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1étesitett munkakorben alkalmazottak munkakori leirasa

6. sz. Melléklet: Oktatoi tovabbképzési szabalyzat




1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, HATALYA

1.1. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat létrejottének célja, alapelve

A szervezeti és mikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok el6irasainak figyelembevételével meghatarozza intézményink
szervezeti felépitését, mikodésiunknek belsé rendjét, valamint a belsé és kuls6
kapcsolatainkra vonatkozé rendelkezéseket.

Iskolank valamennyi polgara legfontosabb alapelvnek tekinti - a munkahelyi béke
megteremtése mellett - a rendeltetésszerl joggyakorlas elvét, az egyenld
banasmdd és az esélyegyenléség kovetelményeinek betartasat, valamint a
j6hiszemliség, a tisztességes eljaras elvét, a kdlcsonds bizalmon alapuld
egyuttmikodést.

1.2. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozoé helyi
szabalyok

Szakmai alapdokumentum

Szakmai Program (nevelési program és a helyi tanterv)

Eves munkaterv

Szervezeti Mikodési Szabalyzat

Hazirend

Bels6 szabalyzatok (igazgatéi utasitasok)

Az iskola egyes kdzOsségeibdl szervezdd6 testlletek (szervezetek) mikddését
meghatarozo6 szabalyok:

e A diakonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzata.

A Baranya Varmegyei SZC (tovabbiakban: Baranya Varmegyei SZC) alapito
okirataban, tovabba Szervezeti és Mikdodési Szabalyzataban meghatarozza a
szakképz6 intézmény tipusat, feladatait, és dont a mikodés feltételeinek
biztositasardl.

A szakmai alapdokumentumban szereplé feladatok alapjan az iskola oktatoi
testllete fogadja el az intézmény szakmai programjat, amely az iskolaban foly6
nevel6 és oktatd munkat szabalyozza.

A szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak legfontosabb
feladata, hogy olyan — a magasabb szint(i jogszabalyok el6irasainak megfelel6 —
iskolai szervezetet és mikodést hozzon létre, amely a legoptimalisabban
biztositia a szakmai programban kit(zott célok elérését, valamint az ott
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

1.3. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat kotelez6 és nem kotelezé

mellékletei

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

e azintézmény dolgozoira és tanuldira vonatkozé adatkezelési szabalyzat (2. sz.
melléklet)

e aziskolai tankonyvellatas rendje (3. sz. melléklet)

e azintézmény ugyviteli, iratkezelési szabalyzata (4. sz. melléklet)

e munkakori leirasok (5. sz. melléklet)



oktatoi tovabbképzeési szabalyzata (6. sz. melléklet)

Az intézmény legfontosabb szabalyzata a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.
Ezzel egyetlen mas bels6 szabalyzat sem allhat ellentétben.

A szervezeti és miukodeési szabalyzat jelentGségét noveli, hogy a benne foglaltak
megtartasa nemcsak az iskola dolgozoira nézve kotelez6, hanem elbirasai az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre (tanuldkra és szuleikre) is vonatkoznak,
s6t befolyasoljak az intézményunk, mint a Baranya Varmegyei SZC részeként
mikodd intézmény, és a Baranya Varmegyei SZC (mint munkaltatd) kapcsolatat is.

1.4. Jogszabalyi hattér

Alaptorvény

A gyermekek védelmérdl szold 1997 . XXXl.tv.

A gyermekek jogairdl szolé6 Egyezményt kihirdetd 1989.évi LXV. Torvény

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC (bizonyos szakaszai)

A nevelési és oktatasi intézmények mikodéserél és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol szél6 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet (bizonyos szakaszai)

A szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. Torvény

A szakképzési torvény végrehajtasarodl szolé 12/2020. (11.7.) Korm.r.

A 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

Az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szolé 40/2002. (V. 24.) OM

rendelet modositasarol

51/2012. (Xll. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjérdl

A Munka Torvénykonyveérdl szolé 2012. évi l. torvény

a Kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvény kodzoktatasi intézményekben

torténd végrehajtasarol rendelkezd, 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet,

(bizonyos rendelkezései)

2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel Osszeflggd egyes torvények

maodositasarol és a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi

CCXXXII. toérvény hatalyon kivll helyezésérél. A nemzeti kdznevelés

tankonyvellatas szabalyozasat a kdznevelésrél sz6lo 2011.évi CXC. torveny

hataskorébe utalta

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasara kiadott 229/2012.(VI111.28.)

Korm. rendelet, (bizonyos szakaszai)

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari

anyag védelmérol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kdvetelményeirdl

A 362/2011.(XI1.30.) Korm.rendelet az oktatasi igazolvanyokrél

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XI11.31.) Korm.rendelet

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol, a szabalysértési nyilvantartas

rendszerérél szold 2012. évi ll. Térvény

2011.évi CXIl. tv. az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az informacio
szabadsagrol

Agazati ajanlas a szakképzés egészségiigyi valsaghelyzet soran térténd
megszervezéséhez



o 245/2024(VI1II:8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és
a hasznalataban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairol

1.5. Az SZMSZ elfogadasanak maédja

A Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Mlszaki Technikum szervezeti
felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot, valamint annak mellékleteit
az intézmeény vezetdjenek elbterjesztése alapjan az oktatodi testilet fogadja el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorol a diakonkormanyzat.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa kapcsan a Baranya
Varmegyei SZC f6igazgatdja és kancellarja jbvahagyasi jogot gyakorol.

Az ezt megel6z6 szervezeti és mikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

1.6. Hatalybalépés ideje

Az intézmény a Szervezeti MUkodési Szabalyzatot az oktatdi testulet
véleményének kikérésével fogadja el, és a Baranya Varmegyei SZC
jévahagyasaval valik érvényesseé. A kihirdetést kovetd 6todik napon I1ép hatalyba.
Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, kihirdetése alatt azt az idépontot kell érteni,
amikor az intézmény szabad megtekintésre elhelyezi, minden érintett szamara
hozzaférhetdveé teszi. Az SZMSZ nyilvanos.

Személyi hatalya

Az SZMSZ kiterjed az intézménnyel munkavégzeésre iranyuld jogviszonyban allo
valamennyi alkalmazottjara, tehat a munkaviszonyban allékon kivil a tovabbi
jogviszonyban allékra, valamint a megbizasi jogviszonyban (polgarjogi
szerz6déssel) foglalkoztatottakra is, a tanuléi jogviszonyban allékra, tovabba az
intézmeény felnbttképzésében résztvevd valamennyi szerepljére.

Teruleti hatalya

Az SZMSZ teruleti hatalya kiterjed az iskolai élet - beleértve az intézménybe
érkezeést6l az onnan valo tavozasig - kulonb6zd helyszineire, valamint az
intézmény teruletén kivali, az iskola altal szervezett, a szakmai program
végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan kivuli rendezvényekre is.

2. AZ ISKOLA ALAPADATAI, JOGALLASA

Az intézmény legfontosabb adatai

Intézményunk a Baranya Varmegyei SZC hoz tartozé intézmény, s mint ilyen
intézmény, 6nallé adészammal nem rendelkezik.
A Baranya Varmegyei SZC adészama: 15832104-2-02

Intézménylink tipusa:
o érettségi és szakmai végzettséget adod 6t éves technikusi képzés —
2020.09.01-t4l.

Az iskola altal hasznalt bélyegzék
1. Hosszu bélyegz6: Bélyegz6 lenyomat



Baranya Varmegyei SZC
Zipernowsky Karoly
Miszaki Technikum
7622 Pécs, 48-as tér 2.

2. Az iskola korbélyegzdbje: Bélyegz6 lenyomata
Baranya Varmegyei

Zipernowsky Karoly

Miszaki Technikum

7622 Pécs, 48-as tér 2.

3. ,Specialis” hosszu bélyegzd: Bélyegzd lenyomata
Baranya Varmegyei SZC

021110

7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.

Addszam: 15832104-2-02

A bélyegzdket hasznal6k kore

A korbélyegzé kettd példanyban készult. Egyik példanya a gazdasagi irodaban,
masik példanya az igazgatoi titkarsagon talalhatd. A hosszu bélyegzd kettd
példanyban készllt, melyek az igazgatdi titkarsagon, ill. a gazdasagi irodaban
talalhatok. Intézményunkben még egy un. specialis hosszubélyegzét
hasznalunk. Ebbél egy példany készilt, és a Gazdasagi Hivatal pénzugyi
el6adojanal talalhato. A korbélyegz6 lenyomata hivatalos iratokon csak a
igazgato alairasaval egyutt érvényes. A korbélyegzé ettdl eltéré alkalmazasat,
valamint az arra feljogosité jogkodroket a munkakori leirasok szabalyozzak.

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore

A szakképzési alapfeladat ellatasara Iétrejott jogi személy a Baranya Varmegyei
SZC , amely a fenntartojatdl elkulonalt, 6nallé koltségvetéssel rendelkezik. A
szakképzési centrum részeként mikodé Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky
Karoly Miszaki Technikum, mint szakképz6 intézmény a szakképzési centrum
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely 0nallé
koltségvetéssel nem rendelkezik és kizar6lag a Kormany rendeletében
meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

A Baranya Varmegyei SZC , mint munkaltaté feladata

A szakképzési centrum f6 feladata a részeként mikodé szakképz6 intézmeények
szakképzési, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzé
iskolai szakmai oktatas, szakiskolai és gimnaziumi nevelés-oktatas, a tobbi
gyermekkel, tanuléval egyltt nevelhetd, oktathatdé sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa, kollégiumi alapfeladat ellatas —
iranyitasa, szervezése, ellen6rzése, a nevelés-oktatas feltételeinek biztositasa.
Tervezi és szervezi az Eurdpai Unié pénzigyi alapjaibdl és mas kulfoldi, illetbleg
hazai alapokbdl tdAmogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitasat.

A szakképzési centrum 6nall6é gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja
a) a munkaer6piaci igényeknek megfelel6 képzési szerkezet kialakitasat,



b) az intézmények zavartalan mikddésének (nevelési-oktatasi
tevékenységének, a jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c) a beiskolazas sikerességéhez  szikséges  palyaorientaciés
tevékenység feltételeit,

d) a minbségiranyitasi rendszer mikddtetését.

A kotelezettségeinek teljesitése, jogainak gyakorlasa nem sértheti a részeként
mikodd szakképzd intézmény szakmai Onallésagat, az intézmény szakmai
dontési hataskoreit, az intézmény igazgatojanak részleges munkaltatoi jogait,
dontési jogositvanyait.

Szakképz6 intézményunk a Baranya Varmegyei SZC részeként mikodé
szakképzd intézmény. Onallo kéltségvetéssel nem rendelkezik, koltségvetését
és gazdalkodasi kereteit a Baranya Varmegyei SZC koltségvetése tartalmazza.

A szakképz6 intézmény vezetdje az igazgato, aki

1.
2.

képviseli a szakképzd intézményt,

a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzb intézmény esetében
rész munkaltatoi jogokat gyakorol a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,
dont a szakképz6 intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly, vagy mas szabalyzat nem utal mas személy
vagy testllet hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a
szakképz6 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a
torvényes képviselokkel valé kapcsolattartassal Osszefuggésben a
feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgat6 feladatai ellatasa soran a Centrum SZMSZ alapjan

1. afbigazgatd iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6é intézményt,

2. felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beluli oktatdi
munkaért,

3. felel az intézmény oktatoi testuletének munkajaért,

4. vezeti az oktatoi testuletet,

5. felel az intézmény oktatoi testuletének jogkorébe tartoz6 dontések
elb6készitéséeért, vegrehajtasuk szakszerli megszervezéséert és
ellenbrzéséert,

6. Vvéleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

7. szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény mikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz szikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabdl,

8. félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzeési centrum koltségvetésének és
beszamoldjanak elkészitéséhez,

9. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

. a szakképzési centrum gazdasagi vezet6jének pénzlgyi ellenjegyzése
mellett kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a
szakképzési centrum koltségvetésének az intézményre juto kerete felett.
gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitéseérél, az
intézmény szervezeti és mikdodési szabalyzatat, szakmai programjat és
hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein
belll elkésziti az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és
jévahagyasra tovabbitja a féigazgatdnak,
szervezi és ellen6rzi a szakképzd6 intézmény szakképzési
alapfeladatainak végrehajtasat, biztositia a szakmai koévetelmények
ervenyesuléset,
felel az intézmény alapfeladatai ellatdsat szolgalé vagyon
rendeltetésszerl hasznalataért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséert,
kezdeményezi a munkaveégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szukséges — hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a féigazgatdnal a nevelbi-oktatéi munka kulsé szakértével
torténd értékelését,
dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnbttképzési jogviszony
létrehozasardl, a szakmai munkakozosseg, ennek hianyaban az oktatoi
testllet véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felnbttképzeési jogviszony
megszintetésérdl,
dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald
részvétel aldli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli
mentesitéserdl, az elbzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat
beszamitasarol,
dont az egyeéni tanulmanyi rendrél,

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

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,
megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben
réeszt vevd személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi
nehézségei csodkkentésére, magatartasi rendellenességei kezelésére
szolgalo fejleszté pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beldli fellgyeletérdl,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéseérél,
koordinalja az intézményen bellli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij,
kitintetés tanuloi kedvezményezettjeinek korére,
véleményezi a féigazgatdé és a kancellar hataskérébe tartozé — az
intézmenyt, illetve az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,
javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb
méltanyolhatd korulmeény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzeési
idejének meghosszabbitasara,
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30. felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

31. felel a tanulobaleset megel6zéséert,

32.vezeti a jogszabalyban el6irt tanlgyi nyilvantartdsokat és felel az
intézmeény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios
rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer
naprakész adattartalmaért,

33. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarél és adattisztitasarél az
elektronikus tanugyigazgatasi rendszerben,

34. figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA
FOKUSZ intézményi és pedagdégus monitoring rendszer hasznalatat, a
lemorzsolédasra vonatkozé adatgydijtést, elemzést végez, és megteszi a
szukseéges intézkedéseket a lemorzsolddas megelbzése érdekében,

35.felel a munka- és tlzvédelmi szabalyzatban el6irt ellendrzések
elvégzéseert,

36. gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté
megszervezeéserél,

37. egyuttmikddik és kapcsolatot tart a diakdnkormanyzattal, a szakképzési
centrum vezetbivel és dolgozoival, a dualis képzdhelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz szikséges egyéb
szemelyekkel, szervekkel és testuletekkel, és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testlletekkel,

38. felel az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, kozrem(kodik a biztonsagos és
egeszséges munkafeltételek megteremtésében,

39. megszervezi, ellenérzi az intézmény mikddését érinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

40.dént minden olyan, az intézmény mikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy, igy killdondsen a féigazgatod és kancellar hataskorébe,

41. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket.

Az igazgat6 a diakonkormanyzat, az oktatoi testulet javaslatara tizenot napon
belll érdemi valaszt koteles adni. Az igazgatd szakmai ellenérzést indithat a
szakképz6 intézményben végzett oktatdi munka szinvonalanak kulsé szakértovel
torténd értékelése céljabal.

Az igazgatdé munkajat az oktatoi testilet a vezet6i megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan
értékeli.

A szakképzési centrum részeként mikodé szakképzd intézmeény igazgatdja az
igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kozul - a féigazgato
iranyitasa mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem
utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato6
1. véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo - a szakképzd intézményt és
a szakképz6 intézmeényben foglalkoztatottakat érint6 - dontést,
2. félévente, illetve a f6igazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképz6 intézmény
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tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és
beszamoldjanak elkészitésehez,

3. a szakképzési centrum gazdasagi vezetbjének pénzugyi ellenjegyzése
mellett kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a
szakképzési centrum koltségvetésének a szakképzé intézményre jutd
kerete felett.

4. A szakképzési centrum Kkoltségvetését az igazgatd véleményének
kikérésével kell elkésziteni.

Az igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok
megtartasan kivll maga, a szakképzési centrum részeként mikddd szakképzd
intézmény igazgatdja esetében a f6igazgatd egyetértésével jogosult
meghatarozni.

A munkaltatéi jogokat

a) az igazgato felett a fenntartd, a szakképzeési centrum részeként mikodo
szakképz6 intézmény esetében - az igazgatdi megbizas és annak visszavonasa
kivételével - a f6éigazgato,

b) az igazgatohelyettes felett - a szakképzési centrum részeként mikodo
szakképz6 intézmény esetében az igazgatdhelyettesi megbizas és annak
visszavonasa kivételével - az igazgaté gyakorolja

c) az igazgatd a centrum féigazgatojatdl kapott rész munkaltatoi jogot gyakorol
az intézmény oktatai felett

d) az igazgatdé a centrum kancellarjatol atruhazott rész munkaltatoi jogot
gyakorol a kdzvetlenll nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefliggd feladat
ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott személyek tekintetében is.

3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az iskola szervezete

a) Az iskola igazgatésaga

Az iskola vezetését az igazgato, valamint igazgato helyettesei, mint kozvetlen
munkatarsai alkotjak. A kdzvetlen munkatarsai kdzé az alabbi vezetd beosztasu
dolgozok tartoznak:

e az altalanos igazgatohelyettes (tanulmanyi igazgatdhelyettes)

e a muszaki/szakiranyu oktatasért felel6s igazgatdhelyettes

¢ a gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes.

Az iskola felel6s vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb rendi
jogszabalyok, a munkaltatd (Baranya Varmegyei SZC), valamint az iskola belsé
szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az igazgatoét a fenntartd - a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd
intézmény esetében a szakképzési intézményfenntartdé koézpont vezetdje - a
szakképzésert felel6s miniszter egyetértésével bizza meg.

Az igazgatdhelyettesek megbizasat illetéen az oktatdi testilet véleményének
kikérésével az igazgato egyetértési joggal rendelkezik a Baranya Varmegyei SZC
féigazgatdja felé.

Az oktatdi testilet az igazgatdhelyettesek személyérél titkos szavazassal
nyilvanithat véleményt.
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Az igazgatéhelyettesek és a mas vezetd beosztasu dolgozok munkajukat
munkakori leirasuk, a beosztassal kapcsolatos kulonleges feladatok leirata,
valamint az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel, az altalanos (tanulmanyi)
igazgatohelyettes helyettesiti. A tavollét ideje alatt egyuttddntési jog illeti meg
miszaki/szakmai Ugyekben a szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettest,
valamint gazdasagi igyekben kikéri a kincstarnok véleményét.

A tanulmanyi intézményvezetd helyettes tavollétében a jogkdrt a szakiranyu
oktatasért felel6s intézményvezet6 helyettes veszi at, az gyakorolja.

A helyettesités tovabbi sorrendjében az igazgatohelyettesi poziciéval rendelkez6
gyakorlati oktatasert felelGs igazgatdhelyettes kovetkezik.

Az igazgatdsag rendszeresen, kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrdl. Az igazgatosag megbeszéléseit az intézményvezetd iranyitja.

Kibdvitett iskolai vezetéség

az igazgato,

az igazgatdhelyettesek

az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje

gyermek-és ifjusagvédelmi felelés

kincstarnok

a szakmai munkakozosségek vezet6i,

valamint érintettség esetén, ill. a targyalas témajatol fliggéen, meghivast kaphat
e adidkdnkormanyzat vezetdje.

Kibévitett iskolavezetdi ertekezletet az aktualis feladatok fuggveényében kerllnek
megrendezésre. Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és
vezeti. (Esetekent ezt a jogat atruhazhatja.)

Az iskola vezet6ségének tagjai a belsd ellenbrzési szabalyzatban foglaltak
szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

c) Az iskola alkalmazottai

a) az igazgato,

b) az igazgatohelyettes,

c) az oktaté, és

d) a tovabbi, kdzvetlenll nem a szakmai alapfeladat-ellatassal 6sszefugg6
feladat ellatasara létesitett munkakdorben foglalkoztatott személy.

Az iskola oktatoi felett a munkaltatdéi jogokat a Baranya Varmegyei SZC
Féigazgatdja gyakorolja.

A kozvetlenul nem a szakmai alapfeladat-ellatassal Osszefuggd feladatok
ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott személyek kozvetlenll a
Baranya Varmegyei SZC allomanyaba tartoznak, felettuk munkaltatoi jogokat a
kancellar gyakorolja. A kancellar a munkaltatéi jogok nagy részét az igazgatéra
ruhazhatja at.

Az iskola dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik, amelyet az
iskola igazgatoja készit el.

A kozvetlenll nem a szakmai alapfeladat-ellatassal 6sszefuggd feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott személyek esetében, mivel a
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munkavégzésuk helye az intézmény telephelyével egyezik meg, javaslatot tesz
a munkakori feladataikra a munkaltato jogkorrel rendelkez6 kancellar felé.

A munkakori leirasok gyljtemeényét az SZMSZ 5. sz. Melléklete tartalmazza.

3.2. Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

IGAZGATO

Iskolatitkarsag

Altalanos Szakiranyu oktataseért Gyakorlati oktatasért Kincstarnok

igazgatohelyettes felels ig.helyettes felel8s ig.helyettes

P — — — | —

| | Human Elektrotechnikai Gyakorlati oktatok Munkatigyi eldadd
munkakdz6sség munkakdzdsség

| | Természettudomanyi Informatikai | M Konyvelés, pénzigyi
munkakdzosség munkakdzosség eléado

|| Idegennyelvi Gépész | Mihely- Gondnoksag, |
munkakdzosség munkakdz6sség adminisztrator portaszolgalat

|

|| Osztalyfénoki | | Szamitastechnikai Karbantart6
munkakdzosség rendszergazda szakmunkasok

| | Testnevelés Hardver karbantarto, Rakta |
munkakdz6sseg Webmester aKlaros

| | Gyermek-és ifjiséag-
védelmi felelds
feladatokat ellato

u Konyvtaros
feladatokat ellaté

3.3. Az intézmény iranyitasaval, miikodésével kapcsolatos legfontosabb
munkakorok és feladatkorok, fuggelmi viszonyok egyszerisitett tablazata
A részletes feladatok, kotelezettségek és jogok a munkakori leirasokban
talalhaték meg, az 5. sz. mellékletben.
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iranyitasa, ellenérzése és koordinalasa. A munkaltatéi
jogkor részbeni gyakorlasa. Az iskola menedzselése.

Beosztas- Feladatkor, kdvetelményrendszer legfontosabb elemei Kdzvetlen
munkakor fuggelmi
felettese
Intézményvezetd |A szakképzési toérvényben elbirt és a Baranya Varmegyei | Baranya
igazgato SZC Féigazgatdja altal meghatarozott feladatok ellatasa. Varmegyei
Az iskolaban foly6 pedagdgiai, szakmai és gazdasagi munka | SZC

F6igazgatdja

iskolatitkarsag Intézményi adminisztrativ teendék végzése. Elsésorban |Igazgato
tanuldnyilvantartassal kapcsolatos tgyek.
Altalanos Kdzismereti munkakozosségek 6sszefogasa, Igazgato
(tanulmanyi) tantargyfelosztas, az drarend elkészitése, ellenérzése és
igazgatohelyettes |iranyitasa;
Rendezvények, iskolai programok szervezési ugyeinek
intézése;
Osztalynapldk és bizonyitvanyok ellenérzése;
Helyettesités szervezése, tulérak egyeztetése;
Tanul6i nyilvantartas, beiskolazas, kilépés, athelyezés
intézése;
Versenyek (orszagos, terlleti vagy hazi) szervezése,
bonyolitdsa, adminisztraciojanak elvégzése;
Eves program dsszeallitasa, tanitasi hetek meghatarozasa;
Havi eseménynaptar elkészitése;
Megemlékezések szervezése, bonyolitasa;
Tanmenetek 6sszegydjtése és ellendrzése;
Az  oktatasi-pedagogiai  program  targyi, mikddési
feltételeinek  biztositdsa. Taneszkdzok, tankdnyvek,
jegyzetek beszerzése, biztositasa;.
A humaneréforras rendelkezésre allasanak segitése,
biztositasa az iskolarendszer(i nappali oktatas zavartalan
mikodése érdekében, a felnéttképzés harmonizalasa;
Helyiségek, tantermek, eszk6zdk rendelkezésre allasanak
O0sszehangolasa az iskolarendszerli és a felnbttképzés
kozott.
Szakiranyu A szakmai elméleti és gyakorlati tantargyak tanitdsanak |lgazgato

oktatasért felelés
Igazgatohelyettes

biztositasa, ellenérzése: A szakképzések szakmai
iranyitasa, szakmai tantargyi programok gondozasa,
feligyelete, iranyitasa;

Tantargyfelosztas, az érarend elkészitése;

Munka és tlizvédelmi, balesetvédelmi felligyelet, szervezési
feladatok;

Muszaki tanulmanyi versenyek szervezése és bonyolitasa;
A képzés szakiranyu koévetelményeinek meghatarozasa,
betartatasa, kilonoés tekintettel a szakképzés torvényi
eléirasaibol kovetkezd kotelezettségek ellenbrzésére;
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A szakmai vizsgak megszervezésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok elvégzése, a vizsgak rendjének
ellen6rzése a jogszabalyi el6irasoknak megfelelben;
Nemzetk6zi kapcsolatok apolasa, szervezése;

Mszaki eszk6zOk, taneszk6zok, beszerzések koordinalasa,
biztositasa;

Roévid és hosszu tavu fejlesztések elbkészitése, tervezése;
Lehet8ség szerinti képzési igények felmérése, piackutatas;
Partneri kapcsolatok apolasa, fejlesztése.

Gyakorlati
oktatasért felel6s
igazgatohelyettes

A szakképzés gyakorlati feladatainak megoldasa, iranyitasa,
ellendrzése;

Gyakorlatok beosztasa, Utemezése,

Nyari gyakorlatok szervezése, bonyolitasa, adminisztracios
munka elvégzése, gyakorldlizemeknél tartott foglalkozasok
szervezeése, ellen6rzese;

Karbantartas iranyitasa, ellenérzése;

A szakképzések szakmai iranyitasa, szakmai tantargyi
programok gondozasa, fellgyelete, iranyitasa,
Tantargyfelosztas, valamint az érarend elkészitésében vald
aktiv kozrem(kodés;

Munka és tlizvédelmi, balesetvédelmi felligyelet, szervezési
feladatok;

Miszaki tanulmanyi versenyek szervezése és bonyolitasa;
A képzés szakiranyu kovetelményeinek meghatarozasa,
betartatasa,

A szakmai gyakorlati vizsgak megszervezésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok elvégzése, a vizsgak
rendjének ellenérzése a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen;

Gyakorléhelyi eszkdzbeszerzések iranyitasa, intézése;
Partneri kapcsolatok apolasa, szervezese;

R&vid és hosszu tavu fejlesztések el6készitése, tervezése;
Lehet8ség szerinti képzési igények felmérése, piackutatas.

Igazgato

Kincstarnok

Gazdasagi és pénzlgyek szakszer( tervezése, bonyolitasa;
Beszerzések, karbantartasok iranyitasa, szerevezése;
Pénzligyi és szamviteli szabalyok betartasa, ellenérzése;
Az éves koltségvetési terv és a beszamolok elkészitése, az
egeész gazdalkodas iranyitasa;

Az oktatas kiszolgalasa, feltételeinek biztositasa;

A gazdasagossag, a pénzlgyi fegyelem betartasa;

Az intézményi pénzugyi-szamviteli rendszerén belll az
oktatas gazdasagossagi nyilvantartasa és elszamolasi
rendjének megszervezése;

A gazdalkodashoz és az egyes képzési programokhoz
szilkséges adatszolgaltatas biztositasa;

Iranyitia és  ellenérzi a  kozvetlenil nem a
szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefliggd feladat ellatasara
létesitett munkakoérben foglalkoztatott személyek munkajat.

lgazgato

Szamitastechnikai
munkatarsak
(rendszergazda és

Az  oktatas teljes  kiszolgalasa  érdekében a
szamitastechnikai és kommunikacios halézat

Szakiranyu
oktatasert
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a hardverfelel6s Uzemeltetésének Dbiztositasa, az Internet kapcsolat|felel6s
szakember) biztositasa. igazgato-
Feladata még, hogy az oktatas alatt a hardvereszkdzok | helyettes

biztonsagosan  mikoédjenek, a  szoftvertelepitések,
formazasok folyamatosak legyenek. Munkakori
kotelezettsége, hogy az intézmény valamennyi szerepldje
szamara megadja a szamitdégépek Uzemeltetéséhez
szikséges segitséget.

Munkaugyi el6éad6 | Feladata a kincstarnok kozvetlen iranyitasaval elvégezni a | Kincstarnok

munkalgyi feladatokat, pl. munkaviszony Iétesitése,
megszintetése, a kapcsolodd Ugyintézés és jelentési
kotelezettségek elvégzése stb. Nyilvantartasok, személyi
anyagok naprakész vezetése.

Az oktatassal, neveléssel, a munka toérvénykonyvével
kapcsolatos és egyéb munkaigyi jogszabalyok naprakész
ismerete, nyomon kovetése.

4. A SZAKKEPZO INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK
KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

Az iskolako6zosség

Az iskolakozosseéget az iskola oktatdi, a szul6k és a tanulok alkotjak.

Az iskolakdzOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozOssegek réven és modon érvényesithetik.

4.1. Az oktatok kozosségei

A. Az oktatoéi testiilet

Az oktato testulet tagja

e aziskola valamennyi oktatdi munkakort betolté alkalmazottja,

e meghivottként az oktatdé-nevel6 munkat kozvetlenul segitdé fels6foku
végzettségil dolgozd, a szocialis munkas - gyermek - és ifjusagvédelmi felelds,
rendszergazda, iskolatitkarok, konyvtaros.

Az oktatdi testilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési

jogkorokkel rendelkezik.

Az oktatoi testllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola

mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatdi testlilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrei kdzul

a szakmai munkakozosségekre, vagy a diakonkormanyzatra jogokat ruhazhat at.

