos és online eszk6zokkel autodidakta tanulas, forraskritika, > tudjon megfelel6 keresékérdést
n el g , hiteles forras, informacids érték, megfogalmazni

] rr!.e_g.;felf_alo" keresOkérdes me_gfo_galmaz’asa keresGkeérdés, Gnképzés, > internetes keresés kdzben

o kglonbozo ’szgmpontf’)_k szerinti keresés snmiivelés, plagium, figyeljen a talalt forrasok

¢ hiteles forras jellemzéi megbizhatésagara

10. évfolyam
Befogadé tantargy: informatika, magyar nyelvtan, osztalyféndki
Eves éraszam: 8 6ra
El6zetes tudas: kilencedik évfolyamon tanultak
Elsajatitand6 ismeretek Kulcsfogalmak, tartalom A tanulé a ciklus végére...

e A valasztott szakma alapveté segédkonyvei, Budapesti Miszaki és » tudjon megfeleld
elektronikus forrasai, szakkonyvtarai, adatbazisai, Gazdasagtudomanyi Egyetem hagyomanyos és nem
folyoiratai Orszagos Miiszaki Informécids hagyomanyos forrasokat

o Konyvtarlatogatas: PTE Miszaki és Informatikai Kar Kozpont és Kényvtar honlapja hasznalni a tantargyi
konyvtara feladatai megoldasahoz

elektrotechnika tagozatosoknak: » ismerje valasztott

Radiétechnika c. folyoirat szakmajanak hagyomanyos

megismertetése és nem hagyomanyos
forrasait

MATARKA
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miszaki lexikonok, miszaki
enciklopédiak,

PTE Egyetemi Konyvtar és
Tudaskdzpont honlapja

o Kozhasznu tajékozédas forrasai, eszkozei
e Elektronikus szolgaltatasok

alkalmazas engedelyek,
azonositd, banki elektronikus
szolgaltatasok, ételrendelés,
jelszo, kritikus szemlélet,
menetrend, mozimdsor,
regisztracio, szinhazmisor,
telefonkényv, tudakozo,
Ugyfélkapu,

» tudjon a hétkéznapi
gyakorlatban szikséges
informaciokat felkutatni

» legyen képes a
legmegbizhatébb forrast
felismerni

» megfelel6 dvatossaggal és
kritikaval kezelje a
kulénbdzb regisztracios
fellleteket,

» adatai megadasat
tudatosan végezze

¢ Informacidkeresési stratégiak ismerete
e Onall6 ismeretszerzés
o Forrasok megfeleld hasznalata, etikai normak

hiteles forras, hivatkozas, kritikus
forrashasznalat, 6nall6é szellemi
termék, dnképzés, plagium,
relevans informacio,

» ismerje sajat
informaciokeresési
stratégiait, legyen képes
azokat fejleszteni

e Adott ttmahoz anyaggydiijtés
o Bibliografia, forraslista 6sszeadllitdsa

bibliografia, forraskritika

» adott témahoz tudjon
forraslistat 6sszeallitani

» legyen képes a
tanulmanyaihoz kapcsolédé
feladata soran az
informacios
problémamegoldas
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folyamatat 6nalléan,
alkotéan végrehaijtani



2. sz. Melléklet
Kényvtari munkaterv 2020/2021

Egész tanéven at tarté folyamatos feladatok:

» tanulas-tanitas tamogatasa konyvtari szolgaltatasokkal és eszkozokkel
» informacios miveltség és kdnyvtarhasznalati ismeretek fejlesztése egyénileg
és szervezett orakon
» az el6z6 tanévben elkezdett, tanulasban-tanitadsban hasznalhatd, megbizhato
internetes oldalak és alkalmazasok gyUjtésének folytatasa, frissitése, ajanlasa
» infografikak készitése kiilonbdz6 tantargyakhoz
» Facebook és Instagram oldalak frissitése, gondozasa
» olvasdva nevelés
» kulturakozvetités
» kozdsségépités
» tehetséggondozas
» felzarkoztatas
» interaktiv monitor minél szélesebb hasznalata (tantargyi ajaniok készitése,
bemutaté a kollégaknak, stb.)
» folyamatos konyvtari szolgaltatas
» iskolai rendezvényeken segités
Id6
augusztus vége — Téritésmentes tankonyvek nyilvantartasa, kdlcsénzése
szeptember
P Oktatoéi példanyok kdlcsdnzése
SZIKLA személy adatbazis frissitése az uj tanuldk beirasaval, tavozo
tanuldk torlésével
Tankonyv potrendelés Ugyintézese
Kdényvtar tanulast-tanitast segit6é allomanyrészének bévitése az
ujonnan érkezett dokumentumokkal
Eves konyvtari munkaterv elkészitése
Szolgaltatasajanlok elkészitése és eljuttatasa a diakoknak, oktatéknak
Tanuldk toborzasa a kényvtarhasznalati versenyekre
oktéber Raktar selejtezése, rendbetétele, ennek dokumentacioja

Kdényvtar allomanyanak szabvanyositasa (ismeretk6zlé
dokumentumok befejezése, szépirodalmi mivek elkezdése)

Felkészités a konyvtarhasznalati versenyre

Csatlakozas az Iskolai kdnyvtarak nemzetkdzi hdnapjahoz (az idei
téma: Finding Your Way to Good Health and Well Being-
Megtalalni az utat az egészséghez és a joléthez) a mentalis és
lelki egészség jegyében:

e Kkét biblioterapias foglalkozas szervezése
¢ online kviz meghirdetése kisebb jutalomeért
Orszagos Konyvtari Napok pécsi rendezvényeire kdzdnségszervezés



november Koényvtar allomanyanak szabvanyositasa (szépirodalmi miivek és
irodalomtudomanyi mivek)

Karacsonyi adomanygyijtés meghirdetése
Felkészités a kdnyvtarhasznalati versenyre

Zipi-wiki verseny meghirdetése (eredményhirdetés januar 15-én, a
Wikipedia napjan)



december

januar

februar

marcius

aprilis

majus

junius

Konyvtar allomanyanak szabvanyositasa (kézikonyvek)
Bekapcsolddas a Diakkaracsony rendezvényeibe
Adomanygylijtés lebonyolitasa

Koényvtari adventi naptar: minden nap egy vers vagy gondolat vagy
elkezdett mondat elhelyezése a konyvtari hirdetén, melyet ki lehet
egésziteni sajat gondolatokkal

Januar 15.: A Wikipedia napja - Zipi-wiki verseny eredményhirdetése
Klimo Gydrgy Megyei Koényvtarhasznalati Verseny
Olvasoklub meghirdetése

Februar 3.: Rejtvényfejték nemzetkdzi napja — rejtvényfejtds flashmob
szervezése

Latogatas szervezése a Klimo Kényvtarba

Olvasoklub inditasa

Tantargykozi projekt szervezése (ez még kidolgozas alatt)
Bod Péter Orszagos Konyvtarhasznalati Verseny
Tantargykozi projekt lezarasa

Olvasoklub

Aprilis 11.: Magyar Kéltészet Napja —
Posztolj verset az utcara!

Tankodnyvrendelés adminisztracidja Az eddigi tapasztalatok
] alapjan ezekben a
Olvasoklub hénapokban van igény
irasbeli érettségik a legtobb konyvtari
orara, egyel6re idén is
Olvasdklub igy tervezem

Tankodnyvek visszagyijtése
Tankoényvrendelés lezarasa



SZMSZ 2. sz. Melléklete:

AZ INTEZMENY DOLGOZOIRA ES TANULOIRA VONATKOZO ADATVEDELMI
ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miszaki Technikum oktato testulete a
szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. Torvény (tovabbiakban: Szkt.), valamint annak
végrehajtasardl szélo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendeletben (tovabbiakban Szkr.)
meghatarozott az intézmény Szervezeti és MuUkodési Szabalyzata 2. szamu
mellékleteként a kovetkez6 adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

Az intézményunkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informacios onrendelkezési jogrél és az informacié szabadsagrol szolé 2011.
évi CXII. térvény, valamint a szakképzésrol szolé 2019. évi LXXX. toérvény elbirasainak.

2018. majus 25-én hatalyba Iépett az uj Unids adatvédelmi rendelet, a GDPR (General
Data Protection Regulation) roviditéssel jelolt rendeletet az Eurdpai Unio és az Eurdpa
Tanacs a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok kezelési szabalya.
Betartasa minden unids szervezetnek és intézménynek az eurdpai jogharmonizaciébdl
fakado kotelezettsége.

Az adatkezelési, adatvédelmi gyakorlatunkat ugy kell szabalyozni és a gyakorlatban
alakitani, hogy az megfeleljen mind a magyar jogszabalyoknak, mind pedig az uni6s
GDPR el6irasainak.

Altalanos rendelkezések

1. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat)
célja
Az alkalmazottak, valamint a tanuldk adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az
ezekkel 6sszefuggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

e azinformacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagroél szélo 2011.
évi CXII. Tv.

o A szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. Torvény

o A szakképzési torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet

e 2018. majus 25-én hatalyba lépett az uj Uniés adatvédelmi rendelet, a GDPR
roviditéssel jelolt (General Data Protection Regulation) rendeletet az Eurdpai
Unio és az Eurdpa Tanacs a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok
kezelési szabalya.

A szakképzé intézményekben leggyakrabban kezelt adatokra vonatkozé
torvényi felhatalmazasok



A Szabalyzat hatalya

3.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a szakképz6 intézmény igazgatdjara,
igazgatohelyetteseire, minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény
tanuldira.

3.2. E Szabalyzat szerint kell ellatni

a munkavallaléi személyilgyi nyilvantartast, valamint a foglalkoztatottak
személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyutt:
foglalkoztatottak adatkezelés), valamint

- a tanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:

tanul6i adatkezelés).



FUGGELEK

Ertelmez6 rendelkezések a 2011. évi CXII. Térvény az informaciés énrendelkezési
jogrol és az informacioszabadsagroél szold 2011. évi CXIl. Torvénybdl, valamint a 2018.
majus 25-én hatalyba lépett uj Unids adatvédelmi rendelet, a GDPR roviditéssel jelolt
(General Data Protection Regulation) rendeletet az Eurépai Unio és az Europa Tanacs
a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok kezelési szabalya alapjan ker(lt
kiemelésre.

Intézményilnk, mint altaldban a kdzoktatasi intézmények két jogcimen kezelik a
tanuloikra, dolgozodikra és esetleges egyéb személyekre vonatkozé adatokat:
e jogszabaly altal elrendelt adatkezelési kotelezettség teljesitésére
e az intézmeény és a foglalkoztatottjai, vagy a tanuld/szil6 érdeke miatt, de nem
jogszabalyi elrendelés alapjan
Ennek alapjan az adatok kezelése, nyilvantartasa akkor torvényes, ha jogszabaly altal
elrendelt, ill. jogszabalyi elrendelés hianyaban az érintett hozzajarulasaval torténik.

A GDPR 6. cikk (1) bekezdése szerint a személyes adatok kezelése kizardlag akkor
és annyiban jogszerl, amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesul:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbal
torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez szikséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziukséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
erdekeinek védelme miatt szukséges;

e) az adatkezelés kdzérdekil vagy az adatkezelbre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szlikségessé, kulondsen, ha az érintett gyermek.

Alapfogalmak

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) természetes
személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhaté, az
érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megorzi e minéségét, amig a kapcsolata az érintett személlyel helyreallithaté.

A személy kulondsen akkor tekinthet6 azonosithatonak, ha 6t kozvetlenul vagy
kozvetve — név, azonosito jel, illetbleg egy vagy tobb, fizikai, fizioloégiai, mentalis,



gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzd tényezd alapjan
azonositani lehet.

Kulonleges adat

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai vélemeényre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydz6édésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,

b) az egészségqi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint
a blnugyi személyes adat.

Koézérdekli adat: kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy kezelésében lévd és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret. Flggetlenul kezelésének madjatol, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kulondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyoz6 jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Koézérdekbdl nyilvanos adat: k6zérdekbdl nyilvanos adat: a kbzérdek( adat fogalma
ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozerdekbdl elrendeli.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok — teljes korli, vagy egyes miveletekre kiterjed6 —
kezeléséhez.

Az egyéni hozzgjarulas kinyilvanitasanak igen szigoru kritériumait hatarozza meg a
GDPR. A hozzajarulast preciz tajékoztatasnak kell megeléznie az adatkezelés
korilményeit illetéen, értve ezalatt azt a kdvetelményt is, hogy mind az adatkezelés
céljat, mind annak helyét, modjat, idejét illetéen konkrét informacidkat kell az érintett
tudomasara hozni. Maga az érintett beleegyezése sem lehet homalyos, vagy
kétértelmd, annak egyértelmiinek kell lennie.

Az intézménylnknek az adatkezelési nyilatkozatot irasban szikséges kérnie az
érintettdl, hiszen tobb év elteltével csak e dokumentum birtokaban igazolhato teljes
biztonsaggal a GDPR-ban meghatarozott valamennyi nyilatkozatkérési és nyilatkozat
adasi kdvetelmény teljesitése. Ugyelni kell az ,adatkezelés hozzajarulas nyilatkozat”
mintak elkészitése soran arra, hogy azokon a jogszabalyok altal megkdvetelt
adattartalom szerepeljen. A nyilatkozattevét (gyermek, torvényes képvisel6 neve,
anyja neve, lakcime) konkrét informaciok vilagos és egyszeri nyelvezettel
megfogalmazva tajékoztatni kell arrdl, hogy milyen adatok kezeléséhez milyen
feltételekkel jarul hozza. Tisztaban kell lennie az adatkezeld kilétével és a személyes
adatok kezelésének céljaval; tajékoztatas arrol, hogy az érintett jogosult arra, hogy
hozzajarulasat barmikor visszavonja, de a hozzajarulas visszavonasa nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét (keltezés;
nyilatkozattevd alairasa; 2 db tanu neve, lakcime, alairasa).



,AZ érintett hozzajarulasa”. az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerositést félreérthetetlenll kifejez6 cselekedet udtjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikkének
11. pontja).

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozdé
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval
végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenll a személyes adatokon végzett
barmely mivelet vagy a miveletek O0sszessége, igy példaul gydjtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezés, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iraskép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetévé teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsuk
tobbé nem lehetséges.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkul
torolje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezel$ pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkul tordlje, példaul
abban az esetben, ha a személyes adatokra mar nincs szukség abbdl a célbdl,
amelybdl azokat gyujtotték vagy mas modon kezelték

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fuggetlenil a miveletek veégrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az
adatkezeldvel, vagy az adatfeldolgozdval.



Integritas és bizalmas jelleg: megfelel6 biztonsagi intézkedések biztositasa az
adatkezelés kapcsan az iskolak szamara is kovetelmény, annal is inkabb, mivel az
adatkezelés targyat a gyermekek szemeélyes adatain tul szenzitiv adatok is képezik.

.integritas és bizalmas jelleg”: a személyes adatok kezelését oly mdédon kell végezni,
hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva
legyen a személyes adatok megfelelé biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes  kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének f)
pontjal.



l. RESZ

A munkavallalokra vonatkoz6 adatkezelés

1. Felelésség a munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

1.1.

1.3.

1.4.

A szakképzd intézményben a munkaviszonnyal 0Osszefiggd adatok
kezeléséeért

az intézmény vezetd igazgatd

az érintett foglalkoztatottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo
vezetd (intézményvezetd helyettesek),

a kincstarnok, a személyzeti, munkatgyi eléado,

a személylugyi adatkezelésben barmilyen formaban koézremikodd
foglalkoztatott,

a munkavallalé a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.
Az intézmény vezetbje felelés a munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint e
Szabalyzatban rogzitett eléirdsok megtartasaért, illetve e kdvetelmények
ellenérzéséért.

A teljesitményértékelést vegz6 vezetd (intézményvezetd helyettesek)
felel6sségi korén belll gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés
folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszeri és
targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
A kincstarnok felel6s azért, hogy illetmény szamfejtés korébe tartozé adatok
intézményen bellli feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezéseket betartsak.

2. A munkavallalék nyilvantartott adatai

2.1. A szakképzésrol szolé 2019. évi LXXX. Torvény (a tovabbikabna Szkt.), valamint
annak végrehajtasarol szolé 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet ( a tovabbiakban
Szkr.)alapjan:

a) név, szuletési hely és idd, allampolgarsag,

b) lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositdé szam,

¢) munkaviszonyra vonatkoz6 adatok

2.2. A szakképzb intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba azakképzésrol
sz0l6 2019. évi LXXX. térvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl

kezeli

a) az alkalmazott

csaladi és utonevét és szuletési csaladi és utonevét,

nemeét,

szlletési helyét és idejét,

anyja szlletési csaladi és uténevét, allampolgarsagat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén valo tartozkodas jogcimét és
a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat,



e lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-
ismeretével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosité szamat,

pedagogusigazolvanyanak szamat,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

adoazonosito jelét,

fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

e a munkahely megnevezését,
e ajogviszony tipusat, kezdd és zar6 datumat, valamint megsziinésének
modjat,
e a beosztasat és a munkakdrének megnevezéseét,
e Dbér- és bérjellegl juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak
alapjaul szolgal6 idétartamot,
c) az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennall6é jogviszonyaval kapcsolatosan

e ab) pontban meghatarozott adatokat,

e a bidnugyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és
keltét,

e a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

munkaiddjének mértékét, munkabdl valo tavollétének jogcimét és

idétartamat,

kirendelésének adatait,

értékelésének eredményét,

tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelésségével

Osszefuggd adatokat.

Az alapnyilvantartas szabalyszerii akkor is, ha az elektronikus uton torténik,
amennyiben a torvényi elbirasoknak, az adattartalomnak megfelel, és a
nyilvantartas barmikor rendelkezésre all.

2.3. Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a
munkavallalé jogviszonyaval 6sszeflggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé
adatait.

2.4. alapnyilvantartas adatkorén kivul — torvény eltér6 rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

25. Az intézmény kulon torvény alapjan nyilvantartia a foglalkoztatott
bankszamlaszamat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos
adatokat.

2.6. Az el6irt, de az alkalmazott alapnyilvantartdas adatkérébe nem tartozé
nyilvantartast vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt Ggyintézd veégzi.



3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését a személyzeti, munkalgyi és
oktatasi el6add végzi. Feladatkdrén belll adatokat kezel a kincstarnok, valamint az
altala kijeldlt tgyintézo.

3.2. A magasabb vezet6 beosztasu intézményvezetd tekintetében az alkalmazotti
adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorld Baranya Megyei Szakképzési Centrum
latja el.

3.3. Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabdl valé rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat szintén a munkaugyi el6éadé vezeti.

3.4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasaihoz tartozé nyilvantartast a
gazdasagi hivatal vezeti.

3.5. A személyzeti, munkaugyi eléado felel6sségi kdrén belll kdteles gondoskodni
arrél, hogy:

e Az altala kezelt, a munkaviszonnyal 0sszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak:

e A személyiiratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerulhessen, amelynek
alapja kozokirat, vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birésag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezeés,

e A munkaviszonnyal 0sszefuggl adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valosagnak mar nem felel meg,

e Ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését,

e Az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6z6en.

3.6. Személyugyi nyilvantartasi feladatban mikodik kdzre minden olyan alkalmazott,
aki az intézménynél tevékenysége soran a foglalkoztatotti alapnyilvantartas
adatkdrével és a személyi irattal 6sszefliggb adatot is kezel.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1.Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez
esetben — a kovethetd kivételekkel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni. A
szamitogeppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

e adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, ebben az esetben az érintett
alkalmazott alairasaval igazolja az adatok valédisagat,

o athelyezéskor,

e munkaviszonyanak megszinése esetén,

e a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyulé kulon kérelmére azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.



4.2. A 4. pont alapjan készitett iratokat személyugyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasb6l a munkaviszony
megsziinése és veégleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az
alkalmazott személyazonositdé adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4. A technikai azonositd (nem kotelez6, nagyobb intézménynél célszerll) az
alkalmazott egyéni azonositdsara szolgalé szamjegy. Az egyéni azonositét az
intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. A
technikai azonositorol az adatok megismerése végett a jogosultakon kivil masnak
tajékoztatas nem adhato.

45. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A
szamitogépen vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé
szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.6. Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kdzll a munkaltaté megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a munkakorére vonatkozé adat kozérdeki, ezeket az
adatokat az alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkul nyilvanossagra lehet
hozni.

4.7. A kozérdekl adatokon kivul az alkalmazott nyilvantartott adatairdl - a 4.8. pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. Az alkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolddé eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld
irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9. Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és az Szkt. sz6l6 torvény altal
felsorolt adatok tovabbithatok: a Baranya megyei Szakképzési Centrumnak, mint
munkaltaténak, a kifizetéhelynek, birésagnak, renddrségnek, ugyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kivil az alkalmazott
felettesének, a mindésitést végzd vezetbnek, a torvényességi ellenbrzést végzé
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytaté testlletnek vagy személynek.

4.10. Az adattovabbitas a 4.9. pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton
ajanlott kuldeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen
tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem
biztositasaval. Intézményen belll papir alapon, zart boritékban.

4.11. Az adattovabbitas az intézmény-vezetd igazgatd alairasaval torténik. Az
illetményszamfejté hely részére torténd adattovabbitast a kincstarnok iranyitja, a
munkaugyi el6éadé hajtja végre.



5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei az adatkezelés tekintetében

5.1. Az alkalmazott a sajatszemélyi anyagaban, az alapnyilvantartasaban, illetve a
személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokban, személyi iratokban korlatozas
nélkul betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkuldéseérdl.

5.2. Az alkalmazott az A&ltala szolgaltatott adatai helyesbitését, és kijavitasat a
nyilvantartast vezet6tél, egyéb esetekben az igazgatétol irasban kérheti. Az
alkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon belll koteles
irasban tajékoztatni az igazgatdt, aki 8 napon belul koteles intézkedni az adatok
aktualizalasardl.

6. A személyi rész

6.1. Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett- adathordozo, amely az munkaviszony
létesitésekor, a jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat is, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetben keletkezik, és az alkalmazott személyével
Osszefuggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ugyiratoktdl
elkulonitve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatok:

e aszemélyi anyag iratai,

e a munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

e az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok (adatbevallas, fizetési letiltas),

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott, adatokat
tartalmazé iratok.

6.4. Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és

a kdzérdek adatok nyilvanossagarol szolo torvéeny rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1. A szakképzd intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak
Orzése és kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikodtetése a
munkaugyi, személyzeti el6adé feladatai.

7.2. A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a) a Baranya Megyei Szakképzési Centrum, mint munkaltaté
b) a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. Torvény, ill. annak végrehajtasarol szolo



12/2020. (11.7.) Korm. rendelet alkalmazott felettese

c) a teljesitményértékelést végzs vezetd (intézményvezetd helyettes)

d) afeladatkdrének keretei kdzott a torvényességi ellenérzést végz6 szerv

e) a fegyelmi eljarast lefolytato testulet vagy személy

f) munkaugyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag

g) az alkalmazott ellen indult buntetéeljarasban nyomozo hatésag, az tigyész és a
birésag

h) az illetmény-szamfejtési (rendszeres személyi juttatasok tekintetében)
feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén belll
(Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatdsaga)

i) az adohatdésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az Uzemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv

k) mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé torvény szerinti

jogosultak (adoellendr, tarsadalombiztositasi ellenér)

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. Torvény, ill. annak végrehajtasarol szolo 12/2020.
(I.7.) Korm. rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4. Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a munkaviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkuldte.

7.5. A személyi anyag tartalma
» az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
* a palyazat vagy szakmai 6néletrajz
* az erkolcsi bizonyitvany
* az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusité oklevél masolata
* tovabbképzés elvégzéseérdl szold tanusitvany masolata
* iskolarendszeren kivilli képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
* a munkaszerz6dés és annak modositasa
* a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

* a besorolas iratai, a korabbi kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
iratok,

* az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
* a teljesitményértékelés, mindsités
* a jogviszonyt megszuntetd irat,

* munkaviszony igazolas masolata.



A szakképzd intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik...”

Az alabbi felsorolasban nem szerepld — torvény eltéré rendelkezésének hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az alkalmazottak legfontosabb nyilvantartott adatai

neve

neve (szlletési neve)
szuletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szama, adbazonosito jele
lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota, gyermekeinek szlletési ideje
egyeéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kivUli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete
- a munkaviszonyban toltott id6tartamok megnevezése,

munkaszerz6dése
a munkahely megnevezése,
a megszlinés maodja, idépontja
allampolgarsaga
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgal¢ id6tartamok (2020.07.01-e el6tt alkalmazottak esetében)

e személyi juttatasok

e az alkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idétartama
- az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott ideju athelyezeés idépontja, modja, a végkielégités adatai

Az az alkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai

A szakképz6 intézmény koteles a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat vezetni,
a szakképzés informaciés rendszerébe bejelentkezni, a regisztraciés és
tanulmanyi alaprendszert hasznalni, valamint az orszagos statisztikai
adatfelvételi program keretében elbirt és a korai iskolaelhagyassal
veszélyeztetett tanuldkrdl 6sszesitett adatot szolgaltatni, hogy az eKréta, SZIR
alrendszerében nyilvantarthatja az alabbi adatokat:



Az alkalmazott (munkavallald)

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat

b) szlletési helyét és idejét

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsboktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét

e) munkakore megnevezését

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat

g) munkavégzésének helyét

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

i) vezetdi beosztasat

j) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat

[) munkaidejének mértékét

m) tartos tavollétének idétartamat

n) lakcimét

0) elektronikus levelezési cimét

p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenbrzésével, az oktatdi tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozul

a szakmai gyakorlat idejét,
esetleges akadémiai tagsagat,
munkaid6-kedvezményének tényeét,
minésité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
e mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
minésitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
e az alkalmazottat érintd pedagodgiai-szakmai ellenérzés id6épontjat,
megallapitasait.
Az iskola gyakorlatdban kezelink olyan adatokat az iskola alkalmazottjaira
vonatkozdan, amelynek kezelhetéségét jogszabaly nem biztositja. Természetesen
vannak ilyen tipusu gyakran kezelt adatok, ezek lehetnek példaul

e a dolgozék egészségi allapotara vonatkozé adatok, pl. egy akar hirtelen
beavatkozast igényl6 betegség (epilepszia, vérzékenység, stb.) ténye



a dolgoz6 pszichés problémaira vonatkozé adat, pl. panikra valdé hajlam,
idegesség, szorongas
e a dolgoz6é csaladjara, gyermekeire vonatkoz6 adat pl. egy munkahelyi
karacsonyi rendezvény megszervezese érdekében
e a dolgozo6 fényképe, a rola készult filmfelvétel is személyes adatnak minésul,
amelynek kezelési lehetdségét, kotelezettségét nem rendeli el jogszabaly
e a dolgoz6 nemzetiségi hovatartozasa
Ezeknek az adatoknak a kezelésére jogszabaly nem jogositja fol a szakképzé
intézményt. Ezért ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabalyi
felhatalmazast meghaladdan kezelt adatok korérél tajékoztatjuk az érintetteket, és
amelynek nyilvantartasarol irasban hozzajarul. Kilondsen vigyazni kell az esetlegesen
kezelt kulonleges adatokra: nemzeti, faji hovatartozas, vallasi-felekezeti hovatartozas,
az egészsegi allapottal kapcsolatos kulonleges adatok.

7.6. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi) anyagként minden esetben egyuttesen
kell tarolni.

7.7. A munkaviszony létesitésekor az alkalmazott alapnyilvantartast vezetd
személyzeti és munkaugyi el6add Osszeallitja a foglalkoztatott személyi anyagat. Az
Szkt. torvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi
iratokon kivul mas irat nem tarolhato.

7.9. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgydijtében kell 6rizni. Az
elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatdszamot és az Ugyirat keletkezésének idépontjat is.

7.10. Az alkalmazott személyi irataiba a munkaltato, a munkaltato altal engedélyezett,
vagy kijelolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetéen jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. Torvény 42. §-aban
foglalt eseteket.

7.11. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kézalkalmazotti
jogviszony megszlinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés elétt az
iratgydjté tartalomjegyzékeén fel kell tuntetni az irattarozas tényét, idépontjat és az
iratkezel6 alairasat.

7.12. A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
munkaviszony megszlinésétdl szamitott otven évig meg kell &rizni.



Il. RESZ

Tanuldk adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felel6sség a tanuldk adatainak kezeléséért

1.1. A Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Mlszaki technikum igazgatoja felel6s
a tanuldk adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos
jogszabalyi rendelkezések és e Szabalyzat elbirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az igazgatOhelyettesek felel6sek a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasuk
ala tartozo teruleten folyo adatkezelés szabalyszerliségéeért.

1.3. Az osztalyf6nokok, az oktatok, a nevelést-oktatast segit6 alkalmazottak, kiemelten
az iskolatitkar, a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiggd
feladatokért tartoznak felelésséggel.

1.4. A kincstarnok és a feladatkoére szerint illetékes Ugyintézé felelés a pénzugyi
elszamolasokhoz kapcsolddd személyes adatok szabalyszer( kezeléséért.

2. Nyilvantarthaté és kezelhet6 tanuléi adatok

2.1. A tanulok személyes adatai a szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. Torveny
(tovabbiakban: Szkt.), valamint annak végrehajtasardl szolé 12/2020. (11.7.)
Korm.rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagodgiai célbal,
gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, iskola-egészségugyi célbdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetbk.

Személyes adatok torvényes felhasznalasanak lehetséges moddszere: a
beiratkozas alkalmaval rovid irasos tajékoztatast adunk at a szul6knek, amelyben
tajékoztatjuk azokrdl a személyes vagy (ritkan) kulénleges adatokrol, amelyeket az
iskola vagy a tanul6 érdekében kezelni fogunk. A tajékoztatéban feltétlenul
szerepeltetni kell, hogy amennyiben a szilé ehhez az adatkezeléshez nem kivan
hozzajarulni, akkor ezt (pl. az osztalyfénoknek) jelezheti. A tajékoztatasrdl szolo iratot
alairatjuk a szulével, és az irat masodpéldanya a szilénél marad.

Varatlan, elére nem tervezett adatgyljtés esetén minden szuld (és tanuld) szamara
elektronikus Uzenetet kuldink a digitalis napld révén, amelyben leirjuk azt, hogy milyen
adatokat kivanunk kezelni a fenti adatkorbdl. Tajékoztassuk a szil6ket arrol, hogy
amennyiben (és ameddig) nem jelenti be azt, hogy a levélben kozolt személyes adatok
nyilvantartdsahoz nem jarul hozza, az intézmény kezelni fogja a szdéban forgd
adatokat. A tajékoztatdban arrdl is rovid tajékoztatast kell adnunk, hogy a szulé
barmikor kérheti az adatkezelés megszuntetését. Kulon figyelnunk kell az esetlegesen
kezelend6 kulonleges adatokra.

Kilonleges adatot nem kezelhetlink elektronikus tajékoztatasra alapozva, azt csak
személyes informacioatadast vagy szul6i nyilatkozatot kovetéen lehet kezelni.

Egyéb tajékoztatasi moédszer, megoldas: az elsd 6szi szulbi értekezleten roévid és
vilagos tajékoztatast adunk a sziul6knek a nem jogszabalyi felhatalmazas alapjan
kezelni kivant adatok korérél, és kérjuk a szuléket, hogy a tajékoztaté iratot irjak ala



abban az esetben, ha hozzajarulnak az iratban szerepl6 adatok intézményi
kezeléséhez.

2.2. A Szkt. 114. § (1) torvény alapjan nyilvantartott adatok

A szakképzo intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k

1)

)

a gyermek, tanuldé neve, szuletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakdhelyének, tartbzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén vald tartozkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositoé okirat megnevezése, szama,

szulgje, torvényes képviselbje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony szunetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanulo oktatasi azonosité szama,

méreési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

m) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

n)

0)
9)]
q)
r
s)
t)

u)

y)

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

felnéttoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

evfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos merés-értékelés adatai.

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzott,

az iskolaba Iépéshez szikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szuldnek,
a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon belll, az oktatoi testlleten belll, a szlulének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezbjének, a tanuloszerzédés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

didkigazolvanya kiallitasahoz szikséges valamennyi adata az orszagos
kozponti informatikai rendszer adatkezel6je, a diakigazolvany elkészitésében
kézremikodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziukségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.



Van az iskola gyakorlataban kezelt, sajat tanulGira vonatkoz6 adat, amelynek
kezelhet6ségét jogszabaly nem biztositja. Ezek lehetnek példaul

e a gyermekek, tanuldk specialis étkezési igényeire vonatkozo6 adatok, pl.
ételallergia, lisztérzékenység, specialis taplalkozasi igény,
e a tanulok egészségi allapotara vonatkozo adatok, pl. egy akar hirtelen
beavatkozast igénylé betegség (epilepszia, vérzékenység, stb.) ténye
e a tanuld pszichés problémaira vonatkozo adat, pl. panikra valé hajlam,
idegesség, szorongas
¢ a tanulo fénykeépe, a rola készult filmfelvétel is személyes adatnak minésul,
amelynek kezelési lehetdségét, kotelezettségét nem rendeli el jogszabaly
e a tanulé nemzetiségi hovatartozasa
Ezeknek az adatoknak a kezelésére jogszabaly nem jogositja fOol a szakképz6
intézmeényeket. Ezért ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabalyi
felhatalmazast meghaladoan kezelt adatok korérél tajékoztatjuk az érintetteket.
Klaldnosen vigyazni kell az esetlegesen kezelt kilonleges adatokra: nemzeti, faiji
hovatartozas, vallasi-felekezeti hovatartozas, az egészségi allapottal kapcsolatos
kulonleges adatok.

Az iskolai mindennapokban az oktatok, osztalyfénokok is gyakran ,kezelnek”
személyes, sOt esetenként kulonleges adatokat jogszabalyi felhatalmazas nélkdl pl.
akkor, amikor tanitvanyaikat osztalykirandulasra, tdborozasra, projektoktatasra viszik,
és megkérdezik az osztalyban, hogy kinek van ételallergigja, kinek kell biztositani
lisztmentes taplalkozast, esetleg van-e az osztalyban vegetarianus étkezést igénylé
tanuldé. Amennyiben ezek valamelyike el6fordul, az oktaté maris kulonleges adatokat
kezel annak ellenére, hogy adott esetben err6l nem készit tablazatot vagy egyéb
feljegyzést sem. Ezért az ilyen és ehhez hasonldé adatok kezelését megel6z6en
minden esetben be kell szerezni a tanuld szlléjének az adatkezeléshez torténd
(szobeli vagy irasbeli) hozzajarulasat. Amennyiben ez a hozzajarulas nincs az oktato
birtokaban, akkor a kilénleges adatokat nem kezelheti.

3. Adatok tovabbitasa

A tanul6i adatok az Szkt. torvényben meghatarozott célbdl tovabbithaték az
intézménytél:

a) a Baranya Megyei Szakképzeési Centrum, mint munkaltatd, birésag, rendérseg,
ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeibdl,

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belul, az oktatéi testlileten belll, a szllének, a vizsgabizottsagnak,

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott- kezelGje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz szikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz



f) az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellaté intézménynek a
gyermek, tanul6 egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozdé szervezetnek, intézmények a tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabal, a
tankonyvforgalmazokhoz, a kiulon torvényben meghatarozott korben és célbdl,

h) a tankonyvforgalmazokhoz, a kulon torvényben meghatarozott koérben és
celbol.

4. Az adatkezelés és — tovabbitas intézményi rendje
A tanuléi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak

4.1. Az igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfénok, feladatkore vagy megbizasa
szerint az oktatok, gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, tankonyvterjesztéssel
megbizott alkalmazott, balesetvédelmi felelGs, iskolatitkar, kincstarnok, gazdasagi
ugyintézo6k.

4.2. Az iskolatitkar feladata a tanuléi nyilvantartdsra szolgald beirasi napld
(elektronikus napld), illetve a fenntarto altal meghatarozott tanulé nyilvantarté program
vezetése, valamint a didkigazolvanyok sorszamat tartalmazo nyilvantartas vezetése.
A beirasi naplét (elektronikus naplét) és a nyilvantartasokat biztonsagos maédon
elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositja. Gondozza
a diakigazolvanyok elkészitéséhez sziikséges igénylélapokat.

4.3. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplét, torzslapot, és kiallitia a bizonyitvanyt. A
torzslapok és a bizonyitvanyok 6rzésére az iskolatitkari szobaban elhelyezett
lemezszekrény szolgal. Adattovabbitast végez a 3. c) pontban irt korben. A tudas
értékelésével kapcsolatban a sajat tantargya tekintetében az oktato is illetékes.

4.4. A balesetvédelmi felel6s kezeli a tanuldbalesetre vonatkozo6 adatokat, s tovabbitja
a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.5. A laborans munkakorben alkalmazott munkatars, aki ellatia a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatokat is, felel6s az adatokat kezelni a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiuzd6 gyermek, tanuld rendellenességére vonatkozo
adatokat, és el6késziti a 3. g) pontban irt adattovabbitasra vonatkozé iratot.

A tanuldkat megilleté kedvezmények megallapitasahoz sziikséges segitséget ad

A kedvezmények megallapitasahoz szukséges adatok kezelésében feladatkorén belul
részt vesz a kincstarnok, valamint az iskolai tankonyvterjesztéssel megbizott
alkalmazott.

4.6. A szakképzd intézmény vezetbje adhatja ki a 3. a), b), €) és g) pontban irt
adattovabbitasrodl sz6l6 iratokat. Az irat el6készitdjét az igazgatd jeldli ki.

4.7. Az illetékes intézményvezetd helyettes adja ki a 3. d), f) és h) pontok szerinti
adattovabbitasrol szolo6 iratokat.



4.8. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatia a szilét arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében
kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanuld és a szul6 figyelmét arra, hogy
az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelez6. A tanuld Onkéntes
adatszolgaltatasba torténé bevonasahoz elézetesen be kell szerezni a szul6 irasos
engedélyét. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gydjtésérél az
igazgato hataroz.

4.9. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési ido6t.

410. A gyermek- és ifjusagveédelmi feladattal megbizott munkatars koteles
gondoskodni az adatok megfelel6 eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a szakképzeésrél sz6l6 2019. évi LXXX. torvényben és
a Szabalyzat [1/2.1. pontjaban irt célok korébe.

4.11. A tanuldi jogviszony megsziinése utan a torzslap 6rzése az irattari szabalyok
szerint torténik.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1.Az igazgatdt, az igazgatohelyetteseket, a beosztott oktatokat, gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s feladatokat ellatdé alkalmazottat, tovabba azt, aki esetenként
kézremikodik a tanulé fellgyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozdan, amelyrél a tanuléval, szilével valé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

5.2.A kiskoru tanulé szuldjével kozolheté minden gyermekével Osszefuggd adat,
kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanuld érdekeét.

5.3. Az adat kdzlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a tanul6 érdekét, ha olyan
koériiményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanulé testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekdvetkezése szul6i magatartasra, kdzrehatasra vezethet6 vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatdi értekezleten az oktatétestulet
tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodéseével, értékelésével, mindsitésével 6sszefuggd
megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek az oktatotestuleti
értekezleten.

5.5. A titoktartasi kotelezettség alol a szul6 irasban felmentést adhat. A felmentést — a
oktatd, a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, az oktatdi testulet javaslatara vagy sajat
dontése alapjan — az igazgat6 kezdeményezheti irasban.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak a szakképzésrdl
sz0l6 2019. évi LXXX. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott 12/2020.(11.7.)
kormanyrendeletben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.



Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzék és abban kézremikodék azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozo el6irasokat.

5.7. A szakképzésrél szold torvényben meghatarozottakon tulmenéen a tanuléval
kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.

lll. RESZ
Vegyes rendelkezések

1. Iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken késziilt fotdk nyilvantartasaval,
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos intézkedések

A GDPR, és a hatalyos Info tv. szabalyozasa értelmében levonhatd az a kdvetkeztetés,

hogy jelenleg a szakképzd intézményekben a 14 év alatti kiskoru nevében térvényes

képvisel6je gyakorolja a képmasaval valé rendelkezés jogat, a 14-18 év kozotti kiskoru

jognyilatkozatanak érvényességéhez pedig a térvényes képviselbje hozzajarulasa is

sziukséges, a 16 év feletti kiskoru tehat mar nem kizarélagosan gyakorolja ezen jogot.

A GDPR rendelkezései szerint minden egyes fénykép elkészitésekor és
publikalasakor vizsgalni kell a célhoz kotottséget, ennek kdvetkeztében az altalanos
felhatalmazas gyakorlata nem szabalyos, mivel a szuldi hozzajarulas meglétét mindig
eseti jelleggel, minden egyes esetben kulon kell megvizsgalni.

Intézményunknek olyan nyilatkozatmintakat kell kidolgozni, amelyekben utalas torténik
arra, hogy az intézmény munkatervében (pl. farsang, karacsony, kulonb6z6 diaknapok
stb.) szereplé programok tekintetében kérik a felhatalmazast a szul6tol, ami
természetesen azt jelenti, hogy a nem nevesitett programok esetében minden egyes
esetben kulon hozzajarulasra van szikség.

Az igazolasi kotelezettség teljesitése érdekében intézménylknek korultekintéen kell
eljarni a hozzajaruld nyilatkozatok bekérése és tarolasa kapcsan is, mivel egy
esetleges ellen6rzés esetén a hozzajarulason alapulé adatkezelést igazolnunk kell.
,AZ érintett hozzajarulasa” elvének tukrében is vizsgalva a kérdést olyan megfelel
tajékoztatasnak kell megel6znie a szil6i hozzgjarulas megadasat, amelynek
keretében a szul6 tisztaban lesz azokkal az informaciokkal, hogy pontosan pl. milyen
web-lapon, milyen célbdl készitett fényképek, mennyi ideig lesznek lathatoak, és a
GDPR alapjan azt a lehet6séget is biztositani kell a szamara, hogy a hozzajarulasat
barmikor visszavonhatja.

A visszavono nyilatkozat datumatol kezdve az adatkezel6nek (intézménylnknek) meg
kell szuntetnie a jogtalan adathasznalatot, pl. a fényképet, mint adatot torolni kell a
megfelel6 helyrél/helyekrdl. Ez esetben garantalni kell azt is, hogy a torlés vegleges
legyen, igazolhato legyen.

Fontosnak tartjuk azt is, hogy a szul6i hozzajaruld nyilatkozatokba keruljon bele azon
informacio is (pl. hatarozott idétartamig, visszavonasig, tanuldi jogviszony idejéig stb.
fordulatok), amely alapjan a szl tisztdban lesz azzal a kérilménnyel, hogy mennyi



ideig lesz lathatd a gyermeke képmasa, vagy olvashatoé a versenyeredménye az adott
honlapon.

2. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k adatainak kezelése

Kiils6 személy altal benyujtott onéletrajz allashely palyazatra, vagy palyazat
kiiras nélkul is beérkez6 donéletrajzok esetén alkalmazandé eljaras:

Szukséges az adatkezelés szabalyozasa, mivel a szakképzd intézményekre
vonatkozo jogszabalyok erre nem adnak felhatalmazast

Az intézmény a palyazati kiirasa tartalmaz olyan kotelezd elemet, amely szerint a
palyazénak nyilatkoznia kell, hogy a palyazatban és az annak részét képez6
Onéletrajzban, erkdlcsi bizonyitvanyban szereplé adatokat a palyazat elbiralasa
érdekében kezelheti a palyaztato.

A kéretlenul benyujtott onéletrajzokban azonban ez a nyilatkozat nem szerepelhet.
Ebben az esetben a kéretlenul benyujtott dnéletrajzot 1 évig megbrzi az intézmény,
azzal a kitétellel, hogy err6l az oOnéletrajzot beadé maganszemélyt értesitjuk, a
jovébeni esetleges alkalmazasa érdekében. A dokumentumban fol kell hivni a
figyelmet arra, hogy az adatokat az oOnéletrajzot benyujté személy erre utalo
magatartasa alapjan kezeli az intézmény, és informaciot kell adni arrdl, hogy az
intézmeényhez benyujtott kérelmére az adatkezelést megszunteti az intézmeény.

3. Az intézményi levelezérendszeren keresztiil beérkezé elektronikus levélben
beérkez6 adatok kezelése
Ebben az esetben is szukséges az adatkezelés szabalyozasa, mivel a szakképz6
intézményekre vonatkozo jogszabalyok erre sem adnak felhatalmazast, vagyis kilsé
személy adatainak kezeléséhez nem kinal megoldast.
Amennyiben az intézmény igazgatodja, vezetdi vagy oktatdi, az iskolatitkar, egyéb
alkalmazott az iskola szerverén mikodé vagy akar kulsé szerveren futd (Google,
Yahoo, Freemail, stb.) levelezérendszert hasznalnak, és szamukra ismeretlen
szemelyekt6l elektronikus leveleket kapnak, akkor a levelez6rendszer tarolja az
Uzenetet kildé e-mail cimét, és az Gzenetben szereplé nevét, esetleg lakdhelyét vagy
mas személyes adatat. Amint az iskola vezetdje, oktatoja, iskolatitkara ezt a levelet
megkapja, a levelezérendszer rogziti az Uzenetet, és a kuldé személy adatait. Ha a
cimzett valaszol is az e-levélre, akkor az eredeti Uzenetkuld6 adatai a cimtarban is
rogzitésre kertlnek.
Az adatkezeléssel kapcsolatos megoldas: az intézmény vezetdi, oktatdi és egyéb
alkalmazott szamara kuldott elektronikus Uzenetek kildése esetén magat az Uzenet
kuldést ugy értelmezi az intézmény, hogy az uzenetkuld6 hozzajarul e-mail cimének,
nevének és az Uzenetben kdzolt esetleges adatainak kezeléséhez. Amennyiben az
Uzenetkuldé azt kéri, hogy néhany nap id6tartamon belll elektronikus Uzenetét a
cimzett torli, és vele egyutt a levelezérendszer cimtaraban is megsemmisiti a hozza
tartozo névjegyet.

4. Elektronikus uton tovabbitott levelek esetén teendo eljaras

Amennyiben az intézmény igazgatdja, vezetdi vagy az oktatoi, az iskolatitkar, egyéb
alkalmazott az iskola szerverén muikodé levelezérendszert hasznalnak, adatokat,
egyéb informaciokat szolgaltatnak, valamennyi levél kildés esetén a kdvetkezd
uzenettel kell lezarni a levélkildeményt:

Ezen lizenet és annak barmely csatolt anyaga bizalmas, jogi védelem alatt all, a
nyilvanos koézléstél védett. Az Llizenetet kizardlag a cimzett, illetve az altala



meghatalmazottak hasznalhatjak fel. Ha On nem az iizenet cimzettje, gy kérjiik, hogy
telefonon, vagy e-mail-ben értesitse errél az lizenet kiildéjét és térélje az lizenetet,
valamint annak ésszes csatolt mellékletét a rendszerébél. Ha On nem az (lizenet
cimzettje, abban az esetben tilos az lizenetet vagy annak barmely csatolt mellékletét
lemasolnia, elmentenie, az (izenet tartalmat barkivel k6zblnie vagy azzal visszaélnie.

5. Az adatok papir alapon valé biztonsagi tarolasa

A hagyomanyos, papir alapon készult nyilvantartasokat biztonsagi zarral ellatott
helyiségben kell tarolni, azon belll is pancélszekrényben, vagy ennek hianyaban
tizall6 lemezszekrényben.

A helyiségben illetéktelen személy nem tartézkodhat, az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nélkul, mely egyben azt is jelenti, hogy amennyiben a felel6s személy
elhagyja az 6rzésre hasznalt helyiséget, azt azonnal be kell zarnia. A tarolé kulcsaval
csak azok rendelkezhetnek, akik munkakoruknél fogva meg vannak bizva a tarolt
adatok kezelésével, vagy valamilyen adatkezelési feladatra vannak feljogositva. (A
rendelkezések természetesen fogva az irattarra is vonatkoznak.)

6. Az adatok kezelése, nyilvantartasa a szamitégépeken, a biztonsagi védelem
kialakitasa

A személyes adatokat tartalmazd szamitdgépes informacidos rendszer védelmét
kotelez6 biztositani, szabalyozva az adatkezelés fizikai biztonsagat és a mikodtetés
rendjét.

A kiilénbdzé nyilvantartasi rendszerek (KIR, KIRA, e-KRETA, levelezé program, egyéb
szamitogépes adatokat tartalmazé nyilvantartasi rendszerek) biztonsagos
mikodtetése érdekében a személyi adatokat tartalmazé szoftverekbe csak jelszd
hasznalataval lehet belépni. A jelszoét illetéktelen személynek tilos atadni.

Az adatkezeléssel megbizott alkalmazott szamara a hozzaférést biztositani kell.

A feladat jellegénél fogva a jogosultsagok megoszthatok, mas-mas jelsz6
hasznalataval.

A szamitogeépre csak olyan program telepithet, mely az adatokat kezel6 alkalmazott
munkajahoz szikséges.

A szamitogépen tarolt személyes adatok védelme szempontjabdl igen fontos és
felelGsségteljes szerepe van az intézmény rendszergazdajanak.

A rendszergazda feladata kiuilonosen

o Az adatkezel6 altal hasznalt programok telepitése, mikodtetés
biztositasa, az esetleges Uzemzavarok elharitasa
A kezelt adatok technoldgiai eszk6zokkel torténé védelme
Biztonsagi mentések elkészitése, archivalas
Virusvédelem biztositasa
A hibas, vagy aktualitasat vesztett vagy feleslegessé valt adathordozok
bezuzasa, ill. olvashatatlanna tétele
Az adathordozék elhelyezésére csak olyan helyiség jelolheté ki, amely elegendd
védelmet nyujt az illetéktelen, vagy er6szakos behatolastol, és védett tliz, vagy egyéb
természeti csapas ellen.



Az adathordozok tarolasat, biztonsagos mikddését, felhasznalasat folyamatosan, de
fél évente egyszer mindenképpen ellenérizni szukséges.

A halozati kiszolgalo gépen (szerver) tarolt adatokhoz csak az adat kezelésére
feljogositott személy férhet hozza.

7. Az intézmény teriiletén, a vagyonvédelem érdekében elhelyezett megfigyeld
kamerak felvételével kapcsolatos eljarasrend

Az Adatkezel6 a 7622 Pécs, 48-as tér 2 alatti cimen szereplé Baranya Megyei

Szakképzési Centrum Zipernowsky Karoly Muaszaki Technikum vagyonvédelem

céljabdl kamerarendszert alkalmaz.

Az adatkezelés jogalapja az érintettnek a jelen tajékoztatdsa alapjan megadott
onkéntes hozzajarulasa. A hozzajarulas rautalé magatartassal is megadhaté ugy, hogy
az ott tartézkodd személy a teruletre bemegy.

A kamerarendszert az Adatkezeld Uizemelteti.

A rogzitett felvételek tarolasanak ideje maximum 3 munkanap. Amennyiben biztonsagi
esemény indokolja a felvételek elkulonitetten tovabb is megérzésre kerulnek. A
kamerak hangfelvételt nem rogzitenek Az egyes kamerak pontos elhelyezkedése és a
medgfigyelt tertlet az alabb felsorolt helyeken talalhatéak meg:

1. El6képpel megfigyelt, nem rogzitett kameraképi teriiletek
o M27-es tanterem
e M102-es tanterem
e 1. emeleti mihelyfolyosé
e Tornaterem bejarata, iskola teher és személybejarata.
2. Rogzitett videofelvétellel megfigyelt kameraképi tertletek
e Tanari (féldszinti nagytanari)
e Tanari folyosodja (féldszinti nagytanari)
e Udvar délkeleti része
A kamerak altal készitett felvételek megtekintésére a szakképzd intézmény vezetbje
és helyetteseinek, valamint a technikai muikodtetésért felelés személyeknek
(rendszergazda) van lehet6seguk.

A tornaterem bejarata felett elhelyezett kamera képe a www.zipernowsky.hu internetes
oldalra él6képet ad, melyet minden olyan személy megtekinthet, aki az iskola
honlapjara latogat.

A kamerak felvételei helyileg 7622 Pécs, 48-as tér 2 alatti cimen kerulnek tarolasra.
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4 Kameraval
megfigyelt teriilet!

A teruleten vagyonvédelmi célbdl kameras megfigyel6 rendszer Gzemel.
Blncselekmény, vagy szabalysértés gyanujanak észlelése esetén bizonyitékként a
felvételeket az eljard hatésagok szamara atadja.

Felhivjuk figyelmét, hogy a teruletre vald belépéssel hozzajarul az 6nrél készult
felvételek fentiek szerinti kezeléséhez.

8. Adatvédelmi incidens

A jelen szabalyzatban leirtak alapjan a gyermekek személyes adatai kilénos védelmet
érdemelnek [GDPR preambulumanak (38) bekezdése], kiemelten fontos, hogy az
iskolank dsszes polgara ismerje meg adatvédelmi incidens eléfordulasa esetén a
megfelel6 protokollt (GDPR 33- 34. cikk), hogy a bejelentést szabalyszerlin tudjak
megtenni a NAIH felé.

A GDPR 4. cikkének 12. pontja értelmében az ,adatvédelmi incidens”a biztonsag olyan
sérllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen
vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi. A GDPR 33.
cikkének (1) bekezdése alapjan az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkll, és ha lehetséges, legkésébb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, bejelenti az 55. cikk alapjan illetékes fellgyeleti
hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valoszinlsithetéen nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés
nem torténik meg 72 o6ran belll, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara
szolgalo indokokat is. A GDPR 34. cikkének (1) bekezdése szerint, ha az adatvédelmi
incidens valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve, az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkull tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrél.




IV. RESZ

Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazé Fuggelék is
kapcsolodik.

2. A jovahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az iskolatitkari irodaban,
az iskolai kényvtarban és a tanari szobaban hozzaférhetd Szervezeti és
Mikodési Szabalyzattal egyutt kell kezelni. Rendelkezéseir6l az intézmény
igazgatoja és igazgatohelyettesei adnak tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak 2. szamu mellékletét
képezb adatkezelési szabalyzat az oktatoi testlleti értekezlet elfogadasa utan
a munkaltaté jovahagyasa utan valik érvényessé.



SZMSZ 3. sz. Melléklete:

A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

Késziilt

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefuggd egyes torvények
modositasardl és a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szélo 2013. évi
CCXXXIl. torvény hatalyon kivll helyezésérél. A nemzeti koznevelés
tankonyvellatas szabalyozasat a kdznevelésrél szélé 2011.évi CXC. torvény
hataskorébe utalta

Ertelmez6 rendelkezések

Az

. hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval

tanuldi jogviszonyban allo tanulo részére az iskola altal téritésmentesen vagy
térités ellenében atadott, legalabb harom hénapon at hasznalt, majd a tanulétél
visszavett, vagy a tanulo altal az iskola részére felajanlott tankonyv,
kozismereti tankonyv: a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) barmely
tantargyahoz alkalmazhat6 tankonyyv,

munkafiizet: az a tankdnyv, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb
meghatarozott tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat
elésegitse,

munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulonak a
tankdnyvben elhelyezett feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania,
tankonyv: az a konyv - beleértve a szétart, a szoveggyUjteményt, az atlaszt, a
kislexikont, a munkatankdnyvet, a munkafizetet, a feladatgyljteményt - vagy a
digitélis tananyag vagy a nevelési-oktatasi program részét alkoto
informacidhordozé, feladathordozd, amelyet 2019. évi LXX. tdrvény
meghatarozott eljarasban tankonyvvé nyilvanitottak,

tankonyvellatas: az iskolaban alkalmazott tankdnyvek fejlesztése, kiadasa,
el6allitasa, valamint az iskolai tankdnyvrendelés lebonyolitasa,

tartés tankonyv: az a tankonyv, kdnyvhoéz kapcsolédéd kiadvany, amely nem
tartalmaz a tankonyvbe torténé bejegyzeést igénylé feladatokat, és alkalmas
arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven keresztll hasznaljak.

iskolai tankonyvellatds rendje elfogadasanal a kovetkezdé jogok

érvényesilnek:

dontési jog illeti meg

- az oktatoi testuletet



véleményezési jog illeti meg a
- a szakmai munkakozosséget

- az iskolai diakénkormanyzatot,

I. Az iskolai tankonyvtamogatas rendje

A tankonyvellatassal kapcsolatos szabalyokat az eddigiekben a Nemzeti kdznevelés
tankonyvellatasarol szolé 2013. évi CCXXXII. torvény hatarozta meg. Ez hatalyon
kivul kerult, Ezek utan a koznevelési torvény tartalmazza az iskolai tankonyvellatas
szabalyait, amelyek kozul az alabbi legfontosabb motivumok:

e a tankonyvjegyzék barmely évfolyam barmely tantargya és a szakképzési
tantargyak esetén is maximalisan két tankdnyvet tartalmazhat,

o ezt az elGirast azonban nem kell alkalmazni a szétar, a szOveggyUjtemény, a
feladatgyljtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkaflizet, a digitalis tananyag és
a nevelési-oktatasi program részét alkoté informacidhordozo, feladathordozo és
az idegen nyelvi tankdnyvek tekintetében,

¢ a tankonyvrendelés keretében az iskola a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz, a
szakképzési kerettantervi tantargyhoz, a tanitott modulhoz, témakorhéz tovabbra is
kizarolag a tankonyvjegyzéken szereplé tankonyvek kozul valaszthat,

e az iskola a tankonyveket tovabbra is — a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban — a konyvtarellato fellletén keresztll rendeli meg,

e az ingyenes tankonyvellatdssal nem érintett évfolyamokon a tankdnyveket
tankonyvkolcsonzéssel vagy a tankdonyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli
tamogatassal kell tovabbra is biztositani a torvényben meghatarozott (pl. tartésan
beteg, harom vagy tobbgyermekes csaladban él6, stb.) tanulok szamara,

o a normativ tankonyvellatasra jogosult tanuldk fent emlitett kérét mar nem a
tankonyvellatas rendjérél szolo torvény, hanem a kdznevelési torvény hatarozza

meg.
Az iskolak és az oktatdk és a tanulok tankonyv-valasztasi lehet6ségei ezekkel a
rendelkezésekkel némileg béviltek, mert a szOveggyljtemények,

feladatgyijtemények, munkaflzetek, stb. esetében lehetéség nyilik a magankiadok
szinvonalas kiadvanyainak megrendelésére is.