Az iskola oktatéi testllete feladatkdorének részleges ellatasara allando

bizottsagokat, illetve munkacsoportokat hozhat Iétre a kovetkez6 feladat- és

hataskorrel:

Bizottsagok, munkacsoportok

e szakmai programot karbantarté munkacsoport

e szervezeti mUkodési szabalyzatot felugyel6 munkacsoport
o fegyelmi bizottsag

e szocialis és segélyezési bizottsag

18




e jutalmazasi bizottsag
e hazirend bizottsag
e esélyegyenléséget fellgyeld bizottsag

Egy tanév soran az oktato testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

e oktatdi értekezlet (az SZMSZ megvitatasa, a helyi tanterv elfogadasa, a szakmai
program elfogadasa, a hazirend elfogadasa, stb.)

indokolt esetben rendkivli oktatéi értekezlet.

Oktatoi testileti értekezletet kell 6sszehivni

e azigazgato,

e az oktatoi testulet tagjai egyharmadanak vagy

o rendkivuli oktato testuleti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktato testilet
tagjainak 20 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatodja vagy az iskola vezetdsége
(az igazgatdi tanacs) ezt indokoltnak tartja.

Az oktatoi értekezlet olyan meghatarozo fontossagu, nagy hordereji témakat
targyal, amelyeket nem célszerl mas férumokra utalni.
llyen eset lehet pl. a személyi kérdésekben valé dontés.

Az oktatdi testuleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak kétharmada
jelen van; dontéseit személyi kérdésekben titkos szavazassal hozza.

Egyéb esetben

e az oktatoi testuleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 50%+1 6
jelen van;

e az oktatoi testllet dontéseit — ha a szervezeti és mikodési szabalyzat masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerl szétébbséggel hozza.

Az oktatoi testuleti értekezletrdl jegyzOkonyv, illetve hangfelvétel készul. Az

oktatoi testlletnek a hangfelvétel tényét el kell fogadnia. Ebben az esetben el

lehet térni a sz6 szerinti jegyz6konyv vezetésetol.

Az oktatdi testlleti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban

az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak az oktatoi testulet egy része,

tébbnyire az azonos beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

(llyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitok oktatoi értekezlete stb.)

Az oktato testiilet jogai

Az oktatéi testllet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozd és

dontéshozd szerve. Az oktatdi testllet a szakmai oktatasi kérdésekben, a

szakképz6 intézmény mikddésével kapcsolatos, a szakképzési torvényben és a

Kormany rendeletében meghatarozott ugyekben dontési, egyebekben

véleményez6 és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

e Az oktatdi testlilet dont a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve
a szakmai képzés képzési programjanak elfogadasaral,

e a szakképz6 intézmény szervezeti és miUkodési szabalyzatanak és
hazirendjének elfogadasarol,
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e a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a szakképzb intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e a tovabbképzési program elfogadasardl,

e az oktatoi testulet képviseletében eljard oktatd kivalasztasardl,

e a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanuldk
osztalyozévizsgara bocsatasarol,

e a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi tgyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas lgyekben.

Az oktatoi testulet a feladatkorébe tartozo Ugyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott id6ére sz6lo, vagy alkalmilag-bizottsagot hozhat Iétre,
illetve  egyes  jogkdrének  gyakorlasat atruhazhatia a  szakmai
munkakozosségekre vagy a diakonkormanyzatra. (Kivéve: a szakmai program,
ill. a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa.)

Véleményezési jog

Az oktatoi testulet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény

mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az oktatoi testulet véleményét

o foglalkozasi ill. szakmai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat, a
hazirend elfogadasa és médositasa kapcsan;

¢ a tantargyfelosztas elfogadasa elétt;

e az egyes oktatok kuldon megbizasainak elosztasa soran, valamint az;

e igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elbtt.

Egyes jogkorok gyakorlasa illetve atruhazasa
Az oktatoi testllet jogkorei kozul az alabbi jogokat ruhdazza at a
munkakdzosségekre:

A dontési jogkorok kozul

o Az osztalyfénoki munkakozosségre ruhazza at a szul6kkel vald kapcsolattartas
rendjének megallapitasat.

e Az osztalyban tanitdé oktatdi kozosségére ruhazza at az oktatdi testllet a
hataskorébe tartozo

o fegyelmi tgyek kivizsgalasat,
o a fegyelmi targyalas lebonyolitasat, valamint
o a dontéshozatalt.

A véleményez6 jogkorei koziil

A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at

e az oktatok tovabbképzésekben valéo részvételének tervezését, a
tovabbképzésekben részt vett oktatok anyagi és erkolcsi elismerésére tett
javaslatot,

e a tantargyfelosztas és az oktatbk megbizasai megallapitasanak
véleményezését,

e az iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzdsszegek
felhasznalasanak véleményez6 jogkorét.
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Az atruhazott feladatok végrehajtasarol a megbizott munkakdzdsségek az oktatoi
testuletnek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Az oktatok szakmai munkakozosségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakoz6sségek mikodnek:

e 0sztalyfénokok munkakdzdssége
eidegen nyelvi munkakozosség

e informatikai munkak6zosség

e gépész munkakozosseég

e természettudomanyi munkak6zdsség
e elektronikai munkakozosség

e human munkak6zosség

A szakmai munkakdzOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

Az iskolai szakmai munkakdzosségek az adott tantargy oktatasanak (szakmai
csoport, nevelési terllet) eredményességeét biztositjak, ellendrzik, és javaslatot
tesznek annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai tertleten belul

az oktatodi, szakmai és modszertani tevékenyseég iranyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerUsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellen6rzése, meérése, értékelése, (pl. helyesiras-hibaszam,
matematika, fizika, stb. tantargyak - nehézségi fok, teljesitett szazalék,
alapismeretek, praktikus ismeretek, kiegészitd ismeretek viszonya, mennyisége,
értékelési szempontok kidolgozasa),

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

az oktatok tovabbképzéseének, onképzésének szervezeése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elbiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a palyakezdd oktatok munkajanak segitése,

a munkakozosség vezetdjenek megvalasztasa és javaslattétel az iskola
igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére,

segitségnyujtds a munkakozosség vezetbje részére az éves munkaterv,
valamint a munkakozosség tevékenyseégérdl készuld elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

bemutaté érakat szerveznek, ahol egy valasztott ératipust mutatnak be (pl. a
vizualitas alkalmazasanak moédszere, a szakirodalom beépitése tanodraba,
csoportmunka, a tanuldk kozti tandrai differencidlas moddszere, stb.), a
munkakozosség tagjai modszertani kulturajanak gazdagitasa céljabal,

az érettségi és képesitd irasbeli dolgozatokat javitdsa utan kicserélik
tapasztalataikat, igy a munkakozOsség tagjai is megismerhetik azokat és a
tanulsagokat a jové tervez6 - és végrehajtdé munkajaban hasznosithatjak,

a szaktargyak kozotti  koncentracid megteremtésén  munkalkodnak,
egyuttmikodve az altalanos, illetve a miszaki intézményvezetd helyettessel,
javaslatot tesznek a nevelési értekezletek témajara, a vitainditdo személyére,

Uj osztalyfénokok kijelolését véleményezik,

ugyelnek a munkakbézdsség tagjainak egyenld terhelésére, minden
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vonatkozasban egymas segitésére,
e a szakmai program alapjan értékelik és tervezik a tanév munkajat,
e a heti 6raszam fluggvényében meghatarozzak a tanulok féléves, éves
osztalyzatahoz szikséges érdemjegyek szamat.
A szakmai munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve valamint
az adott munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy tanévre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.
A szakmai munkakdzdsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakozOsség vezet6jét a munkakozosség tagjai véleményének kikérése
mellett az intézményvezetd bizza meg.
A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk mellett kapott, az
intézmény igazgatdja altal elkészitett feladatleiras alapjan végzik.

Az oktatok munkajat kozvetlenil segitdk feladatai
(2020.06.30-ig nevelést-oktatast kozvetlen segitdk allomanyaba tartoztak)

2020. 07.01-t6l a szakképzési torvény éertelmében kozvetlenul nem a szakmai
alapfeladat-ellatassal dsszefliggé feladat ellatasara létesitett munkakdrben
foglalkoztatott személyek kdzé tartoznak, kozvetlenul a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartoznak. Felettlk a munkaltatéi jogokat a Kancellar gyakorolja,
melynek nagy részét az intézmény igazgatdjara ruhazza at.

A szakképzési torvény értelmében az intézmény vezetbje tobbek kozott felel a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséert és ellatasaért, a
gyermekvédelmi  jelz6rendszer koznevelési intézményhez  kapcsoldédo
feladatainak a koordinalasaért.

Ezt a kotelez6 feladatot az oktatéi munkakdrben alkalmazott, egyébként
szakképzett, foiskolai végzettségl szocialis munkas, fejleszt6 pedagogus,
valamint didktanacsadé latja el.

Az intézményi neveld és oktatd munkat szakképzett szocialis munkas kézvetlendl
segiti. Segiti és Osszehangolja az intézmény gyermek-és ifjusagvédelmi
tevékenységét.

Feladatait az intézmény vezetbje vagy az altala megbizott intézmeényvezetd
helyettes iranyitasaval latja el.

F6bb feladatai

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyi valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgato és az oktatok figyelmét,

e Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola
gyermekvédelmi munkatervét,

o Az osztalyfbnokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos
helyzet(, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat,

e Minden tanév elején irasban tajékoztatjia a sziléket és a tanuldkat a sajat
tevékenysegerdl, feladatairol, s arrdl, hogy milyen jellegi problémakkal mikor és
hol kereshetik fel,

e Tajékoztatja a szllbket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kivil
milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmeényeket kereshetnek fel. Az
iskolaban a tanuldk és a szulék altal jol lathatd helyen kdzzéteszi a
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gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, ill. telefonszamat,

e A tanuldk részére egészségvedd, mentalhigiénidas és szenvedélybetegség
megel6z6 programokat szervez,

e Figyelemmel Kkiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és
lehet6ség szerint részt vesz a palyazatokon,

o Aktiv résztvevdje a hazirendet sulyosan megserték fegyelmi targyalasainak.

Kulonleges feladatai, jogkore

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzet(, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi

nehézségekkel kiizd6 tanuldkkal kapcsolatos feladatai, a kdvetkezékre terjednek

Ki:

e azilyen problémakkal kizd6 tanulok feltarasara, nyilvantartasara,

e csaladlatogatasokra, a tanuldok csaladi korlilményeinek megismerésére,
kornyezettanulmany készitésere,

e tanulmanyi eredményeik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésre,

e anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tamogatas vagy természetbeni
tamogatas megallapitasat kezdeményezheti a polgarmesteri hivataloknal,

o figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat,

e szikség esetén véd6-ovointézkedéseket javasol, és kozremikodik ezek
megvaldsitasaban,

e gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
szuntethetd, veszélyeztet6 tényez6 megléte esetén haladéktalanul értesiti a
gyermekjoéléti szolgalatot,

e tudomasara jutott bizalmas informacidkat megérzi, ill. csak a feletteseinek
szolgaltatja ki, a nevel6testilet el6tt csak a pedagogiailag szikséges meértékben
terjeszti eld.

Munkajardl minden félév végén irasban osszefoglaldt készit, és ezt az oktatoi

testulettel ismerteti.

Munkajat az igazgat6 utasitasai alapjan végzi.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az

igazgatot.

Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia az osztalyféndkokkel, az

iskolaorvossal és az iskola pszicholégusaval.

Rendszeres kapcsolatot kell tartania az iskolan kivali gyermekvédelmi

intézmeényekkel, hatésagokkal, valamint gyermekjoléti szolgalatokkal.

4.2. A tanuldk kozosségei

Tanuldi jogviszony létesitése

A tanul6 (egyéni tanulmanyi rendben tanuld) az iskolaval tanuldi jogviszonyban
all. A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és az
atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételr6l vagy atvételr6l az iskola
igazgatoja dont a kozoktatasi torvény alapjan.

A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létre. A tanuld a tanuldi jogviszonyon
alapulé jogait az el6bbi idéponttdl kezdve gyakorolhatja.

Jogszabaly, illetéleg az iskola hazirendje egyes jogok gyakorlasat az els6 tanév
megkezdéséhez kotheti.
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A gyermek, tanul6 kotelességének teljesitése

Az igazgatd — a gyakorlati képzés kivételével — a tanul6t kérelmére, részben vagy
egészben felmentheti az iskolai kotelez6 tanorai foglalkozasokon vald részvétel
aldl, ha a tanulé egyéni adottsagai, sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos
helyzete ezt indokoltta teszi. Az igazgatd a tanulot kérelmére mentesitheti a
készségtargyak tanulasa aldl, ha azt egyéni adottsaga vagy sajatos helyzete
indokoltta teszi.

Az egyéni tanulmanyi rendben tanulét az iskola valamennyi kotelezd tanérai
foglalkozasa aldl fel kell menteni.

Az, akit felmentettek a kotelez6 tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl, az
igazgato altal meghatarozott idében és a nevel6testulet altal meghatarozott
maddon ad szamot tudasardl.

Szuinetel a tanuldi jogviszonya annak, akinek engedélyezték, hogy tanulmanyait
megszakitsa, illetéleg, akit fegyelmi hatarozattal a tanév folytatasatol eltiltottak.
A tanulonak a tanuldi jogviszony szunetelése alatt is joga, hogy latogassa az
iskola létesitményeit, tajékoztatast kapjon az 6t érint6 kérdésekben, kérje
atvételét masik iskolaba. A tanulé a tanuldi jogviszonyon alapul6 jogait — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik — a tanuldi jogviszony szlinetelése alatt is
gyakorolhatja.

A tanuléi jogviszony megsziinik, ha

¢ a tanuldt masik iskola atvette, az atvétel napjan;

a tankotelezettség utols6 éve szorgalmi idejének utolsé napjan, ha a tanulo

tanulmanyait nem kivanja tovabb folytatni;

e szakkozépiskolai tanulmanyok esetén az utolsé kdzépiskolai évfolyam
elvégzését kovetd els6 vizsgaidészak utols6 napjan, ha a tanulé a
szakképzésben nem kivan tovabbtanulni, vagy a tovabbtanulashoz szikséges
feltételek hianyaban nem tanulhat tovabb;

e szakkozeépiskolaban folyo szakképzésben az utolso évfolyam elvégzését kovetd
elsd szakmai vizsgaiddszak utols6 napjan,

e atanulo a gyakorlati képzésben tanul6észerz6dés alapjan vesz részt, az elsé
szakmai vizsga utolsé napjan,

¢ a tanuld tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt, és az
iskolaban nem folyik masik megfelel6 szakképzés, vagy a tanuld nem kivan
tovabbtanulni, illetve a tovabbtanulashoz szikséges feltételek hianyaban nem
tanulhat tovabb;

e a tankotelezettség megsziinése utan — ha a tanuld irasban bejelenti, hogy
kimarad — a bejelentés tudomasulvételének napjan.

Megszlinik a tanul6 tanuldi jogviszonya — a tankoteles tanulo kivételével — ha az

iskola kotelezd foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott idénél

igazolatlanul tobbet mulasztott.

Ha a tanulé tadvolmaradasat nem igazolja, a mulasztasa igazolatlan.

A tankoteles tanuld kivételével megszinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy

tanitasi éven belll igazolatlanul harminc foglalkozasnal tébbet mulaszt, feltéve,

hogy a szakképz6 intézmény a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Ha a tanulénak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa

egyuttesen a kétszazotven foglalkozast vagy egy adott tantargybdl a
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foglalkozasok harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanul6 teljesitménye
tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem
minésithetd, kivéve, ha az oktatdi testllet engedélyezi, hogy osztalyozé vizsgat
tegyen. Az oktatoi testllet az osztalyozé vizsga letételét akkor tagadhatja meg,
ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a husz foglalkozast,
és a szakképz6 intézmény eleget tett az értesitési kotelezettségeének.
Megszinik a tanuldi jogviszony a kizaras az iskolabdl fegyelmi hatarozat jogerére
emelkedésének napjan.

Az iskola a tanitasi év utolsé napjan egyoldalu nyilatkozattal is megszintetheti
annak a tanulonak a tanuloi jogviszonyat, aki nem tankoteles, ha ugyanannak az
évfolyamnak a tanulmanyi kdvetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette.
Az iskolai tanitasi év utolsé napjan megszuntethetd egyoldalu nyilatkozattal
annak a tanulénak a tanuldi jogviszonya is, aki a kdznevelési torvényben
meghatarozottak szerint nappali rendszer( iskolai oktatasban nem vehet részt,
feltéve, hogy az iskolaban nincs felnéttoktatas, illetve a tanuldé abban nem kivan
részt venni.

Sziileivel kulfoldre tavozé tanuldk jogi helyzetének megitélése

Magyar allampolgar engedély nélkul folytathat tanulmanyokat kulfoldon és
tankotelezettségét kulfoldi nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti.

A tankoteles tanul6 tanulmanyainak kulfoldon torténd folytatasat — a tankoteles
gyermek nyilvantartasa céljabol — be kell jelenteni a lakéhely, ennek hianyaban
tartozkodasi hely szerint illetékes koznevelési feladatokat ellatdé hatdésagnak,
vagy, ha a tanulé mar hazai iskolaba beiratkozott, az iskola igazgatéjanak.

A kulfoldi tanulmanyok alatt a tanulé magyarorszagi tanuloi jogviszonya szinetel,
kivéve, ha tanulmanyait egyéni tanulmanyi rendben tanuléként Magyarorszagon
folytatja.

Amennyiben egyéni tanulmanyi rendben tanuldként folytatja tanulmanyait, a
tanuldbnak a félévi és év végi osztalyzatainak megallapitasahoz minden
tantargybdl osztalyozé vizsgat kell tennie.

A tanulonak az osztalyozé vizsgakra torténd felkészitése a szilé kotelessége,
ezzel kapcsolatban az iskolat nem terheli felkészitési kotelezettség.

A tanulmanyok alatti vizsgak
Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitasahoz a vhr 180 §.(3) alapjan.
Egy osztalyoz6 vizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam
kovetelményeinek teljesitésére vonatkozik. A félév lezarasat szolgald osztalyozo
vizsgat az adott félévben évben szervezziuk meg, félév vége elbtti 14
munkanappal el6tti idészakban. A tanitasi év lezarasat szolgalé osztalyozo
vizsgat az adott tanitasi évben szervezzuk meg, ami igazodik tanév rendjéhez. A
tanitasi év vége el6tti 14 munkanappal el6tti id6szak.
A kulonbozeti és a beszamoltatod vizsgakra harom idészakot jelolunk ki,

1. az elsé félév vége elbtti 14 munkanap,

2. atanitasi év el6tti 14 munkanap,

3. valamint a tanév vége elétti 14 munkanap
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Javitovizsga letételére az augusztus 15-étél augusztus 31-éig terjed6 idészakban
van lehetbéség. A vizsgak id6pontjarél a vizsgazot a vizsgara torténd
jelentkezéskor irasban, illetve a honlapon kdzzétett munkatervben tajékoztatjuk.
Tanulmanyok alatti vizsgat - az idevonatkozé rendeletben meghatarozottak
szerint - fuggetlen vizsgabizottsag el6tt, vagy abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet tenni, amellyel a tanul6 jogviszonyban all. A szabalyosan
megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.

Az iskolaban tartott tanulmanyok alatti vizsga esetén az igazgato, a fuggetlen
vizsgabizottsag elbtti vizsga esetén a Varmegyeszékhely szerinti jarasi hivatal
vezetbje engedélyezheti, hogy a vizsgazé az elére meghatarozott idéponttdl
eltéré idében tegyen vizsgat.

Tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagu vizsgabizottsag el6tt kell tenni.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatottak végzettsége,
szakképzettsége alapjan erre lehetéség van, a vizsgabizottsagba legalabb két
olyan oktatot kell jeldlni, aki jogosult az adott tantargy tanitasara.

Egyes tantargyakhoz tartozé vizsga kovetelményei megegyeznek az adott
tantargy oktatasi programjaban meghatarozottakkal. A tanulmanyok alatti vizsga
- ha azt az iskolaban szervezik - vizsgabizottsaganak elndkét és tagjait az
igazgatd, a fuggetlen vizsgabizottsag elndkét és tagjait a terlletileg illetékes
Varmegyeszékhely szerinti jarasi hivatal bizza meg.

A tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnoke felel a vizsga szakszeri

és jogszerl megtartasaért, ennek keretében

e meggy6zddik arrél, a vizsgazd jogosult-e a vizsga megkezdésére, és
teljesitette-e a vizsga letételéhez elbirt feltételeket, tovabba sziikség esetén
kezdeményezi a szabalytalanul vizsgazni szandékozok kizarasat,

e vezeti a szobeli vizsgakat és a vizsgabizottsag értekezleteit,

e atvizsgalja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint
alairja a vizsga iratait,

e a vizsgabizottsag értekezletein véleményeltérés esetén szavazast rendel el.

A vizsgabizottsagi elnok feladatainak ellatasaba a vizsgabizottsag tagjait
bevonhatja. A kérdezd oktatd csak az lehet, aki a vizsga targya szerinti tantargyat
tanithatja.

A vizsgabizottsag munkajat és magat a vizsgat az iskola igazgatéja késziti eld.
Az igazgato felel a vizsga jogszerl el6készitéséert és zavartalan lebonyolitasa
feltételeinek megteremtéséért.

Az igazgaté e feladata ellatasa soran
a) dont minden olyan, a vizsga el6készitésével és lebonyolitasaval 6sszefuggd
ugyben, amelyet a helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak mas
jogkorébe,
b) irasban kiadja az el6irt megbizasokat, szlikség esetén gondoskodik a
helyettesitésrél,
c) ellen6rzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat,
d) minden szukséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat
szabalyosan, pontosan meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni.
A vizsga reggel nyolc ora elétt nem kezdhet6 el, és legfeljebb tizenhét oraig -
tarthat.
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Ha a tanul6 a tandrai foglalkozasok tdbb mint 6tven szazalékardl tavol maradt,
félévkor és év végén minden esetben osztalyozd vizsgan koteles szamot adni
tudasardl. Az osztalyozo vizsga aldl felmentés nem adhatd. Az osztalyozo vizsga
helyérél és idépontjardl a vizsgat legalabb tiz nappal megel6z6en értesiteni kell
a vizsgat szervez6 intézmény feladatellatasi helye szerint illetékes jarasi hivatalt.
Amennyiben a tanuld az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kdvetelményeket egy tanévben vagy az el6irtnal révidebb idé alatt
teljesiti, a jarasi hivatal megbizottja megfigyelbként részt vesz, egyéb esetben
részt vehet az osztalyozo vizsgan.

Abban az esetben, ha év kdzben atvett tanuldt kilonbozeti vizsga letételére
kotelezi az iskola igazgatdja, az atvett didk igazgatéi hatarozat formajaban
kézhez kapja azoknak a tantargyaknak a listajat, amelyekbdl kalonbozeti vizsgat
kell tennie, valamit a vizsga letételének hataridejét is.

Az alkalmassagi vizsgak szabalyait a mindenkor hatalyos jogszabalyok rogzitik.
Az alkalmassagi vizsgakat az iskola orvosa a beiratkozast megel6z6en végzi el.

a) Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, kozds tanulécsoportot alkotd tanuldk
osztalyk6zosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgus vezetd
— az osztalyféndk all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatoé bizza meg.
Az osztalyfénokok osztalyfébnoki tevékenységuket munkakori leirasuk
mellékleteként kapott, az igazgato altal elkészitett feladatlapok alapjan végzik.
Az osztalyk6z0sseég sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviselbket valasztja meg:

e osztalytitkar,

¢ Jaltalanos helyettes, felelds,

e min. 1f6 képviseld (kuldott) az iskolai diakdnkormanyzat vezetéségébe,

b) A diakkorok

A tanuldk kozos tevekenységik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre.
Az iskolaban mikodé diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat
tagjaik kozul egy-egy képvisel6t valasztanak az iskolai diakdnkormanyzat
vezetbségébe.

c) Az iskolai didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanuldékozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran
Kivuli, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat
mUkodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat
vezetdsege, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai diakdnkormanyzatot jogainak érvényesitésében az iskolai
diakonkormanyzatot segitd oktato segiti.

A diakdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat vezet6ségének
véleményét.

Az iskolai diakonkormanyzat az alabbi jogkorokkel rendelkezik:

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni
e azintézményi SZMSZ elfogadasa el6tt
e a Hazirend elfogadasa el6tt
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¢ a tanuldk nagyobb kb6zosségét erintd kérdések meghozatalanal,

¢ a tanuldk helyzetét elemz6, értékelé beszamoldk elkészitéséhez,
elfogadasahoz,

¢ a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aziskolai sportkor mikodési rendjének megallapitasahoz,

¢ a és tanuldszobai foglalkozasokra valé felvétel,

¢ a tandran kivulli tevékenység formainak meghatarozasahoz,

e a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

e kuUlon jogszabalyban meghatarozott Ggyekben.

A diakok véleményezhetik az 6ket tanité oktatok munkajat, a szakmai programot
vagy annak részleteit, az iskolaban mikodd diakkorok, délutani elfoglaltsagok
rendszerét, az iskolai rendezvényeket, az 6ket érint6 gazdalkodasi kérdéseket
stb.

A véleménynyilvanitas elsédleges forumai

o diakkdzgyllés

o osztalyképviselbk, DOK tisztségvisel6k megbeszélései a diakdnkormanyzat
munkajat segit6 oktatoval

e osztalygyllés, osztalyfénoki ora, tandra

e diak-szocialis bizottsagban, jutalmazasi bizottsagban, fegyelmi bizottsagban
valo képviselet

o képviselet a nevelbtestuleti, iskolavezetoseégi értekezleteken

o képviselet az osztaly szulbi ertekezletén

e az osztalyképvisel6k irasbeli feliegyzései az osztalyfénok, ill. az igazgatd
szamara

e az oktatok munkajara vonatkozoé kérdbives felmérés

Azt, hogy a véleményezési jog szempontjabdl a tanuldk milyen kozdssége

minésul a tanuld nagyobb kdzosségének az iskola hazirendjében is meg kell

meghatarozni.

A jogok gyakorlasa kapcsan

¢ a tanuldk nagyobb k6zosségének egy osztalykozosseg mindsul,

¢ a tanuldk nagyobb csoportja alatt az egyes évfolyamokat kell érteni.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a diakbnkormanyzat véleményének kikérése

kotelez6, illetbleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a

didkonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, az el6terjesztést, a

meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a hatarid6 elétt legalabb

tizenot nappal meg kell kildeni a diakdnkormanyzat részére.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat
érint6é kovetkezo kérdésekben:

e jogszabalyban meghatarozott Ugyekben az iskolai szervezeti és mikodési
szabalyzat elfogadasakor és modositasakor;

a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor;

a hazirend elfogadasakor, modositasakor

az éves munkaterv elfogadasakor, modositasakor

Az iskolai diakdnkormanyzat szervezetét és tevekenységét sajat szervezeti és
mikodési szabalyzata szerint alakitja.
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Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segité oktatét a diakdnkormanyzat
vezetbségeének javaslata alapjan — az oktatdéi testllet egyetértésével — az
igazgato bizza meg.

Az iskolai diakkozgyulést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, amikor
az iskola igazgatdéjanak vagy megbizottjdnak a tanuldkat tajékoztatnia kell az
iskolai élet egészeérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuloi jogok helyzetérdl és
érvényesulésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl. A diakkozgyllés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgyllés Osszehivasaért az igazgaté felelés. A
diakkozgyilés 1 éves id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan megvalasztja
tisztségviseldbit.

Az a diakonkormanyzat, amely hatékonyan és szervezetten mikodik, €l és nem
visszaél a jogszabalyok biztositotta jogaival. Segitséget nyujt az iskola
vezetésének, az oktatdi testuletnek és a diakjainak ahhoz, hogy valamennyi
iskolapolgar eredményesen végezhesse munkajat, teljesithesse feladatait.

4.3. Az iskola kozosségeinek jogai és kotelezettségei:

A gyermekek, a tanuldk jogai és kotelességei:

e A gyermeknek, a tanulénak joga, hogy nevelési, illetbleg nevelési-oktatasi
intézményben, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljek és
oktassak, életrendjét, iskolai tanulmanyi rendjét pihendid6, szabadidd,
testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetéség biztositasaval
életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki.

e A gyermek, illetve a tanuld személyiségét, emberi méltésagat és jogait
tiszteletben kell tartani, és védelmet kell szamara biztositani fizikai és lelki
er6szakkal szemben. A gyermek és a tanulé nem vethet6 ala testi fenyitésnek,
kinzasnak, kegyetlen, embertelen megalazé buntetésnek vagy banasmaodnak.

e A gyermeknek, tanuldnak joga, hogy képességeinek, érdekl6désének,
adottsagainak megfelel6 nevelésben és oktatasban részesuljon, képességeihez
mérten tovabb tanuljon, illetve vegyen részt tehetségének felismerése és
fejlesztése érdekében.

o Nemzeti, illet6leg etnikai hovatartozasanak megfelel6 nevelésben és oktatasban
részesuljon.

e Részére az allami és helyi onkormanyzati iskola egész pedagodgiai programjaban
és tevékenységében a tanitas soran a tajékoztatas nyujtasa és az ismeretek
kdzlése targyilagosan és tdbboldalu médon torténjék;

o Személyiségi jogait, igy kldénosen személyiségének szabad
kibontakoztatasahoz valo jogat, dnrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat,
csaladi élethez és maganélethez vald jogat az iskola tiszteletben tartsa, e
joganak gyakorlasa azonban nem Kkorlatozhat masokat e jogainak
érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-
oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, illetve a
mivel6déshez vald jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését,
fenntartasat,

 Allapotanak, személyes adottsaganak megfelelé megkiilénbdztetett ellatasban
részesuljon, s életkoratdl flUggetlenul a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez
forduljon segitségért, tovabba jogszabalyban meghatarozottak szerint, az
oktatasi jogok miniszteri biztosahoz forduljon.

e A gyermek, tanuld joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményekben, csaladja
anyagi helyzetétél fluggben, kérelmére ingyenes vagy kedvezményes
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étkezésben, tanszerellatasban részesuljon, tovabba, hogy részben vagy
egészben mentesuljon az e torvényben meghatarozott, a gyermekeket,
tanuldkat terhel6 koltségek medfizetése aldl, vagy engedélyt kapjon a fizetési
kotelezettség teljesitésének halasztasara vagy a részletekben valo fizetésre.