Konyvtari tankonyvkezelés szabalyozasa

Intézményunkben a konyvtar kezelésében Iév6 tankonyveket az alabbi csoportokba
soroljuk be, mindharom tankonyvcsoport idéleges nyilvantartasba kerul.

1. csoport: oktatéi példanyok, tartdés tankdnyvek (az érai munkat szolgaljak, nem
ingyen tankdnyvek!), tanitast segit6 kiadvanyok (pl. tanari kézikdnyvek,
feladatgyljtemények, tantargyi 6sszefoglaldk, stb.), alternativ (nem az iskoladban
hasznalt) tankdnyvek, stb. A nyilvantartasban B el6jelet kapnak.



A konyv elsé oldalara kerll a kdnyvtar tulajdonbélyegzéje és a kdnyv nyilvantartasi
szama. Az ilyen jellegl konyveket, dokumentumokat leltar és selejtezés szempontjabdl
id6leges nyilvantartasuként kezeljuk, de a nyomonkovethetéség érdekében a SZIKLA-
ban rogzitjuk, igy kapnak nyilvantartasi szamot, pl. Bxxxx

A B el6jell dokumentumok kolcsonzése a SZIKLA szoftverben kerul rogzitésre.

2. csoport: olyan tankonyvek, dokumentumok, melyeket a tanuldék csoportosan,
hosszabb id6re kdlcsdndznek, de a kdnyvtar tulajdonat képezik. Jellemzben ilyenek a
szakmai vizsgara felkészllést segité szakmai tankdnyvek. A nyilvantartasban TK
el6jelet kapnak.

A konyv els6 oldalara kerul a konyvtar tulajdonbélyegzéje és a konyv nyilvantartasi
szama. Az ilyen jellegl konyveket, dokumentumokat leltar és selejtezés szempontjabdl
id6leges nyilvantartasuként kezeljuk, de a nyomonkovethetéség érdekében a SZIKLA-
ban régzitjuk, igy kapnak nyilvantartasi szamot: TKxxxx

A TK eléjell dokumentumok kdlcsdnzése a SZIKLA szoftverben kerll rogzitésre

3. csoport: ingyenes (téritésmentes) tankdonyvek
Az alabbi jogszabalyok értelmében az iskolankban tanulé nappali tagozatos diakok
mindegyike jogosult téritésmentes tankdnyvek kolcsdnzésére:

e 2019. évi LXX. térvény a kozneveléssel osszeflggd egyes torvények
modositasarol és a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXIIl. toérvény hatalyon Kkivll helyezésérél. A nemzeti kdznevelés
tankonyvellatas szabalyozasat a koznevelésrél sz6l6 2011.évi CXC. torvény(a
tovabbiakba Nkt.)hataskorébe utalta

o Nkt. 46. § (5) A koznevelés nappali rendszerl iskolai oktatasaban az allam
biztositja, hogy a tanulé szamara a tankdnyvek téritésmentesen alljanak
rendelkezésre.

e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat

o 1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatarozat

A téritésmentes tankonyveket a tanuldk legalabb egy tanévre, de legfeljebb a
tanulmanyaikat lezaré vizsgakig kapjak meg. A téritésmentes tankonyveket a tanév
végi begylijtés utdan a kdvetkez6 tanév elején, lehetbség szerint, visszaosztjuk a
kovetkez6 évfolyam szamara.

A visszagylijtés aldl kivételt képeznek, 6rokds hasznalatba kapjak a diakok:

e nyelvkonyvek + hozzajuk tartoz6 munkaflzetek

e egyéb munkafuzetek és munkatankonyv jellegi kiadvanyok

o torténelmi atlasz

o Matematikai, fizikai, kémiai 6sszefliggések - Négyjegyl fuggveénytablazatok

A téritésmentes tankonyvek elsé oldalara konyvtari tulajdonbélyegzé kerll, kivéve az
Orokos hasznalatba adott tankonyvekben (lasd fentebb).

A tankdnyvosztas optimalis idépontja a tanév elsé tanitasi napja. Modjat és
lebonyolitasat mindig az adott tanév feltételeinek és lehet6ségeinek
figyelembevételével kell megszervezni. Lehetséges megoldasok:

e névre szoblo, egyéni tankdnyvcsomagok Osszekészitése, diak tankonyvlista
alapjan, atadas egyénileg

e osztalyszintl, darabszamon alapulé kiosztas



A diadkokkal mindkét esetben ala kell iratni egyéni tankonyvlistajukat, ezzel igazoljak,
hogy birtokukba vették az adott tanév elvégzéséhez szukséges dokumentumokat. Az
alairt diak tankonyvlistakat a tankdnyvfelelés 6rzi.
A téritésmentes tankonyveket csoportos nyilvantartasba vesszuk. Ez torténhet a
SZIKLA szoftveren keresztul, vagy tablazatkezeld program (pl. Excel) segitségével.
Esetlkben osztalyonként rogziteni kell:

e tankonyv cimét
raktari kodjat
hany db-ot kapott az osztaly az adott tankdnyvbdl
visszagyUjtéskor hany db érkezett vissza ujra kioszthato allapotban
hany db keril selejtezésre

Az 1. és 2. csoportba tartoz6 dokumentumok helye a konyvtarban van a tanulast-
tanitast segit6 allomanyrészben.
A téritésmentes tankdnyveket a kdnyvtar raktaraban taroljuk:
e a kozismereti tankdonyveket évfolyamonként, azon bellul tantargyanként
csoportositva
e a szakmai kdnyveket szakmacsoportonként, azon beldl fajtanként

A szll6ket az iskola a megel6z6 tanitasi év végeén tajékoztatja azokrol a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrél, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktaté munkahoz szikség lesz, valamint
az iskolatol kolcsdndzhetd tankdnyvekrél, taneszkdzokrél és mas felszerelésekrdl,
tovabba arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szul6i kiadasok
csokkentéséhez.

Az iskola igazgatéja minden év junius 10-ig koteles felmérni, hany tanulénak lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl torténd kolcsdnzéssel, errél
tajékoztatja tankonyvfeleldst.

A tankonyvtamogatasra vonatkozo igényeket iskolank minden évben az iskolai
tankonyvrendelés elkészitése el6tt, az iskola altal meghatarozott idében
adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz.

Az iskola a tankdnyveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus
formaban - a kdnyvtarellato fellletén keresztll rendeli meg. A konyvtarellaté szamara
az iskola a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) atanuld neve,

b) a tanul6 oktatasi azonosité szama,

c) a tanul¢ iskolajanak neve, OM azonositdja,

d) atanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,

e) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,

f) a tanuldé nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott
nyilatkozattal vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.



Az iskola atadja a konyvtarellatonak a tankdnyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat.

Az atadott személyes adatokat a konyvtarellatd kizardlag a tankonyvjegyzékben
meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz valé jogosultsag megallapitasa
céljabdl kezeli.

Az éves koltségvetési torvényben kell meghatarozni a téritésmentes tankonyvellatas
biztositasahoz az iskolai tankonyvrendeléseknél figyelembe vehet6 tanulonkénti
tankonyvtamogatas 0sszegét.

A tankonyvtamogatas felhasznalhaté

a) a tanuléi tankonyvvasarlas koltségeinek atvallalasara és csokkentésére,
tovabba az iskolai tankdnyvrendelés teljesitésére, valamint

b) ha az iskolaban a nevel6 és oktatd munkahoz részben vagy egészben nem
alkalmaznak tankonyvet, készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatashoz és a
fejleszt6  nevelés-oktatashoz ~a  pedagogiai  programban  foglaltak
megvalositasat szolgald, a tankodnyvjegyzéken nem szerepld kdnyvek,
munkaflzetek, feladatlapok, digitalis ismerethordozok beszerzésére, a szakmai
munkakdzdsség és az iskolai szul6i szervezet egyetértésével.

A tanuldk tankonyvellatasat szolgalé kdzponti koltségvetési tamogatas terhére a
sajatos nevelési igényl tanuldk neveléséhez-oktatasahoz a szakmai munkakdzosség
és az iskolai szul6i szervezet egyetértésével a pedagodgiai programban foglaltak
megvalositasat szolgalé, a tankdnyvjegyzékben nem szereplé koényvek,
munkaflzetek, feladatlapok, eszk6zok és digitalis ismerethordozok is beszerezhetbk
tankonyv helyett, ha az iskolaban a nevel6 és oktatd munkahoz részben vagy
egészben nem alkalmaznak tankonyvet.

A koznevelés nappali rendszer( iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanulé
szamara a tankodnyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

A szilék kérésre tajékoztatast kapnak arrdl, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre, tovabba hogy az igényléshez milyen igazolasok bemutatasara van
szukség.

Nem igényelhet6 téritésmentes tankdnyv az olyan tanulé szamara, aki

o tandijfizetésre kotelezett
e akinek szunetel a tanuldi jogviszonya



A tanuld, ill. kiskoru tanulé sziil6je koteles a tankoényv elvesztésébél,
megrongalasabodl szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

Il. Az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas feladatai:

- a tankdnyvek beszerzése
- a tankonyvek tanuldkhoz torténé eljuttatasa.

Az iskola a tankonyvellatas feladataival (rendeléstél a tanuldkhoz valé eljuttatasig)
megbizott tankdnyvfelelés: Storcz Tamas Laszloné (konyvtaros).

A tankonyvfelel6s feladatai:

Az iskolai tankdnyv alaprendelés hatarideje: aprilis 30

Az alaprendelés junius 30-ig médosithatd.

Tajékoztatia a tanuldkat, szlléket a tankdonyvrendelést megel6zben a
tankonyvjegyzékrol

Tajékoztatja a tanuldkat, szllbéket a tankonyvek kiosztasanak helyszinérél,
idépontjairdl

Az iskola tajékoztatasa alapjan jogosult a normativ tdmogatasra jogosultaknak
a tankonyveit térités nélkul atadni a konyvtaros kollégan keresztul (megfelel
adminisztracio mellett)

Y V. VYVV

Az iskola feladatai

> Helyet biztosit a tankdnyvek biztonsagos tarolasahoz, kiosztasahoz

» A munkaltatd Baranya Megyei Szakképzési Centrum Kancellarja, mint
munkaltatd, irasban megallapodast kot a tankdnyvfeleléssel a feladatok
elvégzésre.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdve kell tennie, hogy
azt a szul6k megismerhesseék.

A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépé Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsult
létszamat, valamint a kdnyvtarbdl kikdlcsondzhetd kdnyvek szamat is figyelembe kell
venni.

Osszeférhetetlenség

Nem vehet részt az iskolai tankonyvrendelés elkészitésében és az iskolai
tankonyvellatdas megszervezésében az iskolanak az az alkalmazottja, aki a
tankonyvforgalmazoval munkavegzésre iranyulo jogviszonyban all.



SZMSZ 4. sz. Melléklete:
UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum Zipernowsky Karoly Miszaki Technikum
ugyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbi jogszabalyok alapjan
szabalyozom:

e 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl *
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
e A szakképzésrél szol6 2019. évi LXXX. Torvény
o A szakképzeési torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11.7.) Korm.r.
o Altalanos bevezet6 rész:
Az ugyviteli, ill. az iskolai iratkezelés soran elvégzend6é feladatok,
kotelezettségek szempontjabol esetében indifferens az a tény, hogy az irat
postan vagy elektronikus formaban érkezik, vagy ugyanilyen médon keril a
cimzetthez, tovabba, hogy az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok
hitelesitési rendje, néhany specialis esettdl eltekintve, sem tér el a korabbi
altalanos hitelesitési és kezelési rendtol.

[ ]
l. Az intézmény ugyvitelének rendje

1.1. Az ugyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykér azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez,
tevékenységeéhez, illetve az iskolai tevékenységben kozremikodo
személyekhez kapcsolddik. Az ugykorbe tartozé Ugyek megoldasardl az
intézmeény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozdnak kell gondoskodni.

Az iskola fébb tgykorei

vezetési ugykor
intézményvezet6i Ugykor
nevelési, oktatasi ugykor
gazdasagi ugykor
szemelyi, dolgozdi ugykor
tanuloi tgykor
- egyéb
b) Az ugyvitel az iskola hivatalos lgyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
1.2. Az ugyvitel és az ugyiratkezelés iranyitasa, felugyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az
ugyeket kiser6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetgje,
valamint az altala kijelolt intézményvezetd helyettes felligyeli, iranyirtja az alabbiak
szerint:

a) lgazgatoé
elkésziti és kiadja az iskola Uugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,



jogosult az iskolaba érkezd kildemények felbontasara, (ha ezt az igazgaté
fenntartja maganak)

jogosult kiadvanyozni,

kijelOli az iratok ugyintézéit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét.

b) Tanulmanyi Igazgatohelyettes (az intézményvezeté tavolléte esetén)
ellen6rzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok, és az
iratkezelési szabalyzat elbirasai szerint torténjen,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozdé jogszabalyokat és annak
valtozasaira az iratkezelési szabalyzat moddositasa végett felhivia az
intézményvezet6 figyelmét,
az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra,
az igazgato tavollétében kijeldli az iratok Ggyintézéjét,
iranyitja és ellenérzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat,
elékésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

1 3 Az ugyvitel és az ugyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezése, intézése,
az ugyeket kisér6 iratkezelés, az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkarok (titkarsag)
koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat elGirasai alapjan végezni,
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,
feladatai:
a kuldemények atvétele,
az iktatas,
az esetleges elbiratok csatolasa
az iratok mutatézasa,
az iratok belsé tovabbitasa az Ugyintézdkhéz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,
a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa
a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitének,
a hataridés irtok kezelése és nyilvantartasa,
az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése,
az irattar kezelése, rendezése,
az irattari jegyzékek készitése,
kozremUkodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasnal.
b) Kézbesitb (hivatalsegéd)
felelés a rabizott kildemények megdrzéséeért, iskolan beluli és kulsé
tovabbitasaeért,
munkajat a kincstarnok, valamint az iskolatitkarok kérése, utmutatasa és
iranyitasa szerint végzi,
felelGs a kézbesitOkonyv megdrzéséert,
feladata:
a kuldemények postai atvétele,
a kuldemények kézbesitése
a kézbesitékonyv alairatasa a cimzettel.



1.4. Az iratokkal, ugyekkel kapcsolatos feladatok

Az elvégzendo feladatok esetében indifferens az a tény, hogy az irat postan vagy
elektronikus formaban érkezik, vagy ugyanilyen moédon keriil a cimzetthez.

a)

b)

c)

A Intézményvezet6 igazgatd a kildeménnyel kapcsolatos Ugyek elintézésére
az iskola dolgozdi kozul agyintézét jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)
Az Ugyintézd kijeldlésével egy iddben az intézményvezetd

meghatarozza az elintézés hataridejét,

esetleges utasitasokat ad az elintézés maddjara.
Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul
bevezetni az iktatokdnyvbe és eljuttatni azokat a kijeldlt Ggyintézéhoz,
Az ugyintéz6 az ugyeket haladektalanul, érkezési sorrendben, illetve
hataridejuk figyelembe vételével kbteles elintézni.
Az ugyintézés hatarideje:
a tanuldkkal kapcsolatos ugyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 8.
nap,
az iskola mukodéseével kapcsolatos ugyekben az igazgatdé dont a hataridorél.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik - ill. az Ugyiratban
megszabott hataridbig -, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas napjatdl
szamitott 30. nap.
Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idépontjat, a beszélgeté partner nevét, beosztasat az
ugyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az tugyintézének ala kell irnia.
Az Ugy elintézése utan (legkésbébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot
— az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyutt — az ugyintéz6 koteles
visszajuttatni az iskolatitkarnak. lktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokonyvbe be kell jegyezni.
Az iskolatitkar koteles az Ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések
hataridejét szamon tartani, és amennyiben az ugyintézés a hataridéig nem
torténik meg, azt az igazgatdnak jelentenie kell.
Amennyiben az Ugy elintézése utan az ugyirattal kapcsolatban tovabbi
intézkedés varhatd, az Ggyintézének ujabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell
tuntetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkarnak hataridé nyilvantartasba kell
elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a hataridé lejartakor az
ugyiratot ujra el kell juttatnia az ugyintéz6hoz.

1.5. Felvilagositas hivatalos ugyekben

a)
b)

c)

d)

Az iskola Ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézmeény vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés
alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre —igazolni kell, az
igazolasul felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak
masolatanak egyez&ségérdl az igazolas elétt gondosan meg kell gy6zédni.

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



e) Az iskolai Ugyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagitas soran ugyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései
ne sérlljenek.

1.6. Az iskolai bélyegzék

a) Az iskola hivatalosan hasznalhatdé bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a
Baranya Megyei Szakképzési Centrum féigazgatoja adhat engedélyt.

b) A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellenérzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

c) A bélyegzdk nyilvantartasaért az igazgaté altal kijelolt dolgozo a felelés.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
2.1. Az iratkezelés

e aziskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények, vagy az itt keletkez6
e iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, érkeztetése, iktatasa
nyilvantartasa

a kiadvanyok és egyeb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa) tovabba
postara adasa, kézbesitése

az irattarozas, irattari kezelés, megbrzés

a selejtezés és a levéltarnak val6 atadas.

2.2. Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz stb., amely az iskola mikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkdz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval készullt konyvjellegl kéziratokat.

2.3. Irattari anyag

Az iskola és jogel6djei mikoddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok
€s az azokhoz kapcsolodé mellékletek.

2.4. Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési, vagy egyeéb irat, melyre az Ugyvitelnek mar nincs sziksége.

2.5. Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott Ugykoroket, és az azokhoz kapcsolodd
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezéseét,
nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat szabalyozza.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1. Az iskolaba érkezd kuldemények postai atvételére, az iskola postafidkjanak
kinyitasara az alabbi dolgozék jogosultak



igazgato

igazgato helyettesek

kincstarnok

iskolatitkar

kézbesitd

3.2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az igazgato,
igazgatohelyettesei és az iskolatitkar jogosult. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.

3.3. Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat
illeti, felbontas nélkll kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakuldeni.

3.4. Ha az irat burkolata sérulten vagy felbontottan érkezett a kildemény atvevének ra
kell irnia ,Sérulten érkezett”, illetbleg ,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és
ala kell irnia.

3.5. Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre szdél6 iratokat, a
didkonkormanyzat, a szll6i munkakdzosség, a munkahelyi szakszervezet, a
koézalkalmazotti tanacs stb. (ill. mas, az iskolaban m{ikddd tarsadalmi szervezet)
részére érkezett leveleket.

3.6. A névre sz0lo iratot, amennyiben az nem maganjellegi és hivatalos elintézést
igényel, a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7. A névre sz0l6 kildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgaté vagy helyettese
felbonthatja, ha a kuldemény kuilseje alapjan megallapithaté, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

3.8. A kuldemeényt felbonté dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon lév6 iktatdszamokat, tovabba az iraton feltintetett és a ténylegesen
beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a
kildemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

3.9. Amennyiben a kildeményben pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve,
ezt az iratra fel kell jegyezni.

3.10. A kluldemeény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kuldemeényt felbontdé dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényet,
s azt datummal és alairasaval kell ellatnia. A tévesen felbontott kuldeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3.11. Ha a feladé neve és cime csak a boritékrdl allapithatd meg, tovabba, ha a
kildemény névtelen levél, illetve, ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik
(fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, felllbiralati kérelem,
torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a
mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

3.12. A felbontott kuldeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az
intézmeényvezetének, annak tavollétében az intézményvezetd helyetteshez
tovabbitani.



4. Iktatas

Az iktatas az ligyiratkezelés legfontosabb része. Ennek segitségével kisérhetd
figyelemmel az irat mozgasa és fellelhetésége.

4.1. A szakképzd intézmény iktatasi rendszere elektronikus aton torténik az e KRETA
program alprogramjaban a Poszeidon programban. KRETA-Poszeidon kibévitett
tanusitvannyal rendelkez6, mindsitett szoftver, amely megfelel a Magyarorszagon
hatalyos jogszabalyoknak és el6irasoknak.

Végigkiséri az iratokat a beérkezéstél vagy a keletkezéstél kezdve az irattarazason
és postazason at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt —
és/vagy papiralapu dokumentumok.

A Poszeidon jogosultsagi rendszere hierarchikus szerepkor alapu. A rendszert
hasznalé szervezet tetsz6leges szamu és funkcionalitasu szerepkort definialhat.
Kalén-kulon van lehetéség beallitani, hogy az egyes szerepkorokben a felhasznalok
mely menuket, adatlistakat, funkcigombokat, adatokat lathatjak, melyeket tudjak
modositani, illetve milyen uj adatokat vehetnek fel. Az egyes felhasznalokhoz
tetszbleges szamu szerepkor tartozhat.

4.2. Minden beérkezett kildeményt érkeztetni kell. A beérkezés idépontjaban
nyilvantartasban kell régziteni a kildemény sorszamat, kuldéjét, az érkezés datumat
és konyvelt levélpostai kildemény esetén a postai azonositét. Az érkezés datumat és
az érkeztet6 azonositot a kildemény elvalaszthatatlan részeként kell felttintetni.

4.3. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik
a beérkezés napjan.

4.4. A kuldeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz6lé hivatalos kuldemény
cimzettje koteles a hivatalos Ugyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

4 5. lktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.6. Nem Kkell iktatni: meghivokat, kozldnyoket, sajtdtermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatoz6 rendelkezések
értelmében kildn nyilvantartas kell vezetni, (pl. kbnyvelési bizonylatok).

4.7. Iktataskor az irat jobb fels6é sarkaban a kdvetkez6 adatok kertilnek rogzitésre:

e az iktatads datuma

e az iktatas sorszama (iktatészam)
» |ktatdszam felépitése: [iktatokonyv] / [fészam] - [alszam] / [év]
= (F&6szam: egy ugyirat egyetlen Ugy 6sszes irata)
= (Alszam: az ugyirathoz kapcsolodo tovabbi iratok)

a mellékletek szama

az ugyintézd neve

az ugyirat hatarideje

az elintézés maodja

irattari tételszam



Az Ugyirat megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen
mas adathordozoén; tartalma lehet szOveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdokép vagy
barmely mas formaban lévd informacio, illetve ezek kombinacioja.

Materialis példany: Az irat fizikai példanya.
Eredeti: az eredeti irat, vagyis az eredeti materialis példany
e Masodlat: az eredeti irat hiteles példanya, amelyet az eredeti elsé példannyal
azonos maédon hitelesitenek.
e Masolat: az irat fénymasolt valtozata.
Elektronikus allomany: A materialis példanyok mas-mas formatumban tarolt digitalis
valtozatai.
4.8. Minden évben az iktatas sorszama ujrakezdédik

Az iktatas sorszama az év els6 napjaval kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az
iktatas lezarasra kerul.

4.9. Az iktatas soran, sorszam nem maradhat ki, és Uresen hagyni sem szabad.

4.10. Téves iktatas (- vagy Uresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzeést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot ujbdl kiadni nem szabad.

4.11. Az iktatéprogramban a téves bejegyzéseket sztornirozni szliikséges
4.12. Az iktatas soran egy-egy sorszamara csak egy Ugyet szabad iktatni.

4.13. Ha az ugyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb
beérkezett irathoz, és ezeket egyutt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell
kezelni.

4.12. Ha az Ggyben tdbb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig Uj sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni
kell az uj iktatészamhoz.

4.14. Az intézményvezetd engedélye alapjan, gyljtdszamon lehet iktatni az azonos
targykord, az év folyaman tobbszor elé6forduld Ugyeket.

4.15. Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatéban az ugyeket a Iényeguket kifejezé
egy, vagy tébb cimszé — név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

4.16. Az iktatoprogramot az iktatokonyvhoz hasonléan hiteles okiratnak kell
tekinteni, és barmely hatésagi eljarasnal az abba tortént bejegyzések
bizonyitékként felhasznalhatoék.

4.17. Tilos

Az utdlagos iktatas

Az Ugyirat nélkuli iktatas

A szobeli megkeresés alapjan torténd iktatdszam kiadasa

Az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatas

A beérkezett és iktatott iratra adott valaszlevélre kulon iktatoszam adasa



4. Kiadmanyozas

5.1. A kiadmany az iskola ugyintézés soran bels6 vagy kiils6 uigyfél, szervezet,
intézmény, stb. szamara késziilt hivatalos irat.

5.2. Az Ugyintézdnek az ugyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezet. A
kiadmany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadmannyal.

5.3. Az elkészult tervezetet az Ugyintézének be kell mutatnia valamelyik
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az iskolaban csak
kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezet dolgozd engedélyével készulhet.

5.4. Iskolankban kiadmanyozasi — és egyben alairasi — joggal az alabbi vezet6
beosztasu dolgozok rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében,
e igazgatd helyettesek: a tanuldkkal és az iskola mikodésével kapcsolatos
iratok esetében,
e kincstarnok: az iskola gazdasagi ugyeivel kapcsolatos iratok esetében.
5.5. Az Ugyintéz8 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé
dolgozo (igazgatd), a kiadmanyozas engedélyezése esetén, datummal és alairasaval
latja el.

5.6. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza, illetéleg az
igazgato altal kijelolt agyintéz6.

5.7. A tisztazassal kapcsolatos el6irasok:

e tisztazni csak datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgaté kilon utasitasara lehet),
e atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,
e a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabalyzat 6. pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek,
e leiras utan a tisztdzatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
5.8. Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

5.9. A kiadmanyozé kulén engedélye alapjan a kiadvanyoz6 alairasa nélkdl is
készllhet irat. llyen esetben az iraton a kiadmanyozd neve utan , sk.” jelzést kell tenni,
és az iratra ,A kiadmany hiteléll” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak, vagy
az ugyintézének ezt alairasaval hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola szamara a
munkaltaté Baranya Megyei SZC altal engedélyezett korbélyegzdjének lenyomataval
is.

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

a) A kiadmany bal felsé részén:
e az iskola megnevezése, cime, e-mail, ill. Weboldal cim, telefon ill. Fax
szama,
e azugy targya,



e azugyintéz6 neve.
b) A kiadmany jobb felsd részén:
e azugy iktatészama,
e hivatkozasi szam vagy jelzés
c) A kiadmany cimzettje:
d) A kiadmany szOvegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az
indokolas is).
e) Alairas.
f) Az alairé neve, hivatali beosztasa.
g) Eredeti Ggyiraton az iskola kérbélyegz6jének lenyomata.
h) Keltezés.
i) Az ,sk.” jelzés esetén a hitelesités.

5.12. A kiadmanyok tovabbitasa

e A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékot a postai
eléirasoknak megfelel6 cimzéssel kell ellatni.
e A kiadmanyok elkildésének moddjara, ha az nem kodzonséges levélként
torténik, az ugyintézének kell utasitast adnia.
¢ A klldemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelés.
e A klUldemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitdvel.
A tovabbitas minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesit6 konyv
felnasznalasaval torténik bels6 cimzett esetén, vagy elektronikus program
segitségével, postai uton.

6. Az irattarozas rendje

6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az
irattarban.

6.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
kerlltek a cimzettekhez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak
az igazgaté engedélyével lehet.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatoprogram megfeleld rovataba fel kell tlintetni.

6.5. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken belul az iktatdészamok sorrendjében kell 6rizni. A
kézi irattar helye az iskola titkarsaga, ill. gazdasagi hivatalban, az ugyintézéknél

6.6. Harom év elteltével az lgyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
torténd csoportositasban, ezen belll a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola alagsori helyisége.

6.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az Ggyintézének, legfeljebb
30 napra, az irattari kdlcsonzési fuzetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet
atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.



6.8. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

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

7.2. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elbtt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levélar hozzajarulasa,
illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

7.2. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor készlilt a jegyz6konyyv,

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

e mely tételek kerlltek selejtezésre, illetbleg a tétekb8l mely iratok lettek

visszatartva,

¢ milyen mennyiségl (kg) irat kerilt kiselejtezésre,

e Kkik végezték és kik ellenbrizték a selejtezést.
7.4. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a
visszakuldott jegyz6konyvre vezetett hozzajarulasa utan kerulhet sor.

7.5. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

8. Az intézmény sajatos dokumentumainak kezelése

8. 1. Iskolai kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelése

Az iskolai szolgalat kotelez6 dokumentacidjanak elemei

Jelentkezési lap: A tanulok minden tanév elején jelentkezési lapot toltenek ki, ahol
megjeldlik, hogy az adott tanévben mely tertileten és milyen éraszamban tervezik a
k6zdsségi szolgalat teljesitését. A jelentkezési lapot a szuldvel/térvényes képviselbvel
is ala kell iratni.

Kozosségi szolgalat naplé: A kozosségi szolgalat soran a tanuld naplét koteles
vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen idOkeretben és milyen
tevékenységet folytatott. A kozOsségi szolgalati naplot a tanulok 9. osztalyban a
felkészités soran kapjak meg, ennek atvételét alairasukkal igazoljak. Az elsé
k6zdsségi szolgalatos napld ingyenes, elvesztése esetén potlasa koltséggel jar.



Egyiittmikodési megallapodas: a szakképz6 intézményen kivili kilsd szervezet és
kOzrem(Ukod6 mentor bevonasakor a szakképz6 intézmény és a felek
egyuttmikodéseérdl megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a
megallapodast alair6 felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas
id6tartamat, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét. Az
egyuttmikodési megallapodasok 1 példanya iktatasra kerdl.

Minden tanév elején a tanuld osztalyfénoke a torzslapon és a bizonyitvanyban,
valamint az ezzel a feladattal megbizott iskolatitkar az elektronikus napléban az
iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a k0z6sségi
szolgalattal 6sszefliggb egyeéni vagy csoportos tevékenyseéget.

Az érettségi vizsga megkezdése elbtt a szakképzb intézmény igazolast allit ki 1
példanyban az 50 ora iskolai kozOsségi szolgalat teljesitésérol.

9. Irattari terv

A B C
1 Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

2 | A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti ligyek

3 A1, Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem
selejtezhet6

4 A.2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem
selejtezhetd

5 A.3. Személyzeti Ugy, bér- és munkaltgy 50

6 A4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10

7 A.5. Fenntartdi iranyitas 10

8 A.6. Ellen6rzés 20

9 A.7. Szerz8dések, birdsagi, hatésagi Ugyek 10

10 A.8. Bels6 szabalyzatok 10

11 A.9. Polgari védelem 10

12 A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

13 A.11. Panaszlgyek 5
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B) Nevelési-oktatasi ligyek

15 B.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
16 B.13. Torzslapok, péttorzslapok nem
selejtezhetd
17 B.14. Felvétel, atvétel 20
18 B.15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési Ugyek 5
19 B.16. Naplok 5
20 B.17. Diakdnkormanyzat szervezése, mikodése 5
21 B.18. Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 B.19. Képzési tanacs szervezése, mikddése 5
23 B.20. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok
24 B.21. Szakiranyu oktatas szervezése 5
25 B.22. Vizsgajegyz6konyvek 5
26 B.23. Tantargyfelosztas 5
27 B.24. Gyermek- és ifjlusagvédelem 3
28 B.25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 B.27. Kbzosségi szolgalat teljesitésérdl szolod 5
dokumentum
31 | C) Gazdasagi uigyek
32 C.28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatarid6 nélkuli épulettervrajzok, helyszinrajzok, 50
hasznalatbavételi engedélyek
33 C.29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
34 C.30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok 5
35 C.31. A tanmihely Gzemeltetése 5
36 C.32. A tanulok, illetve a képzésben részt vevd
személyek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
37 C.33. Tamogatasi ugyek 5




9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed a szakképz6 intézmény valamennyi dolgozéjara.

Jelen szabalyzat és annak melléklete a Baranya Megyei Szakképzési Centrum, mint
munkaltatd, az SZMSZ jovahagyasa utan a kihirdetést kovetd 5. napon Iép hatalyba.
Kihirdetés alatt az idépontot kell érteni, amikor az dsszes érintett fél a szabalyzat
szovegét megismerte. A hatalyba |épéssel egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény
iratkezelésére vonatkozé minden mas belsé utasitas.

A szabalyzat hatarozatlan ideig érvényes.

9.2. A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabalyzat tartalimat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a tanari szobaban, a titkarsagon, a gazdasagi
hivatalban, a mlhely tanariban.

Az igazgato altal kijelolt felel6s munkatarsnak (kincstarnok) gondoskodni kell a jelen
szabalyzat olyan modositasardl, amely az uj torvények és rendeletek hatalybalépése
miatt szukséges.



5. sz. Melléklet: Munkakori leirasok
Munkaltaté neve és cime:

Baranya Megyei Szakképzési Centrum, 7622 Pécs, Batthyany u.1-3.
Munkavégzés helye:

Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum,
7622 Pécs, 48-as tér 2.

5/1. Oktatoi munkakori leiras

Munkakore: szakképzési alapfeladat-ellatast végz6 oktatd
A munkakorhoz elbirt iskolai végzettség:

e koOzismereti oktatasban oktatott tantargy oktatdja egyetemi szintii vagy
mesterfokozatu a kGzismereti tantargynak megfelel6 szakos tanari végzettseég,

e az agazati alapoktatasban és a szakiranyu oktatasban oktatott tantargy
oktatdjanak szakmai tanarképzésben szerzett mesterfokozattal vagy fels6foku
végzettség, és az agazatnak megfeleld szakképesités,

e gyakorlati ismereteket oktatdé személy esetében legalabb érettségi végzettséggel
€s az agazatnak megfeleld szakképesités.

Heti kotelezé6 munkaideje: 40 6ra (teljes munkaidds esetében)

A heti kdtelez6 munkaid6 80%-a, azaz 32 ora az oktatd heti kotott munkadraja
- ebbdl: neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: 22 ora.

Kdzvetlen munkahelyi felettese: igazgatdhelyettes

Altalanos bevezet6, jogszabalyi rendelkezések, értelmezések

Heti kotelez6 munkaidod, heti kotott munkaidoé

Az oktatdé szamara a heti kotelez6 munkaidd, teljes munkaidés foglalkoztatas
esetében, 40 ora/hét. A heti kotelez6 munkaidébdél 32 6ra az oktatd szamara kotott
munkaoranak minésul.

A heti kotelez6 munkaiddbdl lekotott 32 6rabdl 22 érat kell az oktatonak neveléssel-
oktatassal ellatnia. Ennek soran, amikor az oktato6 a kételez6 tandrai, és nem kotelezé
foglalkozasait teljesiti, a munkaidé az altalanos szabalyoknak megfeleléen hatvan
perces 6rakbdl all. Ezen nem valtoztat az a tény sem, hogy az iskolakban a tanitasi
orak hatvan percnél rovidebb ideig tartanak, mert az érakodzi szinetek a tanulok
részére biztositanak pihendidét és nem az oktatoknak.

A heti kotott 32 6ra teljesitése



Neveléssel-oktatassal lekotott 22 éra teljesitése

A tantargyfelosztas alapjan elrendelésre keruld szaktanari orak, ill. neveléssel-
oktatassal lekotott, egyéb rendszeres, nem tanérai foglalkozasok:

szakkor, érdeklédési kor, onképzdkoar,

sportkdr, tdmegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszté foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

napkaozi,

tanulészoba,

tanulast, iskolai felkészulést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segit6 foglalkozas,

kozdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didk 6nkormanyzati foglalkozas,

felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket addé egyéni vagy
csoportos, kOzosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltoltését
szolgaloé csoportos, a tanuldkkal valé tor6dést és gondoskodast biztositdé egyéni
foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet. (pl.: Osszefiggd szakmai
gyakorlaton valé oktatas)

Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A
be nem tolt6tt munkakorbe tartozd feladatot és a tartésan tavollévdé oktato
helyettesitését az oktaté kilon megallapodassal latja el.

A kotott (heti 32 6ra) munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
az alabbi foglalkozasok / tevékenységek teljesithetok:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése (ide tartozik az osztalykirandulas, a taborozas is)

heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beluli
Onszervez8désének segitésével 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai
és egyeb foglalkozasnak nem minésulé - felugyelete,(pl. Uzemlatogatas)

a tanulé- és gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefliggb feladatok végrehaijtasa,

eseti helyettesités,

az oktatoi tevékenységhez kapcsolddo ugyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szul6kkel torténd kapcsolattartas, szuldi értekezlet, fogadddra megtartasa,

az osztalyfénoki munkaval 0sszefliggd tobbletfeladat

az oktatoi testllet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

a munkak6zdsség-vezetéssel 0sszefiiggd tobbletfeladat



az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald
kézremikodeés,

kornyezeti neveléssel 0sszefuggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kulonboz6 feladat ellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a telephelyek
kozotti utazas,

az oktatoi program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem min6sulé feladat ellatasa,

oktatoi tovabbképzésben vald részvétel rendelhetf el.

A kovetkezd feladatok természetiiknél fogva altalaban az intézményben
eltoltendd tevékenységnek mindsiilnek:

foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai
és egyeb foglalkozasnak nem minésulé - feligyelete,

eseti helyettesités,

a szul6kkel torténd kapcsolattartas, szuldi értekezlet, fogadddra megtartasa,

az oktatdi testllet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésulé feladat ellatasa,

heti egy 6rat meghaladoé részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen bellli
onszervez6désének segitésevel 0sszefuggd feladatok végrehajtasa

a munkak6zdsség-vezetés heti két érat meghaladé része,

az osztalyfénoki munkaval 6sszefiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

A heti kotelez6 munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat az oktaté maga jogosult meghatarozni.

Intézményen kiviil is ellathaté feladatok

A nevel6 és oktatéi munkaval, a gyermekekkel, tanulokkal torténé megfeleld
foglalkozashoz kapcsol6dé feladatok, amelyek kérébe tartozik pl. a tanitasi 6rakra
torténd felkészulés. Ezek a feladatok nem igénylik minden esetben a nevelési-
oktatasi intézményben valé bent tartézkodast. A tanérai felkésziléshez a kdnyvtar
igénybevételére, otthoni olvasasra, tanulasra is szikség lehet. A dolgozatok
javitasa ugyancsak megoldhatd a nevelési-oktatasi intézmeényen kivdl is.

Az oktatdé tevékenységhez kapcsoldédd Ugyviteli tevékenységek, példaul a
kilonb6z6 naplok vezetése, félévi értesiték kiallitasa, év végi bizonyitvanyok
elkészitése. Ennek a végrehajtasa altaldban igényli a nevelési-oktatasi
intézményben valo bent tartozkodast, ugyanis az okiratok biztonsagos 6rzése csak
az intézményben valdsulhat meg. Nem javasolt tehat kilonféle naplok, okiratok
hazavitele, de természetesen nem kizart, hogy egyes ugyviteli tevékenységet valaki
az intézményen kivll is végezzen.

Otthon is végezhet6 az intézményi dokumentaciokkal, programokkal,
szabalyzatokkal kapcsolatos karbantartasi munkalatok.



. Az oktato feladatai altalaban

Az oktato felel6sséggel és oOnalléan, a tanulok érdekében végzi munkajat.
Munkakéri kotelességeinek tartalmat és kereteit a szakképzésrél szold 2019. évi
LXXX. torvény és a pedagogus szaktargyi utmutatok, mdédszertani levelek, az
iskolai szabalyzatok, dokumentumok, a nevelbtestllet hatarozatai, tovabba az
igazgato, illetbleg a Baranya Megyei Szakképzési Centrum féigazgatdja, mint
munkaltatod, az lgazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatdé munkajat
egységes elvek alapjan, mdédszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Az oktato alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kivili teendéket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkabdl az
egyes munkakoroknek megfelel6en minden nevel6re kotelez6en vonatkoznak.
Kézrem(ikddik az iskolakdzdsseég kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté moédon részt vallal

wn

az oktatoi testulet ujszerl torekvéseibdl,

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

az unnepélyek és megemlékezések rendezéseébdl,
az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

a tanulok folyamatos felzarkéztatasabal,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
palyavalasztasi feladatokbdl,

gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabol

a diak dnkormanyzat kialakitasabdl,

az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

. Tanitasi 6ran minéségi munkat végez (felkészulés, szervezés, ellenbrzés,

értékelés)

Onképzés, tovabbképzés, munkakodzdsségi munkaban vald aktiv részvétel.

A nevel6-oktatd munkaval Osszefuggd megbeszéléseken, értekezleteken vald
részveétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmeény
nevel6-oktatd munkaja tesz szikségessé, ill. az érvénybe I1év6 jogszabalyok
el6irnak.

Nevel6-oktatd6 munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet a munkakozosségek készitik el, melyet a tagok kozosen készitenek el.
Az igazgaté A&ltal meghatarozott idépontban a munkakdzdosség-vezetd azt
jovahagyasra bemutatja.

Javaslatot tesz az oktatashoz szikséges taneszk6zok beszerzésére. Az atvett
eszkozOket koteles meg6brizni, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat a soron kdvetkezé
tanitasi 6ran, de legkésébb 2 héten belll kijavitia. A felmér6 dolgozatok
megiratasat a tanuldknak eldre jelzi. A hazi feladatokat sziikség szerint ellenérzi,
javitja, ill. a tanulokkal egydutt, értékeli.

A félévi tajékoztaté osztalyzatot legalabb 3, a tanév végi osztalyzatot legalabb 6
erdemjegy alapjan kell megallapitani abban az esetben ha a tantargyat minimum



9.

heti 1 6raban tanitja. Ennél magasabb, illetve alacsonyabb éraszam esetén
természetszerileg az érdemjegyek szama is aranyosan né, illetve csokken.

Az elektronikus napl6 bevezetésével kapcsolatban az oktatd kotelessége annak
adatokkal val6 feltdltése, folyamatos vezetése. Szerepe és fontossaga az
adatvédelem biztositasa szempontjabol megegyezik a korabban hasznalt mas
tantgyi dokumentumokkal.

Részt vesz az iskola szul6i értekezletein, és fogadoorakat tart.

. Az oktaté kotelességei

. Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, az egyéb

kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok el6irasait.

Koteles az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és a
megallapitott kotelez6 munkaid6t munkaban tolteni. Koteles a napi munkaid6
nyilvantartasara szolgalo elektronikus be-és kiléptetdé rendszert hasznaini.
Tavolmaradasa esetén feletteseit id6ben értesiti, hogy az oktatas zavartalan
biztositas érdekében a helyettesitésrél kelléképpen lehessen gondoskodni.
Végrehajtja az intézményben megnevezett fuggelmi felettesek utasitasait.
Személyi adataiban torténé valtozast munkaltatdéjanak azonnal bejelenti.

Az iskolai rendezvényeken, szakmai tanacskozasokon, értekezleteken a részvétel
kotelez6. A tavolmaradast igazolni szukséges. Ennek elmaradasa esetén, a
tavolmaradas igazolatlan tavollétnek minésulhet.

Munkavégzésik soran harmonikus, korrekt egyuttmikodésre kell térekedni az
intézmény mas dolgozdival.

Az oktato koteles meg6brizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni
a hivatalosnak minésitett adatokat.

A torvényi eldirasoknak megfeleléen tovabbképzéseken kell részt vennie. Ennek
elmulasztasa esetén az oktatd munkaviszonya megszuntetheté.

10.Az oktatd alapvetd feladat a rabizott tanuldok nevelése, tanitasa. Ezzel

Osszefuggésben az alabbi kotelességei vannak:

= A tanuldk fejlédését figyelemmel kisérje és el6seqgitse.

= A tanulokat és a szulbket az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztassa, a szll6t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megévasa vagy
fejlédésének el6segitése érdekében intézkedést tart szukségesnek.

= Az oktatdi tevékenység soran targyilagosan és tobboldaluan kdzvetitsen.

= A nevel6-oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének tUtemét, szocialis helyzetét, fejlettségét,
fogékonysagat, segitse a tanuld képességének kibontakozasat, illetve a
barmilyen okbdl hatranyos helyzetben |évé gyermek felzarkoztatasat a
tanulotarsaihoz.

= Atanuldk részére az egészségugyi és a testi épség megbrzéséhez szikséges
ismereteket adja at és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg.

= Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a
szukseéges intézkedéseket.

» Tartsa tiszteletben a gyermek, a tanulé emberi jogait €s méltésagat.



= A tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével sajatittassa el a
kOzOsségi egyuttmikodés szabalyait, s torekedjen annak betartatasara. A
gyermek részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket adja at.

lll. Az oktaté jogai

Az oktatot munkakorével 6sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint kozfeladatot ellatdé személyt, mint az oktatdi k6zosség tagjat
megbecslljék, emberi méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevékenységeét ertékeljék és elismerjék

A szakmai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitasmodszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkakozdsség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkdzoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat.

Mindsiti a tanuldk tudasat.

Hozzajusson a munkajahoz sziukséges ismeretekhez.

Az oktatdi testllet tagjaként részt vegyen az iskola szakmai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testllet tagjait megilletd
jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban.
Szakmai egyesuletek, kamarak tagjaként, vagy annak képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testuletek munkajaban.
Személyét, mint az oktatdi kozOsség tagjat megbecsuljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatdi tevékenységét elismerjék.

Bar az oktatasi intézményben vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell
maradnia, joga, hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktato-neveld
munkajat, tevékenységét anélkul, hogy annak elfogadasara kényszeritse a tanulot.

Az oktat6 feladatain tulmenden koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az igazgatd megbizza, s amelyeket az idevonatkoz6 jogszabalyok el6irnak, ill.
megengednek.

A munkakoari leiras akkor lép hatalyba, amikor a munkavallalo azt atvette.
Pécs, 2020.10.15.

az oktato alairasa



Munkaltaté neve és cime:
Baranya Megyei Szakképzési Centrum, 7622 Pécs, Batthyany u.1-3.
Munkavégzés helye:

Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum, 7622 Pécs, 48-
as tér 2.

5/2. Ilgazgatohelyettesi (altalanos) munkakori leiras

Munkakore: altalanos igazgatdhelyettes

A munkakort betolté neve:
Kotelezd éraja: heti 6 6ra

Kozvetlen munkahelyi vezetéje: igazgato

Alapveto feladata
- az iskola kozismereti oktatasanak megszervezése és ellenérzése

- a tanlgyigazgatasi tevékenység megszervezése.

Kozvetlen iranyitoja

a testnevelés,

a torténelem,

a magyar nyelv és irodalom,

a matematika,

a természettudomanyi,

az idegennyelv-szakos tanaroknak,
a kényvtarosnak,

valamint a munkak6zésségeknek

Helyettesitheti eseti megbizas alapjan az intézmény vezetdjét az SZMSZ szerint.

Hataskore a kozismereti képzés terlletére terjed ki.

Tanulmanyi és azzal szorosan Osszefuggd adminisztracios tevékenységgel
kapcsolatban az egész oktatéi testuletre.



Felelés az iskola k6zismereti oktatdsanak szinvonalaért, a hataskorébe utalt vezetdk
munkajaért és fejlédéséért, a tanari és tanuldi tevékenység minéségéért, az oktatassal
kapcsolatos dokumentumok rendjéért és hataridds elkészitéséért, az oktatoi testuletet
érint6 - oktatassal kapcsolatos - legfontosabb rendeletek, jogszabalyok
megismertetéséért.

Egyuttmiikodik a szakiranyu oktatasért felelés igazgatéhelyettessel, a gyakorlati
oktatasért felelés igazgatohelyettessel, az iskolatitkarokkal, a munkak6zdsség-
vezet6kkel, a konyvtarossal.



Feladatai

1. Az igazgatd tavollétében az intézet megbizott vezetdje. Teljes felelésséggel
képviseli az iskolat kuls6 szervek el6tt és iranyitja a nevel6-oktatd munka
folyamatat. Intézkedésérdl utdlag tajékoztatja az igazgatot.

2. A tanulok felvételével, tovabb haladasaval, javito-potld vizsgakkal kapcsolatos
feladatok ellatasa.

3. Szervezi és biztositja a tanari és diak Ugyeletet.

4. Alapvet6 feladatai kozé tartozik az érettségi vizsgak szervezése, lebonyolitasa.
Gondoskodik az adminisztracios fegyelem betartasarol. Eseti jelleggel, ha kell,
a szakmai vizsgak lebonyolitasaban is kdzremikodik.

5. Az ugyeleti rendnek megfeleléen 7,30 - 16,00 6raig vezetd Ugyeletet tart.

6. Felel az iskola rendjéért, biztositja az oktato-nevel6 munka folyamatossagat,
elméleti és gyakorlati vonatkozasban egyarant.

7. Felel6s iranyitdja az iskola kdzismereti képzésének, az osztalyfénoki és a
kozismereti munkakozdsség-vezeték munkajanak.

Rendszeres oralatogatasaival és ellenérzésével folyamatos szakmai és

modszertani segitséget nyujt a neveld-oktaté munka hatékonysaganak

noveléséhez.

e ilyen minGségben értékeli a munkakozosségek munkajat, szikség szerint
évenként javaslatot tesz a testilet koézismereti csoportjainak a
munkak6zosség-vezetd személyére vonatkozoan,

e koordinalja, javaslataival segiti a munkakozOosségek feladatkijelol6 és
tervez6 munkajat, a tantargyi koncentraci6 megvalésulasa érdekében a
kozismereti tantargyak tanmeneteinek készitéséhez iranyelveket készit,

e részt vesz a munkakozOsségi megbeszéléseken, ellenérzi a feladatok
végrehajtasat,

e a kozismereti munkakdozosség-vezetbk bevonasaval ellenérzi és
véleményezi a kdzismereti tanmeneteket.

e mindsiti a munkakozOosség-vezetbket és azok véleményének
meghallgatasaval a munkakdzOsség tagjait. Az alap- és kiegészit6
mindsitéseket az utemtervnek megfeleléen késziti el. Javaslatot tesz cimek
adomanyozasara, jutalmazasukra és kituntetésukre.

8. Hetenként legalabb két tandrat latogat, értékel és mindsit, az igazgatoval
egyeztetett terv szerint.

9. Segiti a szakérték munkajat, oralatogatasaikon, felméréseken elkiséri 6ket, és
kézrem(kodik a mértékado, korrekt vélemény kialakitasaban.

10. Elkésziti a kdzismereti oktatashoz szikséges szemléltetd- és egyéb eszkdzok
rendelését, beszerzését.

11. A tankonyvfelel6ssel kozosen szakteruletén elOkésziti a tankonyvrendelést

12.A kozismereti munkak6zosségekben iranyitia az iskolai tehetséggondozé
szakkori és felzarkoztatd foglalkozasokat.

13.Szervezi a kulonboz6 szintl kdzismereti jellegl tanulmanyi versenyeket, részt
vesz lebonyolitasukban, értékeli a tanari és tanuldi teljesitményeket.



14.Elkésziti a kdzismereti tanarok oraterhelését, valamint az elméleti tuloraik
elszamolasat.

15. Gondoskodik az iskolai jelentésekhez szikséges statisztikak elkészitéserdl.

16. Tovabbképzéseket, értekezleteket szervez, vezet, illetve képviseli az
intézmeényt ilyen jellegl felsébb szintl rendezvényeken.

17.Apolja az iskola kiilsd kapcsolatait a varos kulturalis intézményeivel és
tarsadalmi szerveivel.

18.Iranyitja az iskolai palyavalasztasi munkat. Gondoskodik a jelentkezési lapok
hataridés tovabbitasarol.

19.A szaktanarok bevonasaval gondoskodik a kozismereti szaktantermek
szinvonalas, szakszerli szemléltet6 tablainak, anyagainak folyamatos
karbantartasarol, felujitasarol, cseréjérél.

20.Kezdeményezd szerepet vallal az oktatas korszerlsitésében, az
oktatastechnikai eszk6zok széleskori alkalmazasaban.

21.Kdzremlkodik az oktatoi és tanuldi létszam tervezésében, a tantargyfelosztas
és az 6rarend elkészitésében.

22.Részt vesz az iskolai munkaterv el6készitésében.

23.Kdzremlikoédik az év végi munka értékelésében, a beszamoldk
Osszeallitdsaban, a nevelési értekezlet megszervezésében. Munkajaval
hozzajarul azok sikeres lebonyolitasahoz.

24 Elvégzi mindazokat az aktualis, vezet6i munkajahoz tartoz6 feladatokat,
amelyekkel az igazgaté megbizza.

Végzett munkajardl igazgatdsagi, vezetbségi, a tantestilet elétt felkérésre beszamol.

Az altalanos igazgatohelyettesi munkakari leiras hatalyba lépésének napja az atvétel
napjaval egyezik meg.

Pécs, 2020.10.15.

igazgato

Az igazgatéhelyettesi munkakoari leirast atvettem:



alkalmazott alairasa



Munkaltaté neve és cime:
Baranya Megyei Szakképzési Centrum, 7622 Pécs, Batthyany u.1-3.
Munkavégzés helye:

Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum, 7622 Pécs, 48-
as tér 2.

5/3. Ilgazgatohelyettes (szakiranyu oktatasért felel6s) munkakori leiras

Munkakore: szakiranyu oktatasért felelés igazgatdhelyettes
A munkakdrt betdltd neve:
Kotelezb oraja: heti 6 ora

Kdzvetlen munkahelyi vezetdje: igazgatd

Alapvet6 feladata

Az iskola szakmai oktatasanak megszervezése, mikodtetése.
A miszaki fejlesztések tervezése, koordinalasa.

Palyaorientacioval kapcsolatos koordinaciés tevékenységek.

Kodzvetlen iranyitéja és felligyeldje

a szakmai munkak6zdsségeknek
az oktatastechnikusnak.

a szamitdégépes rendszergazdanak
WEB mesternek

Koordinalja és felligyeli a szakmacsoportok munkajat.

Helyettesitheti a gyakorlati oktatasert felel6s igazgatohelyettes

Helyettesiti kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét az SZMSZ szerint.

Hataskore a szakmai képzés terlletén dolgozokra, a szakmai oktatas
megszervezésére, a szakmai képzés teljes terlletére terjed ki.



Felelés az iskola mlszaki oktatasanak szinvonalaért, a tanari és tanuléi tevékenység
mindségeert, a miszaki fejlesztés allandd biztositasaért, a miszaki eszk6zok, gépek
vagyonvédelmének megszervezéséért, a munkavédelem megszervezéséert, a
hataskorébe utalt vezet6k munkajaért és fejlodéseert.

Egyuttmiikodik az igazgatohelyettesekkel, a gyakorlati oktatas vezetéivel, a
kincstarnokkal, az iskolatitkarral és a munkakozosség-vezetbkkel.

Feladatai

1. Az ugyeleti rendnek megfeleléen 7,30 - 15,30 6raig vezetd ugyeletet tart. Felel az
iskola rendjéért, biztositja az oktatdé-nevel6 munka folyamatossagat, elméleti és
gyakorlati vonatkozasban egyarant.

2. Felel6s iranyitéja az iskola miszaki oktato-nevel6 munkajanak (tervezi, szervezi,
seqiti, ellen6rzi és értékeli a szakmai munkat).

3. Minésiti a munkak6zosség-vezet6k munkajat és véleményuk figyelembevételével a

munkakdzosség tagjait.

. Biztositja szakmai képzésben az elmélet, gyakorlat 6sszhangjat.