A tanulé joga kulondésen, hogy

tanuloszobai ellatasban részesuljon;

valasszon a valaszthatoé tantargyak, foglalkozasok kozuil;

igénybe vegye az iskoldban rendelkezésre all6 eszkbzoket, az iskola
létesitmeényeit (konyvtar, laboratorium, szamitastechnikai terem, sport- és
szabadidé-létesitmények stb.);

rendszeres egészseégugyi fellgyeletben és ellatasban részesuljon;

hozzajusson a jogai gyakorlasahoz szikséges informaciokhoz, tajékoztassak a
jogai gyakorlasahoz szikséges eljarasokrol;

részt vegyen a diakkdérok munkajaban, és kezdeményezze azok létrehozasat,
tagja legyen iskolai, mivel6dési, mivészeti, ismeretterjesztd, sport- és mas
koroknek — ha térvény masképp nem rendelkezik —, az iskolan kivali tarsadalmi
szervezeteknek;

az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson
minden kérdésrél, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkajarol, az iskola
mikodéseérél, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érint
kérdésekrél, valamint e kdrben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az
iskola, a kollégium vezetbihez, pedagdgusaihoz, s arra legkés6bb a
megkereséstél szamitott tizendt napon bellil érdemi valaszt kapjon;

vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6deését, nemzeti vagy etnikai
Onazonossagat tiszteletben tartsak, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e
joganak gyakorlasa nem utkozik jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat,
€s nem korlatozza a tarsai tanulashoz val6 joganak gyakorlasat;

a levelezéshez, tovabba kollégiumban a lakashoz valé jogat tiszteletben tartsak,
feltéve, hogy e joganak gyakorlasa nem sérti masoknak ezt a jogat, €és nem
korlatozza tarsai tanulashoz valé joganak gyakorlasat;

jogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanuldi jogviszonyt létesitsen;
tanulmanyai sordn — a pedagdgiai programban és az érettségi
vizsgaszabalyzatban meghatarozott keretek k0zott — megvalassza azokat a
tantargyakat, amelyeket tanulni kivan, valamint, ha erre lehet6ség van,
megvalassza a tantargyakat tanité pedagogust;

jogai megsértése esetén — jogszabalyban meghatarozottak szerint — eljarast
inditson, tovabba igénybe vegye a nyilvanossagot;

személyesen vagy képvisel6i utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

egyéni tanulmanyi rendben tanulé legyen, tovabba, hogy kérje a tanodrai
foglalkozasokon valo részvétel aldli felmentéseét;

kérelmére — jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint — flggetlen
vizsgabizottsag el6tt adjon szamot tudasardl;

kérje az atvételét masik, azonos vagy mas tipusu nevelési-oktatasi intézmenybe;
kulonbozeti vizsga vagy évfolyamismétlés nélkul folytathassa tanulmanyait akkor
is, ha az allandé lakdhelyén nem mikodik olyan iskola, amelyikben a
tankotelezettség végeéig biztositott az iskolai nevelés és oktatas;

valasztd és valaszthato legyen a diakképviseletbe;
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e a diakonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, illetve e torvényben
meghatarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvoslasat;
e kérelmére, indokolt esetben, szocidlis 0sztondijban, illetve szocialis
tamogatasban részesuljon.
A tanulot, teljesitménye figyelembe vételével, meghatarozott mértéki dijazas illeti
meg, ha a szakképz6 intézmény a tulajdondba kerult dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfelel§ dijazasban a tanuld - kiskoru
tanulé esetén torvényes képviselbje egyetértésével - és a szakképzd intézmény
allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl,
hasznositasabdl szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevék altal vegzett
tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

A térvényekben meghatarozott jogokat és kotelezettségeket rendeltetésiuknek
megfeleléen kell gyakorolni, illetéleg teljesiteni. A jogok rendeltetésszeri
gyakorlasa soran kiemelt figyelmet kell forditani a gyermeki és tanul6i jogok
ervenyesitésére. A jog gyakorlasa akkor nem tekinthet6 rendeltetésszeriinek, ha
az mas jogszabalyokban biztositott jogok csorbitasara, érdekérvényesitési
lehetbségek korlatozasara, a véleménynyilvanitas elfojtasara, a tajékozodasi jog
korlatozasara iranyul, vagy erre vezet.

A tanulé kotelessége, hogy

e részt vegyen a kotelez6 és a valasztott foglalkozasokon és szakmai
gyakorlatokon; eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett
magatartassal, képességeinek megfeleléen — tanulmanyi kotelezettségének;

o életkordhoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsagahoz igazodva,
pedagogus felugyelete, szlkség esetén iranyitdasa mellett — a hazirendben
meghatarozottak szerint — kdzrem(ikddjon sajat kdrnyezetének és az altala
alkalmazott eszk6zoknek a rendben tartasaban, a tanitasi orak, rendezvények
elbkészitéseben, lezarasaban;

e megtartsa az iskolai tanorai és tandran kivuli foglalkozasok, az iskola helyiségei
€s az iskolahoz tartozé terlletek hasznalati rendjét, a gyakorlati képzés rendjét,
az iskola szabalyzatainak elGirasait;

e Ovja sajat és tarsai testi épsegét, egészsegét, elsajatitsa és alkalmazza az
egészseégeét és biztonsagat védé ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
felligyeletét ellatd pedagdégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztet6 allapotot,
tevékenyseéget, illetve balesetet észlelt, tovabba — amennyiben allapota lehetéve
teszi —, ha megsérdlt;

e megdrizze, illetbleg az elbirasoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy az
oktatas soran hasznalt eszk6zoket, dvja az iskola létesitményeit, felszereléseit;

e az iskola oktatdi, alkalmazottai, tanulétarsai emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartsa;

e megtartsa az iskolai szervezeti és mukodeési szabalyzatban, tovabba a
hazirendben foglaltakat.

A kiskoru tanulé torvényes képviseldjének jogai

1. hogy a gyermeke vagy a nevelése alatt allé kiskoru tanulé adottsagainak,
képességeinek, érdeklédésének megfeleléen, sajat vallasi, vilagnézeti
meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel a gyermekével
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vagy a nevelése alatt allé kiskoru tanuléval k6zdsen valasszon szakképzé
intézmeényt,

. hogy a szakképz6 intézmény szakmai-oktatasi tevékenységét megismerje és
gyermeke vagy a nevelése alatt allé kiskoru tanuld el6rehaladasarol
tajékoztatast kapjon,

. hogy a véleményét szabadon kifejezze, részt vegyen az érdekeit képviseld
szervezetekben,

. hogy a gyermeke vagy a nevelése alatt allo kiskoru tanul6 neveléséhez
igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét,

. hogy az igazgatd vagy az oktato hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

. hogy megismerje a szakképz6 intézmény szakmai programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakral,

. hogy a gyermeke vagy a nevelése alatt allo kiskoru tanulé fejlédéseérél,
magaviseletérél, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

. hogy kezdeményezze képzési tanacs létrehozasat, és annak munkajaban,
tovabba a szil6i képvisel6k megvalasztasaban mint valaszté és mint
megvalaszthaté személy részt vegyen,

. hogy irasbeli javaslatat az intézményvezetd, az oktatoi testulet, a képzési
tandacs, illetve az oktatd megvizsgalja, és arra a megkereséstél szamitott
tizenot napon belll, a képzési tanacs esetében legkésdbb az irasbeli
javaslat benyuijtasat kovetd elsd Ulését kdvetben érdemi valaszt kapjon,
szemelyesen vagy képvisel§je utjan és a jogszabalyban meghatarozottak
szerint részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.

A kiskoru tanulé torvényes képviseldjének kotelességei, hogy

. biztositsa gyermeke vagy a nevelése alatt all6 kiskoru tanuld
tankotelezettségének teljesitését,

. gondoskodjon gyermeke vagy a nevelése alatt allé kiskoru tanuld értelmi,
testi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges feltételekrdl,

. gondoskodjon arrdél, hogy gyermeke vagy a nevelése alatt allo kiskoru tanuld
teljesitse kotelességeit, és a szakképz6 intézménnyel egyuttmikddve
megadjon ehhez minden t6le elvarhatd segitséget, tovabba figyelemmel
kisérje gyermeke vagy a nevelése alatt all6 kiskoru tanulo fejlédéset,
tanulmanyi elémenetelét,

. tiszteletben tartsa a szakképzd intézmény mas alkalmazottainak emberi
méltdésagat és jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,

. gyermekével vagy a nevelése alatt allo kiskoru tanuloval megjelenjen a
nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi vizsgalaton és a fejleszt6 pedagdgiai ellatason vald
részvételét, ha a gyermekével vagy a nevelése alatt allé kiskoru tanuléval
foglalkozé oktatok kezdeményezésére az oktatodi testulet erre javaslatot
tesz,

. Ha a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je a meghatarozott
kotelezettségének nem tesz eleget, a szakképzési allamigazgatasi szerv
kotelezi a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét e kotelezettsegének
betartasara.
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A kiskoru tanuld torvényes képviselbje - gyermeke vagy a nevelése alatt allo
kiskoru tanulé gazdasagi és tarsadalmi életben valo 6nallo részvétele esélyeinek
elésegitése érdekében - kdteles gondoskodni arrél, hogy a tankotelezettségét
teljesitett kiskoru gyermeke vagy a nevelése alatt allo kiskoru tanulé kimaradasa
esetén tizennyolc éves koraig, de legalabb egy részszakma megszerzéséig
tanulmanyokat folytasson. Ha a kiskoru tanul6 torvényes keépviselGje e
kotelezettségének nem tesz eleget, a gyermekére vagy a nevelése alatt allé
kiskoru tanuléra tekintettel jaré valamennyi tamogatas nyujtasa a részszakma
megszerzéséig szinetel. A foglalkoztatd megszintetheti a kiskoru tanuld
foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyat, ha az a kiskoru tanul6 tanulmanyai
folytatasaval nem 6sszeegyeztethetd, vagy a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony
fenntartasa az e bekezdés szerinti cél megvalosulasat kizarja.

A kiskoru tanulé torvényes képviseléjének jogaira és kotelességeire
vonatkozé szabalyok alkalmazasa nagykoru és cselekvoképes tanulé
esetén

Ha a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény vagy a végrehajtasara kiadott
jogszabaly a kiskoru tanul6 torvényes képviselbje részére jogot vagy
kotelezettséget allapit meg, nagykoru és cselekvbképes tanuld esetén az ilyen
jogok gyakorlasa, illetve a kotelezettségek teljesitése a nagykoru és
cselekvéképes tanulét - a képzési tanacsba torténé delegalas kivételével - illeti
meg vagy terheli. Ha a nagykoru és cselekvéképes tanuld 6nallé jovedelemmel
nem rendelkezik és szul6jével kozoés haztartasban él, a tanuldi jogviszony, illetve
a felnbttképzési jogviszony megszinésével, a tanulmanyi kotelezettség
teljesitésével és a fizetési kotelezettséggel jaré6 dontésekrél a nagykoru tanuld
szulgjet is éertesiteni kell.

Az iskolai alkalmazottak teljes kozosségére, valamint a munkaltatéra

vonatkozo6 altalanos jogok és kotelezettségek

Az iskolai alkalmazottak k6zdsségét az intézménnyel munkaviszonyban, tovabbi

jogviszonyban, valamint megbizasi (polgarjogi szerzédéssel) jogviszonyban allé

dolgozok alkotjak.

Munkaviszonyban — beleértve a tovabbi jogviszonyban allokat is — csak azok

alkalmazhatdék, akik cselekvéképesek, és erkolcsi bizonyitvannyal igazoljak,

hogy

a) blntetlen elééletliek és nem allnak a tevékenység folytatasat kizard

foglalkozastal eltiltas hatalya alatt, és

b) rendelkeznek a Kormany rendeletében elbirt végzettséggel és

szakképzettséggel, illetve gyakorlattal.

Az intézmény alapfeladatara megbizasi (polgarjogi) szerzddés, ill. vallalkozéi

szerz6dés megkotése, valamint szamla ellenében torténd, oktatas szolgaltatas

kifizetése csak kivételes esetekben lehetséges:

e ha az intézményben az adott feladatra megfeleld6 munkaer6 nem all
rendelkezésre,

¢ ha mas magasabb rendii jogszabaly irja el6 a kils6é munkaerd igénybe vételét
(pl. szakmai vizsgabizottsagi tag felkérése, megbizasa stb.),

e sajat dolgoz6 esetében, ha az elvégzend6 feladat nem munkakari kotelessége,
valamint tovabbi feltétele, hogy a szerzddésben vallalt feladat mellett a
munkakorébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

e megbizasi szerzbdéssel foglalkoztatott 6raadd oktatd esetében a heti éraszam
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korlatozast, a korabbi rendelkezésekkel ellentétben, nem kell betartani.

A munkaltaté (Baranya Varmegyei SZC) segiti, ill. biztositja

¢ amunkavallalét a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerint foglalkoztatasat,

e az egészséges és biztonsagos munkavégzes feltételeit,

e megteremti annak a feltételeit, hogy a munkaszervezés ugy kialakitani, , hogy a
munkavallalé a munkaviszonybdl eredd jogait gyakorolni, kotelezettségeit
teljesiteni tudja,

e a munkavégzéshez szukséges ismeretek megszerzéseét,

e elbsegiteni az alkalmazott munkakorével Osszefuggd képzésben, illetve
tovabbképzésben vald részvételét.
nevelbi-oktatdi munkahoz szikséges egészséges és biztonsagos feltételeket,
tovabba a tanuldk rendszeres egészseégugyi vizsgalatat, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat,

A fbigazgaté az igazgatdo kezdemeényezésére szakmai ellendrzést indithat a

szakképz6 intézményben végzett nevelbi-oktatéi munka szinvonalanak kulsé

szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A munkavallal6 kotelességei

Az alkalmazott munkakori feladatait a munkaviszonyra vonatkozé szabalyoknak,
az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltatéd
utasitasainak megfeleléen a kozérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallal6 koteles

e azelbirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkaval tolteni, illetbleg ez alatt a munkaltatoé rendelkezésére allni,

e munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni,

e munkatarsaival egyuttmikodni, 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 eld,

e munkajat személyesen ellatni,

e a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban a munkaszerz6désében megallapitott,
a munkakoréhez kapcsolodo el6készitd és befejez6 munkat - a torvényes
munkaidén belll - elvégezni; ha ez csak munkaidején tul végezhetd el, a
tulmunkara vonatkozé szabalyok szerint, megallapodas kothet6 a tobbletmunka
elvégzésére, melyre kuldn dijazas illeti meg,

e a munkdja soran tudomasara jutott informaciét megérizni. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, ismeretet, amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna.

Nem koteles a munkaltaté utasitasat teljesiteni az alkalmazott, ha annak
végrehajtasa jogszabalyba vagy a munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyba Utkozik.
Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet eld, erre az alkalmazott az utasitast ado
figyelmét koteles felhivni. Az utasitas teljesitése azonban nem tagadhat6é meg.
Az alkalmazott koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak
végrehajtasa mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kdzvetlenll és
sulyosan veszélyeztetne.
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Ha az alkalmazott az utasitas jogszerli megtagadasa kdvetkeztében nem végez
munkat, a kieso id6re tavolléti dijra jogosult.

A munkahelyen val6 megjelenés o©6nmagaban nem mindsiul tényleges
munkavégzésnek.

A munkavallalé koteles munkaképes allapotban a munkara jelentkezni és a
munkat elvégezni, a munkavégzéshez szukséges munkafelszerelést viselni. Az
ezzel kapcsolatos mulasztas esetén a munkavallalét a munkavégzéstdl
ideiglenesen el kell tiltani, és a kies6 idére munkabér nem jar.

Koteles a munkavallalé a munkahelyen olyan magatartast tanusitani, amely
kozvetve vagy kozvetlenul a munkavégzésre iranyul.

Az alkalmazott mentesulése a munkavégzés aldl

Mentesul az alkalmazott a munkavégzés aldl

e amig allampolgari kotelezettséget teljesit,

e koOzeli hozzatartozdéja halalakor, esetenként 2 munkanapon at. (Kozeli
hozzatartozé: hazastars, az egyenesagbeli rokon, a hazastars egyenesagbeli
rokona, az orokbefogadott, mostoha és nevelt gyermek, az 6rokbefogado, a
mostoha és nevel&szuld, a testvér, valamint az élettars,

¢ ha keres6képtelen beteg,

o kotelez6 orvosi vizsgalat teljes id6tartamara,

e amig onkéntes, illetdleg létesitményi tizoltoként tlzoltasi vagy miszaki mentési
szolgalatot Iat el, feltéve, hogy a tlizoltas és a miszaki mentés nem munkakori
kotelessége,

e véradas miatt tavol toltott teljes id6tartamra, a munkahelyen kivll szervezett
véradas esetén legalabb négy orara,

¢ ha elharithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, munkaltaté
engedélye alapjan,

o testvér, gyermek vagy sajat hazassagkotés esetén 2 napon at.

e gyermeke szlletésekor az apa, 5 munkanapon at.

A tavolmaradast az intézmény vezetbjének (helyetteseinek) a lehetd
leghamarabb be kell jelenteni. A bejelentési kotelezettségnek az oktatok
esetében ugy kell eleget tenni, hogy az iskola vezetése a tandérak szakszeri
helyettesitését meg tudja szervezni.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
bellli érdekérvényesitési lehetbéségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a
Munka Toérvénykonyve, a szakképzésrdl szolé torvény, illetve annak végrehajtasi
rendelete) rogzitik.

Az oktatok jogai és kotelezettségei:

Az oktatot feladatanak ellatasaval 6sszefuggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét, mint az oktatdi testilet tagjat megbecsluljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatoi tevekenyseégét értekeljék
és elismerjék,

2. a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzesi
programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a
szakmai képzés modszereit megvalassza,

3. a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan - a szakmai munkakozosség veleményének kikérésével -
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megvalassza az alkalmazott tankodnyveket, a tanulmanyi segédleteket, a
szemléltetd és a szakképzeés céljait szolgald pedagdgiai szakmai eszkdzoket,

4. hozzajusson a munkdajahoz szukséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

5. az oktatoi testllet tagjaként részt vegyen a szakképzé intézmény szakmai
programjanak és a szakmai képzés képzeési programjanak megalkotasaban,
elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatdi testllet tagjait megilletd
jogokat,

6. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa,

7. szakmai egyesuletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen
szakképzéssel foglalkozo testuletek munkajaban,

8. a szakképzd intézmény konyvtaran keresztlil hasznalatra megkapja a
munkajahoz  szukséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

9. az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az oktato kotelességei

Az oktato alapvet6 feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy
szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti
kovetelményekben és a programkovetelményben meghatarozott torzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényld tanuld, illetve
képzésben részt vevd kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

A fentiekkel 6sszefiiggésben az oktaté kotelessége, hogy

1.a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlédését figyelemmel
kisérje és elbsegitse,

2.a tanuldkat, a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét, illetve a képzésben részt
vevd személyeket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a
kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanuld
jogainak megdévasa vagy fejlédésének eldésegitése érdekében intézkedést tart
szukségesnek,

3.a tanuld, a kiskoru tanulé torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd
személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

4.a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa,

5.a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy emberi méltésagat és jogait
tartsa tiszteletben,

6.az oktatd kotelessége, hogy a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
tovabbképzésen vegyen részt.

Az oktaté négyévenként legaldbb hatvan éra tovabbképzésben vesz részt. A

szakiranyu oktatasban oktatott tantargy oktatoéjanak tovabbképzését elsésorban

vallalati kornyezetben vagy képzbkdzpontban kell teljesiteni. Megszuntethetd
annak az oktatdnak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibajabdol nem vett
részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitését nem befolyasolja az a tény, hogy a

munkaltatd tamogatja-e a tovabbképzeést, vagy sem.

Az intézmény tovabbképzési programja, iranyelvei
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A szakképzésrdl szolo torvény vonatkozé rendelkezései alapjan 5 évre szolo
tovabbképzeési programot készit. A tovabbképzési programot az oktatéi testulet
fogadja el.

Az 5 éves tovabbképzési tavprogndzison belll évente beiskolazasi terv készul.
A nevelbtestllet ebben az esetben is egyetértési jogot gyakorol.

A tovabbképzés célja

Az oktatok szaktargyi és mesterségbeli tudasanak folyamatos fejlesztése az
iskolai szakmai programban, valamint a helyi tantervekben foglaltak végrehajtasa
érdekében.

Iranyelvek, iskolapolitika

A tovabbképzés tartalmanak és formajanak meghatarozasakor nagy sulyt
fektetlink arra, hogy

e a szakmai program alapjan,

e az oktatdo minésitésén, azaz az oktato és az iskolavezetés k6zos dontésén,

e aziskolai érdekek 6sszehangolasan alapuljon.

A tovabbképzés részletes szabalyozasat az SZMSZ 6. sz. Melléklete
tartalmazza.

4.4. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatdsag és az oktatotestiilet

Az oktatotestulet kulonb6z6 k6zosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezet6

segitségével a megbizott pedagdogus-vezetdk, és a valasztott képviselSk utjan

valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatosag ulései,

o aziskolavezet6ség (az igazgatoi tanacs) Ulései,

e a kuldonbozb értekezletek,

e megbeszélések.

Ezen féorumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan,

online levelezd listan keresztul irasban értesiti az oktatokat.

Az iskolavezet6ség (az igazgatoi tanacs) tagjai kotelesek:

e aziskolavezet6ség (igazgatdi tanacs) ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala
tartozo oktatdkat az Ulés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ala tartozdé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kdzvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetbség (az igazgatdi tanacs) felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat széban vagy irasban

egyénileg vagy munkakori vezetdjuk, illetve valasztott képviselbik utjan

kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezet6ségével (az igazgatoi tanaccsal).

Az oktatéi testllet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozd és

dontéshozd szerve. Az oktatdi testllet a szakmai oktatasi kérdésekben, a

szakképz6 intézmény mikddésével kapcsolatos, a szakképzési torvényben és a

Kormany rendeletében meghatarozott ugyekben dontési, egyebekben

véleményez6 és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
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Az oktatoi testulet dont

1. a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés
képzési programjanak elfogadasardl,

2. a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és
hazirendjének elfogadasaral,

3. a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

4. a szakképz6 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

5. a tovabbképzési program elfogadasardl,

6. az oktatoi testulet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanuldk
osztalyozévizsgara bocsatasarol,

8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi tgyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben.

Az oktatéi testllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzé

intézmeény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban

meghatarozott Ugyben kotelezd az oktatdi testlilet véleményének kikérése.

Az 6raado oktato( megbizasi szerzddéssel) a 8-9. pont kivételével szavazati

joggal nem, csak értekezési joggal rendelkezik.

Az oktatok és a tanuldk
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, a feladatokrél,
eredményekrdl, aktualitasokrol az igazgato
e aziskolai diakdnkormanyzat vezet6ségi tlésén 3 havonta,
e adiakkdzgyllésen évente legalabb 1 alkalommal,
e az elhelyezett hirdetétablan, faliujsagon, a kdnyvtarban, az interneten
keresztul, a hangosbemondon, folyamatosan,
az osztalyfébnokok az osztalyfénoki érakon tajékoztatjak.

A tanulét és a tanuld szlleit a tanulé fejl6édésérél, egyéni haladasardl az
oktatoknak folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

2013. 09. 01-tél bevezetésre kerult az elektronikus napld, amely a szulék
szamara kulon hozzaférést biztosit gyermekeik tanulmanyi eredményeinek
kovetésérol.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kézvetlenul vagy
valasztott képviselbik, tisztségvisel6k utjan — az iskola igazgatésagahoz, az
osztalyfénokukhoz, az iskola nevelihez, a diakdnkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szdoban vagy irasban,
egyénileg vagy valasztott képviselbik, tisztségvisel6k utjan koézodlhetik az iskola
igazgatosagaval, az oktatokkal, az oktatoi testulettel.

Az oktatok és a tanuldk torvényes képviseldinek kapcsolata

Az iskola szakmai programja értelmében az aldbbi egyuttmikddési

lehet6seégeket kinaljuk a szul6knek:

e a 9. évfolyamon Osszevont szll6i értekezlet keretében ismerteti az igazgatoé az
iskola képzési rendszerét, a szakmai program f6 célkitlzeéseit, az elvarasokat
majd bemutatkoznak az évfolyamon tanitd oktatok,

e minden évben két osztalyszllbi értekezletet tartunk, melyek kézponti témajat az
iskolavezetés irasban kozli az osztalyfébnokokkel,
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a 9. evfolyam els6 szul6i eértekezletén az osztalyfonokok a szul6kkel
megismertetik a Hazirendet, majd annak kivonatat nyomtatott formaban is
atadjak a szuldknek,

e a szUl6i értekezleten lehetdséget kapnak az oktatdék tantargyuk tanulasi
modszereinek bemutatasara, ill. a kovetelmények ismertetésére,

e az osztalyban felmeruld problémak rendezésére szuléi kezdeményezésre
osztalyszul6i értekezletet hivunk Ossze az érintett oktatd, ill. az igazgato
jelenlétében,

e évente valamennyi oktato részvételével fogadodrat tartunk, amelyen a szul6
egyeni problémak megbeszélésére kap lehetéséget,

e valamennyi oktatonak van egyeéni fogaddodraja, amely az iskola honlapjan
mindenki szamara elérhetd,

¢ a folyamatos kapcsolattartasra a telefon torténé érintkezés révén nyilik tovabbi
lehet6seg,

e aziskola minden év oktoberében nyilt napot tart a jelentkezni kivané nyolcadikos
didkok, szlleik és oktatoik részére, ahol lehetdség van szaktargyi orak
latogatasara,

e aziskola rendezvényeinek latogatasa a szul6k szamara nyilvanos,

e a szlléknek felkinaljuk az osztalykirandulason valé részvétel lehetéségét.

A tanuldk torvényes keépvisel6it az iskola egészének életérdl, az iskolai
munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgaté az intézmény honlapjan és az
elektronikus napldn keresztul; az osztalyf6nokok az osztalyszul6i értekezleteken
valamint az elektronikus naplén keresztul tajékoztatjak.

A szul6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az
alabbi lehet6ségek szolgalnak:

¢ a csaladlatogatasok,

a szuléi értekezletek,

az oktatok fogado orai,

elektronikus naplo,

a tanuld értekelésére Osszehivott megbeszélések,

a szul6 vagy a pedagégus kezdeményezésére, kérésére rendkivuli
megbeszéléseken, amelyekhez kildon fogadoterem all rendelkezésre.

A szul6i értekezletek és az oktatdok fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A szul6k és a tanuldk — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé
szabalyzataiban biztositott — jogaik érvényesitése érdekében szdéban vagy
irasban, kozvetlenul vagy valasztott képviseldik, tisztségviselk utjan az iskola
igazgatosagahoz, az adott Gigyben érintett gyermek osztalyféndkéhez, az iskola
oktatéihoz, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A szllék/torvényes képviselbk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban
vagy irasban egyénileg vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviselGik utjan
kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelbtestiletével.

A sziul6k és mas érdekl6d6k az iskola szakmai programjardl, a szervezeti és
mikodési szabalyzatardl, az éves munkatervérdl, illetve hazirendjérdl az iskola
igazgatojatdl, valamint igazgatohelyetteseitl az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott  igazgatdi, igazgatdhelyettesi fogaddorakon  kérhetnek
tajékoztatast. Az intézmény honlapjan a kotelez6 kozzétételi lista alapjan ezek
az alapdokumentumok megtalalhatok.
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e Az iskola szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd,
megtekinthetd.

e A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, szulének,
valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend kivonatanak egy peéldanyat — a belsé eljarasrendnek megfeleléen —

az iskolaba torténd beiratkozaskor a szulének atadjuk.

5. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az iskola

igazgatosaganak allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd

intézmeényekkel:

o Az intézmény munkaltatéjaval: a Baranya Varmegyei SZC mal

o A teruletileg illetékes oOnkormanyzati képviselbtestulettel és polgarmesteri
hivatallal: Pécs Varmegyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal

e A Varmegyei, varosi pedagogiai szakszolgalattal

¢ A helyi és regionalis, valamint a vonzaskorzethez tartozé oktatasi intézmények
vezetbivel és tantestuleteivel

o A terlletileg illetékes Nevelési Tanacsadoval

e Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalatokkal és Kdzpontokkal

e Gyamhivatallal

A munkakapcsolat megszervezéséert, iranyitasaért az intézmény vezetdje a

felelds.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola, rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel,

gazdalkodokkal:

o Kulfoldi testvériskolakkal

Az iskolat tAmogatoé Lérincz Alapitvany kuratériumaval.

A kdzmdivelbdési intézményekkel

A tarsadalmi egyesuletekkel

A tanuldk gyakorlati képzését (nyari kotelez6 gyakorlatok) vegzé termeld,

gazdalkodd szervezetekkel, vallalkozasokkal. (Duadlis képz&helyekrél

részletesebb leirast a 21. Fejezet tartalmaz)

o A gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel

e Az iskolat korabban a szakképzeési hozzajarulassal tamogaté gazdalkodd
szervezetekkel

e Valamennyi fels6foku intézménnyel, kulonds tekintettel a tanuldk
tovabbtanulasanal eldljard intézményekre

Az intézmény kiilsé kapcsolatinak részletesebb bemutatasa

e Az iskolaban folyo, az allam altal elismert szakképzést biztositd gyakorlati
képzések, az 6sszefliggd nyari szakmai gyakorlat teljesitése, valamint a végzett
tanuldk elhelyezkedési esélyeinek novelése érdekében az intézmény
rendszeres kapcsolatot tart a régioban gazdalkodé szervezetekkel, kildndsen a
szakiranynak megfelel§ gazdalkoddkkal. Tovabbra is apolja kapcsolatait azokkal
a gazdalkodd szervezetekkel, amelyek korabban szakképzési hozzajarulasi
kotelezettségukbdl, szerzddés alapjan kdzvetlenll tamogattak iskolankat.
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o A kulfoldi testvériskolakkal fenntartott kapcsolat rendszeresen lehetéséget ad az
oktatok és a tanuldok kisebb csoportjainak a kdlcsénds szakmai
tapasztalatcserére, nyelvgyakorlasra, emberi kapcsolatok felvételére. A
cserelatogatasok alkalmaval a tanulok és az oktatdk dsszemérik
felkészultséguket a kulonb6z6 sportagakban, ill. kulturalis programokon vesznek
részt. E kereteken belll nyilik lehetéség évente a tanuldk és az oktatok
sioktatasban vald részvételére.

e A minél eredményesebb beiskolazas érdekében az iskola egyuttmikodik a
Baranya Varmegyei Munkaugyi Kozpont Humanpolitikai Osztalyaval, melynek
keretében az iskola bemutato kiallitasokat szervez.

e Az oktatok tovabbképzése, a legfrissebb szakmai-mddszertani eredmények
megismerése céljabol a Baranya Varmegyei Szakszolgalatok Szervezeteivel tart
kapcsolatot az iskola.

¢ A munkakapcsolat megszervezéséért, fellgyeletéért az intézmény vezetdje a
felels. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd oktatokat az
iskola éves munkaterve rogziti.

e A tanuldk egészségi allapotanak megodvasaért az iskola igazgatdésaga
rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvosi szolgalattal, az illetékes
egészsegugyi terulet dolgozodival, és segitségukkel megszervezi a tanuldk
rendszeres egészségugyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes maodijat a
szervezeti és mikodeési szabalyzat késdbbi fejezete tartalmazza.

e A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek-
és ifjusagvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csalad- és
Gyermekjoéléti Szolgalatokkal és Kdzpontokkal, Nevelési Tanacsadokkal. A
munkakapcsolat feligyeletéért az intézményvezetd felel.

A legfontosabb kiilsé kapcsolataink felsorolasa

A régié gazdalkodd szervezeteivel szoros kapcsolatokat apolunk. Egy-egy
tanévben kb. 140 céghez helyeztiink ki nyari gyakorlatra didkokat. Osszesen 290
vallalkozassal allunk kapcsolatban. Hosszu idon keresztul a cégek kozvetlen
szakképzési hozzajarulassal tamogattak iskolankat. Az igy befolyd dsszeget az
iskola a targyi feltételek javitasara forditotta. A kozvetlen szakképzési hozzajarulas
megsziinésével sem gyengiilt az intézmény és a cégek kozotti kapcsolat. Uj
egyuttmikodeési terulet a dualis képzés megvaldsitasa a technikusi képzésben.
Kulon érdekessége szamos kapcsolatunknak, hogy a kapcsolattartasban tobb cég
esetében is iskolank volt diakja vallalja a hatékony és megbizhat6é kapcsolattartd
szerepét.

Baranya Varmegyei Kormanyhivatal Munkaiigyi Kézpont
Az iskolaban inditott, ill. inditandé felnéttoktatasi tevékenyseég szervezésében
jatszik meghatarozé szerepet.

Pécs Varmegyei Jogu Varos Onkormanyzata

A Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miszaki Technikum mindenkor
igen jo kapcsolatot apolt Pécs Varmegyei Jogu Varos Onkorméanyzataval; a varos
egyik referencia iskolajanak tekinthet6. A kulfoldi befektetbk szamara az iskola
képzési strukturaja, targyi feltételei a pécsi beruhazasok létjogosultsagat tdmasztja
ala. Rendszeresen fogadtunk és fogadunk befektetdi kuldottségeket.
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Pécsi Tudomanyegyetem

Evek 6ta fennallé kapcsolatunk elsésorban a miiszaki képzést, (PMMIK), illetve
didkjaink tovabbtanulasat, az arra valé felkészulés segiti. A PTE BTK évente
palyaorientacios tréninget, csoportfoglalkozast tart diakjainknak.

Kulfoldi kapcsolataink: Bregenz, Sepsiszentgyorgy, Eszék, Split -
testvériskolak

Mind oktatdink, mind didkjaink szakmai megujulasat segitik a tanulmanyutak, k6zds
szakmai és nyelvi versenyek, tantestlleti értekezletek és Uzemlatogatasok. A
testvériskolai egyuttmikddés kiemelked6 eleme az a bregenzi csereprogram,
amelynek keretében nyari szakmai gyakorlati lehet6séget biztositunk egymas
diakjai szamara.

Partneriskolaink a Baranya Varmegyei SZC on beliil

Végul, de nem utolsé sorban, iskolank szamara rendkivil fontos az oktatasi
partnerintézményekkel valé kapcsolattartas, hiszen fontos projekteknek, a jo
gyakorlatok atadasanak, cseréjének ez lehet a legfontosabb szintere

Politikai tevékenység végzésének tilalma

A szakképzd intézmény helyiségeiben, terlletén part, politikai célu mozgalom
vagy parthoz k6t6dé szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig
az iskola ellatja a gyermekek, tanulok felligyeletét, parttal vagy parthoz kotédé
szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

6.1. Altalanos rendelkezések

Az iskola épulete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6 oratol este 21 6raig
tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épulet
ettdl eltér6 idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
Szorgalmi idében hétfé6tdl péntekig a nyitva tartas idején belll reggel 7 6ra és
délutan 16 oOra kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az
iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetbk benntartbzkodasanak rendjét az éves munkatervben, vagy elére nem
tervezhet6 esetben egy hétre elére kell irdasban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetét6l a vezetd beérkezéseéig az ugyeletes nevelf, a
délutan tavozé vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd oktaté a felelés az
iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szukségessé valo
intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetdé vagy helyettesei kozul rendkivuli és
halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges
szukséges intézkedések megtételére az oktatoi testulet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az iskola tanuléinak munkarendjét az iskolai hazirend tartalmazza.

A hazirend betartasa a tanuldék szamara kotelezd. Erre elsésorban minden tanulo
sajat maga, masodsorban a pedagogusok és a hetes tanuldk Ggyelnek.

Az iskolaban reggel 7 d6ra 30 perctél a tanitas kezdetéig és az O6rakdzi
szunetekben oktatdéi ugyelet mikodik. Az Uugyeletes oktatok kotelesek a
fellgyeletlkre bizott éplletben vagy épuletrészben (pl. folyosén, udvaron stb.) a
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hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak

megorzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a szulé személyes, vagy irasbeli kérésére, az

osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a

részeére orat tartd szakoktatd irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét.

Rendkivuli esetben — szul6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az

igazgatod vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanoran kivuli foglalkozasokat altalaban 14 6ra 30 perctél 21 o6raig, vagyis a

délutani nyitva tartas végeéig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgatd

beleegyezésével lehet.

Az intézmény dolgozdi hivatalos Ugyeiket az iskolatitkari irodaban, illetve a

gazdasagi hivatalban intézhetik 7 6ra 30 perc és délutan 16 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sztinetekben a hivatalos tgyek intézésére kulon tgyeleti rend

szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola vezet6je hatarozza meg, és azt a

szlnet megkezdése elbtt a szulbk, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza.

A nyari szunetben az irodai ugyelet minden szerdan 8 oratol 12 oraig tart.

Az iskola épuletét, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az

iskola helyiségeinek hasznaloi felel6sek

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméeért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megb6rzéséért,

¢ atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskola szervezeti és mikddési szabalyzataban, valamint a tanuloi
hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaert.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktaté felugyeletével

hasznalhatjak.

6.2. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

e A nevel6-oktatd munka orarend szerint folyik. Az iskola nevel6-oktatd
munkajahoz délelétti-délutani rendszerben a tantermek, laboratériumok,
mihelyek el6ére kidolgozott, és az igazgatd altal jovahagyott idébeosztasban
hasznalhatok. A tanitasi 6rakat az érarend mellékletét képezé, az igazgato altal
jovahagyott tanterem-beosztas szerinti helyiségekben kell megtartani. A
beosztast a szaktantermi rendszer figyelembe vételével az igazgatohelyettes
késziti el.

e Azon helyiségek hasznalatanak szabalyait, amelyek berendezése vagy
eszkozeinek hasznalata balesetveszélyt jelenthet, irasban kell szabalyozni. A
szabalyzatot a helyiségben ki kell fuggeszteni.

o A fentiekben kiemelt helyiségek hasznalati rendjét az iskolai Hazirend melléklete
tartalmazza.

e A tanuldk tanodran kivlli foglalkozasainak (felzarkoztaté foglalkozas,
tehetséggondoz6é foglalkozas, szakkor, tomegsport foglalkozas, egyéb)
tanterem-beosztasat az el6zetes szakmai igény figyelembevételével kell
elkésziteni. A felnéttoktatas tantermeit a tagozatvezet6 javaslatara az igazgato
jeldli ki.

o Az iskola épuletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kivul csak a hivatalos
ugyet intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol
engedeélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

e Az iskola épuletébe érkez6 szuldk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellenérzi. Az iskolaba érkezd kulsé személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellaté dolgozé koteles feljegyezni a belépd
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nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.)

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épuletébdl elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tul és a tanitasi
szunetekben — kulsé igényléknek kulon megallapodas alapjan, kulon dijazas
ellenében at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kuls6 igénybe vevdk, az iskola
éplletén bellil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartézkodhatnak.

e Aziskola épuletében dohanyozni nem lehet. Jogszabalyvaltozas kdvetkeztében,
az intézménynek dohanyzasra kijelolt helyet sem biztosithat.

o Az el6z6kbbl kdvetkezden az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allok szamara,
kiskoru és nagykoru tanul6 esetén egyarant tilos a dohanyzas az iskola teljes
tertletén.

e Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuléknak
szOl és az egeszséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, miivel6déssel fliggnek oOssze. Az ezzel ellentétes
reklamtevékenységet az intézmény vezetdje torvényi felhatalmazas alapjan az
iskola teljes terlletén megakadalyozza. Mindenki szamara kotelez6, még
kiflggesztés elbtt - még a megengedhetd reklamhordozd plakatokat is - a hozott
anyagot be kell mutatni az intézmény vezetbjének, vagy helyetteseinek
engedélyeztetés céljabal.

6.3. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé kiilonleges szabalyok
Az intézmény biztonsagos miikddését garantalé szabalyok megtartasa kotelezé
az iskola terlletén tartozkodo szul6knek, illetve a szakképzd intézménnyel
kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek. A biztonsagos mikddést garantalo
szabalyok kulon kiemelését az tette szikségesse, hogy az utdbbi idékben
kildnb6z6 konfliktushelyzetek alakultak ki: az intézmény terlletére belépd
személyek megzavartak az iskolaban folyo pedagogiai tevékenységet.

A 6.2. szakasz 6. pontjaban mar taglaltuk a létesitmény hasznalati rendjében a

portaszolgalatra harulé feladatokrol.

o A iskola épuletébe érkezd szuldk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
nagyon udvariasan ellenérzi. Az iskolaba érkezd kilsé személyeket a
portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellatdé dolgoz6 koteles
feliegyezni a belépb nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.)

e Tervezzik bevezetni a belép6 vendég kartya-kitiz6 hasznalatat. Az
intézménybe belépd vendég belépéskor jol lathato helyre kitlzi a kartyat, majd
tavozaskor leadja a portaszolgalatnak.

e A portaszolgalatnak torekednie kell arra, hogy a latogatok tanitasi 6ra alatt — a
surgds eseteket kivéve — ne zavarjanak sem oktatot, sem pedig diakot.

e A latogatokat semmiképp nem szabad a tantermekhez engedni, iranyitani.
Minden latogatét az iskola titkarsagara kell kildeni, ahol minden segitséget
megkap a vendég, a latogatas céljatol fuggben.

e A portaszolgalatnak amennyire emberileg lehetséges, meg kell prébalnia
megitélni, hogy a latogatd milyen szandékkal kozeledik iskolankba. Az
er8szakra, agresszids szandékra utalé magatartast, nyomot azonnal jeleznie kell
az iskola titkarsaga fele.

e Az iskoldban hangosbemondé miikddik. Az iskola vezetése, amennyiben olyan
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informaciot kap, hogy az iskolaval jogviszonyban nem allé személy részérél
veszély fenyegeti iskolankat, vagy barkit az intézménybdl, a hangosbemondon
keresztll azonnal 6vé-megel6z6 intézkedést hirdet ki.

e Az iskolaban a délutani 6rak szabad tantermi kapacitast kihasznalok szamara is
kotelezb6ek az intézményben alkalmazott szabalyok, melyek a biztonsagos
mikodést szolgaljak. A bérl6 felel az altala bérelt tantermeket hasznald
szemeélyekért, a tanteremben okozott vagyoni karert.

Ugy kell vigyaznunk iskolankra és a benne dolgozé emberekre, mint a sajat
otthonunkra, csaladunkra. Udvariasan fogadunk minden vendéget, aki jo
szandékkal felkeres bennlnket, s minden segitséget, informaciét megadunk neki
abban, amiért ellatogatott iskolankba.

Ugyanakkor minden eszkdzzel megakadalyozzuk, hogy barki artd, tamado
szandékkal kozeledjék intézményunkbe, és az ott dolgozokat, vagy diakokat
bantsa, vagy akar csak botranyt okozzon. llyen esetekre a szabalysértésekrdl
sz0l6 2012.évi Il. torvény elGirasait kell megfeleléen alkalmazni, tovabba azt a
kitételt amely szerint az oktaté a szakmai oktatas végzése soran a tanuldkkal,
illetve a képzésben részt vevé személyekkel Osszefuggd tevékenységével
kapcsolatban a buntet6jogi védelem szempontjabdl kdézfeladatot ellatod
szemeélynek minésul.

Ez a jogszabaly adta lehetfség, intézkedés segitséget nyujthat az iskolai er6szak
elleni fellépéshez.

6.4. Tanulékra vonatkozé6 kiilon rendelkezések:

e Atanév szeptember 1-én kezd6dik és a kdvetkez6 év augusztus 31-én végzddik

e A tanuldéknak ez elsé tanitasi 6rat megel6z6en 5 perccel az iskolaban kell
tartézkodniuk.

Csengetési rend Roviditett 6rak
0. 6ra 7.15-7.55 0. 6ra 7.15-7.55
1. 6ra 8.00-8.45 1. 6ra 8.00-8.40
2. 6ra 8.55-9.40 2. 6ra 8.45-9.25
3. 6ra 9.50-10.35 3. 6ra 9.30-10.10
4. 6ra 10.55-11.40 4. 6ra 10.20-11.00
5. 6ra 11.50-12.35 5. 6ra 11.05-11.45
6. 6ra 12.35-13.30 6. 6ra 11.50-12.30
7. 6ra 13.40-14.20 7. 6ra 12.35-13.15
8. 6ra 14.30-15.10 8. 6ra 13.20-14.00
9. 6ra 15.15-15.55 9. 6ra 14.05-14.45
10. 6ra 16.00-16.40 10. 6ra 14.50-15.30

e Becsengetéskor a zart termek elétt a tanuldk sorakozva, a nyitott termekben
csendben varjak az oktatot.

e Az iskolai élettel kapcsolatos hirdetések a nagyszinetet megel6z6 5 percben
hangzanak el a hangos bemondén keresztul.

¢ Atanuldkat Ugyeik intézésére a titkarsag dolgozdi a nagyszinetben, ill. az 5. 6ra
utan fogadjak.

¢ A nyari szlinetben, az iskolaban minden szerdan 8 6ratdl 12 éraig kdzponti teljes
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ugyelet van.
¢ Tanitasiidében a tanuldk az iskola épuletét csak kilépbvel hagyhatjak el, amelyet
az osztalyfénok, illetve az Ugyeletvezetd irhat ala. A kilépét a portan le kell adni.
o Az els6 tanitasi orat - az iskolai szll6i szervezet és az iskolai Diakdnkormanyzat
egyetéertésével - legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehet kezdeni.

6.5. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldéval szemben lefolytatasra
keruil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben lefolytatott valamennyi tanuléval szemben
inditott fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat kell, hogy
szolgaljon.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

o Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetbéség, ha azzal a sérelmet
elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes
képviselbje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén az 6 torvényes képviseldje
egyetert.

o Az egyeztetl eljaras igénybevételének lehetéségére a felek figyelmét fel kell
hivni.

e Az igény érvényesitésére vonatkozd kérést az értesités kézhezvételétdl
szamitott 6t tanitasi napon belul irasban lehet bejelenteni.

e Ha a tanuld, kiskoru tanuldé esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviselbje, a
meghatalmazott képvisel§ és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz
irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szukséges idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fuggeszteni. Ha a
felflggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru sérelmet
elszenvedé fél esetén a torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sztintetni.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je vagy a

meghatalmazott képvisel6 kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezod,

kivéve, ha

e a sértett az egyeztet6 eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

e atanuld fegyelmi buntetés hatalya alatt all,

e a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi blntetés
végrehajtasanak felfuggesztése alatt kdvette el, vagy

e a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven belll
indult fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziletett
megallapodas alapjan szuntették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (megfeleld

terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztet6 felkérése, értesitd levél kikuldése) a

fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru

szemely vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanul6 egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell

folytatni, és fegyelmi targyalast kell tartani.
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Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése 6ta harom
honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt buntet6- vagy szabalysértési
eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott, a hataridét a joger6s hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

A dualis képzdhelyen elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a
szakképz6 intézmeényben kell lefolytatni.

A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga, hogy

e hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az Aaltala
meghatalmazott képviseld utjan jarjon el,

e jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

o afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

e szOban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen el6,
inditvanyt és észrevételt tegyen,

e az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

e jogorvoslattal éljen.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes

képvisel6jét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulét

a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je, a kiskoru tanulot és a kiskoru tanuld

torvényes képviseldjét meghatalmazott képviseldjik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato
el. A kotelességszegeés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belll - legfeljebb
két targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra,
hogy a sértett, a diakdnkormanyzat képviselbje, tovabba a dualis képzbhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzbhely képvisel6je az uggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatéi testulet dont egyszeri
szavazattobbséggel, ez a hataskér nem atruhazhaté. A fegyelmi eljaras
meginditasardl szolé dontésben meg kell jeldlni az eljaras targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi felel6ssége
kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegeés miatt allapithatdo meg.
Ha a tanulé a fegyelmi eljaras meginditasat kovetéen ujabb fegyelmi eljarast
megalapozo kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast
megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetéen jut az
oktatoi testulet tudomasara, az oktatoi testulet donthet ugy, hogy ezeket egy
fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatdi testulet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kozul legalabb
haromtagu bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi
bizottsag az elndOkét sajat tagjai kozul valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras
soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara, amelyeket
jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestulet hataskorébe.

A fegyelmi Ugy intézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

e az eljaras ala vont tanul6 kdzeli hozzatartozdja,

e az eljaras targyava tett kotelességszeges sértettje,
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e akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakeértéként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges, vagy

o akitdl egyébkeént az ugy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki

az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a

tanuld és kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje is

bejelentheti. Az oktatdi testllet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az

igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojanak

munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,
kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét, és ha van, a
sértettet is. Az értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanulét mely
kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi bizottsdg koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegendbk, a tényallas
tisztdzasa céljabol tanukat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértét vehet
igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korulmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi buntetés meghozatalanal a
tanuld ellen, vagy mellette szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmerul, az
igazgato azt a kiskoru tanulo lakéhelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint terlletileg illetékes csalad- és gyermekjéléti szolgalatnak, indokolt
esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrol a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo
torvényes képviselbjét és a meghatalmazott képviselét értesiteni kell. Az
értesitésben fel kell tuntetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskoru
tanulo esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselbje ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehet6ségére
vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kiktldeni, hogy azt a tanuld,
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselbje és a
meghatalmazott képvisel§ kulon-kulon a targyalas elbtt legalabb nyolc nappal
megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanuld, kiskoru tanuld
esetén a kiskoru tanulé torvényes képviselbje, illetve a meghatalmazott képviseld
el6zetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjarél a diakdnkormanyzatot, a dualis
képzbhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzbhelyet tajékoztatni
kell, a tanulé terhére roétt kotelességszegés megjeldlésével. A tajékoztatéban fel
kell tintetni, hogy az érintett a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és
bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tavolmaradasa ellenére is
meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikuldeni, hogy azt a cimzett a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6kdnyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tuntetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos
min&ségben részt vevdk nevét, eljarasi minéségét, az elhangzott nyilatkozatok
fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetbje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskoru tanul6é esetén a
kiskoru tanuld torvényes képvisel6je vagy a meghatalmazott képvisel6 kéri. A
jegyzékonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyz6konyvvezetd
hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elnOke vezeti. A targyalas
megkezdésekor a fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és
megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-e tartani. Ha a targyalas
megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elnbke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak
nincs akadalya, a tanu, illetve a szakért6 elhagyja a targyalotermet.

A Dbizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezd6édik. A
kotelességszegéssel gyanusitott tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag
elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a
tanuldhoz kérdéseket intézhetnek.

A Kkiskoru tanuld6 meghallgatasat kovetéen a kiskoru tanulé toérvényes
képvisel6jét kell meghallgatni.

A tanu meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha
a tanu kiskoru, meghallgatasanal a torvényes képviselSje jelen lehet. A
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a kiskoru kotelességszegéssel
gyanusitott tanulé torvényes képvisel6je és a meghatalmazott képvisel6 a
tanuhoz és a szakértbhoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elndke a tanu védelme érdekében a targyaldterembdl
eltavolittatja azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi
bizottsag elndke a tanu vallomasanak Iényegét késdbb ismerteti. Ha a tanu vagy
a kiskoru tanu torvényes képvisel6je kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elnoke
engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes
adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfoku
jogkdr gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tanu a szébeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az
eljaras egyéb adataibdl se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart
adatkezeléssel nem érintett részének megismerését az altalanos szabalyok
szerint kell biztositani, igy kilonosen az iratrél készilt olyan kivonattal, amely a
zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatia a didkonkormanyzat jelen [évd
képvisel6jének a véleményét, aki a fegyelmi blntetésre is javaslatot tehet.
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A fegyelmi bizottsag felmenté hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy
a) atanuld nem kovetett el kotelessegszegést,
b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd,
c) a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,
d) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanul6 kdvette el vagy
) a korulményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi buntetés kiszabasa
is indokolatlan.

e

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziinteté hatarozatot hoz, ha
a) a kotelességszegés elkOvetése és a fegyelmi eljaras meginditasa
k6zott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar
elbiralta, vagy
c) a felfUggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet
elszenvedé fél esetén a térvényes képviseléje nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat.
A fegyelmi hatarozat rendelkezo6 része tartalmazza
a) a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanulé természetes személyazonosité adatait,
c) a fegyelmi felel6sség megallapitasardl szold dontest,
ca) fegyelmi felelésségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi
buntetést, a buntetés id6tartamat, a felfiggesztését,
cb) felmenté hatarozat esetén a felmentésrél sz6l6 dontést,
d) a fellebbezési jogrdél valo tajékoztatast.
A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett
kotelességszegés rovid leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az
elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az
alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét
és idejét, a fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi minéséguk
megjeloléseét.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.
Ha az ugy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon belul irasban meg kell
kldeni az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviseldjének
€s a meghatalmazott képviselének.

Az oktatoi testllet megrovas fegyelmi buntetést fegyelmi eljaras lefolytatasa
nélkudl is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszer(, és a kdtelességszegést
a tanuld elismeri.

Megrovas fegyelmi blntetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkuldeni,
ha a fegyelmi buntetést a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes
képviselbje és a meghatalmazott képviseldé is tudomasul vette, a hatarozat
megkuldését nem kéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.
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A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi
buntetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe,
koznevelési intézménybe fegyelmi buntetés akkor alkalmazhato, ha az igazgato
a tanulo atvételérél a masik szakképzé intézmény vagy kdznevelési intézmény
igazgatojaval megallapodott.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi blntetés csak rendkivuli vagy
ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdél fegyelmi buntetést megallapito
hatarozat a szakképzd intézmény utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan
valik végrehajthatova, a tanuldé nem bocsathaté érettségi vizsgara, illetve
szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi blntetés hatalya alatt all.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi blntetés esetén a tankodteles
tanulo torvényes képviseldje koteles Uj szakképz6 intézmeényt vagy kdznevelési
intézményt keresni a tankoteles tanulénak. A fegyelmi buntetést hozo szakképzd
intézmeény segitséget nyujt a tankoteles tanulo torvényes képvisel6jének az uj
szakképz6 intézmény vagy kéznevelési intézmény megtalalasaban. A kizaras a
szakképz6 intézmeénybdl fegyelmi buntetés tankoteles tanulé esetében nem
hajthaté végre az uj tanuldi jogviszony létesitéseéig.

Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi buntetés megallapitasarol szol6 hatarozat
véglegessé valasatol szamitott nyolc napon bellul a tankoteles tanuldt fogado
szakképz6 intézménytél vagy kdznevelési intézménytél nem kap értesitést arrol,
hogy a tankoteles tanuld mas szakképzd intézmeényben, vagy koznevelési
intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi buntetést hozo szakképz6 intézmény
harom napon belll kdteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet,
amely 6t napon belul masik szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt
jeldl ki a tanulé szamara.

A szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a
tankoteles tanuldé szamara a kijelolt szakképz6 intézményben vagy koznevelési
intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.
Szakképzeési centrum tankoteles tanuléja esetében a szakképzési centrum
részeként mikodé masik szakképzé intézmény is kijeldlhetd. A szakképzési
allamigazgatasi szerv kijel0l6 hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi blntetést a birésag a
tankoteles tanul6 javara megvaltoztatja, a tankoteles tanulé osztalyzatait meg kell
allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tankételes tanulé -
valasztasa szerint a szakképz6 intézményben vagy fuggetlen vizsgabizottsag
elétt - osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz6l6 korulményeket
figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan Uj tényre lehet
hivatkozni, amelyr6l az elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa
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vagy arra 6nhibajan kivil esé ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétél szamitott tizendt napon belll kell az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz benyuijtani.

A fegyelmi buntetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezéseétdl szamitott nyolc napon belll
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. A felterjesztéssel
egyutt az ugy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorléjanak az ugyre vonatkozd véleményével ellatva. A szakképzési
allamigazgatasi szerv hatarozata ellen benyuijtott fellebbezést a szakképzésert
felel6s miniszter biralja el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés els6foku fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz torténd beérkezésétél szamitott negyvendt napon belll hoz
dontest.

A tanul6 - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi buntetés hatalya alatt all. A fegyelmi blntetés idétartama nem lehet
hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy
megvonasa fegyelmi blntetés esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe,
kOznevelési intézménybe és kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi
blntetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja a buntetés végrehajtasat a tanuld kildnos
méltanylast érdemlé korulményeire és az elkovetett cselekmény sulyara
tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra felfliggesztheti.

Ha a tanuléval szemben a felfUggesztés ideje alatt elkdvetett kdtelességszegés
miatt - a megrovas kivételével - fegyelmi blntetést szabnak ki, az ujabb
eljarasban kiszabott buntetés és a felfuggesztett fegyelmi buntetés kozul a
sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehaijtas elrendelésérdl az ujabb eljarasban
eljar6 fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi buntetés végrehajtasanak
felflggesztése alatt elkdvetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi
bluntetés végrehajtasa felfuggesztésének nincs helye.

7. EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

7.1. Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az intézmény altal
szervezett — tanéran kiviili rendszeres foglalkozasok mikédhetnek:
szakkor, érdekl6dési kor, onképzdkor,

sportkdr, tdomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

tanulast, iskolai felkészulést seqit6 foglalkozas,

palyavalasztast segit6 foglalkozas,

kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didk dnkormanyzati foglalkozas,

felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozossegi fejlesztést megvaldsitod csoportos, a szabadidé eltdltését
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szolgalé csoportos, a tanuldkkal valé torédést és gondoskodast biztositd
egyeni foglalkozas,

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

az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valésithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet. (pl.: 6sszefliggd szakmai
gyakorlaton val6 oktatas)

lemorzsolddas csokkentéseére szervezett felzarkoztato foglalkoztatasok,

egyeni foglalkozasok,

emelt szintl foglalkozasok

7.2. Az egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasokra vonatkozé altalanos
szabalyok

A tanoran kivuli foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes, a tanév
elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra a tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan az oktaték jeldlik ki, részvételik a
felzarkéztatd foglalkozasokon kotelez6, ez aldl felmentést csak a szul6 irasbeli
kérelmére az intézmény vezetdje adhat.

A tandran kivuli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti draszamat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején
az intézmény tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kivuli foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a szuléi, valamint a
nevel6i igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivuli foglalkozasok vezetbit az intézmény vezetdje bizza meg.
Munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kivuli foglalkozast
vezethet az is, aki nem az intézmény oktatdja.

Tanoran kiviili foglalkozasok vonatkozasaban a DOK is kezdeményezheti az
egyeb foglalkozasok beinditasat.

Intézményunk felzarkdztatd tanulészobai foglakozasokat szervez a tanuldk
szamara. A tanuldi igényeket az osztalyfébnokok meérik fel a szakoktatok, a
munkakozosségek javaslata, illetve a szUlék kérése alapjan, szeptember 20-ig.
Az Osszegyllt igények szerint az intézmény vezetése megszervezi
tantargyanként a foglalkozasokat, és meghatarozza, az 6rarendet Az igények
felllvizsgalata a masodik félévben ujra megtorténik, igy a tanuldk mas
tantargyakbdl is kérhetnek segitséget.

Az egyéb foglalkozasok kozott is a tanuldk részére szlinetet kell biztositani.