. Irdnyitja a miszaki munkak6zdsség-vezet6k munkajat, llyen minéségben értékeli a
munkak6zosségek munkajat, szukseg szerint, évenként javaslatot tesz a tantestulet
szakmai csoportjaira és a munkak6zdsség-vezetd személyére.

6. Koordindlja, javaslataival segiti a munkakozosségek feladatkijelol6 és tervezd

munkajat,

7. A tantargyi koncentraci6 megvaldsulasa érdekében a miszaki tantargyak
tanmeneteinek készitéséhez iranyelveket készit,- részt vesz a munkakdzdsségi
megbeszéléseken, ellenérzi a feladatok végrehajtasat,- a miszaki munkakozosség-
vezetbk bevonasaval ellenérzi és véleményezi a szakmai tanmeneteket.

8. Ellendrzi a miszaki munkakdzosségek munkajat.

9. Javaslatot tesz bérfejlesztésikre, jutalmazasukra és kitlintetéstkre.

10. Rendszeres 6ralatogatasaival és ellen6rzéssel folyamatos segitséget nyujt a
neveld-oktaté munka hatékonysaganak noveléséhez.

11. Tapasztalataival segiti a pedagdgiai szakértbék oralatogatd, felméré munkajat.
Latogatasaikon elkiséri ket és kozrem(kodik a mértékadod, korrekt vélemény
kialakitasaban.

12. Figyelemmel kiséri a szakmai képzés targyi eszkdzeinek miszaki allapotat, tervezi
és biztositja azok rendszeres karbantartasat és felujitasat.

13. Tervezi és iranyitja a szakmai képzés targyi feltételeinek (szemléltetd, bemutatod
eszk6zok, mérbeszkozok, berendezések, stb.) megrendelését és beszerzéseét.

14. A szakterlUletéhez tartoz6 ~munkakdzosségekben iranyitia az iskolai
tehetséggondozo szakkari és felzarkoztatd foglalkozasokat.

15. Megszervezi a mdiszaki jellegi tanulmanyi versenyeket, részt vesz
lebonyolitasukban, értékeli a tanari és tanuloi teljesitményeket.

16. Kozrem(ikodik a képesitd vizsgak és technikus mindsit vizsgak szervezésében
és a vizsgak lebonyolitasaban.

17. Rendszeres kapcsolatot tart az iskola bazisizemeivel, szervezi az iskola és a
képzésben egyuttmikodé vallalatok, szovetkezetek kozotti egyuttmikodest.

18. Koézrem(ikddik a tanari és tanuldi létszam tervezésében, a tantargyfelosztas és
orarend elkészitésében.



19. A szakmacsoport vezetékkel egyutt elkésziti a miiszaki tanarok oraterhelését.

20. Tovabbképzéseket, értekezleteket szervez, vezet, illetve képviseli az intézményt
ilyen jelleg, felsébb szint(i rendezvényeken.

21. Kezdemeényezd szerepet vallal az oktatas korszerUsitésében, az oktatastechnikai
eszkdzok széleskorl alkalmazasaban.

22. A gyakorlati oktataséert felel6s igazgatdhelyettessel és a munkavédelmi
megbizottal egyuttmikoédve folyamatosan ellenérzi a tanmihelyek és egyéb
munkahelyek munkavédelmi szintjét.

23. Gondoskodik az elméleti tantermek technikai felszerelésérdl, az IT eszkdzokkel
valo ellatasardl, uzemeltetésérol.

24. Részt vesz az iskolai munkaterv el6készitésében. Kézremiikodik az év végi munka
értékelésében, a beszamolok Osszeallitdsaban és a nevelési értekezlet
megszervezésében, munkajaval hozzajarul azok sikeres lebonyolitasahoz.

25. Kapcsolat er6sit6 tevekenységeben a komplexitas jegyében egyuttmikodik a
didkénkormanyzat feleléseivel.

26. Elvégzi mindazokat az aktualis, a vezet6i munkakorébe tartozo feladatokat,
amelyekkel az igazgaté megbizza.

27. Végzett munkajarol igazgatosagi, vezetbségi, uléseken, a tantestulet el6tt
felkérésre beszamol.

A szakiranyu oktatasért felelds igazgatdhelyettesi munkakori leiras hatalyba Iépésének
napja az atvétel napjaval egyezik meg.

Pécs, 2020.10.15.

igazgato

Az igazgatéhelyettesi munkakoari leirast atvettem:

alkalmazott alairasa



Munkaltaté neve és cime:
Baranya Megyei Szakképzési Centrum, 7622 Pécs, Batthyany u.1-3.
Munkavégzés helye:

Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum, 7622 Pécs, 48-
as tér 2.

5/4. Ilgazgatohelyettes (Gyakorlati oktatasért felelés) munkakori leirasa

Munkakore: gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes

A munkakort betolté neve:
Kotelezd éraja: heti 8 6ra

Kozvetlen munkahelyi vezetéje: igazgato

Alapveto feladata

e A gyakorlati oktatas szervezése, fejlesztése, ellendrzése.

e Kiemelt feladata a szakmai vizsgak megszervezése, ellen6rzése

e A vizsgakra legkésébb - a vizsga el6tt 60 nappal — az intézményben dolgozoé
szakmai (elméleti és gyakorlati) oktatok bevonasaval kidolgozza a gyakorlati
feladatokat

e Alapvet6 feladata még, a kotelezd nyari Osszefuggd szakmai gyakorlat
megszervezése, ellenérzése. Ezzel 0Osszefuggésben faladata a gazdalkodo
szervezetekkel, valamint a kamaraval valé szoros egyuttmikddés. Tevékenyen
részt vesz a tanuldi egyuttmikodési megallapodasok elkészitésében,
nyilvantartasaban ill. ellenérzésében

Kbzvetlen iranyitoja és felugyeldje a szakmai gyakorlati oktatoknak.

Koordinalja és felugyeli a tanulécsoportok gyakorlati munkajat.

Hataskore: a gyakorlati oktatokra terjed ki.

Felelbs: az iskolagyakorlati oktatasanak jo szinvonalaért, a tanari és tanuldi gyakorlati
tevékenység mindségéért, a miszaki fejlesztésért, a miszaki eszk6zok-. és gépek
vagyonvédelméért, a munkavédelmi elbirasok betartasaért, a felligyelete ala tartozé
oktatok munkajaért és fejlédéséért.



Egyuttmikodik az altalanos és a szakiranyu oktatasert felel6s igazgatohelyettessel, a
miszaki vezetbvel, a szakmai munkakozosségek vezetbivel, ill. az oktato testulettel,
valamint az intézmény gondnokaval.

Feladatai

1. Az Ugyeleti rendnek megfeleléen, az intézmény igazgatdjaval egyeztetve, lgyeletet
tart.

2. Felel a gyakorlati tdmb rendjéért, biztositja a szakmai gyakorlatok folyamatossagat.

3. Iranyitja az iskolai szakmai gyakorlati oktato-nevel6 munkajat (szervezi, segiti,
értékeli a szakmai munkat.)

a) El6késziti a gyakorlati oktatas tantargy-felosztasat és érarendjét (egyeztetve
az iskolai elméleti tantargy felosztassal és 6rarenddel

b) Javaslatot tesz lzemlatogatasokra és szakmai kirandulasokra.

3. Minden év junius 20-ig el6késziti a kovetkez6 tanév gyakorlati oktatasahoz
szukséges anyag- és eszkozigényét.

4. Javaslatot tesz - a rendelkezésére allé anyagi lehetéségeket figyelembe véve — a
felszerelési  targyak, gépek, berendezések cseréjére, Kkorszerlsitésére,
karbantartasara.

5. Osztbnzi és tAmogatja az Uj kezdeményezéseket, kisérleteket.

6. A szakértbket szakmai ellenérzésre — éralatogatasokra, felmérésekre - elkiséri és
kézrem(kodik a korrekt vélemény kialakitasaban.

7. Feldolgozza a szakmai szakért6k javaslatait, intézkedik a hianyossagok
megszuntetésére.

8. Figyelemmel kiséri a tanmihelyek allapotat, a tanmlhelyekben folyé munkat, az
eszkdzOk szakszerl hasznalatat.

9. Egylttmikddik a szakmai tanmenetek (elmélet, gyakorlat) kialakitasaban.
10. El6késziti a szakmai gyakorlati versenyeket — a kdzponti utmutato alapjan.

11. Az dralatogatasok tapasztalata alapjan szakmai és moddszertani segitséget nyuijt
kollégai részére.

Részt vesz a gyakorlati oktatok munkajanak értékelésében.



12. A tankdnyvfelel6ssel kdzosen elbkésziti a gyakorlati oktatashoz szikséges
tankonyvmegrendelést.

13. Kezdeményezd szerepet vallal az oktatas korszerisitésében.

14. Figyelemmel kiséri a tanm(helyek munkavédelmi szintjét, a munkavédelmi és
tlzvédelmi utasitasok betartasat.

15. Elvégzi mindazokat az aktualis vezetdi munkakorébe tartozé feladatokat,
amelyekkel az igazgatdé megbizza.

A gyakorlati oktataseért felel6s igazgatdhelyettesi munkakori leiras hatalyba lépésének
napja az atvétel napjaval egyezik meg.

Pécs, 2020.10.15.

igazgato

Az igazgatéhelyettesi munkakoari leirast atvettem:

alkalmazott alairasa

5/5. Koézvetleniil nem szakmai alapfeladat-ellatassal 6sszefiiggo
feladat ellatasara létesitett munkakoérben alkalmazottak munkakéri
leirasa

5/5/1. Kozvetlen az igazgaté iranyitasa ala tartozé munkavallalok



Munkaltaté neve és cime:

Baranya Megyei Szakképzési Centrum, 7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS

kincstarnok részére

Munkakér betdltdje:

Munkavégzés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2

Munkakore: kincstarnok

Kbzvetlen felettese: az iskola igazgatoja
Besorolasa: gazdasagi dolgozo
Kotelezd heti munkaideje: 40 é6ra

Helyettesitése: igazgato megbizasa alapjan

A kozvetlenill nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiigg6 feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kdozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja.

Munkakori kovetelmények:

Ismerje a munkakore funkcioit, a szervezeten bellli kapcsolatrendszerét
Ismerje a munkakoére szervezeten belll elfoglalt helyét és szerepét

Ismerje a szervezet szabalyzatait, illetve egyéb irasban kiadott utasitasait.
Legyen képes a munkakorrel 6sszefugg6 feladatok onallo ellatasara, onalld
dontésekre

e Koteles a munkakorébdl adéddan tudomasara juté bizalmas informacidkat
torvény szerint kezelni, a munkaltatoja érdekeit sérté magatartastol
tartozkodni.



A munkakor feladatai:

Figyelemmel kiséri a torvényeket, jogszabalyokat, hivatalos kozleményeket,
és a vezetdség altal kiadott rendelkezéseket, s végrehajtasukkal kapcsolatban
a szukséges intézkedéseket megteszi,

Kozvetlendl iranyitja, segiti és ellendrizni a Gazdasagi Hivatal munkajat,

A Gazdasagi Hivatal létszam-gazdalkodasara és a dolgozok felvételére
javaslatot tesz,

Javaslatot tesz a Gazdasagi Hivatalon bellli munkamegosztasra, az iranyitasa
ala tartoz6 dolgozok munkakari leirasat elkésziti,

A Gazdasagi Hivatal munkajat ugy szervezi, hogy a folyamatba épitett belsd
ellenérzés biztositott legyen,

A kotelezettségvallalashoz sziukséges feladatokat elvégzi, feltdlti a City Ops
feluletére a szikséges mellékletekkel egyutt.

Beszerzi a szUkséges arajanlatokat, elkésziti a szerz6déseket, tovabbitja
alairasra.

Megrendeli a beszerzésre jovahagyott anyagokat, eszkdzoket,
szolgaltatasokat,

Biztositja, hogy a pénzugyi-szamviteli munkahoz a folyamatos és az
esetenként bekért adatok hataridére bekuldésre keruljenek,

Analitikat vezet a palyazati pénzekrél

Az elhasznalddott és felesleges eszkdzok selejtezésével, esetleges
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat iranyitja, seqiti, a selejtezési
bizottsag tagja.

A vagyonleltar elkészitésével kapcsolatos feladatok elvégzésérdl a mindenkori
szamviteli torvény és a Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatban leirtak
szerint jar el

Elkésziti a szabad kapacitas kihasznalasaval kapcsolatos bérleti
szerz6déseket és alairasra tovabbitja. Gondoskodik réla, hogy a szerz6dések
alapjan a bérleti dijak kiszamlazasra keruljenek,

Figyelemmel kisér az érintésveédelmi és egyeb szukséges felulvizsgalatok
érvényességeét, gondoskodik ezek elvégzésérdl.

Ellendrzi az éplletek helyiségeinek, berendezéseinek takaritasat, tisztitasat.
Folyamatosan kapcsolatot tart az iskola munkavédelmi feladatait ellaté
vallalkozoval, a munkavédelmi bejarasok alkalmaval megallapitott problémak
megoldasara javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak.

Gondoskodik a karbantartok munkavégzéséhez sziikséges anyagokrol,
szerszamokrol

Karbantartdk, takaritdk raktarbol torténé anyagok kivételezéseit engedélyezi,
fellgyelve arra, hogy csak a szUkséges mennyiségl anyag keruljon kiadasra.



e Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé dolgozék szabadsaganak kiadasarol,

e Gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasarol, a bizonylatok megérzésérél a
szamviteli torvény elbirasai, illetve, az Iratkezelési Szabalyzat szerint,

e Betartja, betartatja a munkafegyelmet, a munkavédelmi és tizvédelmi
el6irasokat,

e Munkajat a vagyonvédelmi és a takarékos gazdalkodas szempontjai szerint
végzi

Munkakapcsolatai:

A munkakor betoltdje koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakori leirasban
nem nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoari leirasban foglaltakon kivuli egyéb
mas, a munkakdréhez nem kapcsolddé feladattal csak egyéni megallapodas alapjan
bizhatdé meg.

A munkakori leiras hatalyba Iépésének napja, az atvétel napjaval egyezik meg.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzeés helye szerint, a munkakori leirasra javaslatot tevé igazgato:

Amrein Gyorgy

igazgato

Pécs, 2020........ccovvvinn..

kancellar

ZARADEK:



A munkakodri leirast atvettem, annak tartalmat megértettem. Tudomasul veszem,
hogy a fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

munkavallalé

Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS
ISKOLATITKAR 1.

Munkakor betdltdje:

Munkavégzés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum

7622 Pécs, 48-as tér 2

Munkakore: iskolatitkar



Kdzvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek

Besorolasa: iskolatitkar
Kotelezd heti munkaideje: 40 éra
Helyettesitése: igazgatoi utasitas alapjan

Munkakoréhez elvart iskolai végzettség: érettségi

A kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiigg6 feladat
ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott, kozvetlenul a Baranya Megyei
SZC allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el.

Feladatai:

Az intézmény titkarsagan érdeklédéket udvariasan, szakszerlen tajékoztatja, igény
szerint az illetékes szakemberhez kiséri.

Vezeti az iktatokonyvet, a beérkezett Ugyiratot az igazgato altal kijeldlt, intézkedésre
jogosult személynek atadja. Az Ugyiratokat atadas el6tt az iskolatitkar
munkatarsanak bemutatja. Figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitasi rendjét és
hataridé betartasat.

A titkarsagon levé munkafolyamatokrol az iskolatitkar munkatarssal kdlcsonosen
informalodnak, egymast tajékoztatjak.

A bizonyitvanyok szigoru elszamolas szerinti nyilvantartasa, kiadasa.

A KIFIR program segitségeével elvégzi a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat.
Az iskola tanuléinak ki-, és bejelentése a KIR Személyi nyilvantarté és adatmaodosito
rendszerbe.

A Kozponti Felvételire jelentkezd tanulokat rogziti a Kozfelvir programban és
elbkésziti a felvételi vizsga dokumentumait.

A tanuldk személyi adatait a Taninform v. Magiszter(megallapodas alapjan)
program szerint nyilvantartja.

Tanuldi jogviszonyrdl kiadja az igazolast.

Kéreésre kiallitja az Europass bizonyitvany kiegészitot.

Kezeli az ADAFOR programot, figyelemmel kiséri a bejové Uzeneteket és azokat
tovabbitja.

A tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatokat az ADAFOR program alapjan
végzi.

Az ADAFOR programon kivili tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos nyilvantartasi,
adminisztraciés feladatot ellatja.



e Segqiti az oktdberi orszagos statisztika 6sszeallitasat.

o El6késziti a tanuldk jutalmazasahoz sziikséges okleveleket, konyveket.

o A kotelezé tanuldi biztositast igenyld tanulok adatait 6sszegydijti.

e Bizonyitvany masodlatokat igazgatoi alairasra elékésziti, kiadja.

o Az érettségi vizsgara jelentkezéseket rogziti a Kétszintl adminisztracios
rendszerben.

e A tanuldk fegyelmi targyalasan vezeti a jegyzOkonyvet, el6késziti a hozott
hatarozatot és postazza az érintetteknek.

e A Torzslapokat bekdtés, irattarozas el6tt atnézi, az esetleges hianyossagot az
igazgatohelyettesnek tovabbi intézkedésre atadja.

e A tanulokkal, illetve az iskola muikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat
megrendeli, rendszerezi, kiadja.

e Az altalanos iskolabdl felvett tanuldk beiratasat elvégzi.

e Bels6 és kulsG korozvények, korlevelek, tajékoztatdkat eljuttatia az érdekelt
dolgozdnak, lattamozasat szamon tartja.

e |rattarozasi feladatokat a torvényi eldirasok szerint elvégzi, 6sszeallitja a selejtezési
jegyzéket. Végleges selejtezés elbtt a selejtezési jegyzéket a levéltar illetékesével
alairatja.

e A titkarsagra beérkez6 telefonlgyeletet ellatja, az Uzeneteket tovabbitja az
érintettek szamara.

e Az intézménybdél kimend valamennyi levelet az iskola igazgatdjaval, tavollétében
annak megbizottjaval alairat.

e Egyénileg felelés a munkajara vonatkozo jogszabalyok, eléirasok megismeréséért,
betartasaért.

e A munkakoréb6l adodoan a személyekrdl, intézményekrdl tudomasara jutott
informaciot meg6rzi, azt illetéktelennek nem adja ki.

e Felelbs kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

e Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhet6 allapotban legyenek, az ugyviteli rendnek megfeleljenek.

o Ellatja a gépelés, e-mail, internetezési feladatokat.

e Elvégzi mindazokat a munkakorén kivil esd, végzettségének megfelel6 feladatokat,
amivel az igazgato, ill. az altala kijelolt vezet6 megbizza.

Munkakapcsolatai:

A munkakor betoltdje koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoari leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolddo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakori leirds akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.



Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzeés helye szerint, a munkakori leirasra javaslatot tev6 igazgato:

igazgato

Pécs,2020.......coovviiiii

kancellar

Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozom.

Pécs, 2020. ... ..o

munkavallalé



Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

Munkakart betdltéje:

Munkavégzés helye:

Munkakore:

Kozvetlen felettese:
Besorolasa:

Elvart iskolai végzettség:
Kotelezd heti munkaideje:

Helyettesitése:

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS

2. Iskolatitkar részére

Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2

iskolatitkar
igazgato
iskolatitkar
érettséqi
40 ora

igazgatd megbizasa alapjan



A kozvetlenlil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal Osszefiggd feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja.

Feladatai: Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat latja

el.

O

Az intézmény titkarsagan érdekl6dbket udvariasan, szakszerlen tajékoztatja,
igény szerint az illetékes szakemberhez kiséri.

A titkarsagra beérkezs telefonugyeletet ellatja, az Uzeneteket tovabbitja az
érintettek szamara.

A titkarsagon lev6 munkafolyamatokrél az iskolatitkar munkatarssal
kolcsondsen informalddnak, egymast tajékoztatjak.

Az altalanos iskolabol felvett tanulok beiratasat elvégzi.

A szakképzési évfolyamokra jelentkezd nappali és esti (vagy levelezd) tanuldi
jelentkezeési lapokat, az el6képzettséget igazolé dokumentumokkal egyutt
begydjti, a jelentkezést regisztralja.

Tanuldi jogviszonyrdl kiadja az igazolast.

Vezeti az évfolyamonkénti beirasi napldkat a tanulokrol.

Az osztalyfénokok altal leadott hianyzasokrol az idevonatkozé rendelet alapjan
kikuldi az értesitéseket.

A tanulok részére megrendeli a diakigazolvanyokat, az érvényesité matricakat,
azok kezelését a jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi.

A tanuloi kérvényeket begyljti, esedékességuket figyelemmel kiséri, és
nyilvantartia. (magantanuld, kilonb6z6 felmentésre orvosi igazolasok,
tantargyi mentesség, stb.)

A SNI, BTM problémaval kizdé tanuldk nyilvantartasa, felllvizsgalati
idépontok alapjan kontrollvizsgalat kérése. Egyéni fejlédési lapok kulivének
vezetése.

Jegyzbkonyvet, emlékeztetbt vezet a vezetdi, tantestuleti értekezletekrdl és
minden olyan esetben, amikor erre az igazgatd, vagy helyettesétél utasitast
kap. A jegyz6konyvet, torvényi elbiras szerint tovabbitja.

Az Orszagos kompetenciaméréshez elvégzi az el6zetes teendbket az
Orszagos kompetenciamérés adatbegyljto és kezel6 rendszerben a megadott
hatariddig.

Bizonyitvany masodlatokat igazgatoéi alairasra el0késziti, kiadja.

Az érettségi vizsgara jelentkezéseket rogziti a Kétszintl adminisztracids
rendszerben.

Elvégzi a tanulmanyi eredményekhez kapcsolédd (nyomon Kkovetés)
adatszolgaltatast.

Az irattarozasért felelés munkatarsnak segit az évenként esedékes
irattarozasi munkaban.

Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaeért.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és
barmikor ellenérizhetd allapotban legyenek.

Ellatja a gépelés, e-mail, internetezési feladatokat.

Az intézménybdl kimend valamennyi levelet az iskola igazgatdjaval, tavollétében

annak megbizottjaval alairatja.



e Egyénileg felel6s a munkajara vonatkozo jogszabalyok, elirasok megismeréséeért,
betartasaért.

e A munkakorébdl addéddéan a személyekrdl, intézményrél tudomasara jutott
informaciot megorzi, azt illetéktelennek nem adja ki.

e Elvégzi mindazokat a munkakorén kivul esd, végzettségének megfeleld feladatokat,
amivel az igazgato, ill. az altala kijelolt vezetd megbizza.

Munkakapcsolatai:

A munkakor betoltdje koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakéri leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a
munkakdréhez nem kapcsolddé feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakori leirdas akkor lép hatalyba, amikor a munkavallalé atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzeés helye szerint, a munkakari leirasra javaslatot tevé igazgato:

igazgato

Pécs,2020.......coovvviiii

kancellar

Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozom.

Pécs, 2020. ..o



munkavallalé



Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS
GYERMEK-ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

Munkakart betdltéje:

Munkavégzeés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2

Munkakére: gyermek — és ifjusagvédelmi felelés —szocialis munkas

Kbzvetlen felettese: igazgato

Kotelezd heti munkaideje: 40 éra
Elvart iskolai végzettség: szakiranyu féiskola

Helyettesitése: igazgatd megbizasa alapjan



Segiti és 6sszehangolja az intézmény gyermek-és ifjusagvédelmi tevékenységét.

Feladatait az intézményvezet6 vagy az altala megbizott intézményvezetd helyettes
iranyitasaval latja el.

1. F6bb feladatai:

1. Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgatd és az oktatdk figyelmét.

2. Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola
gyermekvédelmi munkatervét.

3. Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

4. Az osztalyfbnokok jelzései alapjan nyilvantartia a veszélyeztetett, a hatranyos
helyzet(, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdé tanuldkat.

5. Minden tanév elején irasban tajékoztatia a szulbket és a tanuldkat sajat
tevékenységérdl, feladatairdl, s arrél, hogy milyen jellegl problémakkal mikor és
hol kereshetik fel.

6. Tajékoztatja a szlldket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kivdl
milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az
iskolaban a tanuldk és a szulbk altal j6l Iathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények cimét, ill. telefonszamat.

7. A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénias és szenvedélybetegség
megel6z6 programokat szervez.

8. Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdéség
szerint részt vesz a palyazatokon.

IL. Kiilonleges feladatai, jogkdre:

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kiizdé tanuldkkal kapcsolatos feladatai, a kdvetkezdkre terjednek ki:

- azilyen problémakkal kiizd6 tanulok feltarasara, nyilvantartasara,

- csaladlatogatasokra, a tanuldk csaladi korilményeinek megismerésére,
kornyezettanulmany készitésére

- tanulmanyi eredményeik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére,

- anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatas vagy természetbeni
tamogatas megallapitasat kezdeményezheti a polgarmesteri hivataloknal,

- figyelemmel kiséri és seqiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat.

- szUkség esetén vedo-ovointézkedéseket javasol, és kozremikodik ezek
megvalositasaban

- gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
szuntethetd, veszélyeztetd tényez6 megléte esetén haladéktalanul értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot

- tudomasara jutott bizalmas informacidkat megérzi, ill. csak a feletteseinek
szolgaltat ki, a nevelbtestllet el6tt csak a pedagdgiailag sziukséges mértékben
terjeszti el6.

Szocialis munkasként végzett specialis feladatai:



Egyéni esetkezelést (pl.:counseling, tanacsadas) nyujt az iskolai szocialis munka
célcsoportjai szamara (elsésorban az iskolaban tanul6 diakok illetve csaladjuk, de
igény esetén az iskola valamennyi dolgozdéja részére is)

Az iskolai szocialis munka kulonb6z6, a szocialis csoportmunka modszerét
hasznalé szolgaltatasinak (pl.: személyiség fejleszté§ csoportfoglalkozasok,
életvezetési ismeretek és készségek fejlesztését megcélzd csoportfoglalkozasok;
palyaorientacidés csoportok) szervezése, lebonyolitasa (ideértve megfeleld
berendezés, eszkdozok elbkészitése) a befogadd kozoktatasi intézmény tanuldi
szamara

Megel6zési programok szervezése, lebonyolitasa (drog, AIDS)

Az iskola kozGsség erdsitése érdekében a kozoktatasi intézményben kiulonbozé
k6zdsségi és csaladi szabadid6s, kulturdlis programjainak szervezésében,
lebonyolitasaban vald aktiv részvétel

Kbzvetlen, személyes segit6i munkaja soran ugy tevékenykedik, hogy az iskola
k6zdsségen belll, annak eréforrasaira tamaszkodé problémakezelésre térekedjen,
ennek érdekében az iskola teruletén kialakitott konzultaciés szobaban illetve mas
szamara atmenetileg biztositott helyiségben (csoport szoba, tanterem) nyuijtja
szolgaltatasait.

Halbzatépités (veszélyeztetettséget, krizis-helyzetet észlel6- illetve jelz6 rendszer)
valamint esetmenedzselés kapcsan a tarsintézményekkel valé kapcsolattartas.
Az iskolai szocialis munka célcsoportjainak szocidlis-, egészségugyi
intézményekrdl valé tajékoztatasa, egészségugyi ellatashoz valé hozzajutas
segitése

Tajékoztatast ad a kliens (az iskolaban tanulé diak) annak csaladja szamara
mindazokrdl a jogokrol, tdmogatasokrdl és ellatasokrol, amelyek segitségére
lehetnek problémaja, életvezetési nehézségei megoldasaban. (pl.:szocialis,
csaladtamogatasi és tarsadalombiztositasi ellatashoz valé hozzajutas madijardl,
szukség esetén segiti a klienst a tamogatasokhoz, ellatasokhoz valo
hozzajutasban)

Szlikség esetén (klienst érint6 krizishelyzet) a krizis intervenciét végez

A kliensek részére — titoktartasi kotelezettséget mindenkor figyelembe véve —
tajékoztatast nyujt a szolgalat altalanos miakodésérdl (pl.: szolgaltatasok
igénybevételének lehetdségérdl, céljardl és feltételeirdl), illetve a felmerilé egyéb
kérdésekben is lehetésége szerint informacidval szolgal.

A kliensekre vonatkoz6 adatvédelmi térvény értelmében és annak megfeleléen a
tudomasara jutott adatokat illetéen titoktartas kotelezi.

A szocialis munkasokra vonatkozo etikai kddex megtartasa és tiszteletben tartasa
mellett végzi munkajat

Gyermek veszélyeztetettsége esetén a hatalyos gyermekvédelmi térvényben és
annak végrehajtasi rendeletében meghatarozott jelzési kotelezettségének eleget
tesz.