Az osztalyfbndkok a tantervi kdvetelmények teljeslilése, a nevelémunka
eléseqitése érdekében évente 1 alkalommal az intézmény éves munkatervében,
meghatarozott idépontban (ez altalaban majusban, az érettségi vizsgak ideje
alatt) a 9-11.évfolyamos osztalyaik szamara kirandulast szervezhetnek. A
tanuldk részvétele a kirandulason dnkéntes, a felmertld koltségeket a szlléknek
kell fedezniuk. Az ily modon szervezett osztalykirandulas nem keverend6 ossze
a szakmai programban meghatarozott tanulmanyi kirandulassal.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kulonféle kdzmivel6dési intézményekben, illetve mivészeti
el6éadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari
és miuvészeti eldadashoz kapcsolddd foglalkozasok. A tanuldk részvétele
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ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kivul esik és koltségekkel jar —
onkéntes. A felmeruld koltségeket a szul6knek kell fedezniuk. A koltségeket az
intézmény akkor koteles fizetni, ha ezt az intézmény vezetése rendelte el, vagyis
tanulmanyi kirandulasnak mindsul. Ebben az esetben a részvétel kotelezb.
Id6pontja a tanitasi idén belll esik.

e A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelbtestilet a tanuldkat
azzal felkésziteni, hogy a felmerul6 igényekhez és a szul6k anyagi helyzetéhez
igazodva kulonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: turak, kirandulasok,
taborok, szinhaz - és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények
stb.). A tanuldk részvétele a szabadid6s rendezvényeken onkéntes, a felmerulé
koltségeket a szuléknek kell fedeznilk.

e Az intézmény a tehetséges tanulok fejlédésének el6segitése érdekében
tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek
megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai
munkakozosségek, illetve a szakoktatok a felel6sek.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az intézményben

konyvtar mikodik. A konyvtar mikodésének szabalyait az SZMSZ 1. sz.

Melléklete tartalmazza.

8. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAIRA VONATKOZO SZABALYOK

8.1. A munkaidd

e Azintézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en
napi 8, heti 40 6ras, ill. heti 5 napos munkarend szerint miikédik. Az intézménnyel
munkaviszonyban allé munkavallalék munkaideje napi 8 6ra, heti 40 6ra.

o A szakképzé intézmény vezetbje és helyettesei kozul egyikuknek az intézmeény
munkarendjében meghatarozottak szerint valamennyi munkanapon a nevelési-
oktatasi intézményben kell tartozkodnia.

e Az intézmény nem oktatdi, azaz kozvetlenil nem a szakmai alapfeladat-
ellatassal 0sszefuggd feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott
személyek munkajat, e munkakorben foglalkoztatottak munkaidé beosztasat a
kozvetlen vezetd, a kincstarnok bevonasaval az igazgatoé hatarozza meg, szem
elétt tartva az intézmény zavartalan midkodését. A munkaltatoi feladatokat a
Baranya Varmegyei SZC kancellarja latja el.

A munkaid6 beosztds tanév koézben moédosithaté. A munkaidé beosztas

valtoztatasarol a valtoztatas kezd6 idGpontjat megel6z6en egy héttel el6bb

tajékoztatni kell az érintetteket.

8.2. Az oktatokra vonatkozé eltéré szabalyozas
Heti kotelez6 munkaidd, heti kotott munkaido

A pedagdgus szamara is, mint mindenki szamara a heti kotelez6 munkaidd, teljes
munkaidés esetében, 40 ora/hét. A heti kotelez6 munkaiddbdl 32 orat koteles az
intézményben tartozkodni.(Kivétel ez aldl, ha kizardlag az intézményen kival
ellathato feladatot lat el.)

Az oktatd - a szakképzdb intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - a tanitasi évre vetitett munkaid6kerete nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani *
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a) a kotétt munkaidé hetven szazalékaban, osztalyféndok esetében hatvanot
szazalékaban a foglalkozasok és

b) a kotelezd foglalkozasnak nem minésilé, a szakmai oktatassal
Osszefuggésben elrendelhetd egyéb feladatok id6tartamat.

A munkaidé fennmarad6 részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat
foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezheté. A be nem toltott
munkakorbe tartozé feladatot és a tartdésan tavollévé oktatd helyettesitését az
oktatd kulén megallapodassal lathatja el.

Kotott munkaido teljesitése

A tantargyfelosztas alapjan elrendelt szakoktatoi orak, ill. neveléssel-oktatassal
lekotott, egyéb rendszeres, nem szaktanérai foglalkozas:

o szakkor, érdeklédési kor, dnképzdkor,

e sportkor,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

napkozi,

tanulészoba,

tanulast, felkészulést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segit6 foglalkozas,

k6zo6sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas,

o felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket adé egyéni vagy
csoportos, kdozossegi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltdltését
szolgalé csoportos, a tanuldkkal valé torédést és gondoskodast biztositd
egyeni foglalkozas,

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

e az intézmény szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg
nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

Kotelezé foglalkozasnak nem minésilé, a szakmai oktatassal
osszefliggésben elrendelhet6 egyéb feladatok

o foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e azintézmeény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezése (ide tartozik az osztalykirandulas, a tdborozas is)

e heti egy 6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen
bellli onszervezddésének segitésével 6sszeflggd feladatok végrehajtasa,

e elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok -
tandrai és egyéb foglalkozasnak nem minésulé - fellgyelete,(pl.
uzemlatogatas)
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a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggb feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

az oktatdi tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szulékkel torténd kapcsolattartas, szuldi értekezlet, fogaddora megtartasa,

e az osztalyfénoki munkaval 6sszefuggd tobbletmunka

e az oktatdi testllet, a szakmai munkakozdsség munkajaban torténd részvétel,

e a munkakozosség-vezetéssel 0sszefuggd tobbletfeladat

e az intézményfejlesztési és intézményi oOnértékelési feladatokban vald
kézremikodés,

e kornyezeti neveléssel 0sszefuggd feladatok ellatasa,

o szertar fejlesztése, karbantartasa,

e kulonboz6 feladat ellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a szakképz6
intézmény telephelyei kozotti utazas,

e a szakmai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésulé feladat ellatasa,

e pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheté el.

Az intézmény igazgatdja hatarozza meg, hogy a fenti feladatok kdzul, melyek
azok, amelyek az intézményben, s melyek azok, amelyek az intézményen kivul
is ellathatok.

A kovetkezé feladatok természetiknél fogva Aaltaldban az intézményben
eltéltend6 tevékenységnek minésulnek:

o foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk -

tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsulé - feligyelete,

eseti helyettesités,

a szul6kkel tortéend kapcsolattartas, szuli értekezlet, fogaddora megtartasa,

az oktatoi testulet, a szakmai munkakoz6sség munkajaban torténd részveétel,

szertar fejlesztése, karbantartasa,

a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben

rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésulé feladat ellatasa,

e heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen
bellli 6nszervezddésének segitésével 6sszefliggb feladatok végrehajtasa

e a munkakozosség-vezetéssel kapcsolatos feladatok

e az osztalyfénoki munkaval 6sszefuggd tevékenység

A heti kotelez6 munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy

felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A szakképz6 intézmény vezetdinek kotelezé 6raszama

A szakképzé intézmény vezetdinek kotelezé6 oraszamat a munkaltatéd
hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje és helyettesei a heti munkaidé fennmaradé részében az
intézmeényben szakmai iranyitasi, szervezeési és ellendrzési feladataikat latjak el.
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Munkaid6é kedvezmények
Osztalyfénokok: heti 1 6ra

8.3. Egyéb alkalmazottakra vonatkozé6 rendelkezések

Az intézmény nem oktatéi munkakorben, azaz kozvetlenlil nem a szakmai
alapfeladat-ellatassal dsszefliggé feladat ellatasara létesitett munkakdrben
foglalkoztatott munkavallaléok munkaidé beosztasa, munkaideje a kovetkez6k
szerint lett kialakitva.

Intézményi vagyon mikdodtetéséhez tartozé gazdasagi, pénzugyi illetve egyéb
ugyviteli, gyintéz6i munkakorben alkalmazottak:

Hétfétdl-csutortdkig 7:30 o6ratol  16:00 o6raig
Pénteken: 7:30 oratol  13:30 o6raig
Ettdl eltéré munkarendben foglalkoztatottak:
Karbantartok:
Hétf6t6l-pentekig 6:00 6ratdl  14:00 é6raig
Portaszolgalat:
Délel6ttos miszak: Heétf6tol-péntekig 5:30 oratél  13:30 oraig
Délutani miszak: Hétf6tél-péntekig 13:00 oratél 21:00 oraig

8.4. Rendkiviili munkaidében végzett munka

Egyéb munkakorben foglalkoztatottak esetében
Rendkivuli munkaidében torténé munkavégzeésnek mindsul
e a munkavallalé rendes napi munkaidejét meghaladd munka
(tulmunkavégzés),
e a pihené- vagy munkaszuneti napon végzett munka, illetdleg
e meghatarozott helyen és ideig torténd ugyelet.

A rendkivuli munkaidében torténdé munkavegzést az intézmény vezetdje irasban
rendelheti el a munkavallalé kérésére, legalabb 24 éraval a munka megkezdése
el6tt. Biztonsagi szempontbdl, elére nem lathatd, nem tervezhetd okok miatt, az
intézmény folyamatos lUzemeltetésének érdekében az intézmény vezetéje, vagy
az igazgatd helyettesek tulmunkat rendelhetnek el széban, illetve telefon utjan is.
A munkavégzéssel kapcsolatos elére tervezhetd rendkivili munkavégzést, ill. a
rendkivuli munkavégzés dijazasat a Baranya Varmegyei SZC kancellarja
engedélyezheti.

A kozvetlenll nem a szakmai alapfeladat-ellatassal 6sszefuggd feladat ellatasara
létesitett munkakdrben foglalkoztatott személyek a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartoznak. A munkaltatoi jogokat a Kancellar gyakorolja, melyek
nagy részét az intézmény igazgatdjara ruhazza at, kulonds tekintettel a
munkaszervezésre, mivel az egyébként is az igazgato kiemelt részmunkaltatoi
feladatai k6zé tartozik.

Az elrendelhet6 tulmunka felsé hatara

Egyéb munkavallalék esetében

A munkavallalo napi munkaideje 8 6ra, de a 12 6rat nem haladhatja meg, heti
munkaideje 40 6ra, de a 48 o6rat nem haladhatja meg. A napi illetve a heti
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munkaidé mértékébe az elrendelt rendkivili munkavégzés id6étartamat be kell
szamitani.
Naptari évenként teljes munkaidds esetén 250 éra rendelhetd el.

Oktatok specialis rendkivilli munkavégzése

Oktatéi munkakorben a szakképzési torvény, ill. annak végrehajtasi
rendelete értelmében az oktaté rendkivili munkaidéoben torténo
munkavégzése.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidéjét meghaladéan (22 o6ra, ill.
osztalyfébnok esetében 21 ora felett) az oktatd, a munkaszerz6désében
meghatarozott feladatain kivul végzett tdbbletfeladatért tobbletjuttatasra jogosult.
Errél a felek megallapodast kotnek. (,Megallapodas tobbletfeladatok ellatasardl”).

e Az oktato szamara el6re nem tervezhetd helyettesités rendelhetd el, havi max.
16 6ra erejéig.

e A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartésan tavollévé oktatd
helyettesitését az oktatd kulon megallapodassal lathatja el.

9. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

9.1. Az intézményi belsé ellenérzés feladatai

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az szakmai programban
€s egyéb belsd szabalyzataiban eléirt) mikddését;

e segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikddéseét;

e a szakképz6 intézmény vezetése szamara megfeleld6 mennyiségl informaciét
szolgaltasson a dolgozdk munkavegzeéseérdl;

o feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagogiai) és jogi elbirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megelbzze azt,

e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikddésével
kapcsolatos belsé és kulsé értékelések elkészitéséhez.

9. 2. A belsé ellenérzést végzoé alkalmazott jogai és kotelességei

Az intézményben a belsé ellenérzési feladatokat jellemzben az igazgato, ill. a

kulonb6z6 munkateruletek helyettesei latjak el.

A belsd ellendrzést végzé dolgozo jogosult:

e az ellenbrzéshez kapcsoldédva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

e az ellen6rzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

e az ellen6rzott dolgozd munkavegzeését elézetes bejelentés nélkul figyelemmel
Kisérni;

e az ellen6rzott dolgozotdl irasban vagy széban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végz6 dolgozo koteles:

e a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt el6irasoknak
megfelel6en eljarni;

e az ellenbrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg&rizni;
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e az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozOIni az ellenbrzott
dolgozdkkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével,

e hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idbben megismételni.

9. 3. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellen6rzott dolgozo6 jogosult:

e az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az ellendrzés moddjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észreveteleket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellen6rzést végz6 kdzvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzétt dolgozé koteles:

e az ellendrzést vegz6 dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefuggd
kéréseit teljesiteni;

¢ afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszuntetni.

9.4. A belsé ellenérzést végz6 dolgozo feladatai
o Az ellenérzést végzd dolgozo a belsé ellenbrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési
tervben elbirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
e Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kdzvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.
o Azellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellenbrzést végzé, illetve az ellenbrzott, vagy annak felettese) kéri.
e Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének:
- a hianyossag megszintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozo
figyelmét;
- a hianyossagok megszlintetését ujra ellendriznie kell.

9. 5. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellenérzési

feladatai

Igazgato

o ellen6rzési feladatai a szakképz6 intézmény egészére kiterjednek;

e ellenérzi a szakképzd intézmény 0sszes dolgozojanak oktatdi, gazdalkodasi és
ugyviteli és technikai jellegli munkajat;

¢ ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsd ellenbrzési szabalyzatat;

e Osszedllita tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;

o fellgyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikodése felett.

Igazgatohelyettesek

o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és ugyviteli
munkajat, ennek soran kulénosen:

a szakmai munkakodzdsségek vezetbinek tevékenységét;

az oktatok munkavégzéset, munkafegyelmét;

az oktatdk adminisztraciés munkajat;

az oktatok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvedelmi munkat.
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Kincstarnok

o folyamatosan ellen6érzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a mlszaki és a pénzugyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek
soran kulonosen:

e az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének  végrehajtasat,
fizet6képességeét,

e apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli mikodéseét;

e az intézmény milkodéséhez szlikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

e a vagyonvédelemmel kapcsolatos eléirasok betartasat,

e a leltarozas és selejtezés szabalyszer( végrehajtasat,

o folyamatosan ellenérzi a hozza tartozé dolgozék szabalyszerl munkavégzését,
munkafegyelmét.

Munkako6zosség-vezetok

¢ folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozé pedagoégusok
nevel6-oktatd munkajat, ennek soran kulonosen:

e a pedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

¢ anevell és oktatd munka eredményességeét (tantargyi eredménymeérésekkel).

Az igazgatdo egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kozul barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézmeény vezetése
hatarozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznaldsaban résztvevd koltségvetési
szervben, belsé ellenbrzési rendszer mikodik abbol a célbdl, hogy az intézmény
vezetbje szdmara bizonyossagot nyujtson a pénzigyi iranyitasi és kontroll
rendszerek megfelel6 mikodeését illetéen.

A pénzugyi belsé ellenérzés fuggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és
tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy az intézmeény mikodeését fejlessze,
és eredményességét ndvelje. A belsd ellenérzés az intézmény céljai elérése
erdekében rendszerszemléletl megkozelitéssel és modszeresen értekeli, illetve
fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellenérzési és iranyitasi
eljarasainak eredményességét.

A pénzlgyi belsé ellendrzési tevékenység megszervezéseéeért a belsd ellendrzési
vezetd a felel6s. A belsé ellendrzési vezet6i feladatokat az intézményben a
kincstarnok latja el.

Eseti belsé ellenéri tevékenységet az intézményben a Baranya Varmegyei SZC,
vagy a fenntarté Oktatasi és Gyermekugyi Minisztérium megbizasabdl kilsé
személy is ellathatja.

10. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

10.1. Az oktatdi (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének célja
¢ biztositani az intézmény oktatéi munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény szakmai programja szerint
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el6irt) mikodését,

e el6segiteni az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatésag szamara megfeleld mennyiségl informaciét szolgaltatni az
oktatok munkavégzéserol,

e megfelel6 szamu adatot szolgaltatni az intézmény neveld és oktatdé munkajaval
kapcsolatos belsé és kuilsé értékelések elkészitéséhez.

10.2. A neveld és oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosult dolgozék

e igazgato,

¢ igazgatohelyettesek,

e munkakozosség-vezetdk.

Az igazgaté — az altala szukségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény
oktatdi kozil barkit meghatarozott céllal és jogkodrrel ellenérzési feladat
elvégzéseére kijeldlni.

10.3. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé

ellenérzése soran

e az oktatok munkafegyelme,

a tandrak, tandéran kivdli foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a oktato-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon:

az Orara torténd elbzetes felkészllés, tervezés,

e atanitasi ora felépitése és szervezése,

¢ a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek,

¢ a tanulék munkaja és magatartasa, valamint az oktatdé egyénisége,
magatartasa a tanitasi éran,

e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

e a tandran kivlli nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

11. AZ ADATOK KEZELESE AZ ISKOLABAN (TITOKTARTASI
FELELOSSEG)

Az intézményunkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben
meg kell felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok
nyilvanossagarol szolé 2011. évi CXIIl. toérvénynek, valamint a szakképzésrol
sz016 2019. évi LXXX. toérvény elbirasainak.

2018. majus 25-én hatalyba Iépett az Uj Unios adatvédelmi rendelet, a GDPR
roviditéssel jelolt (General Data Protection Regulation) rendelet, az Eurépai Unid
és az Europa Tanacs személyes adatok védelmére és az ilyen adatok kezelésére
vonatkozo6 szabalya. Betartasa minden unios szervezetnek és intézménynek az
europai jogharmonizaciobadl fakadod kotelezettsége.

Az adatkezelési, adatvédelmi gyakorlatunkat ugy kell szabalyozni és a
gyakorlatban alakitani, hogy az megfeleljen mind a magyar jogszabalyoknak,
mind pedig az uniés GDPR elbirasainak.
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Az intézményben csak azon személyes és kulonleges adatokat lehet kezelni,
amelyekre a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetéséget biztositanak.
Kivételes esetben (PI.: statisztikai adatgyUjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.)
ez aldl az intézmény vezetbje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel
kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd:

e papir alapu nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenysegeéért az igazgato egy személyben felel6s.
Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozék a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e intézményvezetd helyettesek,

¢ kincstarnokmunkaugyi, személylgyi és oktatasi el6ado

¢ iskolatitkar;

a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e intézmeényvezets helyettesek,

kincstarnok

iskolatitkar,

osztalyfénokok,

szocialis munkas, gyermek- és ifjusag védelmi felelds.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdék a szakképzésrél szold 2019. évi
LXXX. torvény 115 § szerint engedélyezett esetekben

az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szereplé
feladatokkal kapcsolatosan:

e intézmeényvezetd helyettesek

e kincstarnok

e munkaugyi, személylgyi és oktatasi el6ado,

o iskolatitkar.

A tanuldk adatait tovabbithatja
A fenntarto, birésag, rendérseég, ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére az igazgaté.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkozo adatokat a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds;

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon belll, a nevelbtestlleten belll, a szulének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerz6dés kotéjének, iskolavaltas esetén
az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar.
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A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelbje részére a
diakigazolvany kiallitasahoz szikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar.

A tanulé felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, fels6oktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfonok.

Az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuld egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabdl adatot tovabbithat:
igazgato.

Az alkalmazottak adatait a személyi anyagban kell nyilvantartani. A személyi
anyagot az e célra személyenként kialakitott gydjtében zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres
ellenérzéséért az intézményvezetd a felelbs.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodo
mindenkori médositasaért az intézmény vezetdje felelbs.

Az intézmény dolgozdira és tanuldira vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az
SZMSZ 2. sz. Melléklete tartalmazza.

12. AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének

el6segitése érdekében konyvtar miakodik.

e a konyvtar az intézmény szellemi bazisa és informaciés kdézpontja, ennek
megfeleléen az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban és a
Szakmai Programjaban, helyi tantervében rogzitett célok megvaldsitasanak
biztositasa a konyvtar sajatos és kulonleges eszkozeivel, lehetbségeivel

e a tanitashoz - tanulashoz sziukséges dokumentumok folyamatos gydjtése,
nyilvantartasa, feltarasa, elhelyezése, gondozasa, 6rzése, rendelkezésre
bocsatasa, kdlcsonzése

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

e a tanuldk informaciés miveltségének fejlesztése egyéni és csoportos
foglalkozasok keretében a Konyvtarpedagdgai Program és/vagy pedagdgusok
javaslatai alapjan

e konyvtarhasznalati ismeretek atadasa egyéni és csoportos foglalkozasok
keretében a Konyvtarpedagodgiai Program és/vagy pedagogusok javaslatai
alapjan

Feladata tovabba

e konyvtarra épuld szakorak tervezése és szervezese

e egyeni és kiscsoportos helybeni hasznalat biztositasa,

e tandran kivuli foglalkozasok tartasa

o tehetséggondozas és felzarkdztatas megvaldsitasa és tamogatasa

A konyvtar kiegészito feladata:

e dokumentumok masolasa, szkennelése

e szamitogépes szolgaltatasok —szamitdogép hasznalata, nyomtatas —lehetévé
tétele,
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Az intézményi kdnyvtar mikodtetéséért, a kdnyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatasaért a konyvtarosi feladatokat is ellaté oktato a felelds.

A konyvtar nyitvatartasa

o hétfétdl csutortokig: 7.45 -14.30
e péntek: 7.45-12.45

A konyvtar hasznalata ingyenes.

A konyvtarhasznaldk kore:

e intézmény tanuldi (képzési tipustol fuggetlenul)

e intézmény oktatoi

e intézmény egyéb alkalmazottai

¢ volt diakjaink

Az intézményi konyvtarba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele
dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok
betartasara. Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megoérizni. A
tanulé- és munkaviszony megszintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet. A konyvtaros az allomany védelmének érdekében (pl.
a vissza nem hozott kikdlcsdnzott dokumentumok bekéréséhez, a kolcsonzési
nyilvantartas rendezéséhez) hasznalhatja a beiratkozott tanuldk és szuleik, és az
intézmény dolgozdinak személyes adatait, amelyet az iskolatitkartél elkérhet.
Az intézményi konyvtar mikodésének részletes szabalyait az SZMSZ 3. sz.
Melléklete tartalmazza.

13. ATESTEDZES FORMAI, SPORTKOROK MUKODESE,
KAPCSOLATTARTASA AZ INTEZMENY VEZETESE KOZOTT

Az intézmény tanul6i szamara a testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

e A tanévben a 9-12. évfolyamokon a heti 4 kotelezd testnevelés ora.

e A szakképz6 évfolyamokon nincs testnevelés ora.

e a hét minden napjan szervezett sportfoglalkozasokra van lehetéség, melyek
tevékenységeébe a tanuldk akar egy-egy alkalomra is bekapcsoldédhatnak.

Az intézmény biztositja az intézményi sportkor mikodését. Az iskolai sportkori
foglalkozasok megszervezéséhez - sportagak és tevékenységi formak szerint
letrehozott iskolai csoportonként hetente legalabb kétszer negyvendt perc
biztosithato.

A tandran kivali sportfoglalkozasokat az intézményi diaksportkori foglalkozasok
keretében kell megszervezni. Ezeken az intézmény minden tanuldja jogosult
részt venni.

A tandran kivul szervezett sportfoglalkozasokon valo részvételhez az intézmény
biztositja, hogy

e az 6szi és a tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem

e atéli idészakban: a tornaterem

a tanuldk szamara nyitva legyen.

A hét minden napjan is lehetéség van a tornaterem hasznalatara, amennyiben
mas foglalkozast nem zavar, és természetesen csak abban az esetben, ha a
testneveld oktato felligyeletet biztositott.
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A sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként az intézményi tornaterem
hasznalati rendje tartalmazza.

Az intézményi sportkorok mikodését a testnevelési munkakozdsségvezetd
koordinalja. A testnevelési munkakozosségvezetének beszamolasai kotelessége
van az intézmény altalanos igazgatéhelyettese felé. A munkakdzosségvezetd
allando résztvevije, a havonta megszervezett kib6vitett iskolavezetdi
értekezletnek, ahol beszamol az iskolai sportkorok miikodésérdl.
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14. A TANULOK ALTAL IGENYBE VEHETO SZOLGALTATASOK

14.1. A tanuldk altal ingyenesen illetve téritési dij ellenében igénybe vehetd
szolgaltatasok

A szolgaltatasok korét és mértékét a Baranya Varmegyei SZC kancellarja
szabalyozza.

A szabalyozas legfontosabb elemei:
Ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasok a tanulmanyi jogviszony ideje alatt:

évkozi vizsga

érettseégi vizsga

az elsd szakmai vizsga

valamint a p6tlovizsga, és

elsé alkalommal a javitévizsga

a konyvtar

laboratériumok

szamitastechnikai termek

sport és szabadidds létesitmények, az eszkdzeinek hasznalata, szolgaltatasok
igénybevétele

a fejleszt6 felkészités

a pedagdgiai szolgaltatasok igénybevétele

ingyenes még a pedagdgiai program veégrehajtasahoz kapcsolddo, az elrendelt
a mindenki szamara el6irt tananyag megismerését, elsajatitasat, feldolgozasat,
a mindennapi testedzést szolgalo, intézményen kivali kulturalis, mivészeti,
sport- vagy mas foglalkozas, tanulmanyi kirandulas. Nem tévesztendd dssze az
osztalykirandulassal, amely a tanuldk nagyobb kozOssége, pl. az
osztalykdzdsség sajat dontése. Itt a koltségek tehervisel6je a tanuld, ill. a
gondviseld szul6.

14.2. A szolgaltatast igénybe vevok kore, a téritési dij és a tandijfizetési
kotelezettségek 6sszevont tablazata

Vetitési alap: a tanévkezdéskor szamitott folyd kiadasok egy tanulora jutod
hanyada. A tanuléi Iétszam megallapitasara az oktober 1-i statisztikai Iétszam az

iranyado.

Megnevezés

Téritési dij ellenében igénybe
vehetd szolgaltatasok

Tandij ellenében igénybe
vehetd szolgaltatasok

Tankoteles tanulonak

Az évfolyam masodik
alkalommal torténd ismétlése
INGYENES

Az évfolyam harmadik és
tovabbi alkalommal torténd
ismétlése

A vetitési alap 50 % -a

Nem tankoteles
tanulonak 16-18 év
kozott

Az évfolyam masodik
alkalommal torténd ismétlése
A vetitési alap 20%-a

Az évfolyam harmadik és
tovabbi alkalommal torténd
ismétlése

A vetitési alap 50 %-a

Nem tankoteles
tanuldnak 18 év felettiek
esetében

Az évfolyam masodik
alkalommal torténé ismétlése
A vetitési alap 20%-a

Az évfolyam tovabbi alkalommal
torténd ismétlése
A vetitési alap 100%-a
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Tanuléi jogviszony
keretében

Elsd, ill. masodik szakképesités
utani tovabbi szakképesités
megszerzése, beleértve a
masodik, vagy tovabbi szakmai
vizsgat, annak javito és potld
vizsgait.

A vetitési alap 20 %-a

VIZSGAK

ERETTSEGI VIZSGA

Tanuléi jogviszony
fennallasa alatt
vizsgatargyanként az
érettséqi vizsga dsszes
fajtaja els6 alkalommal
ingyenes kdzép- és emelt
szinten egyarant, beleértve
az elsé javito-és
potldvizsgat.

Tanuléi jogviszony fennallasa
alatt

Az érettségi bizonyitvany
megszerzése elbtti sikertelen
erettségi vizsga masodik vagy
tovabbi javité-és potldvizsgaja
Téritési dija= a mindenkori
minimalbér 15%-a

Tanuléi jogviszony
megsziinése utan
az érettségi vizsga
valamennyi fajtaja

Tanuléi jogviszony
megsziinése utan

Az érettségi vizsga, tovabba a
javité-és potlo vizsga is
Téritési dija= a mindenkori
minimalbér 15%-a

SZAKMAI VIZSGA

Szakmai vizsga Tanuléi
jogviszony fennallasa
alatt megkezdett elsé
szakmai vizsga, valamint
elsé javito-és poétlovizsgaja
ingyenes

Tanuldi jogviszony alatt
megkezdett, de be nem fejezett
szakmai vizsga esetén a
masodik vagy tovabbi javitd
vizsga

Téritési dija= a szakképzeésért
felel6s miniszter altal kiadott
rendeletben meghatarozott
szakmai vizsgadij és
vizsgaztatasi dij egyuttes
O0sszege, egy tanuldra jutd
hanyadanak mértéke.

Szakmai vizsga Tanuléi
jogviszony megsziinése
utan megkezdett szakmai
vizsga, annak javit6-és
poétlévizsgaja

Tanuldi jogviszony megszlinése
utan megkezdett szakmai
vizsga, ill. javité-és potld vizsgai
Téritési dija= a szakképzeésért
felel6s miniszter altal kiadott
rendeletben meghatarozott
szakmai vizsgadij és
vizsgaztatasi dij egyuttes
O0sszege, egy tanulora jutd
hanyadanak mértéke.
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14.3. A téritési dij és a tandij mértéke

Vetitési alap: a tanévkezdéskor szamitott folyd kiadasok egy tanulora jutod
hanyada. A tanuléi Iétszam megallapitasara az oktdber 1-jei statisztikai létszam
az iranyado.

A téritési dij, valamint a tandij mértékét az intézmény vezetbje javaslatara a
tanulmanyi eredmények alapjan, valamint a szocialis helyzetre valo tekintettel a
Baranya Varmegyei SZC Fd&igazgatdja csokkentheti, vagy részletfizetést
engedélyezhet.

14.4. A szakképesités ingyenessége
Az allam a szakképzésben val6 részvétel keretében
o legfeljebb kett6 szakma megszerzését az els6 szakmai vizsga
befejezéséig, a masodik szakma esetén legfeliebb harom tanéven
keresztul, és
e a szakképz6 intézményben a szakmai képzéshez kapcsoldédd elsd
szakképesités megszerzését az els6 képesitd vizsga befejezéseéig
ingyenesen biztositja.
A szakképzésben vald ingyenes részvétel szempontjabdl nem szamit 6nallo
szakma megszerzésének a munkakor magasabb szinvonalon torténé ellatasa
céljabdl a meglévd részszakmat magaban foglalé szakmara torténé felkészités
és szakmai vizsga letétele.

15. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségugyi felugyelete és ellatasa érdekében az

intézmény igazgatdja és fenntartdja megallapodasa alapjan az iskolaban

iskolaorvosi szolgaltatas mikodik.