Tevékenyseégeét altalaban is ugy végzi, hogy azzal hozzajaruljon a gyermekek
veszélyezettségének megelbzéséhez illetve a kialakult veszélyeztetettség
megszuntetéséhez. Mindezen tevékenységét a Gyermekek jogairdl szolé ENSZ
egyezmeény (1991. évi LXIV.tv.) figyelembevételével végzi.

A fent felsorolt torvényt és rendeletet koteles részleteiben is ismerni és munkaja
soran ennek szellemében, eljarni

Segitb tevékenyseégeét, annak folyamatat és eredményeit irasban rogziti (esetnaplo,
forgalmi napld) az adatvédelmi torvény elbirasainak figyelembe vételével.



e Aziskolai szocialis munka tevékenységével kapcsolatos tudomanyos, modszertani
kutatasokat aktiv mdodon, az iskolai szocidlis munkas halézat koordinatora
iranymutatasit figyelembe véve segiti (folyamat és eredmény értékelés;
kérdbivezés, adatfelvétel).

e Javaslatot tesz uj szolgaltatasi formak bevezetésére

e Szakmai-moddszertani 0sszejoveteleken, tovabbképzéseken az iskolai szocialis
munkas haldzat koordinatoranak javaslatara, utasitasara részt vesz,

e Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, és annak alapjan valtozasokat javasolhat

e Esetmegbeszéléseken, munkaértekezleteken részt vesz

e Az iskola tantestileti és egyéb az iskolakdzosség szempontjabdl fontos
értekezleten részt vesz. Az iskola vezetését idokozonkeént, illetve felkérésre
tajékoztatja tevékenységérél az adatvédelmi torvények betartasa mellett.

e Az iskolaban tanulé barmely diakkal szemben folytatott fegyelmi targyalason részt
vesz és elbsegiti a probléma kezelését (tanacsaddéi munka illetve mas
konfliktuskezelési modok kozvetitése).

1. Felel6sségi kerdések

e Az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjeleni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabdl rendelkezésre allni

e A munkavégzés helyét és idejét a tanév rendje hatarozza meg. Heti munkaidd: 40
ora

e Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni

e Munkatarsaival egyuttm(kddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze el6

e A rabizott pénzlgyi eszkdzokeért, valamint kulon leltarfelel6sségi megallapodas
alapjan felel6s az altala atvett eszkdzokeért

o FelelGs az épulet, illetve a munkaeszk6zok allaganak megdrzéséeért;

e Nyilvantartasok el6irt formaban torténd vezetéséért; sajat hataskorében tett
intézkedéseiért

e A munkaviszonybdl eredd kotelezettségek vétkes (gondatlan) illetve szandékos
megszegesével okozott karért felel6sséggel tartozik

lll. Ellendrzés, értékelés

Munkajarol minden félév végeén irasban 6sszefoglalot készit, és ezt a nevelbtestilettel
ismerteti.

Az igazgatd kérésére értékeli az osztalyféndkok gyermekvédelmi munkajat.

IV. Kapcsolatai
Munkajat az igazgat6 utasitasai alapjan veégzi.



A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatjia az
igazgatot.

Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia az osztalyfdnokokkel.

Rendszeres kapcsolatot kell tartania az iskolan kivuli gyermekvédelmi intézményekkel,
hatésagokkal, valamint gyermekjoléti szolgalatokkal.

A gyermek — és ifjusagvédelmi felel6s feladatain tulmenéen koteles ellatni mindazokat
a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza, s amelyeket az idevonatkozé
jogszabalyok elbirnak ill. megengednek.

Munkakapcsolatai:

A munkakor betolt6je koteles a munkakoréhez kapcsolddo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoari leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolddo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzés helye szerint, a munkakoari leirasra javaslatot tevd igazgato:

Amrein Gyorgy
igazgato

Pécs,2020.......cooviiiii

kancellar



Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozom.

Pécs, 2020. ....oooeiiii

munkavallalé



5/5/2. Kozvetlen a kincstarnok iranyitasa ala tartozé munkavallalék

Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS

munkaugyi - személyzeti el6ado részeére

A munkakort betolté neve:

Munkavégzeés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2

Munkakore: munkaugyi- szemelyzeti el6ado

Munkakoréhez el6irt iskolai végzettség: legalabb szakkdzépiskolai érettségi

Kozvetlen felettese: kincstarnok

Kotelezé heti munkaideje: 40 6ra

Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

A kozvetlenill nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiigg6 feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kdozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja

Munkakori kovetelmények:

Ismerje a munkakore funkcidit, a szervezeten beluli kapcsolatrendszerét
Ismerje a munkakore szervezeten belll elfoglalt helyét és szerepét

Ismerje a szervezet belsd szabalyzatait

Legyen képes a munkakorével 6sszefliggd feladatok 6nallé ellatasara

Ismerje és hasznalja munkakoréhez kapcsolddé szoftvereket

Koteles a munkakorébél adéddéan tudomasara jutd bizalmas informaciokat
torvény szerint kezelni, a munkaltatéja érdekeit sérté magatartastél tartézkodni.

A munkakor feladatai:




Az intézményvezetd jelzése alapjan a meguresedett allashely betoltésenek
engedélyeztetése, felterjesztése a Baranya Megyei Szakképzési Centrum(a
tovabbiakban Baranya Megyei SZC), mint munkaltato felé

Allashely palyazatok, allashirdetések feladasahoz adatszolgaltatas a Baranya
Megyei SZC felé, a felvételi dontés el6készitése,

A belép6é dolgozdk alkalmazasi okiratainak (kinevezési okmanyok stb.)
elkészitése, és kuldése a Baranya Megyei SZC felé ellen6rzés, alairatas
céljabdl, a munkaviszony létesitési eljaras lefolytatasa

Munkaugyi nyilvantartas vezetése, amely az alkalmazottakra vonatkozdé
minden lényeges adatot tartalmaz :- név, szlletési adatok, azonosité szam,
iskolai  végzettség, belépés-kilépés kelte, 0sszes munkaviszony,
kozalkalmazotti munkaviszony, munkakori besorolds,  kulcsszam, illetmény,
kilonb6z6 potlekok, jubileumi jutalomra vald jogosultsag, illetve egyéb adatok
és informaciok )

A prébaidére felvett munkavallad probaidejének lejarta elétt ellatia a
véglegesitéssel, illetve a munkaviszony megszintetésével kapcsolatos
adminisztrativ teendbket, a lejarati id6 el6tt felhivia az intézményvezet6
figyelmét

Intézi a munkaviszony megszintetésével egyltt jaré adminisztraciot, tavozo
kozalkalmazottak esetében megallapitia az esetleges felmentési id6t, a
végkielégités mértékét, majd a Baranya Megyei SZC szamara megkuldi,
valamint a MAK  bérelszamolasa részére. Feladata a tartozasok rendezése,
a munkaviszony igazolas kiadasa, illetve egyéb teenddk )

Az illetmény szamfejtéséhez szikséges esetleges tobbletérak, hokozi
valtozasok, tavollétek, jelentésének elkészitése és tovabbitasa a MAK részére
a megadott hataridére,

A rendes-, a rendkivuli-, a gyermekek wutan jar6 szabadsag,-, a
gyermekgondozasi-, a betegszabadsag igénybevételének naprakész
nyilvantartasa az Allamkincstar KIRA szamfejté rendszerben, - jelentése a MAK
részére, a tarsadalombiztositdssal kapcsolatos jelentések elkészitése és
hataridében torténd tovabbitasa, illetve egyéb TB. Ggyek intézése,

Oktatoi tovabbképzéssel kapcsolatos (igyintézés. Otéves tavprognozis,
valamint az éves beiskolazasi tervek elkészitése. A tanulmanyok folytatasanak
illetve befejezésének figyelemmel kisérése, nyilvantartas vezetése

Jubileumi jutalmak esedékességének figyelemmel kisérése, a jubileumi jutalom
kifizetésével kapcsolatos Ugyintézés,

A téves szamfejtésekkel kapcsolatos ligyek intézése a MAK-nal,

Alkalmi egyéb kifizetések, megbizasi dijak, stb. szamfejtése a KIRA
szamitdgépes  munkaugyi programmal, illetve az ezekkel kapcsolatos
konyvelési listak elkészitése és tovabbitasa a Baranya Megyei SZC szamara.
A nettd személyi juttatasok atutaldsahoz szikséges konyvelési értesitések és
megbizasi szerz6dések, szakmai teljesitések elkészitése, pénzugyi
ugyintézének torténd atadasa, majd tovabbitdsa a Baranya Megyei SZC felé
A Hatarozott ideji munkaszerzé6dések nyomon kovetése, a lejarati id6
fuggvényében konzultalni az illetékes vezetbvel, és a sziukséges ugyintézeést
idében elvégezni,

Az érintett addévet kovetd januar 31-ig beszerzi az adonyilatkozatokat, a
jovedelemigazolasokat kiadja a dolgozdoknak, a munkaltatoi adobevallashoz
sziikséges munkalatokat elvégzi az Allamkincstar el6irasa alapjan



e Atargyévi adoévre beszerzi a munkavallaloi nyilatkozatokat, valamint a csaladi
adokedvezmények érvényesitéséhez és a bérkompenzacié igénybe vételéhez

e Naprakészen ill. a Hivatal eljarasrendjének megfeleléen kezeli az Oktatasi
Hivatal felugyelete altal mikodtetett KIR Személyi nyilvantarto és adatmddositd
fellletet,

e Tevékenyen részt vesz a hagyomanyos oktdberi orszagos statisztika
elkészitésében

e Kezeli az Oktatasi Hivatal altal felugyelt Pedagdgus Igazolvany kiadasi
rendszert, hatvan naponként érvényesiti mindaddig, amig a végleges
Pedagogus Igazolvanyok nem készllnek el

e A személyi anyagok egyénenkénti dosszié-rendszerben torténd kezelése és
folyamatos karbantartasa,

e A munkajahoz szukséges torvények, jogszabalyok, rendeletek, kozlemeények,
egyéb rendelkezések és allasfoglalasok folyamatos tanulmanyozasa és
alkalmazasa,

e Figyelemmel kiséri a dolgozok nyugdijjogosultsaga elérésének idépontjat, s egy
évvel a nyugdijkorhatar elérése el6tt jelezni az illetékes vezet6nek és az
intézmény vezetdjének

e Figyelemmel kiséri a munkavallalok egészséglgyi munka-alkalmassagi
engedélyek lejarati idejét, Utemezi az igazolasok meguijitasat, elkésziti az orvosi
beutalokat

e Az intézmény elektronikus be-és kiléptetési rendszert hasznal a heti kotelezé
munkaidé nyilvantartasara. Feladata a rendszergazda altal a targyhot kdvetéen
letoltétt nyilvantartas elemzése, értékelése.

e Adatokat szolgaltat az éves Kkoltségvetés, az éves beszamolok, egyéb
jelentések, kimutatasok elkészitéséhez a Baranya Megyei SZC az
intézményvezetd, a kincstarnok utmutatdsa illetve a vonatkozo elbirdsok
figyelembevételével,

e Részt vesz a Baranya Megyei SZC altal kért adatszolgaltatasok szakszer( és
gyors teljesitésében

e Tevékenyen részt vesz az intézményi szabalyzatok elkészitésében,
felllvizsgalataban

e A munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében sajat munkajat, szamszeri
adatait ellenérizni,

e A munkajaval kapcsolatos irattarozasi munkakat elvégzi az intézmény
Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak figyelembevételével,

Betartja a munkafegyelmet, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi eléirasokat.

Munkakapcsolatai:

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolddo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoari leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolddé feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartozé egyéb feladat)

A munkakdri leiras azon a napon Iép hatalyba, amikor azt a munkavallalo atvette.

Pécs, 2020.09.01.



A munkavégzés helye szerint, a munkakoari leirasra javaslatot tevd igazgato:

Pécs,2020.......coovviiiii

kancellar

ZARADEK: A munkakori leirast atvettem, annak tartalmat megértettem. Tudomasul
veszem, hogy a személyi anyagok, informaciok tekintetében a személyiségi jogok
figyelembevételével titoktartasi kotelezettség terhel és munkavégzésemmel
kapcsolatosan anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

munkaugyi- személyzeti el6ado
Munkaltatoé neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS

pénziigyi el6adé részére

Munkakor betoltbje:

Munkavégzés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2

Munkakore: pénzugyi el6ado

Kozvetlen felettese: kincstarnok

Besorolasa: gazdasagi dolgozo

Elvart iskolai végzettség: szakiranyu szakkozépiskolai érettséqgi

Kotelezd heti munkaideje: 40 6ra



Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

Munkakoréhez elvart iskolai végzettség: érettségi

A kozvetlenlil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal Osszefuggd feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatdi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellarja
gyakorolja.

Munkakori kovetelmények:

Ismerje a munkakére funkcioit, a szervezeten bellli kapcsolatrendszerét
Ismerje a munkakoére szervezeten belll elfoglalt helyét és szerepét

Ismerje a szervezet bels6 szabalyzatait

Legyen képes a munkakorével 6sszeflggé feladatok onallo ellatasara

Ismerje és hasznalja a munkakoréhez kapcsolddo szoftvereket

Koteles a munkakorébél adéddéan tudomasara jutd bizalmas informaciokat

torvény szerint kezelni, a munkaltatéja érdekeit sérté magatartastél tartézkodni.

A munkakor feladatai:

>

>

>

Gondoskodik a sziukséges készpénz felvételér6l a jovahagyott
kotelezettségvallalasok alapjan,

A pénztarban tartott készpénzt szabalyszerlien kezeli és feladata készpénz
biztonsagos 6rzése

Az ellatmany pénzforgalmaval kapcsolatos munkakat elvégzi, a
bizonylatokat  kifizetés el6tt ellenérzi szamszakilag, tartalmilag,
utalvanyrendelettel ellatja, szakmai teljesités igazolasrol gondoskodik
Gondoskodik réla, hogy a felvett el6leggel minden esetben a kitizott 30
napon beldl elszamoljon, azt nem Iépi tul.

Kiallitia a vevé szamlakat, azok postazasardl hataridbben gondoskodik, a
készpénzes szamla esetében feladata, hogy az 6sszeg mielébb befizetésre
kerlljon a bankszamlara.

A vev6 szamlamasolatokat kiallitast kdveté napon utalvanyrendelettel egyutt
tovabbitja a vevo szamlak konyvelésével megbizott dolgozdnak.

az iskolanal kiallitott vevéi szamlakrol, valamint a beérkezd szamlakrol olyan
kimutatast vezet, amely alapjan nyomon kovethetd a szamla kibocsatas
megtorténte, ill. a beérkez6 szamla nyilvantartasba vétele, tovabbkuldés
idépontja a szlkseéges pénzugyi-szamviteli lgyintézés céljabdl,

Szallitoi szamlakat ellenérzi, teljesités igazolasrél gondoskodik. A szamlakat
utalvanyrendelettel felszereli, szukség esetén bevételezési bizonylatot
csatolja a szamla mellé kifizetés elétt.

Minden esetben figyeli, hogy csak engedélyezett kotelezettség vallalas
esetén tovabbitsa a szamlakat kifizetésre, az engedélyezett
kotelezettségvallalasrol csatolja a bizonylatot a szamla mellé.

> Az elkuldott szamlakat beszkenneli, hogy szukség esetén visszakereshetd

legyen.



>

Atutalassal teljesitésre keriilé személyi jellegl kifizetéseknél gondoskodik a
szukséges mellékletekrdl, ezekkel felszereli az utalvanyrendeletet (
konyvelési bizonylat, teljesités igazolasok, munkaba jarashoz nyilatkozatok,
stb.)

a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat szabalyszerlien kezeli, azok
igénylésérél idében gondoskodik,

bélyegz6 nyilvantartast vezeti,

elvégzi az irattarozasi munkakat az intézmeény Iratkezelési Szabalyzataban
foglaltak figyelembevételével.

betartja a munkafegyelmet,

betartja a munkavédelmi és a tlzvédelmi, valamint a dohanyzasi tilalomra
vonatkozo el6irasokat,

Munkakapcsolatai:

A munkakor betdlt6je koteles a munkakoréhez kapcsolddo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoari leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolddo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakori leirds akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzeés helye szerint, a munkakori leirasra javaslatot tev6 igazgato:

igazgato

Pécs,2020.......coovviiiii

Zaradék:

kancellar

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.



Pécs, 2020. ...

munkavallalé






Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS

Analitikus konyvelo részére

Munkakért betdltéje:

Munkavégzeés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2.

Munkakére: analitikus kényveld

Kozvetlen felettese: kincstarnok

Besorolasa: gazdasagi dolgozo

Kotelezd heti munkaideje: 40 éra

Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

A kozvetlenill nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiigg6 feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kdozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja

Munkakori kovetelmények:

Ismerje a munkakore funkcidit, a szervezeten beluli kapcsolatrendszerét
Ismerje a munkakore szervezeten belll elfoglalt helyét és szerepét

Ismerje a szervezet belsd szabalyzatait

Legyen képes a munkakorével 6sszefliggd feladatok 6nallé ellatasara

Ismerje és hasznalja a munkakoréhez szikséges szoftvereket

Koteles a munkakorébél adéddéan tudomasara jutd bizalmas informaciokat
torvény szerint kezelni, a munkaltatéja érdekeit sérté magatartastél tartézkodni.

A munkakor feladatai:




e Az intézmény targyi eszkozeinek nyilvantartasa

o Elkésziti a targyi eszkozokkel kapcsolatos mozgasok
konyveléséhez sziukséges bizonylatokat: Az eszkdzndvekedésrél
allomanybavételi bizonylatot allit ki, egy példanyat a szamla
mellékleteként atadja pénzigyi ugyintézé kolléganak.

o Figyelemmel kiseri az intézményen bellli athelyezéseket, az
ezekrol készult bizonylatokat tovabbitja FORRAS programban
dolgozo kolléganak.

e Gondoskodik réla, hogy a befektetett eszk6zok pontos
beazonosithatdésaga érdekében mindig, féképpen leltarozast
megel6zben a leltari szamok fel legyenek ragasztva az eszkozokre.

e Az iskola valamennyi eszkozének nyilvantartasat végzi. Excell
tablazatban koveti a valtozasokat.

e Valamennyi raktari mozgassal kapcsolatos bizonylatot ellenériz,
ezek alapjan excel tablazatban tartja nyilvan a készlet allomanyt.

e Negyedévente feladast készit a készletvaltozasokrol, Baranya
Megyei SZC megbizott kollégaja felé tovabbitja.

o Elbkésziti a selejtezést, a szikséges bizonylatokat kiallitja. A
selejtezési szakvéleményekkel egyltt hataridére tovabbitja Baranya
Megyei SZC megbizott dolgozdja felé.

o Elbkésziti a leltarozast. A kapott leltariveket leltarkorzetenként
szétvalogatja, atadja leltarozék részére.

e A leltarozast kovetben sorba rendezi, majd ellenérzi a leltariveket,
hogy ne legyen hianyos, valamennyi alairas meglegyen.

e Pénzlgyi ea. tavolléte esetén helyettesiti 6t.

e Munkajaval kapcsolatos irattarozasi feladatokat elvégzi az
intézmeény Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével

e Betartja a munkafegyelmet, a munkavédelmi és tlizvédelmi
valamint a dohanyzasi tilalomra vonatkozé el6irasokat.

Munkakapcsolatai:

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolddo, a munkakdri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoari leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolddo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartozé egyéb feladat)

A munkakori leirds akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzés helye szerint, a munkakoari leirasra javaslatot tevd igazgato:



Pécs,2020.................

Zaradék:

kancellar

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2020. ..............

munkavallalé

Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

Munkakért betdltéje:

Munkavégzés helye:

Munkakore:
Kozvetlen felettese:

Besorolasa:

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS
RAKTAROS RESZERE

Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2

raktaros
kincstarnok

miszaki dolgoz6



Kotelezd heti munkaideje: 40 éra

Elvart iskolai végzettség: szakiranyu szakkozépiskola érettseégi

Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

A kozvetlenill nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiigg6 feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kdozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja.

Munkakori kovetelmények:

Ismerje a munkakore funkciodit, a szervezeten beluli kapcsolatrendszerét
Ismerje a munkakoére szervezeten belll elfoglalt helyét és szerepét

Ismerje a szervezet belsd szabalyzatait

Legyen képes a munkakorével 6sszefliggé feladatok 6nallé ellatasara

Ismerje és hasznalja a munkakoréhez kapcsolddo szoftvereket

Koteles a munkakorébél adéddéan tudomasara jutd bizalmas informaciokat
torvény szerint kezelni, a munkaltatéja érdekeit sérté magatartastél tartézkodni.

A munkakor feladatai:

feladata a raktari készlet figyelése, idében jelzi a kincstarnok felé a beszerzési

igényeket,

feladata a szallitélevelek, illetve szamlak alapjan a raktarba beérkez6 anyagok

eés eszk0zOk mennyiségi, minéségi atvétele, szukség esetén az igényld
szakterulet szakmai képvisel6jének (pl. szakoktatd) bevonasaval,
gondoskodni a beérkezett aruk bevételezésérél, megfelel6 cikkszammal
torténd ellatasarodl, gazdasagi dolgozoval egyeztet,

kiallitja a raktari kivételezési bizonylatokat, azokat atadja annak a személynek,
hogy gondoskodjék az utalvanyozasrdl, aki a raktarbdél anyagot, eszkdzt
szeretne kivenni

az utalvanyozott kiadasi bizonylatok alapjan teljesiti az igényelt eszk6zok,
anyagok kiadasat, ugyelve a bizonylati rend formai és tartalmi
kovetelményeinek betartasara, (a mindenkori szamviteli el6irasok szerint,

e minden honap 03-ig a gazdasagi hivatalban leadja az el6z6 honapban
kidllitott bevételezési és kiadasi raktarbizonylatainak egy példanyat a
szamlamasolattal egyutt.

e Amig megfelel6 program nincs, excel tablazatban kezeljik a mozgasokat.
Ezt is havonta elklldi elektronikusan a gazdasagi hivatal megbizott
dolgozéjanak.

e kiemelt figyelmet fordit arra, hogy csak az utalvanyozasi joggal rendelkezdk
utalvanyozasa alapjan keriljenek ki a raktarbél az igényelt raktari tételek.



gondoskodik a raktari nyilvantartasok folyamatos vezetésérdl, a
nyilvantartds szerinti készletek anyagkonyveléssel havonta torténé
egyeztetésérdl,

gondoskodik arrol, hogy a megallapitott minimalis készletek folyamatosan
rendelkezésre alljanak,

biztositja a raktari rendet és fegyelmet. A raktarban olyan rendet alakit ki,
hogy a kiadandd anyagok félreérthetetlentl a megfeleld elnevezéssel és
cikkszammal kerlljenek kiadasra, illetve lekdnyvelésre, s a készletek
pontosan megallapithatok legyenek.

minden évben augusztus 15-ig irasban leadja a gazdasagi hivatal felé a
selejtezni kivant eszk6zok (esetleg készletek) pontos listajat (cikkszam,
megnevezes, ennyiség bontasban),

évenkeénti leltarozasra ugy készul fel, hogy az gyorsan, zokkenbmentesen
végrehajthato legyen, részt vesz a leltarozasban.

a veszélyes anyagokat azok tarolasara vonatkozd mindenkori eléirasokat
betartja,

kiemelt figyelmet kell forditani a hegeszt6 anyagok raktarozasara, az
anyagokat ugy tarolni, hogy a meghibasodas elkerllhetd legyen,

az elfekvd készleteket évente, -a tanév végén- a miszaki igazgatdhelyettes
részére jelzi, (amelyekben az év folyaman egyaltalan nem volt mozgas).

a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat az eléirasoknak megfeleléen kezeli,
a raktart felel6sséggel kezeli, ezzel kapcsolatban irasban felel6sségvallalasi
nyilatkozatot tesz, (a leltarhiannyal kapcsolatos felel6sséget a Munka
Torvénykonyve szabalyozza).

a munkafegyelmet betartja és betartatja,

a munkavédelmi- tlizvédelmi elbirasokat betartja és betartatja,

a dohanyzas tilalmaval kapcsolatos eléirasokat betartja és betartatja



Munkakapcsolatai:

A munkakor betoltdje koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakdri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoéri leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a
munkakdréhez nem kapcsolddé feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakaori leiras akkor lép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzés helye szerint, a munkakoari leirasra javaslatot tevd igazgato:

igazgato

Pécs,2020.......ccovviii

kancellar

Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2020. ....ooveiii

munkavallalé



Munkaltatoé neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS

Asztalos
Munkakart betdltéje:
Munkavégzés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2
Munkakore: asztalos
Kozvetlen felettese: kincstarnok
Besorolasa: miszaki alkalmazott

Kotelezd heti munkaideje: 40 éra
Elvart iskolai végzettség: szakiranyu kdzépfoku iskolai végzettség

Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan



A kozvetlenuil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal osszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kdozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja.

Az asztalos kiilonos feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka
technikai szintii segitése, a tevékenységi korébe tartozé feladatok pontos,
gondos és biztonsagos elvégzése.

Feladata

» Az épuletek, ezek helyiségei és berendezései asztalos szakmaba tartozé megel6z6
karbantartasi, javitasi, feltjitasi munkainak elGiras szerinti és pontos hataridére tortéend
elvégzése, kivitelezése.

» Szemléltetd eszkdzOk, helyi lehetéségek szerinti készitése, meglévdk javitasa,
felujitasa, karbantartasa. Szukség szerinti kismérvl padldzatjavitasok.

* Ablak, ajté és egyéb Uveggel boritott berendezések, targyak tvegpotlasa.

* Gondoskodik arrél, hogy a javitasokhoz, cserékhez az altalaban hasznalatos
anyagokbdl mindenkor a szukséges készlettel rendelkezzék. Az anyagok elfogyasa
el6tt jelzi ezt felettesének.

« Bontasnal, atalakitasnal felszabadulé anyagokat koteles megérizni a tovabbi
felhasznalasig. A mar fel nem hasznalhatd anyagokat selejtezésre javasolja.

+ Személyes megbrzésre, kezelésre kiadott minden anyagot, szerszamot, eszkozt,
munka- és vedo6ruhazatot koteles gondosan megbrizni, kezelni, rendeltetésszerien
hasznalni, tarolni. Ezért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

* Specialis anyagok beszerzésében segitséget nyujt, tanacsot ad, mint szakember.
* Mihelyét mindenkor rendben és tisztaban tartja, tavozaskor gondosan bezarja.

* Fentieken kivil minden olyan szakmajaba vago €s egyéb munkat koteles elvégezni,
mellyel a gondnok megbizza.

» Munkaba érkezését és tavozasat az e célra szolgalo jelenléti iven alairasaval és az
id6épontok feltintetésével igazolja.

* Munkakorénél fogva, fokozottan ugyel a tlizvédelmi, munkavédelmi és
rendészeti eléirasok pontos betartasaért.

« Eltavozas, rendkivili szabadsag iranti kérelmét kdzvetlenll a gondnoknak adja at.
Csak az engedély birtokaban tavozhat, vagy maradhat tavol munkahelyétdl.

Felel6ssége



A munkakor betoltdje koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakdri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoari leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

Eltavozas, rendkivlli szabadsag iranti kérelmét kdzvetlentl a gondnoknak adja at.
Csak az engedély birtokaban tavozhat, vagy maradhat tavol munkahelyétdl.

Munkaba érkezését és tavozasat az e célra szolgalo jelenléti iven (szamitogépes
regisztracio) igazolja.

Munkakapcsolatai

A munkakor betolt6je koteles a munkakoréhez kapcsolddo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakéri leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a
munkakdréhez nem kapcsolddé feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakaori leiras akkor lép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzés helye szerint, a munkakoari leirasra javaslatot tevd igazgato:

igazgato

Pécs,2020.......ccovviii

kancellar

Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2020. ....ooveiiii



munkavallalé



Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.
MUNKAKORI LEIRAS
Takarito-hivatali kézbesité

(6sszevont munkakor)

Munkakért betdltéje:

Munkavégzeés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2

Munkakore: takarito-hivatali kézbesit6

Kozvetlen felettese: kincstarnok

Besorolasa: kisegit6 dolgozd

Kotelezd heti munkaideje: 40 éra
Elvart iskolai végzettség: legalabb 8 altalanos iskolai végzettség

Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

A kozvetlenill nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiigg6 feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kdozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja

Munkakori kovetelmények

Ismerje a munkakore funkcioit, a szervezeten bellli kapcsolatrendszerét

Ismerje a munkakoére szervezeten belll elfoglalt helyét és szerepét

Ismerje a szervezet bels6 szabalyzatait

Legyen képes a munkakorével 6sszefliggé feladatok onallo ellatasara

Koteles a munkakorébdl adéddan tudomasara jutd bizalmas informacidkat torvény
szerint kezelni, a munkaltatdja érdekeit sérté magatartastol tartézkodni.