Az intézmény rendelkezik sajat, kulturalt, az egészségugyi jogszabalyoknak

megfelel6 orvosi rendelével. Az iskolaorvos munkajat egy ifjusagi védéné segiti.

A megallapodasnak biztositania kell:

e az iskolaorvos heti 2 alkalommal t6rténd rendelését az iskolaban, tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban

e atanulok egészségugyi allapotanak ellenérzését, szlrését az alabbi tertleteken:
Fogaszat: évente 2 alkalommal (a tanuldk részére 10 éra tavollét engedélyezett),
Szemészet: évente 1 alkalommal,

¢ atanuldk fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

e beiratkozaskor anamnézis felvétel készul,

¢ atovabbtanulas, palyavalasztas elétt allé tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

e a tanuloknak a korzeti védon6 altal végzett higiéniai, tisztasagi szlrévizsgalatat
évente 1 alkalommal,

A szlr6vizsgalatok idejére az intézmény nevel6i felugyeletet biztosit.

¢ A rendelési idé alatt folyamatos betegrendelés mikodik.

e Az iskolaorvosi halézat ellatia a kronikus beteg tanuldk belgydgyaszati
gondozasat is.

e Szlkség szerint a tanuldkat szakrendelésre utalja.

o Evente az iskolaorvos feliilvizsgéljia a testnevelés éra aldl felmentett tanulok
egészségi allapotat.
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16.AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI-ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészseguk és testi épségik megbrzéséhez szukséges ismereteket
atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek
veszelye fennall, a szikséges intézkedéseket megtegye. Az intézményben a
munkavédelemmel, a baleset-megel6zéssel, balesetek kivizsgalasaval
kapcsolatos teend6k ellatasaval egy kuls6 szakeértét bizott meg.

16.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek

megeldzésével kapcsolatosan

¢ Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlzvédelmi utasitdsnak és a
tlzriado tervnek a rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A nevelbk a tanodrai és a tanodran kivuli foglalkozasokon, valamint ugyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

o Az osztalyfénokdknek az osztalyfénoki 6rakon ismertetnitk kell a tanuldkkal az
egeészseguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyultt jaré veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

o Az osztalyféndkoknek feltétlenll foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgal6 szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

a) A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni
kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkivuli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekOvetkezésekor szikséges teendbket, a
menekulési utvonalakat, a menekulés rendjét,

o a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

b) Iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elétt.
c) A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

Az oktatoknak fel kell hivni a tanuldk figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegi
feladat, illetve tandéran vagy iskolan kivali program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivali
esemeény bekovetkezésekor kovetenddé magatartasra.

A tanuldék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

Az oktaténak visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a szlkséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezet6 oktatok baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkakori leirasuk valamint a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza.

16.2. Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanuldk felugyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérulés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:

e a sérilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

e ha szukséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sérlilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell

szuntetnie,
e a tanulo6i balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo
is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot els6segélynyujtasban részesit6é dolgozo a sérdlitel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az intézmeny vezet6jének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkerllhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és
a szlkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

16.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
rendi jogszabalyok elbirasai alapjan

A tanulébalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 8 napon tul gyogyulo sérulést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékoényvet kell felvenni.
A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig
at kell adni a tanulénak (kiskoru tanuld esetén a szulének). A jegyz6konyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a munkaltato, Baranya Varmegyei SZC
felé.

A sulyos baleset kivizsgalasaba a munkavédelmi szakértét, felligyel6t be
kell vonni. A balesettel kapcsolatos jegyzékonyv elkészitése is a
munkavédelmi-tiizvédelmi feleldst terheli.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a képzési tanacs és az iskolai
diakonkormanyzat képvisel6jének részvetelét a tanulébalesetek
Kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulébalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi
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szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

17. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egeszségét, valamint az intézmeény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek minésul:

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

atlz,

a robbantassal tortend fenyegetés,

kllsé, belsd agresszio

egészseégugyi fertézésveszély (pl. COVID 19).

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola

épuletét vagy a benne tartozkod6é személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili

esemeényre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetével.

Rendkivuli esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezet6k:

¢ a helyettesitési sorrendnek megfelelGen.

A rendkivuli eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény munkaltatéjat, a Baranya Varmegyei SZC-t

o tlz esetén a tlzoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés, vagy kulsd, bels6 agresszio esetén a
renddrséget,

e személyi sérulés esetén a mentéket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgat6ja szukségesnek tartja.

A rendkivuli esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre

jogosult felelés vezetd utasitasara az épulletben tartézkodd személyeket

hangosbemondon, vagy személyesen értesiteni (riasztani) kell, valamint

haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A

veszeélyeztetett épuletet a benntartozkodod tanulécsoportoknak a tlzriadd terv és

a bombariadé terv mellékleteiben talalhaté "Kitritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épuletbél vald kivezetéseéeért és a kijelolt

terlleten torténd gyulekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a

tanulok részeére tanorat vagy mas foglalkozast tartdé pedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan tugyelni kell a kovetkezbkre:

e Az épuletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté
nevelbnek a tantermen kivual (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

e A KiUrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épulletet a foglalkozast tartdé oktato
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épuletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszeélyeztetett épulet kilritésével egyidejlleg — felel6s dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kdzmuivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételéerdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlzszerészek stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetéjét az iskola
vezetbjenek, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
¢ arendkivuli esemeény kezdete Ota lezajlott esemeényekrdl,

e a veszélyeztetett épulet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

e a kdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az éplletben tartozkod6 személyek létszamardl, életkorardl,

e az épulet kiuritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetben
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv illetékes vezetdjének igénye
szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv vezetéjének utasitasait az
intézmeény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivlli esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatéi testllet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tlz esetén szlkséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlizriado
terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén
szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv
robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. igazgatoi utasitas
tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadé terv elkészitéséeért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténé megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért a szakképzd
intézmeény vezetdje a felelds.

Az éplletek kiuritését a tlzriad6é tervben és a bombariadd tervben szerepld
kiuritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséeért az iskola vezetje a felelbs.

A tlzriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlzriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni: igazgatdi iroda - gondnoki iroda - intézményi porta
helyiségek.

18. ISKOLAN BELULI EROSZAK ELLENI MEGELOZO INTEZKEDESEK,
ELVEGZENDO FELADATOK

Az utdbbi idében egyre tobb er6szakos jellegl cselekmény torténik az
iskolakban.

Az iskolai élet keétségtelenul, bizonyos értelemben ,leképezi” a mindenkori
tarsadalom miikddését, ennél fogva alkalmas terepet kinal azoknak a tarsadalmi
szerepeknek a begyakorlasara is, amelyek — majdani felnéttként — a tanuldkra
varnak..
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Intézményunk az iskolai erfszak ellen, a megelézés érdekében mindent

megtesz, és meg szeretne tenni a jovében is.

Néhany ilyen intézkedés:

e A Hazirend eddig is tartalmazta, és hangsulyosan kiemelésre kertlt a jelen
SZMSZ-en kivul, hogy a masik ember elleni er6szak, agresszio a legsulyosabb
jogsértés. Iskolankban valamennyien azt valljuk, hogy a masikat megutni,
megverni, bantalmazni a legsulyosabb bin!

e Amennyiben ilyen esetek eléfordulnak, az intézmény vezetése azonnali
intézkedéseket tesz, ha kell rend6rségi segitség kérésével is.

e A tennivalok kozott az egyik legfontosabb az aktiv allampolgarsagra valo
nevelés, a szlikebb és tagabb kornyezet életében vald tudatos és alkotd
részvétel képességének iskolai megalapozasa. E misszid része az emberi jogok
ismeretére és a demokraciara vald nevelés is.

¢ Intézményunkben korabban 6raaddi, megbizasi jogviszonyban alkalmaztunk
pszichologust. Jelenleg a munkaltaté Baranya Varmegyei SZC gondoskodik a
szakember alkalmazasardl.

e Az intézmény vezetése szamara elengedhetetlentul fontos az iskolaban
alkalmazott szocialis munkas-gyermekvédelmi felels, aki szoros kapcsolatot
apol a gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgalatokkal. Gyakori talalkozdkat
szervezink a gyermekjoléti intézményekben dolgoz6 szakemberekkel.

e A pedagodgus tovabbképzésre, a Baranya Varmegyei SZC engedélyével, vagy a
térittsmentes képzéseket figyelve megkeresunk minden lehetéséget annak
érdekében, hogy oktatdink részt vegyenek konfliktuskezeléssel, iskolai er6szak
megeldzéseével foglalkozé kurzusokon, tovabbképzéseken.

e Acélaz, hogy az iskola szerepldi — oktatok és diakok egyarant — ismerjék azokat
a kulonféle konfliktusmegoldd technikakat, amelyek a résztvevék személyisége
és a konfliktus természete szempontjabdl hatékonyak lehetnek.

e A magatartasi szabalyok kialakitasaban, folyamatos felllvizsgalataban
vegyenek részt a szUul6k, a tanuldk, a diakdonkormanyzat képviselbje.

e A Szakmai Programban megfogalmazunk olyan tudati, érzelmi viszonylatokat,
amelyek meghatarozoak lehetnek az agresszios cselekmények kialakulasaban.
Terveink kozott szerepel olyan mérési technikak alkalmazasa, amely vizsgalna
példaul a tanuldk sikerhez, kudarchoz valé viszonyat, a félelmeiket, az
ambicidjukat vagy a meguszasra vald torekvést;,, az érdekl6dés, vagy a
k6zombdsséget. Hogyan lehetne még jobban az iskolai kdzéletben részt venni,
hogyan lehetne a megcsorbult onbecsulést helyreallitani, hogyan lehetne a
palyavalasztasi célok megvaldsitadsahoz kézelebb kerdini?

e A Szakmai Programban olyan nevelési célokat dolgozunk ki - a tanuldk
eletkorahoz, a tantargyak sajatossagaihoz igazodva - amelyek segitségével a
tanuldk elsajatithatjak az egészségfejlesztéssel, a tarsadalmi blinmegel6zéssel,
az aldozattd valas megel6zésével, az erbszakmentes konfliktuskezelési
technikakkal 0Osszeflggd ismereteket, felkészllhetnek azok gyakorlati
alkalmazasara.

e Célunk az, hogy intézmeényunkben mindennapos gyakorlatta valjon a konfliktust
megeldzd, erészakot csdkkentd eljarasok alkalmazasa. Ezek keretei kozll is a
feszultség megel6zése, feltarasa és megoldasa a legfontosabb.

e Mind a Szakmai Programban, mind pedig a Hazirendben megfogalmazzuk az
altalanos magatartasi normakat, kihangsulyozva, hogy a masik ember elleni
agresszio a legsulyosabb jogsértésnek minésul.
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e Intézményunk tobb rendezvénnyel, nem kotelez6, tanoran  kivdli
foglalkozasokkal, szabadidés tevékenységekkel, sportfoglalkozasokkal,
muvészetekre épulé személyiségfejlesztd tevékenységekkel - kivanja ergsiteni
a tanulok kozosséghez vald tartozasat. A kozdsséghez valo tartozast erdsiti a
rendezvényeken valo aktiv kozremikodés, komoly, értelmes feladatokkal valo
megbizas, a kdzéleti szerep erbsitése, a masokeért vallalt feladatok teljesitése.

e Tamogatjuk a megszolalas gyakorlasat, lehet6éségét seqgit6 diakujsag
megjelenését, a radid és a honlap mikddését. Ebben fontos szerepe van a
diakonkormanyzatnak, valamint az azt segit6 oktatonak.

Egy nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgiai folyamatoknak kedvezé légkor
csak akkor alakulhat ki, ha a nevelési-oktatasi folyamat iskolai szerepldi - oktato,
didk és a szuld is - kdlcsonosen tiszteletben tartjdk egymas jogait. Ha betartjak
kotelezettségeiket, azokat el is varjak egymastdl, folyamatos és élénk
visszajelzéseket adnak egymasnak, segitve ezzel az eltéré vélemények mielSbbi
megismeréseét, a kdozOsség €s az egyének szamara a lehetd legkedvezdbb
pedagdgiai megoldasban torténé gondolkodas megvaldsulasat, valamint az
intézmeényi fejlesztd és biztonsagos légkor kiteljesedését, amely a pedagdgiai
folyamatoknak, a tanulé fejlesztésének alapfeltétele.

19. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatdas megszervezéséért az iskola igazgatdja és

igazgatohelyettesek a felel6sek.

Az intézmény vezetbje a Baranya Varmegyei SZC jovahagyasaval a

tankonyvellatoval megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e az iskolai tankonyvrendelés maddjat,

e a tankonyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozok dijazasanak modjat és
mértékét,

e a szukséges hataridoket,

A magasabb jogszabalyok elbirasai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

— a szakmai munkakozOsségek és az oktatok véleményének kikérésével —

évente a nevel6testilet a dont az alabbiak figyelembe vételével:

Az iskolai tankonyvrendelést az intézmény vezetdje altal megbizott iskolai

dolgozé késziti el. A tankdnyvjegyzékbél az iskola helyi tanterve alapjan és a

szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével az oktatok

valasztjak ki a megrendelésre kerlld tankdnyveket.

Az iskolatol kolcsonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a

tanulénak (szulének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos

mértékét a korulmeények figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza

meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét részletesen az SZMSZ 3. sz. Melléklete

tartalmazza.

20. FELNOTT TANULOKKAL KAPCSOLATOS SPECIALIS SZABALYOK

A szakképzésben
a) a tanul6 tanuloi jogviszonyban,
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b) a képzésben részt vevd személy felnbéttképzési jogviszonyban all.

A tanuléi jogviszony a szakképz6 intézmény és a tanuld kozott, a felnéttképzési

jogviszony a szakképz6 intézmeény, illetve a feln6ttképzé és a képzésben részt
vevl személy kozott jon létre. A tanuldi jogviszonyra az Szkt. 54-72. §-t, a
feln6ttképzesi jogviszonyra az Fktv.-t kell alkalmazni.

Tanuldi jogviszony tankdteles kiskoruval, tovabba a nappali rendszerl szakmai
oktatasban részt vevd tanuldval hozhat6 létre annak a tanévnek az utolso
napjaig, amelyikben a tanulé a huszonotodik életévét betolti. A szakképzd
intézmény tanuldjanak tankotelezettségére az Nkt.-t kell alkalmazni.

Szakmai képzés kizarolag feln6ttképzési jogviszonyban szervezhet6. Ha a tanuld
szakmai képzésére a szakképz6 intézményben a szakmai oktatassal vagy a
kOznevelési intézményben a szakgimnaziumi vagy a szakiskolai nevelés-
oktatassal parhuzamosan kerul sor, a szakmai képzés, illetve szakiskolaban a
szakmai oktatas tanuldi jogviszony keretében is megszervezhetd.

A feln6ttképzesi jogviszony keretében folyé szakmai oktatasban

a) a szakmai oktatas idétartama legfeljebb a negyedére,

b) az 6raszam legfeljebb a nappali rendszerl szakmai oktatas éraszamanak
negyven szazalékaig csdkkenthetd.

Széleskorl kapcsolatrendszerunk segitéségével informaciot szerzunk arrol,
hogy milyen képzési igényei vannak a régidé gazdasagi szereplbinek. Ezek
alapjan kérunk osztalyinditasi engedélyt. Ha hosszu tavon van szikség bizonyos
szakemberekre, akkor elsésorban kilencedikes évfolyamon, ha pedig slrgds
munkaerbhiany miatt van szukség végzett szakemberekre, akkor
feln6ttképzésben inditunk osztalyt. Partnereinkkel a szokasos csatornakon
(telefonon, e-mailben, személyesen) kommunikalunk. Az egyuttmikodés
kezdetén felmérjik a személyi és targyi feltételeket. Meghatarozzuk az
egyuttmikodési lehetéseégeket. Dontink arrdl, hogy a képzés mely részei
folyhatnak kulsé képz6&helyen, illetve az intézményben.

Egy jogszabaly modositas szerint az allam a korabbi egy helyett ketté szakma
ingyenes megszerzését teszi lehetbvé, életkortol fuggetlenul, az iskolai
rendszerl szakképzésben.

Ennek célja, hogy az ingyenes masodik szakképesités biztositasaval azok
szamara is megteremtse a tovabbtanulas lehet6ségét, akik nem képesek vagy
nem szeretnének magasabb szinten tovabbtanulni, de szakmai karrierjuk,
palyafutasuk megerésitéséhez indokolt lehet egy tovabbi szakma megszerzeése.

A felnbttképzésben, felnbttoktatasban is alkalmazni kell a tanuléi jogviszonyra
vonatkozo bizonyos szabalyokat.

A felnbttek esetében is dokumentalni kell a felnétt tanorai foglalkozasokon valo
jelenlétét, tavolmaradasat, tdvolmaradasanak indokat, tovabba a tavolmaradas
igazolasat. Az iskola félévenként Osszesiti az igazolatlan mulasztasokat, és
ennek alapjan megallapitja, hogy melyik felnéttképzésben résztvevé tanuléonak
szlnik meg a feln6ttképzési jogviszonya.
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A hianyzasok mértékének, annak kdvetkezményeivel kapcsolatosan alkalmazott
eljarasrend esetében a nem tankoteles tanuldkra vonatkozo eljarasrendet kell
értelemszerlien alkalmazni. (4.4. pontban részletezve)

A felnéttekre vonatkozo specialis rendelkezések

R&juk is vonatkoznak szakképzd intézménylnk Hazirendjének bizonyos szakaszai.
A rugalmas tanulmanyi utak segitik a felnéttek szakmai végzettséghez jutasat. A
jelentkezd el6képzettségtdl fliggben egyéni tanrend kialakitasaval adjuk meg a
szakmaszerzeés lehet6ségét.

Szakképesitésre felkészitd szakmai képzéseink keretében jellemz&en
allaskeresok, illetve az ipari partnereink igényei szerint szervezzuk a felnéttképzési
tevékenységlnket. Dokumentalasat, szabalyait tanuldi jogviszonyra, illetve a
feln6ttképzési jogviszonyra vonatkozoé rendelkezések hatarozzak meg.

21. ADUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLTARTAS

Széleskorl kapcsolatrendszerink segitéségével informaciot szerzink arrdl,
hogy milyen képzési igényei vannak a régido gazdasagi szerepl6inek. Ezek
alapjan kérlnk osztalyinditasi engedélyt. Ha hosszu tavon van sziukség bizonyos
szakemberekre, akkor elsdsorban kilencedikes osztalyokat, ha pedig surgés
munkaeréhiany miatt van szlkség végzett szakemberekre, akkor
feln6ttképzeésben inditunk osztalyt. Partnereinkkel a szokasos csatornakon
(telefonon, e-mailben, személyesen) kommunikalunk. Az egyuttmikddés
kezdetén felmérjuk a személyi és targyi feltételeinket. Meghatarozzuk az
egyuttmikodési lehetéségeket. Dontlink arrdl, hogy a képzés mely részei
folyhatnak kulsé képz6helyen, illetve az intézményben.

Kapcsolatrendszeriink bemutatasa

Az iskolaban folyd, az allam Aaltal elismert szakképzést biztositdé gyakorlati
képzések, az 0sszefuggd nyari szakmai gyakorlat teljesitése, valamint a végzett
tanuldk elhelyezkedési esélyeinek ndvelése érdekében, az intézmény rendszeres
kapcsolatot tart a réegioban gazdalkodd szervezetekkel, kulondsen a szakiranynak
megfelelé gazdalkodokkal. Tovabbra is apolja kapcsolatait azokkal a gazdalkodé
szervezetekkel, amelyek korabban szakképzési hozzajarulasi kotelezettséguk,
szerz6dés alapjan kdzvetlenul tAmogattak iskolankat.

A régio vallalataival, gazdasagi szervezeteivel szoros kapcsolatokat apolunk. Egy-
egy tanévben kb. 140 céghez helyeztiink ki nyari gyakorlatra diakokat. Osszesen
290 vallalkozassal allunk kapcsolatban. Uj egyiittmiikodési teriilet a dualis képzés
beinditasa a technikusi képzésben. Kulon érdekessége szamos kapcsolatunknak,
hogy a kapcsolattartdsban tdbb cég esetében is iskolank volt diakja vallalja a
hatékony és megbizhato kapcsolattartd szerepét. Az alabbiakban kiemelt példakon
keresztll vazoljuk a kapcsolattartas mibenlétét.
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22. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola multja, az el6dok 6roksége és el6dok tisztelete, az iskola polgarainak
ertéekrendje, a szakmai programja fontos szerepet szan a hagyomanyok
apolasanak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok a kovetkezok:

Az iskola zaszloja, cimere (a zaszlo 6rzésének helye stb.)

Az iskola jelvénye (a jelvény beszerzése)

Az iskolai ,egyenruha” kiegészits: fiuk részére nyakkendd, a holgyek részeére
sal

Az iskolai évkonyv (a megjelenés ideje, felel6se, az évkonyv tartalma).

Az iskola névadoja, emlékének apolasa (megemlékezések, rendezvények
idépontja).

Az iskolai Gnnepségek, megemlékezések, rendezvények (allami Gnnepek,
evfordulos megemlékezések rendje (2022-ben 110 éves volt az iskolank),
iskolai rendezvények felsorolasa, kotelezd viselet az innepségeken, miisorok,
kiallitasok készitése).

Kituntetések a dolgozok és a tanuldk korében, cim odaitélése (iskolai kituntetés
alapitasa, a felterjesztés és az odaitélés rendje, az iskolai kdzvélemény
tajekoztatasanak maodja).

Iskolaujsag, iskolaradio, iskolai internetes honlap (felel6sok kivalasztasanak
mddja, megjelentetés és Uzemeltetés rendje).

Iskolatorténeti emlékek gydijtése (a felel6s kijelolése, a gyljtemény
elhelyezése, az idészaki vagy allando kiallitasok rendje).

Az iskolai hagyomanyok apolasa érdekében az éves munkatervben a
kovetkez6k keriilnek rogzitésre

a szorgalmi idére es6 hivatalos allami Unnepek, és az iskola hagyomanyos
Unnepi eseményei (szalagavatd, ,Zold Nap", ballagas) idépontjat, méltd
megunneplésének maodja és helyszine,

a megemlékezések az iskola névadojardl, a torténelmi esemeényekrdl,

mas hagyomanyos rendezvények idépontja (Zipernowsky Nap, Zipernowsky
Matematika Kupa),

Balas Marianna Matematika emlékverseny

Iparista Majalis — 6sszevont osztalytalalkozok

a fenti rendezvények szervezéseéeért felelés személy neve

Az igazgaté6 feladata gondoskodni

az iskolajelvény biztositasardl, a tanuldk és alkalmazottak részére torténd vételar
meghatarozasardl

az eérettségi tablok elhelyezéseérél, az érettségi talalkozok szervezéséhez
megfeleld segitség nyujtasardl és az iskola képviseletérdl,

az alapitvanyok (L6rincz) mikodésének biztositasardl,

a testveériskolakkal meglévo kapcsolatok apolasardl, uj kapcsolatok kiépitéserdl.

A szabadidé-szervezdéi feladattal megbizott munkatarsak megszervezik

az Unnepi misorokat, megemlékezéseket,
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¢ azirodalmi rendezvényeket, a szavalo- és a szak-szovegmondo versenyt,
e a szalagavaté balt,
e ballagast.

Az oktaté testulet feladata
e sajat kdzdsségi rendezvényeinek megszervezése (kirandulasok, csaladi est),
¢ a tanuldk altal kezdeményezett programok megvalésitasanak segitése

A szakmai munkako6zosségek szervezik a tanuldk szamara

¢ a hazi tanulmanyi és sportversenyeket,

¢ a vetélkeddket,

e a reszvetelt a varosi, Varmegyei, orszagos tanulmanyi, kulturalis,
sportversenyeken.

A tanuléifjusag altal kozvetleniil szervezett és apolt hagyomanyok

e aziskolaujsag szerkesztése (id6szakosan jelenik meg, a diakok irasaibdl allitjak
Ossze),

e az iskolaradié mikddtetése, a mlisorok dsszeallitasa a diaksag igényei szerint,

e a ,Z0ld Nap" programjanak megszervezése, az osztalyok misorainak
Osszeallitasa a szalagavat6 balon.

23. MINOSEGBIZTOSITAS A SZAKKEPZESBEN

23.1. A mindségbiztositas célja

2005 oktéberétél a Zipernowsky Karoly Miszaki Szakkdzépiskola a fenntarto, a
szul6k, a tanuldk, a tarsadalom elvarasainak valé megfelelés, valamint a magas
szinvonalu szakmai munka, az eredményes, hatékony miikddés biztositasa
végett MSZ EN I1SO 9001:2001 min&ségiranyitasi rendszert mikodtetett.
Alapdokumentuma a minéségiranyitasi kézikonyv, amely dsszefoglalé mddon
tartalmazta, hogy az intézmeény altal bevezetett és mikodtetett minGségiranyitasi
rendszer hogyan elégiti ki a szabvany kdvetelményeit, hivatkozik fejezetenként a
kapcsolodo folyamatleirasokra és a minéségiranyitasi eljarasokra, korvonalazza
a mindségiranyitasi rendszerben alkalmazott dokumentacio szerkezetét.

A kozoktatas min6ségfejlesztési rendszere magaban foglalta a kozoktatasi
intézmény altal ellatott, a fenntartéi iranyitas keretében végzett, és az agazati
iranyitas korébe tartozé minbségfejlesztési feladatokat.

Jelenleg is a szakképzé intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi
rendszer alapjan végzi.

A szakképzb intézmény minéségiranyitasi rendszere

e mindségpolitikabadl,

e azonos szempontok alapjan megvalosul6 atfogd dnértékelésbdl és

e az ezekre épulb beavatkozo, fejlesztd tevékenyseégekbdl all.

A szakképz6 intézmény mindéségiranyitasi rendszere

e Osszhangban van a szakképzdé intézmény méretével és képzéseinek
Osszetettségével,

o tukrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folyamatainak
kozéppontjaban a szakképzés minéségenek novelése all,
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a szakképzeés feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében

- a szakképzés minfségének javitasa érdekében - kuldndsen a személyi

feltételek folyamatos fejlesztésével elGsegiti az oktatok tovabbképzését és

Onképzését,

e Onértékelésre épll,

e hozzajarul ahhoz, hogy a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladat-
ellatasi tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok
mindségeének javitasa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon,

e a szakképzési alapfeladat-ellatas kuls6 és belsd partnereinek a bevonasara
épul,

o A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat
az igazgatd késziti el, és azt - az oktatdi testilet véleményének kikérését
kovetben - a fenntarté hagyja jova.

A szakképzési centrum részeként mikoédd szakképzd intézményként a

féigazgatd meghatarozza a szakképzési centrum és a szakképz6 intézmeény

minéségiranyitasi feladatait.

A szakképz6 intézmény a minéségpolitika keretében

emegalkotja a szakképz6 intézmény kuldetését, jovOképét és azokhoz

kapcsolddo stratégiat alakit ki a szakképzési alapfeladat-ellatas minéségének
biztositasa és javitasa erdekében,

eszabalyozza a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének

szervezeti kereteit, mikoddtetésének feltételeit,

ea szakképzési alapfeladat-ellatdas minéségének biztositasa és fejlesztése

erdekében minéségcélokat hataroz meg,

ea szakképzésért felelds miniszter altal kiadott mddszertani javaslat alapjan

elkésziti az oktatok értékelési rendszerét.

Az oktatok értekelését - a mindéségpolitikdban meghatarozottak szerint - az

igazgato végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgat6 a tovabbi

intézmeényvezetdbk és - dontése alapjan - kuls6 szakéert6 bevonasaval

haromévente értékeli az oktatd munkajat, er6sségeket és fejlesztendd terileteket

hataroz meg, jovahagyja az oktatdo altal az értékelés megallapitasaihoz

kapcsolodoan készitett cselekvési tervet, vizsgalja az Eurdpai Szakképzési

Min&ségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan kidolgozott

elvarasrendszer teljesllését, ennek keretében az oktato

e szakmai felkészultségét,

a szakképzés-relevans korszer(i médszertan alkalmazasat,

pedagogiai tervezéset,

pedagogiai ertékelését,

egyuttmikodését mas oktatokkal, a szul6kkel és a gyakorlati oktatasi

partnerekkel,

o személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tamogato tevékenységet,

e innovacios tevekenységét és szakmai elkotelezettségeét.

A szakképz6 intézmény a minbségpolitikdban meghatarozottak szerint -

rendszeres mérés és adatgyljtés mellett - legalabb kétévenként atfogo

onértékelést végez. Ennek keretében

e a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott onértékelési kézikonyv
ertékelési terlletei és elvarasai alapjan er6sségeket és fejlesztendd
tertleteket hataroz meg,
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e a szakképzd intézmény és a fenntartd szamara a fejlesztd6 beavatkozasok
lehetéségének biztositasa céljabdl - éves rendszerességgel gyljti és elemzi
az oOnértékelési kézikonyvben meghatarozott indikatorokat, meéri a
szakképzési alapfeladat-ellatas kllsé és belsd partnereinek igényét és
elégedettségét,

e az Onértékelési kézikdnyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan
- szabalyozza és mikodteti a szakképz6 intézmeényi folyamatokat a vezetési-

iranyitasi, szakmai-képzési, tamogaté és eréforras folyamat-tertleteken,
- indikatorokkal rendszeresen méri a szakképzd intézményi folyamatok
mikodésének eredményességét és értékelésik alapjan fejleszti azokat.

A szakképzd intézmény az onértékelés és a kilso értékelés alapjan beavatkozo,
fejlesztdé tevékenységet végez, biztositva ezzel a szakképzési alapfeladat-
ellatasanak folyamatos fejlesztését. Ennek keretében a szakképzd intézmeény
cselekvési tervet készit, amelyet az oktatdi testllet fogad el, és a fenntarté hagy
jova. A cselekvési tervet 0ssze kell hangolni a szakképzd intézmény éves
munkatervével, annak végrehajtasat és eredményességét pedig a kdvetkezb
onértékelés soran értékelni kell.

24. SZABALYTALANSAGOK KEZELESE AZ ISKOLABAN

A szabalytalansagok kezelésének rendjét a 368/2011 (XI.31.) Korm.r.

értelmében 2012.01.01-t61 mar nem kell az intézményi SZMSZ-ben szabalyozni.

Az igazgatd kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét

kialakitani.

A szabalytalansagok kezelését intézményink annak ellenére is fontosnak tartja,

hogy intézményunk a Baranya Varmegyei SZC részeként mikodik, s mint ilyen

onallé koltségvetéssel nem rendelkezik.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhato mulasztasok vagy

hianyossagok, illetve a fegyelmi-, blntet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési

eljaras meginditasara okot ado cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely létez6 szabalytdl (toérvény, rendelet, utasitas,

szabalyzat, stb.) valo eltérést jelent, amely az allamhaztartas muakodési

rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az
allami feladatellatas barmely tevékenységében az egyes miveletekben fordulhat
el6.

Alapesetei lehetnek

e a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.),

e a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbdl, helytelenil vezetett nyilvantartasbdl, stb. szarmazé
szabalytalansag).

A szabalytalansag lehet tovabba

e egyedi

e rendszeresen ismétl6dé.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az igazgato felel6ssége,

hogy:

¢ a jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan mikddjon a szervezet,

e a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel,

e szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szilessen, a szabalytalansag
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korrigalasra kerlljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy

e hozzajaruljanak a kllonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott elbirasok sérulésének, megszegésének, szabalytalansag
kialakulasanak megakadalyozasahoz (megelézés),

o keretet biztositsanak ahhoz, hogy az el6irasok sérulése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitdsra keriljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések
korrigalasa, a felel6ésség megallapitdsa, az intézkedések foganatositasa
megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a szikséges

intézkedések meghozatala, a kapcsol6dé nyomon kovetés, a keletkezett

iratanyagok elkulonitett nyilvantartasa) az igazgato feladata, amely feladatot az
intézményen bellul kialakitott munkakodri, hataskoéri, felelésségi rendnek
megfelel6en az egyes szervezeti egységek vezetbire ruhazhat at.

A szabalytalansagok megel6zése

Szabalytalansag elkdvetéséhez alapvetben szervezeti (nem megfelel eljarasok,
kontrollok) és személyi (felkészultség, tapasztalat hianya, alacsony elismertség)
tényez6k vezethetnek. Folyamatosan vizsgalni kell a szabalytalansagok
feltételrendszerének alakulasat, valamint a megel6zés érdekében a
szabalytalansag kivizsgalasakor ki kell térni a feltételrendszer elemzésére.
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa
els6dlegesen az igazgato feleléssége.
Az igazgat6 felel6s a feladatai ellatasahoz
e a Kkoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért,
e a szakmai alapdokumentumban elGirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfelel§ ellatasaért,
e a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéseéert,
e a tervezési, Dbeszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettseg
teljesitéséeért,
annak teljességéért és hitelességéért,
a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért,
vezetdi bels ellendrzés megszervezéséért és hatekony mikodtetéséért,
a szabalytalansaggal érintett teruleteken szerzett tapasztalatok beépitésre
keruljenek a kilénb6zé munkafolyamatokba.

Intézményunkben jél korulhatarolhatdé a szervezeti strukturan belul az
igazgatohelyettesek, egységek vezetbinek feladata, hataskore, felelésséguk és
beszamoltathatdsaguk szabalyozottsaga.

A munkavallalok konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét,
beszamoltathatéosagat a munkakoéri leirasok szabalyozzak, melyeket a jelen
SZMSZ 5./A sz. Melléklete tartalmazza.
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A szabalytalansagkezelési eljaras

Az eljarasrend kialakitasakor alapvet6 kovetelményként kezeltik, hogy minden
szervezeti egység vezetdje feleldés a feladatkdrébe tartozd szaktertleten észlelt
szakmai és gazdalkodasi szabalytalansagok megel6zéséért, feltarasaert,
nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, a felelésségre vonasért, valamint a
hianyossagok megszuntetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért
€s megvaldsitasuk ellenérzéséért.

A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a vezetdi ellen6rzés rendszerében torténhet a
munkatars és a vezetd részérdl egyarant. Ezen kivll az észlelés szarmazhata
belsé, ill. a kuls6 ellendrzést végz6tél, valamint egyeéb kulsé személytdl is.

A szabalytalansag gyanujanak szervezeten belluli észlelése esetén a
szabalytalansag gyanujat alatamaszté adatok, bizonylatok, informacidk
csatolasa a tajékoztatas kotelez6 eleme.

Dokumentumokon alapul6 ellenérzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba
kijavitdsara hianypoétlasra felszélitd levél megkuldésével kell felhivni a
folyamatért felelGs szervezeti egységet.

A szakképz6 intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

e A szabalytalansagot észlel6 munkatars koteles értesiteni a szervezeti egység
vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetbje az adott Ugyben érintett, a
munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén az igazgatot kell
értesitenie.

e Ha az értesitett személy megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, ugy errél
értesiti a koltségvetési szerv vezetdjét.

e Valamennyi felettes és a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén
kozvetlenul a felugyeleti szerv vezetéjét kell értesiteni.

Az igazgato kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl,

illetve indokolt esetben a szlkséges eljarasok meginditasarol.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

e mi a szabalytalansag pontos tartalma;

milyen normatol valé eltérésrél van szo;

elévulési id6n belul észlelték-e a szabalytalansagot;

a szabalytalansag mely teruletet érinti;

van-e enyhitd korulmény (pl. a hataridé tullépését varatlan, elharithatatlan kulsé

akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

e a szabalytalansag gyanuja dokumentumokon alapuld vagy helyszini ellen6rzés
kdvetkeztében merdlt fel;

¢ korrigalhaté-e a szabalytalansag;

e pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e redlis lehetéség a
visszakOvetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz szikséges
intézkedések;

e amennyiben kartéritési igény merul fel, foganatositottak-e az ahhoz sziukséges
intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellen6rzés soran észlelnek egy

szabalytalansagot, azt is meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellenérzés

miért nem tarta fel a hianyossagot. Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek
nem megfelel6 szervezése, végrehajtasanak hianyossaga; emberi mulasztas;
rendszerhiba; eléirasok be nem tartasa, stb.
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Az igazgato6 észleli a szabalytalansagot

Az igazgato, illetve a szervezeti egységek vezetbinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megszintetésére.

A belsé ellendérzés észleli a szabalytalansagot

Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellen6rzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési
terv végrehajtasat az igazgato, illetve a szervezeti egység vezetbje az altala éves
bontasban vezetett nyilvantartas segitségével koveti nyomon.

Egy szabalytalansag belsd ellendrzés altal torténd feltarasakor kilon kell

vizsgalni az alabbiakat:

e miért nem tarta fel az alkalmazott ellenérzési rendszer a szabalytalansagot és
az azt lehet6vé tevo tényezbket;

e amennyiben az ellenérz6 rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt
lehetévé tevd tényezdbket, az érintett szervezeti egység vezetbje miért nem tette
meg a megelézéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez
szukséges intézkedéseket;

e ha a szikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant
hatast;

e volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a
szabalytalansagot.

Kilso ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot

A Kkuls6 ellen6rzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az
ellendrzési jelentés tartalmazza. A bulntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja esetén az ellen6rz6 szervezet a mikodését szabalyozo
torvény, rendelet alapjan jar el.

A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan az intézménynek
intézkedési tervet kell kidolgozni.

Egyéb kiils6 személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kulsé személy (pl. szerz6déses ugyfél, tarsszervezet) jelzi a
szabalytalansagot, az igazgatdénak a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.
Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansag kivizsgalasanak
eredményétdl fliggben) irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé
(amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljaras megegyezik az
intézmény munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

Az igazgato, mint az intézmeény vezetdje dont a szabalytalansag kivizsgalasardl,
illetve annak formajarél.

llletékesseég vagy hataskér hianyaban értesiti a Baranya Varmegyei SZC
Fdéigazgatdjat, mint a munkaltatoi jogokat gyakorlo személyt. Az értesites kiterjed
a Szabalytalansagi gyanu kivizsgalasara vonatkozo javaslat és a kapcsolodo

83



dokumentumoknak az érintett Baranya Varmegyei SZC munkaltatbja részére
tértend atadasarol.

Az igazgato a vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés
meghozatalanak megkdnnyitése érdekében bizottsag hozhato létre a szervezet
folyamatait jol ismerd vezetOkb6l vagy szakeért6kbdl. Indokolt esetben kulsé
szakértét is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A szakért6
irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag munkajaban valo részvétele nem
utkozik dsszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkovetkezményekrdl valé dontés nem kiemelt jelent6ségl szabalytalansag

esetén az intézmény igazgatdjanak kotelezettsége.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartama 15 nap. Amennyiben a

rendelkezésre all6 hataridé kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a

tényt — az indok és a javasolt hatarid6 feltintetésével — jeleznie kell az igazgato

felé.

A vizsgalat eredménye lehet

e annak megallapitdasa, hogy nem toértént szabalytalansag, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkuli megszuntetése (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

e szabalytalansag megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendeld dontés,

e tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tdbbnyire akkor keril sor, ha a
szabalytalansag megallapitasat kovetéen a felel6sség eldontéséhez és/vagy a
hasonl6 esetek megelbzése érdekében szikséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo informacio.

A vizsgalatot folytaték, amennyiben kilén megbizottak, intézkedési javaslatot

dolgoznak ki az igazgatd szamara a hasonld szabalytalansagok elkerulése

érdekében.

A szabalytalansag észlelését kovetd szikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

Az igazgaté felel6s a szlkséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések
végrehajtasara hataridét kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. blntet6- vagy szabalysértési tgyekben) a szikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes Baranya Varmegyei SZC , mint
munkaltato értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén
a megfelel6 eljarasokat meginditsa.

Kiemelt jelentéségl szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkoz6 végsd
dontés meghozatala és az intézkedések foganatositasanak meginditasa a
Baranya Varmegyei SZC vezet6jének hataskorébe tartozik.

A Kkivizsgalt, intézményen beluli szabalytalansag esetén a kart okozo
munkavallalé koteles az okozott kart megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az
érintett szervezeti egység vezet6je valamennyi feltétel és korulmény meérlegelése
utan a jogszabalyokban el6irt korlatok kézt korlatlan mértékben csdkkentheti. A
mérlegelési jogkor alol kivételt jelentenek a blntetSeljaras meginditasara okot
adé cselekmények, mivel azok vonatkozasaban az eljaras meginditasa kotelez6,
valamint a kiemelt jelentdségl szabalytalansagok, mert ott nem csokkenthet6 a
kartéritési kotelezettség.

A Kkuls6 ellen6rzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6é megallapitasait az
ellenérzési jelentés tartalmazza. A bunteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve
munkajogi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy
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hianyossag gyanuja esetén az ellenérzé szervezet a mikddését szabalyozo
torvény, rendelet alapjan jar el.

A szabalytalansagra vonatkoz6é megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek
intézkedési tervet kell kidolgozni.

Az igazgat6 feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés)

nyilvantartasa soran

e gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl;

e egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell
a kapcsolodo irasos dokumentumokat;

¢ nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6do hataridéket;
A nyilvantartdas a targyévet kovetdé évre vonatkozé ellenérzési terv
elkészitéséhez szikséges kockazatelemzés alapjaul is szolgalo informaciokat
tartalmazza.

e a szabalytalansag tipusat (buntet6-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési

eljarasra okot ado),

a szabalytalansag rovid leirasat,

a kapcsolddo lezarult eljaras eredményét,

az érintettek szamat, beosztasat,

az esetleges kar mértékeét,

a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

Jelentési kotelezettségek

A belsé ellenérzés altal végzett ellenbrzések jelentései alapjan az ellenérzottnek
intézkedési tervet kell készitenie, amelyet jelenteni kell a Baranya Varmegyei
SZC felé.

Az intézmény vezetdjének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia az
ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozd javaslatokrél a Baranya
Varmegyei SZC felé.

A Kklls6 ellenérzés altal végzett ellenérzések ellenérzési jelentései alapjan is a
fentiek szerint kell eljarni.

A belsd és kulsd ellen6rzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan
végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok
indokardl a tagintézmény vezetdje évente beszamolot készit.

Az intézményben eljarasi rend készul a szabalytalansagok kezelésére.

Iskolank szamara a fentieken tul a legfontosabb a szabalytalansagok
megel6zése. A szabalytalansagok, ,nem megfeleléségek” megel6zésében
hatékony segitséget nyujt az intézményben kidolgozott, és korabban alkalmazott
mikodé minéségbiztositasi rendszer.

25. PANASZKEZELES RENDJE AZ INTEZMENYBEN

25.1. Az eljaras szabalyozasa

Mint ahogy a 23. fejezetben utaltunk ra, intézménytnk a Baranya Varmegyei SZC
Zipernowsky Karoly Miszaki Technikum MSZ EN ISO 9001:2001
Minéségiranyitasi rendszert miakodtetett 2005 6ta. A  mindségiranyitasi
rendszerben kidolgozott, ill. bevalt mdédszereknek hosszu tavu hozadéka a
kovetkezbkben fogalmazhat6é meg:
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A mikddtetett mindségiranyitasi rendszer tartalmazta a panaszkezelés rendjét is

intézmeényunkben.

E fejezet erre a forrasanyagra épdl.

Az intézmény mikoddése soran, az alaptevékenységeét, a képzést tamogato

folyamatok soran felmerulhetnek dokumentalt nem megfeleléségek, vagyis

hibak, panaszok, reklamaciok. Ezek esetén célunk a hibak minél gyorsabban

torténd kijavitasa, ezért minden munkatarsunk feleléssége, hogy a folyamatban

altala észlelt panaszokra, hibakra a lehet6 leghamarabb kezdje el a helyesbit6

tevékenységet a sajat hataskorén belll.

A ,nem megfelel6ségek” kezelése és a javitasért felelds személye a panasz

jellegétél fugg:

e Az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata, hogy a hataskorébe tartozo
folyamatokban tapasztalt nem megfelel6ségeket a lehetd leghamarabb kijavitsa.

¢ Amennyiben a nem megfelel6ség elharitasa, azaz a hibajavito tevékenységrél a
dontés meghozatala nem az azt észlel6 munkatars hataskorébe tartozik,
kdzvetlen felettesét, vagy az adott terlletért felelés személyt kell haladéktalanul
értesitenie.

o Az értesitett személy felel6ssége a hibajavitd teveékenységgel kapcsolatosan
intézkedni.

Ha nem egyértelmd, hogy az észlelt panasz kinek a hataskorébe tartozik, vagy a

megfelelé eljarast kdvetéen a hibajavitds nem tértént meg, akkor a nem

megfeleléségek jelzésére, illetve javaslatok megtételére lehetbség van.

Amennyiben a panasz kezelése a hataskorén tul nyulik, ugy koteles a felettesét

ertesiteni, akinek feladata a szukséges intézkedések meghozatala és a

hibajavité tevékenységek nyomon kdvetése.

A nem medfelel6ségek jelzésére, illetve javaslatok megtételére lehet6ség van az

alabbiak esetében:

e az eltérés az oktatasi és az oktatast tamogato folyamatokkal,

¢ az iskola min6ségiranyitasi rendszerével kapcsolatosan,

e az eltérés a hataskoren tul nyulik és az adott folyamatnak nem része,

¢ valamilyen okbol nem all médjaban intézkedni,

A feldolgozott észrevételek a helyesbitd, a megel6z6 és a fejlesztési

tevékenységek hatékony megvaldsitasat, az er6forrasokkal valdé ésszeri

gazdalkodast szolgaljak.

Az igazgato feladata a beszerzett adatok feldolgozasa. Felel a szukséges

intézkedések meghozatalaért és a hibajavitdé tevékenységek nyomon

kovetéséért.

A Baranya Varmegyei SZC mint munkaltaté jar el abban az esetben, ha

e azintézkedés tul nyulik az iskolai kereteken (az iskola folyamatait befolyasolja),

¢ iskolai szinten nem hoztak meg a kell6 hibamegel6z4 tevékenységrdl a dontést,
vagy azt nem hajtottak végre.

Amennyiben az egyes észrevételekre, nem megfelelésekre vonatkozo
intézkedések

o tObb Iépésbdl allnak,

o tdbb felelést érint vagy

¢ jelent6s beruhazast igényel,

annak gyakorlati kivitelezhetésége érdekében a meghozott intézkedés elemeit

Intézkedési tervben kell lebontani (konkrét feladatok, felel6sok, hatariddok,

eréforrasok, stb.).
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Az Intézkedési terv vezetése az intézkedést meghozé felelés vagy az altala
kijelolt személy feladata.

A szakképzd intézmény tevékenysége soran felmerllt eltérések okanak
kikiszObolésére, hogy elkeruljuk ezek megismétlbdését, helyesbitd
tevékenységeket alkalmazunk. A helyesbit6 tevékenységek nagysaga,
kiterjedése aranyban all a felmerult nem megfelelések bekovetkezett, vagy
varhatd hatasaival, kockazataval és a varhat6 veszteségekkel.

A lehetséges problémak felmerulésének, a veszteségek elkerulésének céljabdl,
a rendszeresen gyl(jtott informaciok alapjan folyamatosan térekszink olyan
megel6z6 intézkedések kidolgozasara, mellyel célunk, tevékenysegunk
min&ségének folyamatos fenntartasa, illetve a bekdvetkezd nem megfeleléség
hatasanak enyhitése.

Ezért figyeljuk:

¢ arendszeresen el6fordulé panaszokat, reklamacidkat, hibakat,

¢ a hallgatok, oktatok és munkatarsak visszajelzéseit,

e a méresi, ertékelési rendszerunk aktualis eredményeinek értékeléseit.

25.2. A panaszkezelés soran alkalmazott egyéb eljarasok, médszerek

Ezt a fejezetet igy kezdtuk: ,Az intézmény az alaptevékenysége, a képzést
tamogato folyamatok soran felmerulhetnek dokumentalt hibak, panaszok,
reklamacidk. Ezek esetén célunk a hibak minél gyorsabban toérténd kijavitasa.”

A dokumentalt panaszkezelés rendje, modszerei
Az esetleges panaszok, reklamaciok bejelentése jellemzéen és természeténél
fogva az ugyfélszolgalatra futnak be. Nagyon kdzkedvelt az un. ,Panaszlada”
hasznalata, talan a névtelenség okan.
Az észrevételt a vezetd az iskolavezetbi értekezleten elbterjeszti. Itt kerdl
meghatarozasra a vonatkozé rendeletek szabalyozasa szerint az eljarast
lefolytatd felelés kijeldlése.
Az értekezlet célja: meghatarozni az észrevétel, panasz okat, az ok ismeretében
pedig meg kell hatarozni a sziikséges korrekciot.
A Kkivizsgalast a Kkijelolt felelds elvégzi, ennek feljegyzéseit atadja az
igazgatohelyettesnek, aki a lezaras maddjat elrendeli, és valaszadasi
kotelezettségben eljar.
A vezetés célja, hogy minden panasz kivizsgalasra és 15 napon beldli
valaszadasra keruljon. A névtelen panaszokra ugyanez a szabaly vonatkozik.
A jogosnak itélt panasz esetén a szlikséges feladatokrél Intézkedési terv készl.
A terv tartalmazza:

e ajelzett problémat
a megoldasi javaslatot
a sikerkritériumot
a felel6st

e a végrehajtas hataridejét
Az Intézkedési tervet az igazgatd adja ki.
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26. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO KOZZETETELI LISTA

26.1. Kotelez6 alapdokumentumok kozzététele

A szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvény elbirja valamennyi szakképz6
intézmény szamara, hogy mely alapdokumentumokat kotelezd az intézmény
honlapjan szerepeltetni.

o Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

e Hazirend

e Szakmai Program

26.2. A szakképzo6 intézmény a szakképzés informacios rendszerében
kozzéteszi

¢ a felvételi lehet6ségrél szolo tajékoztatdt,

e a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

o atéritésidij és a tandij mértékét, az igénybe vehetd kedvezményeket, ideértve
azok jogosultsagi és igénylési feltételeit is,

e a szakképzd intézménnyel kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo - vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,

e a szakképzé intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

e a szakképz6 intézmény szakmai programjat, szervezeti és muikodési
szabalyzatat és hazirendjét,

e a betoltott munkakorok alapjan az oktatok végzettségét és szakképzettséget,

e az osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk létszamat,

e a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek le- és kimaradasaval,
evfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsga tervezett idejét,

e évenként feltintetve az érettségi vizsga atlageredményeit,

e az egyeb foglalkozas igénybevételének lehetbsegeét.

A kdznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak
megfeleléen teszi kozzé az adatokat és a dokumentumokat. A kdzzétételi lista
kizarélag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

A kozzétételi listakat egy évig nem lehet eltavolitani.

Az adatok naprakészsége az intézményvezet6 feladata. Az id6kdzben lekerult
listakat, dokumentumokat archivalni kell, és a honlapon hozzaférheté modon kell
tartani két évig.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat modositasa csak az oktatdi testulet, és
a diakonkormanyzat véleményének kikérésével, és a Baranya Varmegyei SZC
Féigazgatdja, ill. Kancellarja egyuttes jovahagyasaval lehetséges.
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A szervezeti és mikodési szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
e a Baranya Varmegyei SZC , mint munkaltato,

jogszabalyvaltozas, torvényi elbiras

az oktatdi testulet,

az intézmény vezetdje

a diakonkormanyzat iskolai vezetosége.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket 06nall6 szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak,
valamint a Baranya Varmegyei SZC , mint munkaltaté altal el6irt szabalyzatok,
utasitasok, rendelkezések.

Az igazgato altal készitett onallé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok el6irasait az
igazgatd a szervezeti és mikodési szabalyzat valtoztatasa nélkul is
modosithatja.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato

ZARADEK
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1. Az iskola Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat (mddositasokkal egységes
szerkezetben) az oktatdi testilet a 2026.év...... ho...... napjan megtartott
hatarozatképes értekezletén ......... %-0s igen szavazatarannyal elfogadta.
Pécsett, 2026. év....... ho....napjan

a jegyz6konyv —hitelesit6 igazgato
2. Az iskola diakdnkormanyzata képviseletében nyilatkozom arrol, hogy az
iskola Szervezeti és MUikddési Szabalyzata, ill. annak mellékletei

(mddositasokkal egységes szerkezetben) elfogadasa el6tt tanuldkra vonatkozo
rendelkezéseihez a diakdnkormanyzat véleményezési jogat gyakorolhatta.

Pécsett, 2026. év....... ho....napjan
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MELLEKLETEK

1. sz. Melléklet: Az intézményi konyvtar miik6dési szabalyzata

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

AZ INTEZMENYI KONYVTARANAK MUKODESI ES GYUJTOKORI
SZABALYZATA

I. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Alapelvek

Az iskolaban a nevel6-oktato munka és a tanulok onallo ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar kiemelt tevékenyseégei:

- a tanitas és tanulas tamogatasa konyvtari szolgaltatasokkal, az ehhez
szukséges dokumentumok rendszeres gydjtése, feltarasa, nyilvantartasa,
Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kolcsonzeése

- tandrai és tandran kivuli foglalkozasok tartasa

- olvasova nevelés: a szépirodalom iranti érdeklédés felkeltése, az olvasoi
izlés formalasa.

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

- téritésmentes tankdonyvek kolcsonzése a 2019. évi LXX. térvény a
kOzneveléssel 0sszefuggd egyes torvények modositasarol és a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasardl szélé 2013. évi CCXXXIIl. térvény
hatalyon kival helyezésér6l. A nemzeti koznevelés tankonyvellatas
szabalyozasat a kdznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC. tdérvény hataskorébe
utalta

- a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol és azt ezt kiegészitd
1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat és a 1092/2019. (lll. 8.) Korm.
hatarozat eértelmében.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a kdnyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért
a konyvtaros a felel6s.

1. A konyvtar adatai:

Neve: Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miszaki Technikum
Konyvtara

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 ellendrzése ala tartozik
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Bélyegzdje: ovalis alaku, koérben felirat: Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky
Karoly Miszaki Technikum, alul: Pécs, kozépen: Konyvtar felirattal. Szakmai
kapcsolatai:

e Dél-Dunantuli Regionalis Kdnyvtar és Tudaskdzpont és fiokkonyvtarai

e PTE Miszaki és Informatikai Kar Konyvtara

e Baranya Varmegyei Konyvtarostanarok Szakmai Mihelye

e Konyvtarostanarok Egyesulete

e Baranya Varmegyei SZC iskolainak konyvtarai
Elhelyezkedése: a féépulet 2. emeletén a 208. és 209. termek ko6zott. 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 kdnyvtari rendszer: SZIKLA
A konyvtaros f6foglalkozasban végzi munkajat. Konyvtarostanar képesitéssel,
valamint fels6foku informatikus konyvtaros képesitéssel rendelkezik.

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

3.A konyvtar f6 feladatai
e a konyvtar az iskola szellemi bazisa és informaciés kozpontja, ennek
megfeleléen az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban és a
Szakmai Programjaban, helyi tantervében rogzitett célok
megvalositasanak biztositasa a konyvtar sajatos és kuldnleges
eszkozeivel, lehetGségeivel
e atanitashoz - tanulashoz szukséges dokumentumok folyamatos gydjtése,
nyilvantartasa, feltarasa, elhelyezése, gondozasa, érzése, rendelkezésre
bocsatasa, kdlcsonzése
o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol
¢ 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 Kdnyvtarpedagogiai Program és/vagy az oktatdk javaslatai
alapjan
Feladata tovabba:
e konyvtarra épul6 szakorak tervezése és szervezése
e egyeni és kiscsoportos helybeni hasznalat biztositasa,
e tanodran kivdli iskola foglalkozasok tartasa
o tehetséggondozas és felzarkdztatas megvaldsitasa és tamogatasa
A konyvtar kiegészito feladata:
e dokumentumok masolasa, szkennelése
e szamitdgépes szolgaltatasok — szamitdégép hasznalata, nyomtatas —
lehet6bve tétele.
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A KONYVTAR MUKODESE

1. A konyvtar gyilijteményének alakitasa

A konyvtar gyljteményének alakitasat a tanulok és az oktatok igényeinek,
valamint az oktatéi és a szakmai munkakdzOsségek javaslatainak
figyelembevételével a gyljt6kori szabalyzat alapjan, az igazgatd engedélyével, a
konyvtaros végzi.

Konyvet vasarolni csak igazgatéi engedéllyel, a konyvtaros bevonasaval lehet.
A gyarapitas elsésorban 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 kilonosen
fontos.

2. A gyiijtemény nyilvantartasa

A 3/1975 (VIII.17) KM-PM egyuttes rendelet rendelkezik arrdl, hogy mi tekintendd
konyvtari dokumentumnak: a tudomanyos, oktatasi, mivészeti, kdzmivel6dési
vagy torténeti értekl konyv, folydirat, egyéb kiadvany, illetleg minden szoveg-,
kép-, adat- és hangrogzités. A kdényvtar dokumentumainak Osszessége a
konyvtari allomany.

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

A végleges nyilvantartdas az érintett dokumentumokra szamitégépes
adattarolassal torténik (SZIKLA program)
A tartds megbrzésre szant dokumentumok egyedi, szamitégépes nyilvantartasba
kerulnek: a konyvtaros példanyonként rogziti 6ket.

A dokumentumokat el kell Iatni:

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

e 3 helyen (cimlap verzoéjan, a 17. oldalon, és az utolsé
tartalommal 6sszeflggé oldalon) tulajdonbélyegzdvel, melybe
beleirjuk a leltari szamot,

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

Az egyedi leltari szamot az el6zéklap jobb felsd sarkaba irjuk, a raktari jelzetet a
bal felsé sarokba. A raktari jelzetet a cimlapverzon 1évé tulajdonpecsét mellé is
odairjuk.

A végleges nyilvantartasba kerilnek:

e Elgjel nélkilli dokumentumok: Azok a dokumentumok, melyek a kényvar
torzsallomanyat gyarapitjak: szépirodalmi konyvek, ismeretkdzl6 kdnyvek,
lexikonok, enciklopédiak, szotarak, stb.

o H’ el6jelt dokumentumokat: hangz6 anyagok (CD, DVD, stb.)
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A leltarkdnyvek a SZIKLA program Egyéb programpontjanak Leltarkényvek,
elemzés mentjében a megfelel§ beallitasok elvégzése utan tekinthet6k meg,
innen nyomtathatdk. Részletesen Id. SZIKLA felhasznaldi kézikonyv.

Idéleges nyilvantartas:

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

o ,,B” elbjell dokumentumok: oktatéi példanyok, tartés tankdnyvek (az orai
munkat szolgaljak, nem ingyen tankonyvek!), tanitast segit6 kiadvanyok
(pl. tanari kézikdnyvek, feladatgyljtemények, tantargyi Osszefoglalok,
stb.), alternativ (nem az iskolaban hasznalt) tankonyvek, stb.

o TKeldjeli dokumentumok: olyan tankonyvek, dokumentumok, melyeket a
tanuldk csoportosan, hosszabb idére kolcsondznek, de a konyvtar
tulajdonat képezik. Jellemzben ilyenek a szakmai vizsgara felkészllést
seqgitdé szakmai tankdnyvek.

¢ Ingyenes (téritésmentes) tankonyvek

o A téritésmentesen biztositott tankdnyvek kezelése az aktualis jogszabalyi
elbirasok és az intézmény rendelkezésére all6 tartalék tankonyvallomany
fuggvényében torténik. Az iskola fenntartja a jogot arra, hogy a tanév
végén a tankonyveket visszakérje, vagy — amennyiben a fent hivatkozott
feltételek lehetdve teszik — a tanulok szamara véglegesen atadja.

A visszagyujtés aldl kivételt képeznek:

e nyelvkdnyvek + hozzajuk tartozé munkaflizetek

e egyéb munkafizetek
Az ingyen tankonyveket a SZIKLA szoftverben nem rogzitjuk (legfeljebb
csoportos leltarkdnyvbe) nyilvantartasukat és  kezelésiket a
Tankonyvkezelési szabalyzat részletezi.