Hivatali kézbesit6i feladatai

e az iskolabol kimend hivatalos kuldeményeket elOkésziti postazasra, vezeti a
postakdnyvet oly médon, hogy a kildemények feladasi ideje visszakereshetd legyen,
naponta elviszi a postahivatalba

o szlUkség esetén kisebb beszerzésekkel megbizhato (pl. nyomtatvany, folyoirat)



o feladata az intézmény egyéb kuldeményeit, az iskolatitkarsag, gazdasagi hivatal
munkatarsai altal készitett iratokat, dokumentumokat a rendeltetési helyére eljuttatni
(pl. MAK, Pécs MJV Onkormanyzata, a varos mas oktatasi intézményei szamara, stb.)
e naponta a Baranya Megyei Szakképzési Centrumba, ill. onnan az intézménybe
tovabbitja az iratokat

e szlUkség esetén egyéb hivatalos lgyeket is intéz megbizas alapjan (OTP, APEH,
egyebek)

e aziskola dolgozdival alairatja a hivatalos korleveleket

e szlUkség esetén a munkaltatétdl (Baranya megyei Szakképzési centrum) készpénzt
vesz fel, ill. feladja a bevételeket. Az atvett pénzért felel6s. Mindenkor be kell tartania
a Pénzkezelési Szabalyzatban leirtakat a pénzszallitdsaval kapcsolatban.

e az irattarozasi munkakban részt vesz az intézmény Iratkezelési Szabalyzataban
foglaltak figyelembevételével.

e betartja a munkafegyelmet, betartja a munkavédelmi és a tlizvédelmi eldirasokat

e szlUkség esetén helyettesiti a portast

A hivatali kézbesit6 a levelekért, egyéb kildeményekért, valamint a kézbesitett
pénzosszegekért anyagilag felelés dolgozo.

Munkajaval segiti az iskola zavartalan mikodését. Nagy szerepe van abban, hogy a
tisztasag megolrzésével az intézmény tanuldi és dolgozdéi a kilonbozé fertbzéseket
elkeruljék, ugyanakkor kornyezetunket szebbé tegyék, kozérzetlnket javitsak.

Takaritasi munkakori feladatai

Naponta végzendé teenddk

o A helyiségek, folyosok felsOprése, porszivdzasa, tisztitoszeres vizzel torténé
felmosasa, szarazra torlése.

e Asztalok, székek letdrlése, portalanitasa, sziikség esetén, festék, ragasztd

lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, szlikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portdrlés szikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kitritése (WC —ben is!), a hulladék konténerben vald gyljtése.

Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fert6tlenitése (naponta!).

Alkalmanként végzendé teenddk

e Rendezvények utan takaritas, a tantermek és egyéb helyiségek eredeti rendjének
visszaallitasa.

Id6szakonként végzend6 feladatok

o Ablakok, ajtok lemosasa.



e Flggonyok mosasa, vasalasa.
e Radiatorok lemosasa.
e Téli-tavaszi nagytakaritas

Takaritando teriiletei: a kincstarnok irodaja, a pénztar, az igazgatéi iroda, a titkarsag,
cimzetes igazgatdi iroda, igazgatd helyettesek irodai, kdényvelés, a gondnoksag
irodaja, gazdasagi dolgozéi WC, a nagy tanari szoba, tovabba a tanari ferfi és n6i WC-
k, valamint a ,tanari folyosd”. A torolkozdk, konyharuhak mosasa, vasalasa is a
rendszeres munkakori feladatai kozeé tartozik.

A takaritason kivil felelos

e Az irodak biztonsagos zarasaért (ajtdk, ablakok)

e Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

A helyiségekben, irodakban tartott dolgozéi ill. tanuldi eszk6zok

sértetlenségéért.

A taldlt targyak portaszolgalatnak val6 leadasaért.

Az elektromos arammal valo6 takarékossageért.

Koteles balesetmentesen végezni munkajat.

A teruletén felmeril6 meghibasodast, rongalast koteles az intézmény

gondnokanak a legrovidebb idén belll jelenteni.

e Egyénileg felel6s azért, hogy a munkajat a vonatkozo jogszabalyoknak és
el6irasoknak, valamint a helyi utasitasoknak megfelel6 gondossaggal
végezze.

o Kodzremikodik az iskola terlletén a tliz-, baleset-, munkavédelmi el6irasok
betartasaban.

A COVID 19 jarvanyveszély miatt kalonésen Ugyelnie kell a kormany altal kiadott
védekezl intézkedések betartasara, valamint az ITM altal kiadott, és ismert Agazati
ajanlas a szakképzés egészségligyi valsaghelyzet soran megteendo
intézkedésekre, kiemelten a teljes korii fertétlenitésekre.

Munkajanak elvégzéséért negyedévente biztositani kell részére tisztitoszert,
fertétlenitészert, felmoso — és portorlé rongyot, seprit, partvist.

Egészségének veédelme érdekében a munkavédelmi szabalyzatnak megfelel6en
biztositani kell szamara véddruhat, cipét.

Helyettesitéskor (pl. szabadsag, betegség esetén) ellathat portaszolgalatot.

Felel6ssége

A munkakor betoltdje koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakdri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakéri leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a



munkakdoréhez nem kapcsolddé feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

Eltavozas, rendkivili szabadsag iranti kérelmét kdzvetlenll a gondnoknak adja at.
Csak az engedély birtokaban tavozhat, vagy maradhat tavol munkahelyétdl.

Munkaba érkezését és tavozasat az e célra szolgalo jelenléti iven (szamitogépes
regisztracio) igazolja.

Munkakapcsolatai

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolddo, a munkakdri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoari leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolddo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.



A munkavégzés helye szerint, a munkakoari leirasra javaslatot tevd igazgato:

igazgato

Pécs,2020.......coovviiiii

kancellar

Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozom.

Pécs, 2020. ....oooeiiii

munkavallalé



Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS

Takarito
Munkakart betdltéje:
Munkavégzés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2
Munkakore: takarito
Kozvetlen felettese: kincstarnok
Besorolasa: kisegit6 dolgozd

Kotelezd heti munkaideje: 40 éra
Elvart iskolai végzettség: 8 altalanos iskolai végzettség

Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

A kozvetlenuil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal osszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kdozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja.

Munkajaval segiti az iskola zavartalan mikodését. Nagy szerepe van abban, hogy a
tisztasag megolrzésével az intézmény tanuldi és dolgozdi a kilonbozé fertbzéseket
elkeruljék, ugyanakkor kornyezetunket szebbé tegyék, kdzérzetinket javitsak.

Naponta végzendé teend6k

A helyiségek, folyosék felsOprése, porszivézasa, tisztitoszeres vizzel torténd
felmosasa, szarazra torlése.

o Asztalok, székek letorlése, portalanitasa, szukség esetén, festék, ragasztd
lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, szikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés szikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szemeéttartok kiuritése (WC —ben is !) , a hulladék konténerben valo gyUljtése.
Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertétlenitése (naponta!).



Alkalmanként végzendé teenddk

¢ Rendezvények utan takaritas, a tantermek és egyéb helyiségek eredeti rendjének
visszaallitasa.

Id6szakonként végzend6 feladatok:

Ablakok, ajtok lemosasa.
Flggobnyok mosasa, vasalasa.
Radiatorok lemosasa.
Téli-tavaszi nagytakaritas

A takaritason kiviil felelds:

Az irodak biztonsagos zarasaert (ajtok, ablakok)

Az intézmény vagyontargyainak védelméeért.

A helyiségekben, irodakban tartott dolgozéi ill. tanul6i eszk6zok sértetlenségéért.

A talalt targyak portaszolgalatnak val6 leadasaért.

Az elektromos arammal val6 takarékossageért.

Koteles balesetmentesen végezni munkajat.

A teruletén felmeril6 meghibasodast, rongalast koteles az intézmény gondnokanak

a legrovidebb id6n beldl jelenteni.

e Egyénileg felel6s azért, hogy a munkajat a vonatkozé jogszabalyoknak és
el6irasoknak, valamint a helyi utasitasoknak megfelel6 gondossaggal végezze.

o Kozremikodik az iskola teruletén a tlz-, baleset-, munkavédelmi el6irasok
betartasaban.

e A COVID 19 jarvanyveszély miatt kulonosen ugyelnie kell az ITM altal kiadott, és

ismert Agazati ajanlas a szakképzés egészségiigyi valsaghelyzet soran

megteendd intézkedésekre, kiemelten a teljes korii fertétlenitésekre.

Munkajanak elvégzéséert negyedévente biztositani kell részére tisztitoszert,
fert6tlenitészert, felmoso — és portorl6 rongyot, seprit, partvist.

Egészségének védelme érdekében a munkavédelmi szabalyzatnak megfeleléen
biztositani kell szamara védéruhat, cip6t.

Helyettesitéskor (pl. szabadsag, betegseg esetén) ellathat portaszolgalatot, ill. hivatali
kézbesit6i feladatot.

Takaritandé teriiletei: a gyakorlati oktatas teljes terllete, igazgatohelyettes
(gyakorlati), valamint az oktatoi irodak, alkalmazottak altal hasznalt WC-k, mosdodk, a
»tanari folyosd”, lépcséhaz.



Felel6ssége

A munkakor betoltdje koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakdri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoéri leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a
munkakdréhez nem kapcsolddé feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartoz6 egyéb feladat)

Eltavozas, rendkivili szabadsag iranti kérelmét kdzvetlenll a gondnoknak adja at.
Csak az engedély birtokaban tavozhat, vagy maradhat tavol munkahelyétdl.

Munkaba érkezését és tavozasat az e célra szolgalo jelenléti iven (szamitogépes
regisztracio) igazolja.

Munkakapcsolatai

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolddo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakori leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolddo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzeés helye szerint, a munkakori leirasra javaslatot tev6 igazgato:

Pécs,2020.......ccovviii

kancellar



Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2020. ..o

munkavallalé



Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakart betdltéje:

Munkavégzés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2

Munkakore: villanyszerel6

Kbzvetlen felettese: kincstarnok

Besorolasa: miszaki dolgoz6 dolgozdé

Kotelezd heti munkaideje: 40 6ra
Elvart iskolai végzettség: szakiranyu kdézépfoku végzettség

Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

A kozvetlenuil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kdozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja

A Vvillanyszereld kulonds feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatdé munka
technikai szintl segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok pontos, gondos és
biztonsagos elvégzése.

Feladatai

e Az iskola épllete, a helyiségek, az udvar berendezései villanyszerel szakmaba
tartoz6 megeld6z6 karbantartasi, javitasi, felujitasi munkainak elGiras szerinti
pontos, hataridére torténd elvégzése, kivitelezése.

e Olyan berendezés javitasa, ill. egyéb Kkivitelezési munkalatok soran — mely
nagysagrendjét tekintve a helyi megoldast nem teszi lehetévé, kuls6 kivitelez6
munkajat igényli — mint helyi ismeretekkel rendelkezd szakember, segitséget nyuijt,
aktivan kozremakodik.

e Gondoskodik arrol, hogy az esetleges javitasokhoz, cserékhez altalaban
hasznalatos anyagokbdl mindenkori készlet rendelkezésre alljon. A készlet
minimalisra csokkenése el6tt, munkahelyi felettesének errdl pontos tajékoztatast
ad.



e Selejt anyagokat, a cserék, az atszerelések utan koteles leadni a tovabbi
intézkedés végett a raktarnak.

e Személyes megdbrzésre, kezelésre kiadott minden anyagot, szerszamot, eszkozt,
munka — és védbruhazatot koteles gondosan meg6brizni, kezelni, tarolni. Ezekért
teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

e Specidlis anyagok, eszk6zok, berendezések beszerzésénél szakmai segitséget,
tanacsot ad.

e Munkahelyét, mihelyét mindenkor rendben és tisztan tartja, anyagtarold
szekréenyét, mihelyét tavollétében zarva tartja.

e A munkavégzése soran észlelt meghibasodast, rongalast azonnal jelenti
munkahelyi felettesének, az intézmény gondnokanak.

e Munkakorénél fogva, fokozottan ugyel a tlizvédelmi és munkavédelmi elirasok
pontos betartasaért.

e Egyénileg felelés azért, hogy a munkajat a vonatkozé jogszabalyoknak és
el6irasoknak, valamint a helyi el6irasoknak megfelel6 gondossaggal végezze.

e Munkavégzése soran szoros munkakapcsolatot apol a gondnoksag valamennyi
munkatarsaval, kuldnds tekintettel a karbantarté szakmunkas kollégakra.

Felel6ssége

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolddo, a munkakdri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoari leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolddo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

Eltavozas, rendkivlli szabadsag iranti kérelmét kdzvetlentl a gondnoknak adja at.
Csak az engedély birtokaban tavozhat, vagy maradhat tavol munkahelyétdl.

Munkaba érkezését és tavozasat az e célra szolgalo jelenléti iven (szamitogépes
regisztracio) igazolja.

Munkakapcsolatai

A munkakor betoltdje koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakdri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakéri leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolddé feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakaori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzés helye szerint, a munkakoari leirasra javaslatot tevd igazgato:



igazgato

Pécs,2020.......coooviiiiii

kancellar

Zaradék

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozom.

Pécs, 2020. ....oooeiii

munkavallalé

Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdrt betdltéje:

Munkavégzés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum

7622 Pécs, 48-as tér 2



Munkakore: vizvezeték szereld

Kozvetlen felettese: kincstarnok

Besorolasa: miszaki alkalmazott

Kotelezd heti munkaideje: 30 6ra

Elvart iskolai végzettség: szakiranyu szakképzésben szerzett kozépfoku végzettség

Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

A kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal osszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kdozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja.

A vizvezeték szereld kiulonos feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd
munka technikai szintlii segitése, a tevékenységi korébe tartozé feladatok
pontos, gondos és biztonsagos elvégzése.

Feladata

Az épuletek, ezek helyiségei, berendezései vizvezeték szerel§ szakmaba tartozé
megel6z6 karbantartasi, javitasi, felujitasi és lakatos munkainak elbiras szerinti és
pontos hataridére torténé elvégzése, kivitelezése.

Olyan berendezés javitasa, illetve egyéb kivitelezési munka, mely nagysagrendje
a helyi megoldasit nem teszi lehetévé, idegen szakemberrel javitandd, ebben az
esetben a vizvezeték szereld szakmunkas — mint helyi ismeretekkel rendelkezd —
segitséget nyujt.

Gondoskodik arrél, hogy esetleges javitasokhoz, cserékhez az altalaban
hasznalatos anyagokbdl mindenkor a szikséges készlettel rendelkezzék. Az
anyagok elfogyasa el6tt azt jelzi felettesének.

Selejt anyagokat — a cserék, atszerelések utan — koteles leadni tovabbi intézkedés
végett a raktarnak.

Személyes megdrzésre, kezelésre kiadott minden anyagot, szerszamot, eszkdzt
munka- és esetleg védbéruhazatot koteles gondosan meg6rizni, kezelni, tarolni.
Ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Specialis ismereteket kivanod anyagok, berendezések beszerzésénél segitseéget
nyujt, tanacsot ad.

Munkahelyét, mihelyét mindenkor rendben és tisztan tartja, anyagtarolo
szekrényét, mihelyét tavollétében zarva tartja.

Fentieken kivil minden olyan szakmajaba vagd és egyéb munkat koteles
elvégezni, mellyel a gondnok utasitja, megbizza.

Betartja a rendészeti, munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasokat.

Felel6ssége



A munkakor betoltdje koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakdri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoari leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

Eltavozas, rendkivuli szabadsag iranti kérelmét kozvetlenul a gondnoknak adja at.
Csak az engedély birtokaban tavozhat, vagy maradhat tavol munkahelyétdl.

Munkaba érkezését és tavozasat az e célra szolgald jelenléti iven(szamitdégépes
regisztracid) igazolja.

Munkakapcsolatai

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolddo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoari leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolddo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzeés helye szerint, a munkakori leirasra javaslatot tev6 igazgato:

Pécs,2020.......ccoviiii

kancellar

Zaradék

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2020. ...



munkavallalé



5/5/3. Kozvetlen az altalanos (tanulmanyi) igazgato-helyettes iranyitasa ala
tartozé6 munkavallalok

Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS

KONYVTAROS
Munkakart betdltéje:
Munkavégzeés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2
Munkakore: konyvtaros
Kbzvetlen felettese: igazgatohelyettes (tanulmanyi)
Besorolasa: féiskola (szakiranyu)

Kotelezd heti munkaideje: 40 6ra
Elvart iskolai végzettség: szakiranyu fels6foku végzettség

Helyettesitése: igazgatohelyettes (tanulmanyi) megbizasa alapjan

A kozvetleniuil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kdozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja

A konyvtaros altalanos feladata, tanitds és tanulas tamogatasa konyvtari
szolgaltatasokkal, az ehhez szlikséges dokumentumok rendszeres gyljtése, feltarasa,
nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kolcsOnzése, tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa, olvaséva nevelés: a
szépirodalom iranti érdeklédés felkeltése, az olvaséi izlés formalasa, kulturalis
események szervezése, a diakok életkoranak megfelel6 kulturalis események
kozvetitése, ezek latogatasanak szervezése és lebonyolitasa.

. ‘Szakmai alapfeladata
1.1.1. Allomanygyarapitas
¢ A megjelen6 kiadvanyokrdl tajékozodik.



Szikség esetén egyedi beszerzéseket végez (a munkaltatdo el6zetes
engedélyével)

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

1.1.2. Allomdnybavétel

A Dbeszerzett dokumentumokat a konyvtarba eérkezés utan azonnal a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen (évente) allomanygyarapitast végez. A felesleges,
elhasznalddott, tartalmilag elavult miveket a rendeleti elGirasoknak
megfeleléen torli az allomanybdl.

1.1.3. Allomdnyvédelem

A konyvtaros felel6s a kdnyvtar rendeltetésszerli hasznalataért.

Az allomanyellenbrzés céljabol, az igazgaté utasitasara elbkésziti a
leltarozast, valamint részt vesz a leltarozasban.

Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

A rabizott kdnyvtari allomanyért anyagi felel6sséggel tartozik.

1.1.2 Szolgaltatasok

Kolcsonzés és a helybeni hasznalat: a mikodési szabalyzatban
meghatarozott médon.

Koényvtarhasznalati és konyvtarhasznalatra épult érakat tart az iskolai
pedagégiai program és a konyvtar pedagogiai programja alapjan
Rendszeres tajékoztatét ad a kdonyvtar uj szerzeményeirdl (pl. falidjsag)

Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet,
evfordulos események, tanulmanyi versenyek, vetélked6ék stb. -
ajanléjegyzék  Osszedllitasaval segiti, az iskolai eseményeken,
rendezvényeken tevékenyen részt vesz

A tanuldk részére, koltségtérités ellenében fénymasolasi lehetbséget
biztosit.

Fellugyeli a kdnyvtarban Iévd szamitdogép hasznalatat a diakok részére.

Il. Egyéb feladatok

2.1. A kdnyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfénokdkkel, a munkakdzdsség
vezetbkkel, a szaktanarokkal.

2.2. Szakmai kapcsolatot tart a helyi és iskolai konyvtarakkal.

2.3. EgylttmUkddik az oktatas-technikussal, az audiovizualis eszkdzok
nyilvantartasi és feldolgozé munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra
torekedve.

2.4 J ol lathato helyen tajékoztatast nyujt a konyvtar mikodéserol.

A konyvtar nyitva tartasa hétf6tol péntekig

7 ora 30 perctél 13 oraig



13 dra 30 perctdl 14 éra 30 percig

o Kiulsé tevékenységek: 2.5 éra
2.5.Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a

kdlcsonzés

tajékoztatas

konyvtarhasznalati 6rak tartasat

rendezési, Ugyviteli teenddit, stb.

2.6.Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat

allomanygyarapitas (leltarkdnyvek vezetése)
katalogusszerkesztés

bibliografia készités

irodalomkutatas

felkészulés a foglalkozasokra

egyéni tovabbképzeés, stb.

2.7. Kuls6 tevékenység

tajékozodas a konyvpiacon

egyéni beszerzések
tovabbképzés

tapasztalatcsere

kapcsolattartas mas konyvtarakkal

Munkakapcsolatai

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolddo, a munkakdri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoari leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolddo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzeés helye szerint, a munkakari leirasra javaslatot tev6 igazgato:

igazgato

Pécs,2020.......ccoovviii



kancellar

Zaradék

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2020. ....oooeiii

munkavallalé



Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS

Oktatastechnikus

Munkakart betdltéje:

Munkavégzés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2

Munkakore: oktatastechnikus

Kbzvetlen felettese: igazgatohelyettes (tanulmanyi)

Besorolasa: miszaki alkalmazott

Kotelezd heti munkaideje: 40 6ra
Elvart iskolai végzettség: szakiranyu kdzépiskolai végzettség

Helyettesitése: igazgato-helyettes megbizasa alapjan

A kozvetlenill nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiigg6 feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kdozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja

A munkakor célja: az oktaté-nevel6 munka javitasa, az oktatastechnolégia korszeri
eszkozeinek alkalmazasaval.

Felelés: a munkakari leirasban foglaltak maradéktalan betartasaért, anyagilag a
munkabdl eredd karokozasért, az eszkdzallomany allagaért, a sugarzott misorok
kiviteli min6ségéért.

Egyuttmiikodés: koteles egyuttmikodni a tantestulet tagjaival, segiteni koteles a
tanar altal kijeldlt tanuldknak.

Feladatai



1. Vided-filmek és programok gyujtése, rendszerezése
A gyijtés torténhet

e Oner6bdl
e vasarlasbol (a munkaltato el6zetes engedélye alapjan)
e musorok felvételével (szaktanari utmutato, segitség alapjan)
o vided-filmek készitésével
2. Video-filmek bejatszasa tanoran: el6zetes megbeszélés, pontositas alapjan
eléjegyzési napldban torténd bejegyzéssel.
Az iskolaradio (video) alkalmi misoraival val6 technikai kozremikodeés.
Hangositas megszervezése, Kivitelezése az iskolai rendezvényeken.
A tantermekben, laborokban elhelyezett TV- ék, hangszorok és mas audiovizualis
oktatasi berendezések beallitasa, rendszeres ellenérzése.
6. A TV- ékhez tartozd vezetékek csatlakozé allapotanak rendszeres ellenérzése,
hibak elharitasa.
7. A fentebb emlitett AV eszk6zok meghibasodasa esetén javitasuk, vagy
javittatasuk megszervezése, az anyagbeszerzéssel valé egyuttmikodés.
8. A Video-tar tantargy szerinti katalogizalasa, hasznalati naplo vezetése.
9. A vided-film allomany korszerisitése, digitalizalasa, az érintett tanarokkal,
szakveleményének figyelembe vételével.
10. Egyuttmikodés
e a tantestllettel
e kulonosen a szabadid6-szervezdi feladatokat ellatdé pedagogusokkal
e a konyvtarossal
e munkakozossegek vezetdivel
e gyermek-ifjusagvédelmi felelGssel
11.Kllsé kapcsolatok kiépitése
o A kozépfoku intézményekkel szaktanari iranyitas mellett
e Kbolcsonz6 intézményekkel
12. A studiobdl valo felvétel, kdzvetités lebonyolitasa
13. Eseti megbizasok az iskola igazgatéjanak engedélyével
14.Szamba veszi, nyilvantartja, kezeli a munkakoréhez kapcsoldédd AV eszkdzoket
(irasvetitdk, lemezjatszok, magnetofonok, televiziok, szamitégépek, radidk,
hanglemezek, erésiték, hangszérok stb.)
15.Gondoskodik az eszk6zOk nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valo
megjeldlésrél. Az eszkdzok pontos megjelolésikkel az iskolavezetéssel egyeztetett
elosztasban osztalyfénokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy
szerinti atvételét biztositja, arrdl nyilvantartast vezet. A tanév végén a kiadott AV
eszkodzoket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet biztositd elhelyezésukrél,
gondoskodik.
16.Biztositja, el6seqiti a kiadott AV eszk6zdk balesetmentes kezelésének feltételeit. A
kiadott eszk0zOk kezelésére a hasznalot kioktatja. Szukség szerint a kezel6k
részére a tapasztalatok alapjan ill. Uj eszkdzok, gépek belzemelésénél
munkavédelmi oktatast tart.
17.Megszervezi a meghibasodott készllékek Osszegyljtését, elvégzi a kisebb
javitasokat, intézi a tobbi szervizbe valo kildését, majd a javitott eszk6zok
visszavételét szamon tartja, ill. jbdl kiadja.

ok w



18.Szigoruan 6rkodik az AV eszkdzok, ismerethordozék vagyonvédelmén. Ellenérzi
biztonsagos elhelyezésuket az osztalyokban. Hanyag kezelés esetén, az
észrevételezés utdn azonnal értesiti kdzvetlen feletteseit.

19.Segiti az eszkozOk rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben,
osztalyokban. Legalabb kett6é nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget
nyujt a neveldknek az 6sszetettebb, bonyolultabb eszkdzok kezelésében.

20.Az iskolavezetésnek naptari év 11. 01-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz selejtezésre. A pedagdgusok, munkakozosség-
vezetbk bevonasaval elbterjesztést készit elé a kdvetkezd év beszerzéseihez.

21.Felelbs kornyezete tisztasagaert, esztétikussagaert.

Munkakapcsolatai

A munkakor betoltdje koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakdri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakéri leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a
munkakdréhez nem kapcsolddé feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakaori leiras akkor lép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzés helye szerint, a munkakoari leirasra javaslatot tevé igazgato:

igazgato

Pécs,2020.......ccovviiiii

kancellar

Zaradék
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozom.

Pécs, 2020. ...



munkavallalé



5/5/4. Kozvetlen a szakiranyu oktatasért felelos igazgato-helyettes iranyitasa
ala tartozé munkavallalok

Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS

RENDSZERGAZDA
Munkakart betdltéje:
Munkavégzés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2
Munkakore: rendszergazda
Kbzvetlen felettese: igazgatohelyettes (szakiranyu oktataseért felel6s))
Besorolasa: rendszergazda

Kotelezd heti munkaideje: 40 éra
Elvart iskolai végzettség: szakiranyu f6iskola

Helyettesitése: igazgatohelyettes megbizasa alapjan

A kozvetleniuil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal osszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kdozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja.

Alapvetd feladata az iskolai szamitdgépes rendszer(ek) Uzemeltetése, fejlesztése, a
szamitastechnikai képzés el6segitése.

Részletes feladatai

e Fellgyeletet gyakorol az Intézmény toébb mint 400 szamitdgépe, valamint
tovabbi szamitastechnikai eszkozei felett az Informatikai Szabalyzat
betartasaval.

e Karbantartasi, javitasi, telepitési naplét vezet munkajardl. (datum, leltari szam,

elvégzett munka)

Szoftvernyilvantartast vezet.

Kiemelt feladata az informatikai eszk6zok szoftveres karbantartasa, telepitése.

Az Intézmény vezetékes és vezeték nélkuli halézatanak Uzemeltetése.

A tartomanykezel& Windows szerveren a jogosultsagok kezelése.



Linux alapu levelez6 szerver mikodtetése, virus €s spam szlrés megoldasa,
felhasznal6 kezelés.

A 3db tlzfal szervereken a gépek adminisztraldsa a haldzati forgalom
ellen6rzése.

A folyamatosan bévulé vezeték nélkuli halézat menedzselése a 10db router
karbantartasa.

Telefon forgalom regisztralé rendszer felUgyelete, figyelése, havi tételes
forgalmi lista készitése.

A munkaidét regisztralé beléptetd rendszer kezelése, valamint havi kimutatas
készitése.

Az oktatasban levé gépeket az OM altal meghatarozott érettségi programokkal
telepiti, igy elékészitve az érettségi vizsgahoz. A vizsgara a gépeket a vizsgazo
igényének megfeleléen személyre szabottan késziti el6 és teljes kori
tamogatast nyujt a lebonyolitasnal (szdbeli, irasbeli vizsgakon)

Az igazgatdo egyetértésével a szamitastechnikai eszk0zOk szoftveres
jogosultsaganak kiosztasat elvégzi.

Az oktatast segitd szamitdgépes tevékenységek feltételeinek megszervezése,
a mikodés biztositasa, azaz az oktatashoz szukséges eszkdzoket tarol és ad
ki. A hasznalat k6zben felmerulé problémakat haritja el.

A szamitégépes termeket Uzemeltetd kollégak hibajelzése alapjan megszervezi
és amennyiben szoftveres jellegli a meghibasodas, elvégzi annak javitasat.
Felugyeli a szamitdgépes termek szabalyos mikodését. Amennyiben
rendbontast észlel, a szamitdgépes eszkdz hasznalatatdl azonnal eltilthatja a
rendbontot, illetve a szamitdgépes termekben (minden esetben beleértve a
szerver szobat is) az illetéktelenl ott tartézkodd személyek ellen jogi eljarast
kezdeményezhet.

A rendszergazda folyamatos kapcsolatban all a hardveres eszkézdkért felelés
munkatarsaval, az Intézményben DbekOvetkezett szamitdgépes hibak
kijavitasaért kozdsen feleldsek.

A rendszergazda és a hardveres eszkdzokért felelés munkatars a felmerdlt
elvégzendd munkat egymas kozott felosztjak. Ki-ki szakteruletére esé feladatot
végzi el. Ezen feladatok résztevékenységeit rabizhatjdk és azon karbantarto
kollégakra, akiknek ez a munkakori leirasaban szerepel. Munkajukat
ellenérizhetik.

A tanari és a nem tanari beosztasu dogozdék iskolai szamitdégépes
munkavégzésében segitséget nyujt, amennyiben a probléma meghaladja az
ECDL tudasszint kdvetelményeit.

Amennyiben a szamitastechnikai probléma megoldasaban kulsé segitségre
van szukség, a felettes engedélyével és tudtaval a szolgalati titok megtartasa
mellett igénybe veheti azt.

Felugyeli az iskola weblapjanak technikai gondozasat.

A szukséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac
fejlédését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval (NIIF), és a Sulinet rendszer
uzemeltetbivel.

Figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés
terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megszlntetésére, illetve a



szoftverekben okozott karok helyreadllitasara. Az intézmény anyagi
lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitéseét.

Kotelességei

Az szamitastechnikai eszk6zok szoftveres elemeinek Uzemeltetése.

Felel6s a szerver szobaban |1évé értékekért, azok célszeri hasznalataért.
Vizsgalatot indit minden, a szamitdégépes termekben altala észrevett karokozas
miatt.

Munkajarél az igazgatonak, illetve a kozvetlen munkahelyi vezet6jének
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Egyuttmikodik az informatikai munkakdzosséggel és segiti munkajat.

Feladatain tulmen6en koteles ellatni mindazon feladatokat, melyekkel az igazgat6
megbizza, s amelyeket a vonatkozo jogszabalyok eléirnak, illetve megengednek.

Munkakapcsolatai

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolddo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakori leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolddo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzeés helye szerint, a munkakori leirasra javaslatot tev6 igazgato:

Pécs,2020.......ccovviii

kancellar

Zaradék



A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2020. ....oooeiiii

munkavallalé



Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIRAS
SZAMITOGEPES HARDVER-KARBANTARTO

Munkakért betdltéje:

Munkavégzeés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2

Munkakore: szamitogeépes hardver-karbantarto

Kdzvetlen felettese: igazgatohelyettes (szakiranyu oktatasért felelés)

Besorolasa: muszaki dolgozo

Kotelezd heti munkaideje: 40 éra

Elvart iskolai végzettség: szakiranyu szakkozépiskolai végzettség

Helyettesitése: igazgatohelyettes megbizasa alapjan

Alapvet6 feladata

Alapvetd feladata a szamitastechnikai eszk6zokben tértént meghibasodasok
kijavitasa, javittatdsanak megszervezése.

Részletes feladatai

Kiemelt feladata az informatikai eszk6zok hardveres karbantartasa, telepitése,
fejlesztése.

Az iskola szervereinek hardveres karbantartasa, fejlesztése.

Az iskola WIFI halézatanak fejlesztése, Uj access pointok telepitése a
lefedettség novelése, felhasznalok menedzselése, a rendszer monitorozasa.
A megndvekedett szamu projektorok, digitalis tablak karbantartasa
Karbantartasi, javitasi, telepitési naplot vezet munkajardl. (datum, leltari szam,
elvégzett munka)

Felugyeletet gyakorol az Intézmény szamitastechnikai eszkozei felett.

Az Intézmény szamitogépeinek Uzemeltetése.

Hardveres alkatrész- raktar Iétrehozasa, Uzemeltetése.



e Azigazgatd egyetertésevel a szamitastechnikai eszkozok elhelyezését elvegzi,
az anyagnyilvantartast vezet6 kolléga részére adatot szolgaltat az
athelyezésekrél.

e Az oktatast segit6 szamitdgépes tevékenységek feltételeinek megszervezeése,
a mikodés biztositasa.

e A szamitogépes termeket Uzemeltetd kollégak hibajelzése alapjan megszervezi
és amennyiben hardveres jellegl a meghibasodas, elvégzi annak javitasat.

e Gondoskodik az elromlott alkatrészek utanpaétlasarol.

e A hardver-karbantart6 megbizhatja, és annak munkajat ellenérizheti azon
karbantartd kollégaknak, akiknek munkakori leirasaban feladatként az
Intézmény szamitdgépes eszkdzeinek karbantartasa szerepel. A hardver-
karbantarto a feladatait megoszthatja a fent nevezett kollégainak szabad
kapacitasa erejéig.

e Fellgyeli a szamitogépes termek szabalyos mikddését. Amennyiben
rendbontast észlel, a szamitdgépes eszkdz hasznalatatol azonnal eltilthatja a
rendbontét, illetve a szamitdgépes termekben (minden esetben beleértve a
szerver szobat is) az illetéktelenul ott tartézkodo személyek ellen jogi eljarast
kezdeményezhet.

e A hardver-karbantart6 folyamatos kapcsolatban all a rendszergazda
munkatarsaval, az Intézményben bekovetkezett szamitdgépes hibak
kijavitasaért kozosen felel6sek.

e A hardver-karbantarto és a rendszergazda a felmerilt elvégzendé munkat
egymas kozott felosztjak. Ki-ki szakteruletére esé feladatot végzi el. Ezen
feladatok résztevékenységeit rabizhatjak és azon karbantartd kollégakra
akiknek ez a munkakoari leirasaban szerepel. Munkajukat ellenérizhetik.

e Amennyiben a szamitastechnikai probléma megoldasaban kilsé segitségre
van szukség, a felettes engedélyével és tudtaval a szolgalati titok megtartasa
mellett igénybe veheti azt.

e A szamitogépes termeket Uzemeltetd kollégak hibajelzése alapjan a hibakat
0sszegzi, rangsorolja, és tovabbitja a vezetés felé azokat a meghibasodasokat,
melyek csak klls6 szervizzel oldhatok meg.

Kotelességei

A felmertlt hardveres hibak javitasat elvégezni, illetve, ha intézményen belll ez nem
megoldhatd, akkor elvégeztetni megbizott szervizzel.

Ellenérzi az Intézményben l|évé szamitastechnikai eszkozok rendeltetésszeri
hasznalatat.

Vizsgalatot indit minden, a szamitdgépes termekben altala észrevett karokozas miatt.

Munkajardl az igazgatdnak, illetve a kdzvetlen munkahelyi vezetéjének beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Egyuttmikodik az informatikai munkak6zosséggel és segiti munkajat.

Munkakapcsolatai



A munkakor betoltdje koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakdri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoari leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzés helye szerint, a munkakoari leirasra javaslatot tevd igazgato:

igazgato
Pécs,2020........ccevvviiiiiiinne

kancellar



Zaradék

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2020. ...

munkavallalé



5/5/5. Kozvetlen a gyakorlati oktatasért felelos igazgaté-helyettes iranyitasa ala
tartozé6 munkavallalok

Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIiRAS

Miiszaki vezeto

Munkakart betdltéje:

Munkavégzés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2

Munkakore:

Kdzvetlen felettese: igazgato helyettes (gyakorlati oktatasért felelés)

Besorolasa: muszaki

Kotelezd heti munkaideje: 40 éra
Elvart iskolai végzettség: szakkdzépiskolai érettségi

Helyettesitése: igazgatohelyettes megbizasa alapjan

A kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal osszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kdozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja

Felelds: az iskola gyakorlati oktatasanak j6 szinvonalaért, a tanari és tanuléi gyakorlati
tevékenység mindségéért, annak kiszolgalasaért. A miszaki eszkdzok- és gépek
vagyonvédelméért, a munkavédelmi el6irasok betartasaért.

Egyuttmiikodik: az oktatokkal (gyakorlati és elméleti)

Feladatai

1. Felel a gyakorlati tomb rendjéért.



2. Szakiranyanak megfeleléen segiti az iskolai szakmai gyakorlati oktato-nevel6
munkat

3. Havonta, vagy tanmeneti egységenkeént részletesen, illetve minden év junius 20-ig
el6keésziti a szakiranynak a kovetkez6 tanév gyakorlati oktatasahoz szukséges anyag-
és eszkozigényeét.

4. Javaslatot tesz - a rendelkezésére allé anyagi lehetéségeket figyelembe véve — a
felszerelési  targyak, gépek, berendezések cseréjére, Kkorszerlsitésére,
karbantartasara.

6. Az oktatok szakmai ellenérzésre — 6ralatogatasokra, felmérésekre segitséget nyuit,
kozremikodik a korrekt vélemény kialakitasaban.

7. Feldolgozza a szakmai szakérték javaslatait, a hianyossagok megszintetésére
javaslatot tesz.

8. Figyelemmel kiséri a tanmihelyek allapotat, a tanmihelyekben folyd munkat, az
eszk6zok szakszerl hasznalatat.

9. Egyuttmikodik a szakiranyahoz tartozd szakmai tanmenetek (elmélet, gyakorlat)
kialakitasaban.

10. El6keésziti a szakmai gyakorlati versenyeket — a kdzponti utmutaté alapjan.

11. A szakmai vizsgak el6készitésében és lebonyolitasaban aktiv segitséget nyuit,
kulonos tekintettel a gyakorlati vizsgakra.

12. A tankonyvfelel6ssel koézdsen el6késziti a gyakorlati oktatashoz szikséges
tankdnyvmegrendelést.

13. Kezdeményez§ szerepet vallal az oktatas korszerisitésében.

14. Figyelemmel kiséri a tanmihelyek munkavédelmi szintjét, a munkavédelmi és
tlzvédelmi utasitasok betartasat.

Munkakapcsolatai

A munkakor betoltdje koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakdri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakéri leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a
munkakdréhez nem kapcsolddé feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakori leiras akkor lép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzés helye szerint, a munkakoari leirasra javaslatot tevd igazgato:



igazgato

Pécs,2020.......ccovviii

kancellar

Zaradék

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozom.

Pécs, 2020. ....oooeiii

munkavallalé

Munkaltaté neve és cime: Baranya Megyei Szakképzési Centrum

7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORI LEIiRAS



Gyakorlati oktatas ligyviteli alkalmazott

Munkakdrt betdltéje:

Munkavégzeés helye: Baranya Megyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2

Munkakore: gyakorlati oktatas tgyviteli alkalmazott

Kdzvetlen felettese: igazgatohelyettes (gyakorlati oktatasért felelés)

Besorolasa: ugyviteli alkalmazott

Kotelezd heti munkaideje: 40 éra

Elvart iskolai végzettség: érettséqi

Helyettesitése: igazgatohelyettes (gyakorlati okt.felel6s) megbizasa szerint

A kozvetlenill nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiigg6 feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kdozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja

A gyakorlati oktatas adminisztrator feladatai

Feladata:

a miszaki adminisztracié és az ezzel jaré gépelési feladatok ellatasa,
figyelemmel a tanmenet programjara, a miszaki gyartas-el6készitésre,
tanmeneti feladatlapok gépelése,

a tanmeneti gyakorlati oktatasi feladatokhoz szikséges szakmai anyagigények
Osszesitésében feladata az anyagigény legépelése, rogzitése

aktivan kozremikodik a gyakorlati vizsgafeladatok elkészitésében, a
kidolgozott tételek gépelésében, dokumentacidinak sokszorositasa,
munkatervek, jelentések, levelek gépelése, masolasa,

a tanmihely levelezésének iktatasa és az irattarozasi munkak elvégzése,

a gyakorlati oktatassal kapcsolatos statisztikai adatok 0Osszeallitasa,
tovabbitasa a gyakorlati oktatas vezet6(?) részére,

a nyari kotelez6 szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos személyi
nyilvantartasok, egyuttmikodési megallapodasok el6készitése, naprakész
vezetése,

a gyakorlat teljesitésére vonatkozo Igazoldlapok elkészitése, kiklldése, majd a
gyakorlat teljesitése utan az lgazoldlapok atvétele, feldolgozasa,

a termelési gyakorlat teljesitésének igazolasa a bizonyitvanyok gyakorlati
oktatasvezetdvel torténé alairattatasaval, az alairassal igazolt bizonyitvanyok
eljuttatasa a titkarsagra,

a termelési gyakorlattal kapcsolatos orvosi igazolasok iratkezelése,



e gondoskodik, hogy a gyakorlati oktatas teruletén a mentélada allanddéan
rendelkezésre alljon, rendszeresen gondoskodik annak feltdltésérél

e elvégzi az iskola fénymasolasi munkait,

e gondoskodik arrdl, hogy festékpatron idében rendelkezésre alljon,

e ha a fénymasolé gépnél mikodési rendellenességet tapasztal, azonnal le kell
allnia a masolassal. Ezt jeleznie kell a kincstarnok felé a javitas megrendelése
céljabol.

e rendszeresen elvégzi az intézmény vezetése részérdl érkez6 megbizasokat: az
iskolai szabalyzatokat, kiadvanyokat (SZMSZ, Szakmai program, Hazirend stb.)
Osszeflzi, Osszekoti (kulonbozd eljarasokkal: spiralozas, meleg eljarasos
konyvkotés stb.)

e szintén az intézmény vezetésének engedélyével elvégzi a kilénbdzé tantargyi
tételek, oktatasi segédletek laminalasat

Tevékenysége soran be kell tartania a munkafegyelmet, a munkavédelmi és a
tlzvédelmi elbirasokat.

Munkakapcsolatai

A munkakor betolt6je koteles a munkakoréhez kapcsolddo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoari leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolddo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzeés helye szerint, a munkakari leirasra javaslatot tev6 igazgato:

igazgato

Pécs,2020.......ccovviii

kancellar

Zaradék



A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2020. ....oooeiiii

munkavallalé



SZMSZ 6. sz. Melléklete:
OKTATOI TOVABBKEPZESI SZABALYZAT

2020.07.01-t6l a szakképzésben alkalmazottak jogallas valtozasa idépontjatol, az
oktatéi tovabbképzésr6l mar nem a 277/97. (Xll.22.) Kormanyrendeletben
foglaltaknak megfeleléen kell eljarni, hanem a szakképzésrél sz6l6 2019. évi
LXXX. tv, valamint annak végrehajtasdra kiadott 12/2020. (1.7.) Kormanyrendelet
az iranyado.

A fenti valtozasnak megfeleléen az oktatéknak négyévenként legalabb hatvan éra
tovabbképzésben kell részt venniuk. A szakiranyu oktatasban oktatott tantargy
oktatdjanak tovabbképzését elsdsorban vallalati kdrnyezetben vagy képzdkdzpontban
kellene teljesiteni.

Az oktatoéi beiskolazas terv altalanos ismertetése:

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara,
bdvitéseére, fejlesztésére kell szolgalnia, amelyekre szikség van a szakmai oktatas
keretében a foglalkozasok megtartasahoz, a szakképz6 intézmény tevékenységének
megszervezéséhez, a vizsgarendszer mikodtetéséhez, a méresi, értékelési feladatok,
a szakképz6 intézmény, iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz.

A beiskolazasi tervben a fentieken tulmenéen a kovetkezé szempontokat
tovabbra is kiemelten kezeljlik:

A Baranya Megyei Szakképzési Centrum altal felugyelt GINOP6.2.3. projekt egyik
mérfoldkdve, a oktatdi tovabbképzések megvaldsitasa. A palyazatban vallalt
feladataink megvalositasa érdekében, a specialisan kiemelt tovabbképzések az alabbi
témateruletekre kell tovabbra is iranyulniuk:
személyiségfejlesztés,
készségfejlesztés,
tehetséggondozas,
digitalis  oktatasi és tanulasi  kornyezet kialakitasat tamogato
készségfejlesztések,

e a palyaorientacio és tehetségazonositas,
e tehetséggondozas.

A fentieken tul, tamogatandd a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl tanuloi
eredményességet tamogatdé TAMOP-3.3.13-13/1 Eétvds Jozsef program kiemelt
projekt  keretében  kidolgozasra kerult akkreditalt ~modszertani  oktatoi
tovabbképzéseken vald részvétel is.

Ezek a tovabbképzések a kovetkezok

(1.) Hatékony konfliktuskezelési eljarasok a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekeket/tanulokat a szakképz6 intézmények eredményessége
érdekében,

(2.) a Hatékony tanulas-modszertani eljarasok a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekeket/tanulékat a szakképz6 intézmények eredményessége
érdekében,

3. Hatékony egészségfejlesztési eljarasok a hatranyos és halmozottan hatranyos
gyermekeket/tanuldkat a szakképz6 intézmények eredményessége érdekében,

4.) a Hatékony szervezeti kommunikacioval a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekeket/tanulokat a szakképz6 intézmények eredményessége
érdekében,



(5.) Az intézmény mérési és fejlesztési kulturdja fejlédésének tamogatasa a
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekeket/tanuldkat a szakképz6
intézményekben,

(6.) Esélyteremtd intézmeényfejlesztési program és eszkdzrendszer, valamint a

(7.) Egyéni fejlesztés az oktatasi esélyegyenléséget tamogaté programban) c.
képzéseken torténd részvétel.

Az oktatdi tovabbképzéseket tovabbra is ugy kell megszervezni, hogy az iskolai
oktatas-nevelés zavartalanul mikodjon. Az intézmény vezetésén tulmenben, a
szakmai munkak6zdsség-vezeték feladata, hogy figyelemmel Kkisériegk a
tovabbképzéseken résztvevok létszamat, ugy, hogy tulzott leterheltséget se az
intézménynek, sem pedig a munkakdzosséghez tartozoknak (a helyettesités
szempontjabal) ill. a tovabbképzéseken résztvevd oktatoknak tulzott leterheltséget ne
jelentsen.

A tovabbképzéseken valo részvételi kotelezettség
Megsziintethetd annak az oktaténak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen
onhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Aki a kormanyrendelet (12/2020.(11.7) hatalyba lépését (2020.02.15.) megel6z6en
nem rendelkezik legalabb hatvan 6ras tovabbképzéssel, amely szakmai tartalmaban
megfelel az idevonatkozé rendelkezéseknek, legkés6bb 2021. 12.31-ig kell teljesitenie
a hianyzé képzést.

Mentesul a tovabbképzeési kotelezettség alol az oktatd, ha a ra iranyadd Oregségi

nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél révidebb idé van hatra. Korabban az 55 éves
kortdl az oktatdé mentesult a tovabbképzési kotelezettség alol.
Az oktatd tovabbképzési kotelezettsége a szakképz6 intézménnyel fennalld
jogviszonyanak kezd6 napjaval kezdbdik. A jogallasvaltozassal érintett oktatd
tovabbképzési kotelezettsége kezdd napjat az oktatonak a szakképzd intézmény
jogelédjével fennalld jogviszonyanak kezdd napjatdl kell szamitani és figyelembe kell
venni az oktatdnak a pedagdgus-tovabbképzeésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatasairdl és kedvezmeényeirdl szold
277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet szerint a tovabbképzésre vonatkozo6 alprogramban
az e rendelet hatalybalépését megel6z6 hét éven belul teljesitett olyan
tovabbképzését, amely szakmai tartalmaban megfelel a kormanyrendeletben
foglaltaknak.

A korabbi tovabbképzésen vald részvétel beszamitasardl az igazgatd, az igazgatd
tekintetében a fenntarté, a szakképzési centrum részeként mikdédé szakképzd
intézmény esetében a féigazgatd dont.

Tovabbképzési program és a beiskolazasi terv

A tovabbképzést a szakképzésért felel6s miniszter szervezi meg és finanszirozza. A
szakképzésert felel6s miniszter a tovabbképzés megszervezése keretében biztositja
az kormanyrendeletben meghatarozott feltételeknek megfeleld képzések
igénybevételét. Az elérhet6 képzések listajat a szakképzéseért felelés miniszter a
targyévre vonatkozdan februar tizenotodikéig a honlapjan kozzéteszi.



Az igazgatdé gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérél, a
tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésérél, valamint a teljesités
nyilvantartasarol,

Az idevonatkoz6 rendelkezések alapjan, intézmény vezetbje 5 évre szold oktatdi
tovabbképzési programot készit. A tovabbképzési programot az oktatéi testllet
fogadja el, az esedékesség évében, februar 15-ig.

Az 5 éves tovabbképzeési tavprogndzison belul évente beiskolazasi terv készul.

Ebben az esetben is az oktatdi testllet egyetértési jogot gyakorol. Az oktatdi 1 éves
beiskolazasi terv elfogadasanak hatarideje, a targyév februar 15-e.

A tovabbképzés célja

Az oktatok szaktargyi és mesterségbeli tudasanak folyamatos fejlesztése az iskolai
szakmai programban, valamint a helyi tantervekben foglaltak végrehajtasa érdekében.

Az Oktatoi Tovabbképzési Szabalyzat elfogadasanak rendje

Az Oktatoi Tovabbképzési Szabalyzatot az intézmény oktatéi testulete fogadja el.

Fontosabb iranyelvek, iskolapolitika

A tovabbképzés tartalmanak és formajanak meghatarozasakor nagy sulyt fektetiink
arra, hogy

- a Szakmai Program alapjan,
- az oktaté minfsitésén, azaz a oktatd és az iskolavezetés kozos dontésén,

- az iskolai érdekek 6sszehangolasan alapuljon.

Legfontosabb célkitlizések

e A tovabbképzési program forditson figyelmet a vezetbképzésre, a tantestilet
10-15 %-a rendelkezzen kdzoktatas vezetbi (menedzseri) szakvizsgaval.

e Valamennyi oktaté szerezze meg az elvégzend§ feladathoz szikséges elbirt
fels6foku végzettséget.

e Az oktatok mesterségbeli tudasanak fejlesztése érdekében elsébbséget
élvezzenek azok a mddszertani tovabbképzések, amelyek révén a tanuldkat
egyuttmikodéveé tudjuk tenni a tanulas folyamataban.

e Tamogatjuk az oktatdk olyan iranyu tovabbképzését, amely révén képessé
valnak az informatikai ujdonsagok alkalmazasara, fejlesztésére.



e Tamogatjuk a nem nyelvszakos oktatok allami kozépfoku nyelvvizsgara torténd
felkészitését. (Akar bels6 képzéssel)

e Kiemelten tamogatni kivanjuk azon kollégak tovabbképzését, akik a 4 évenkénti
tovabbképzést um. kivaltjak egy masodik vagy tovabbi diploma
megszerzésével.

e Természetesen olyan szakiranyu végzettséget tudunk tamogatni, mely
szorosan illeszkedik az intézmény nevelési, szakmai programjahoz, illetve az
intézmény  oktaté-neveld munkajat, annak eredményességét nem
veszélyeztetni.

e A Baranya Megyei Szakképzési Centrum, mint munkaltaté engedélyével,
esetleg bels6 munkaatszervezéssel, mindenképpen biztositanunk kell olyan
tovabbképzéseket, amelyeket elére nem lehetett tervezni, és elengedhetetlenl
fontos az oktatdas szamara. Olyan tovabbképzésekrdl van szd, melyek Uj
modszertani  ismeretek elsajatitasara szerveztek, vagy U eljarasok,
megvaltozott technoldgiak, gépek, mér6eszkdzok bevezetése tette
sziukségesseé.

A tovabbképzési program széles korl egyeztetésen keresztll valésul meg. Ez
megteremti a lehetéséget arra, hogy folyamatos parbeszéd alakuljon ki az iskola
vezetése, és az oktatok kozott. Parbeszéd a tovabbképzés Ugyében, amelyet
felfoghatunk az iskola szellemi potencialjanak.
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Az iskola vezetdjének az oktatok tovabbképzés rendszerében kiemelkedd tartalmi és
adminisztrativ szerepe van. A tennivalok egy lehetséges csoportositasat foglaltuk
0ssze a kovetkez6 tablazatban.
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Tapasztalatok, A tovabbképzés szervezésének | Intézmeény vezetése,

. . t talatai ,
Eredmények, 0sszegzése, apaszialatal Oktatok

elemzése A megszerzett tudas (tartalmi
kovetelmény) értékelése,
hasznositasa

Az oktatoi tovabbképzésnek az iskolaban kovetendo részletes rendjérol

1. Az iskola hosszu tavu szakmai programjanak megfeleld Uj szaktantargyak
oktatasahoz szukséges szakképesités megszerzése.

2. A tantervben meghatarozott komplex miveltségi terlletek oktatasahoz
szukséges — az alapképesitést kiegészitd — Uj szak, szakképzés megszerzese.

3. A pedagogus szakvizsga megszerzeése.

4. Az oktatasban kozvetlenlil hasznosithatdo, az oktatéi munkat segitd
szakképesités (pl. informatika, szamitastechnika) megszerzése.

5. A szakképzeési torvényben elbirt négy évenkeénti tovabbképzés.

6. A betoltdétt munkakoérre — foglalkoztatasi feltételeként eldirt — szakképesités
megszerzese.

Finanszirozasi kérdések

Az oktatoi tovabbképzés az allami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében
téritéesmentes.

A mas altal nem fedezett koltségeket a résztvevo viseli.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitését nem befolyasolja az a tény, hogy a
munkaltaté tamogatja-e a tovabbképzést, vagy sem.

Amennyiben a tovabbképzést a munkaltaté rendelte el, és a munkaltaté altal
meghatarozott munkakor betoltéséhez szikséges, tovabba a tovabbképzésen valo
részvétel miatt a munkavégzés rendjét nem kell atszervezni, a kdltségek a munkaltatot
terhelik

Az az oktatd, aki nem rendelkezik a munkakor betdltéséhez szikséges iskolai
végzettséggel, szakképzettséggel, de a foglalkoztatasa/tovabbfoglalkoztatasa
erdekében hajland6 vallalni a szakiranyu tovabbképzés megszerzését, a felmeralt
koltségeket a foglalkoztatottnak kell fedeznie.

Ennek az az oka, hogy az érintettek hozzak helyzetbe magukat annak érdekében,
hogy megfeleljenek a foglalkoztatasi feltételeknek.

Az iskola esetenként munkaszervezési eszkdzokkel segitheti a tovabbképzésben
résztvevét.



Lehet6ség szerint olyan képzésben vegyen részt, amely a szakoktatdi orak
megtartasat nem veszeélyeztetik.

Az éves beiskolazasi tervben kovetett eljarasrend

1.

2.

3.

4.

Az oktatdk olyan szamban vehetnek részt a tovabbképzésen, hogy az az iskola
mikodését ne akadalyozza, és szakmai helyettesitésik biztosithaté legyen.
Ugyanaz a személy masodik, vagy tovabbi esetben csak akkor részesulhet
tamogatasban, ha az iskola szakmai programja megkdveteli tovabbi
szakképesités megszerzesét.

A tamogatando tovabbképzés minden esetben szakiranyunak kell lennie, amely
szorosan illeszkedik az intézmeény szakmai programjahoz

Lehet6ség szerint olyan képzésben vegyen részt, amely a szakoktatoi orak
megtartasat nem veszélyeztetik. (pl. az oktatas, tovabbképzés péntek
délutanra, vagy szombatra koncentralodik)

A tovabbképzésben résztvevékre vonatkozé egységes feltételek

a képzés eredményes befejezését igazolni szukséges, kotelezé az oklevél,
tanusitvany bemutatasa.

a tervezett tovabbképzésen valé részvételi szandékot, minden esetben be kell
jelenteni, hogy az intézmény vezetése az esetleges helyettesitésrél tudjon
gondoskodni