Folyéiratok kezelése

A folyoiratok rendelését és eléfizetését a munkakodzdsségek és a tanuldk igényeit
figyelembe véve a konyvtaros intézi, jellemzb6en a kiadoktol.

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

3. Hasznalbk és kolcsonzés nyilvantartasa
Hasznaloi csoportok:

e iskola tanuldi (felnéttképzésben részt vevok is)

e iskola oktatoi

e technikai dolgozok

e volt tanuldink
A konyvtart hasznaldkat a SZIKLA szoftver segitségével tartjuk nyilvan. Az
iskolaba nappali tagozatra beiratkozott tanuldk a konyvtar hasznaldiva is valnak
egyben, kulon beiratkozas nem szikséges. Esetikben minimalisan rogzitendé
adatok: név, szlletési id6, osztaly, besorolas.
A felnbttképzésben részt vevd tanuldk kilon iratkozhatnak be, a fenti adatok
mellett lakcimet, egyéb elérhet6séget és azonositd igazolvany szamat is
rogziteni kell.
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A Kkolcsdnzések elektronikus rogzitésre kerllnek a SZIKLA szoftver
hasznalataval.

A SZIKLA Koélcsdnzés menupontjaban szerezhetlink informacidkat az olvasokrol
és a kolcsdonzésekrél (Id. SZIKLA felhasznaloi kézikdnyv).

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

4. A dokumentumok feltarasa

Az allomany 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 allitta el6 a megfelelé
rekordokat.
Szamitogépes katalogust épitunk, a hagyomanyos cédulakatalogust 2011.
december 1-jén lezartuk. Ezutan bemutato jelleggel hasznaljuk.

5. A konyvtari allomany ellendérzése (leltarozasa)
A 3/1975 (VII1.17) KM-PM egyuttes rendelet rendelkezik a konyvtari allomany
ellenérzésérél 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 moédja: mennyiségi felvétel, az allomany
tételes 6sszehasonlitasa a nyilvantartasokkal.
A konyvtari allomany leltarozasa lehet:

e jellege szerint: id6szaki vagy soron kivuli

e maddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi

e mértéke szerint: teljes korl vagy részleges.
Az id8szaki leltarozast iskolankban 3 évenként kell végezni, mivel a kbnyvtari
egysegek szama: 10 001 — 25 000 kbzétt van. A leltarozés modja: 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 blincselekmény
karokat okozott. llyen esetekben csak a koényvtar karosodott részére kell
kiterjeszteni. Ugyancsak soron kivuli leltarozast kell tartani, ha a konyvtarban
olyan koérulmények merllnek fel, amelyek folytan a tulajdon védelme nincs
kell6en biztositva.
A leltarozas utemterv alapjan torténik, az igazgatd jovahagyasaval, mely
tartalmazza a leltarozas lebonyolitasanak maédjat, kezd6 idépontjat, id6tartamat,
valamint a zard jegyzékonyv elkészitésének idépontjat, a leltarozas mértékét
(részleges, vagy teljes kor(), a leltarozasban résztvevok megnevezéseét (iranyito,
felvevd, ellenér) A dokumentumok leltarozasa mindig tételesen torténik.
A leltarozas befejezésekor jegyz6konyvet kell felvenni, amelyben fel kell tintetni
a leltarozas jellegét (id6szaki vagy rendkivuli), a leltarozas szamszer(
végeredmeényeét, kimutatva a konyvtari allomany értékét, a hiany vagy tobbletként
jelentkez6 dokumentumokat tételesen darab és érték szerinti kimutatasban. A
jegyzékonyvet at kell adni az iskola igazgatojanak (csatolva hozza az Utemtervet)
A leltarozas alkalmaval mutatkozé hiany esetén a kdnyvtar vezetdjét felelésségre
kell vonni, ha
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e bizonyithatéan nem tartotta ill. nem tartatta meg a konyvtari nyilvantartasi,
kezelési, hasznalati, mikddési szabalyokat
e a hiany meghaladja a megengedhetd hiany mértékét. Iskolank konyvtara
az |. kategoriaba tartozik
- fofoglalkozasu konyvtaros kezeli a konyveket
- az egyedi nyilvantartasu dokumentumoknak tébb, mint 70 %-a
szabadpolcon van tarolva, mig a tobbi dokumentum tarolasa zart
raktarban torténik:
Az egyedi nyilvantartasu dokumentumoknal a korabbi legutolsé
leltarozas o6ta eltelt idészak egy évére juté megengedheté hiany
mértéke nem haladhatjia meg az egyedi nyilvantartasu
dokumentumoknak a folyamatban lévé leltarozaskor kimutatott
osszértékének 4 ezrelékét.

6. Kivezetés (torlés) az allomany nyilvantartasaboél

A konyvtari allomany nyilvantartasabdl a dokumentumokat selejtezés vagy
egyeb ok cimén szabad kivezetni (torolni). A torlés is a SZIKLA szoftveren
keresztul torténik. Szikség esetén a Leltarkdnyv menltpontban lekérhet6 a
selejtezett példanyok leltarkonyve.

A konyvtar allomanyaban |évd, de a konyvtar rendeltetésszerl feladatainak
ellatasara alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezésére az alabbiak szerint
van lehetéség:

e tervszerl allomanyapasztas folytan (tartalmilag elavult, a benne foglalt
ismeretanyag meghaladotta valt, olvasoi igeny jelentés csokkenése miatt
a példanyszam csokkentése indokolt)
természetes elhasznalédas 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 felel6sségre vonasa mellett)
szukseég esetén folyamatos selejtezés is alkalmazhaté

Amennyiben a kolcsonvevdnél elveszik, megsemmisult vagy megrongalddott a
dokumentum, lehetésége van arra, hogy a dokumentumot egy masik — érdemben
helyettesit6 — példannyal potolja. A nyilvantartasban természetesen a selejtezés-
bevételezés folyamatat végig kell vezetni (a hianyz6é példanyt selejtezni, a
helyettesit6 példanyt pedig allomany névekedésként nyilvantartasba kell venni).
Ha az elveszett dokumentumot a kdlcsdnbe vevd nem tudja pétolni, a kdnyvtar a
dokumentum antikvar-forgalmi becsértének pénzben torténé megtéritését
kovetelheti.
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7. A konyvek elhelyezés, tagolasa:
Az ismeretterjeszté és szakirodalom ETO szerint, a szépirodalmi mivek pedig
szerz6k szerinti betlirendben vannak elrendezve.
Alloményrészek
o keézikonyvtar
e Kkodlcsonbzhetd allomany: ismeretterjesztd és szépirodalom
e tanulast-tanitast seqgité kiadvanyok (tankonyvek, tantervek, utmutaték,
egyéb pedagogia konyvek stb.)
Kiemelések
e Az irodalomtudomany konyvei az ismeretterjeszté konyvek kozul
kiemelve, a szépirodalom utan talalhatoéak.
e AKkobtelez6 olvasmanyok a szépirodalmi allomanyrész szekrényein, az alsé
polcokon, szerzd szerinti betlirendben talalhatok.
e Versgyljtemények, verses kotetek kulon polcon elhelyezve
e Régi konyvek gyljteménye a folyosén 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 tlzolto készuléket kell elhelyezni a konyvtar
bejaratanal!

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

Az allomany jogi védelme:

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

A koényvtaros felelésségre vonhatd a dokumentumok és/vagy eszkdzok
hianyaért,
e ha bizonyithatéan nem tartottak be a kdnyvtar kezelési, hasznalati és
mukodési szabalyait
o kotelességszegést kovet el
e aleltarhiany meghaladja a megengedett mértéket

A kolcsonz6 személy anyagilag felel az altala okozott karert.

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

Tanulé csak abban az esetben kaphatja meg az iskolabdl valé 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,
ertekezlet) egyedul vagy csoporttal a konyvtaros tavollétében igénybe veszik.
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A KONYVTARHASZNALAT SZABALYOZASA

A konyvtar nyitvatartasa:

o hétfétdl csutdrtokig: 7.45 -14.30

e péntek: 7.45-12.45
A konyvtar hasznalata ingyenes.
A konyvtarhasznaldk 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 olvasé kotelezettséget vallal a koényvtari szabalyok
betartasara. Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megoérizni. A
tanulé- és munkaviszony megszintetése csak az esetleges kdnyvtari tartozas
rendezése utan torténhet. A konyvtaros az allomany védelmének érdekében (pl.
a vissza nem hozott kikdlcsonzott dokumentumok bekéréséhez, a kolcsonzési
nyilvantartas rendezéséhez) hasznalhatja a beiratkozott tanuldk és szuleik, és az
iskola dolgozdinak személyes adatait, amelyet az iskolatitkartol elkérhet.

Elvart magatartas a konyvtarban

e A kdnyvtarban latogatd csak a konyvtarostanar jelenlétében tartézkodhat.

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

o A tlz-és balesetvédelmi rendszabalyok betartasa mindenkinek kotelezé.

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

Konyvtari szolgaltatasok
e Informacios muveltséget fejleszté6 és konyvtarhasznalati foglalkozasok
tartasa
Kozismereti Orak tartasa
Informacidszolgaltatas
Szakirodalomkutatas és témajegyzék, bibliografia 0sszeallitasa
Témafigyelés és témajegyzek, bibliografia 0sszeallitasa
Helyben hasznalat csoportosan vagy egyénileg
Szamitdgépek hasznalata
Kdlcsonzés
Rovid id6tartamu, napi kolcsonzés (csak tandrara, legfeljebb 1 tanitasi
napra torténé kolcsdnzés)
o Konyvtarkdzi kdlcsdonzés
e Sokszorositas, szkennelés

Informaciés miiveltséget fejleszté és kényvtarhasznalati foglalkozasok tartasa
Elére egyeztetett id6pontban torténik, a konyvtaros tartja. Témaja a
Koényvtarpedagogiai Program szerint vagy a oktatd javaslata alapjan kerdl
kijelOlésre.
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Kbézismereti Orak tartasa

El6re egyeztetett id6pontban torténik. Az oktato (konyvtaros kdzremikodeésével)
vagy a konyvtaros tartja. Az ilyen jellegii tanéran a téma feldolgozasban nagy
szerepet kap a konyvtari allomany, és a konyvtaron keresztul elérhet6 egyéb
szolgaltatasok: pl. kllsé adatbazisok hasznalata, internet hasznalata, stb. A
minél szinvonalasabb, sokrétiibb oravezetés és témafeldolgozas érdekében a
konyvtari allomanyt erre az idétartamra kdnyvtarkdzi kdlcsdnzéssel gazdagitani
lehet.

Informaciészolgaltatas

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

Szakirodalomkutatas és témajegyzék, bibliografia 6sszeallitasa

Barkinek igénybe vehet6 szolgaltatas. Adott témaban, kérdéskdrben elérhetd
nyomtatott és elektronikus szakirodalom, informacioforrasok, adatbazisok
O0sszegyljtése, 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 felhasznalénak.
Helybenhasznalat csoportosan vagy egyenileg:
A konyvtar teljes nyitvatartasaban barmikor igénybe vehet6, a konyvtar teljes
allomanyara vonatkozik.
Szamitégépek hasznalata:
A konyvtarban |évé tanuldi szamitégépeket tanulassal dGsszefliggd
tevékenységekre, szabadidé eltoltésére a konyvtar teljes nyitvatartasaban lehet
hasznalni. Programot telepiteni rajuk csak a rendszergazdakkal egyeztetve
szabad.
Kélcsbnzés:
A kolcsonzéshez beiratkozas szikseges.
A kolcsonzést a SZIKLA szoftver megfelel6 mentpontjaban rogzitjuk.
A kolcsonzott dokumentumokat a kolcsonzés lejartaval ép allapotban kell
visszahozni. A kdlcsdnzési 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 készllés, stb.) hosszabbra médosulhat.
Egyedi egyeztetés alapjan kolcsondOzni a nyari szunet idejére is lehet (pl. kotelez6
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 kolcsonvevionek potolnia kell.
Kartéritésként azonos miivet, ha ez nem lehetséges, hasonlé témaju kdnyvet,
CD-t kérunk.
Roévid idétartamu, napi kélcsénzes:
A rovid id6tartamu kolcsonzeés lehet egyéni vagy csoport/osztalyszintl. Az ilyen
jellegli kdlcsdnzés rogzitése az erre célra rendszeresitett flzetben torténik.
Rogziteni kell:

e egyéni kolcsonzés esetén: kolcsonz6 neve, osztalya, kdolcsonzott

dokumentum cime, leltari szama
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e osztalyszinti kolcsonzés esetén: kolcsonzé osztaly, kolcsonzott
dokumentum cime, darabszam, oktaté neve
Amikor a kolcsonzott dokumentumok visszakerultek a konyvtarba, a kdlcsonzeés
adatait a fuzetben ki kell huzni.
Kényvtarkézi kblcsénzés
A koényvtar allomanyanak iddleges kiegészitése mas konyvtarakbdl valod
kolcsonzéssel egyeéni kérésre vagy csoportfoglalkozasokhoz.

Beiratkozas

A nappali munkarend( tanuldknak kulon beiratkozas nem szikséges, az iskolaba
val6 beiratkozaskor a kdnyvtar tagjaiva is valnak.

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

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

Il. ISKOLA KONYVTARANAK
GYUJTOKORI SZABALYOZASA

A Baranya Varmegyei SzC Zipernowsky Karoly Miszaki Technikum konyvtara
altal gydjtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitas modjat. a gy(jtés
szintjét és mélységét a jelen gyUjtékori szabalyzat hatarozza meg.

I. Az iskolai konyvtar gyitijtokorét meghatarozé tényezok:
1. Az iskolan beluli tényezdk:

e Az iskola tanuldi 6sszetétele.

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

e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

2. Az iskolan kivdli tényezdk:
e Lehet6ség a varosi, Varmegyei konyvtarak szolgaltatasainak
folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
e A konyvtarkozi kolcsonzes lehet6ségének kihasznalasa.

Il. Az dllomanygyarapitas médjai (a beszerzés forrasai):
e Vasarlas konyvkereskeddktol, kiadoktdl szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktdl, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektél
térittsmentesen.

lll. A gylijtés szintje és mélysége:
1. Kézikdnyvtari allomany:
Gydjtend6ek a miveltségi tertletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok,
altalanos és szakenciklopédiak, szoétarak, fogalomgydjtemények,
kézikdnyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek,
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tankonyvek.

2. Ismeretkozl6 irodalom:
Gydjtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és
szakkonyvek, a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyok, a tanuloi munkaltatashoz hasznalhat6
dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gyldjtendb6ek 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
ifjlusagi irodalom

4. Pedagodgiai gyljtemény:
Valogatva gyljtendéek a pedagogiai szakirodalom és
hatartudomanyainak dokumentumai:

Pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
FogalomgyUjtemények, szotarak.

Pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és
oktatasi célok megvalésitasahoz sziikséges szakirodalom.
A tehetséggondozas és felzarkdztatdas maoddszertani
irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason  kivuli  foglalkozasokhoz  kapcsolddo
szakirodalom.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai
szabalygyljtemények.

Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

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

5. Kdnyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gyljtend6ek a kovetkezdk:

Az iskolai konyvtari munka moddszertani segédletei,
Osszefoglalé munkak.

Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani
kiadvanyok, folyoéiratok.

Kdényvtarpedagogiai kiadvanyok

IV. A konyvtar gylijtokore dokumentumtipusok szerint:
e hagyomanyos és elektronikus dokumentumok
e szepirodalmi és ismeretkozI6
e konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofiimek,
diafilmek, CD, DVD, stb.

V.A konyvtar gazdalkodasa :
A Baranya Varmegyei SZC , mint munkaltaté, engedélye alapjan térténhet
dokumentumok beszerzése a konyvtarba.
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A beérkezett dokumentumokat a konyvtar atveszi, eléiras 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: Kbnyvtarpedagogiai program

2. sz. Melléklet: Kényvtari munkaterv 2020/2021

1. sz. Melléklet

Konyvtarpedagogia 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 rendelkezé diakokat képezzenek, akik a tarsadalom
felel6s és etikus tagjai.”? Varga Katalin igy hatarozza meg az informacios
miveltség fogalmat: ,Az informaciés miveltség eqy atfogo, ugynevezett ,ernys”
terminus, amely magaba foglalja a digitalis, vizualis és média irastudast, a
tudomanyos és informacidkezelési készségeket, az informaciokeresést és —
kezelést egyarant.”™

Hogy ezt a célt elértik-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 valtozasairol, 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 utjan

e 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 elbkészitése, segitése

e az oktatasi intézményben  zajlé  tanitasi-tanulasi  folyamat
szolgaltatasszerl tamogatasa

e tanuldi felzarkdztatas tamogatasa

' IFLA: International Federation of Library Associations and Institutions -Konyvtari Egyesiiletek és
Szervezetek Nemzetkozi Szovetsége
2 TFLA Iskolai kényvtari utmutatd. Budapest : Konyvtarostanarok 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.)
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tehetséggondozas

tanulmanyi versenyekre valé felkészulés tamogatasa

konyvtarhasznalati versenyekre valé 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 vezetésége, a fenntartd iskolai konyvtarrél alkotott
véleményét leginkabb az tudja pozitiv iranyba formalni, ha az iskolai
konyvtar/iskolai konyvtaros 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 kolcsonzéssel, mas
iskolai konyvtarakkal valo egyuttmikodéssel, a konyvtari rendszer tobbi
szerepl6jének bevonasaval.

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

2.1. Jogszabalyi kornyezet

e 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol-

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. (VI. 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
meghatarozd, hogy édesapjuk, nagyapjuk, batyjuk is ,iparista” volt.

Beiskolazasi korzete jellemz6en Baranya Varmegye, de Somogy és Tolna
megyebdl is vannak tanuldink. A diakok nagy része ,bejarés”, azaz naponta
ingazik az iskola és az otthona kozo6tt. Sok tanuldnk lakik az Ormansag alacsony
lélekszamu falvaiban, Komlén és kornyékén. Sajat kollégiummal mar nem
rendelkezink, a kollégiumi ellatast igényld tanulék a varosban talalhato
kozépiskolai kollégiumokban kapnak helyet.

Intézményunkben az alabbi agazatok koézll valaszthatnak az altalanos iskolat
végzett fiatalok:
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e Qgépész agazat
e villamos ipar és elektronika agazat,
¢ informatikai agazat.

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

2.3. Konyvtar bemutatasa

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

A konyvtar jelenlegi kuls6je a 2009/2010-es tanévben kerilt kialakitasra. A
felujitas és festés soran a korabbi két kisebb helyiség 6sszenyitasa egy kb. 55
m2-es konyvtarszobat eredményezett. A kdnyvtar berendezése alkalmas arra,
hogy szukség esetén 25-30 f6 is le tudjon Ulni, de konyvtarhasznalati 6ra
alkalmaval maximum 16 f6s csoporttal lehet érdemi munkat végezni.

A konyvtar sajatos eszkozeivel igyekszik minden iskolai programba
bekapcsolddni, illetve tanévrél tanévre sajat programokat, versenyeket,
vetélkedbket is szervez. Versenyfelkészités is zajlik a konyvtar falai kozott:
tantargyi és tanulmanyi versenyekre, illetve a Klimo Gybérgy Varmegyei
Konyvtarhasznalati Versenyre és a Bod Péter Orszagos Konyvtarhasznalati
Versenyre is.

A tehetséggondozas mellett a felzarkdztatas egyik helyszine a konyvtar is. Az
oktatok altal tartott egyéni korrepetalasok mellett dnszervez6dé tanulécsoportok,
tanuldparok is szivesen valasztjak k6zos tanulasuk helyszinéll a konyvtarat, ahol
igénybe is veszik a tantargyhoz szikséges forrasokat, a szamitégépeken
elérhet6 specialis programokat, stb.

Naponta tobb tucat tanuld fordul meg a konyvtarban. Szivesen toltik itt a
lyukasérakat, tanulashoz szukséges dokumentumokat koélcsdndznek, orakozi
szunetekben beszélgetéssel, olvasgatassal, internetezéssel toltik ki a
szabadidejuket. Délutdnonként sokszor valasztjdk a koényvtarat a kozds
tanulashoz, 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 sziikséges készségeket,
tovabba fejleszti képzelSerejiiket, lehetbvé téve azt, hogy
felel6s allampolgarokként éljenek.™

4 IFLA Iskolai kényvtari utmutat6. Budapest : Konyvtarostanarok Egyesiilete, 2016. p. 15.
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A Baranya Varmegyei Zipernowsky Karoly Miszaki Technikum kdnyvtara,
figyelembe véve az iskola sajatos adottsagait az épulet és a tanuldi O0sszetétel
vonatkozasaban, az intézmény életében harmas funkciot hivatott betdlteni:
Egyrészt az iskola tanitasi-tanulasi, nevelési folyamatainak bazisa,
forraskdzpontja, mely minden munkafolyamataban szem elétt tartja, hogy a
tanuldk az altalanos gimnaziumi ismeretek elsajatitasa mellett szakmai
ismeretekkel felvértezve, a jové szakembereiként kerilnek ki intézménylnkbdl.
Sajatos eszkoOzrendszerével, allomanyaval tamogatja az iskolat pedagogiai
programjanak megvalositasaban. Az oktatéi testllettel egyuttmikddve, tanterv
szerint valdsitia meg a konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat, szélesiti a
tanulok informaciés miveltségét. Felkésziti 6ket leendd szakmajuk szinvonalas
ellatasahoz szukséges Onképzés, oOnallé ismeretszerzés és az autodidakta
tanulas konyvtari vonatkozasaira, igyekszik kialakitani a tanuldokban azt a
szemléletet, hogy a konyvtarakra, mint feltétlenul szikséges forraskdzpontokra
tekintsenek.

Masrészt az iskolai konyvtar mindenkori helyszine lehet az egyéni és csoportos
tanulasnak, a felzarkéztatasnak, tehetséggondozasnak, differencialasnak.
Emellett a konyvtaros és a tanulok kozotti sajatos kapcsolat segiti a diakok egyéni
problémainak feltérképezését, megoldasat. igy az iskolai kényvtar a teljes kori
szemelyiségfejlesztés egyik helyszineként is mikodik.

Harmadrészt kdzosségi térként is kivan mikdodni, ahol a tanuldk kulturalt
korulmények kozott tolthetik szabadidejuket abban az esetben is, ha épp nem
kivannak kdnyvtari 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:

Informaciés miiveltséget fejleszté és kényvtarhasznalati foglalkozasok tartasa
Elére egyeztetett id6pontban torténik, a konyvtaros tartja. Témaja a lentebb
talalhaté tanterv szerint vagy a oktato javaslata alapjan kertl kijelolésre.
Kbézismereti Orak tartasa

El6re egyeztetett id6pontban torténik. A oktatd (kdnyvtaros kdzremikodésével)
vagy a konyvtaros tartja. Az ilyen jellegi tanéran a téma feldolgozasban nagy
szerepet kap a konyvtari allomany, és a konyvtaron keresztul elérhet6 egyéb
szolgaltatasok: pl. kils6é adatbazisok hasznalata, internet hasznalata, stb.

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

3.2. Modszerek, 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
hasznalatarol kevésbé korszerl. A kdzépiskolai informacids muveltség fejleszté
és konyvtarhasznalati 6rak feladata, hogy ezt a képet megfeleléen formaljak. Cél,
hogy a kdzépiskolat elvégezve a kdnyvtarakra a diakok ugy tekintsenek, mint
modern forraskdzpontok, informacioszolgaltatasra hivatott, szabvanyokkal és
egyetemes elvekkel rendszerezett informacidszolgaltatd intézményekre.
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Az érintett korosztalynal kuléonésen hangsulyos, hogy az ismeretek atadasa
kozben ne ,csupan” passziv befogaddk legyenek, hanem maguk is tevékeny
részeseivé valjanak a folyamatnak. A kdényvtarhasznalati érakon ez még
fontosabba valik: a tanuldk el6zetes ismerete csekély, motivaltsaguk a
konyvtarak felé alacsony. Ezt a kedvezétlen kiinduld allapotot jél lehet
egyensulyozni olyan modszerekkel, tanulasszervezési eljarasokkal, melyekben a
didkok 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
diakok 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 vald
felkészités. A kuldonb6zd tantargyak versenyfelkészitését a konyvtar az
allomanyaval, eszkozeivel, konyvtarkozi koOlcsOnzéssel, a foglalkozasok
helyszinének biztositasaval tudja szolgalni. Ezenkivul tanuldkat készitink fel a
Klimo Gyorgy Varmegyei Konyvtarhasznalati Versenyre és a Bod Péter
Orszagos Konyvtarhasznalati Versenyre.

A felzarkoztatas legtobbszor oktatd segitségével torténik, melyhez a konyvtari
allomany és egyéb eszkdzok szabadon hasznalhatdak.
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A Baranya Varmegyei SzC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum ajanlott informaciés miiveltség fejleszt6 és
konyvtarhasznalati tanterve

9. évfolyam

Befogado tantargy: magyar nyelvtan, osztalyfénoki
El6zetes tudas: Varhatdéan kildonbdzé elbzetes tudassal rendelkeznek a tanuldk, de az elvart minimum: barmilyen kdnyvtarlatogatasi

elmény
Elsajatitandé ismeretek Kulcsfogalmak, tartalom A tanulé a ciklus végére...
o Az iskolai konyvtar allomanyszerkezete, | betlirend, betiirendi jel, Cutter-
allomanyrészek nevei: szépirodalmi gydjtemény, | szam, dokumentum,
ismeretk6zI6 allomanyrész Egyetemes Tizedes
o Kildngylijtemények az iskolai kdnyvtarban: Osztalyozas, helyben tudjon az iskolai kényvtarban
hasznalat, informacio,

o kézikbnyvtar
e tanulast-tanitast
dokumentumok

seqitd

informaciokutatas,
informacioszolgaltatas,

tajékozodni
tudjon a céljanak megfeleld
konyvtari keresést elinditani

Konyv szerkezetének felépitése: konyvboritd
(véddboritd, kotéstabla, gerinc, fulszoveg) konyvtest
(el6zéklap, cimlap)
Keresés a konyvtari
hasznalata:

e |skolai konyvtar elektronikus katalogusa: SZIKLA

e Tudaskozpont online katalogusanak hasznalata
Konyvtarlatogatas: Tudaskozpont (kulonos tekintettel a
Csorba Gy6z8§ Kdnyvtar emeleteire)

allomanyban, katalégusok

egyszerl kereseés, elektronikus
kataléogus, impresszum, ISBN

szam, ISSN szam, kiadasi
adatok, online  kataldogus,
oOsszetett keresés,

szamitogépes adatbazisok,
forrasok, szerz6, talalati lista,
targyszo,

o kételezd olvasmanyok szépirodalom, ismeretk6zl6
e veorses kétetek irodalom, _ism,erett?rjesz’té
o Tajékozodas az allomanyrészekben ::‘.?”We,kt ADEEEITAS, kolf.y‘l’ta“
« Kényvtari szolgaltatasok onyviari dbece,  szakjelzet,
szakkonyvek,
e Dokumentumok legfontosabb adatai: szerz6, cim, | cédulakatalogus, cim, tudja azonositani a
kiadd neve, kiadas helye, ideje, ISBN szam dokumentum statusza dokumentumok adatait

ismerje az elektronikus és

online katalogusok
mikodését

tudjon bennik
dokumentumokat keresni
tudjon tajékozodni a
Tudaskozpontban

tudjon a Tudaskdzpontban
érdeklédési korének
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Elsajatitandé ismeretek

Kulcsfogalmak, tartalom

A tanulé a ciklus végére...

megfeleléen
gy(jteni

Dokumentumtipusok:
o elballitasuk szerint
e megjelenés gyakorisaga szerint

elektronikus  dokumentumok,
évkonyvek, folydiratok,
id6szaki kiadvanyok,
napilapok, nyomtatott és nem
nyomtatott dokumentumok,

online dokumentumok

» tudjon megnevezni kdzismert

napilapokat, folydiratokat

» tudjon megnevezni
szakmajahoz vagy egyéni
érdeklddési koréhez
kapcsolodo id6szaki

kiadvanyt, lehetéség szerint

online megjelenésiit is

Kézikonyvek hasznalata

kézikdonyvtipusok megnevezése
kézikonyvtipusok eltéré szerkezeti felépitése
kézikonyvtipusok célszerl hasznalata

jel- és rovidités magyarazatok értelmezése

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

» ismerje a
hasznalatanak technikajat

» Kkeresési
megfeleléen
kézikonyveket,
és online forrasokat

hasznalja

Funkcio szerinti konyvtartipusok
e konyvtartipusok kulonbozé feladatai

elektronikus konyvtar,
felsboktatasi konyvtar, iskolai

» ismerje, hogy

e Pécsett megtalalhato kiilonbdzé kényvtartipusok konyvtar, kozkonyvtar, Magyar varosunkban
e konyvtartipusok kiilénbdzé szolgaltatasai Elektronikus Konyvtar, nemzeti | > tudja, hogy varosunkban
Elektronikus konyvtarak konyvtar, Orszagos Széchényi melyik  konyvtarban talal
Konyvtar, szakkonyvtar, valasztott szakmajahoz
Tudaskozpont - Pécs kapcsol6do
dokumentumokat
Informacidkeresés hagyomanyos és online eszko6zokkel autodidakta tanulas, | » tudjon megfelel6
o megfelel§ keres6kérdés megfogalmazasa forraskritika, hiteles forras, keresOkeérdést
e kiildnbdz6 szempontok szerinti keresés informacids értek, megfogalmazni
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Elsajatitandé ismeretek

Kulcsfogalmak, tartalom

A tanulé a ciklus végére...

e hiteles forras jellemzéi

keresdkérdés, onképzeés,
onmvelés, plagium,

> internetes keresés kozben
figyeljen a talalt forrasok
megbizhatésagara

10. évfolyam
Befogadd tantargy: magyar nyelvtan, osztalyfénoki
El6zetes tudas: kilencedik évfolyamon tanultak

Elsajatitandé ismeretek

Kulcsfogalmak, tartalom

A tanulé a ciklus végére...

e A \valasztott szakma alapveté segédkonyvei,
elektronikus forrasai, szakkonyvtarai, adatbazisai,
folyéiratai

e Konyvtarlatogatas: PTE Mdiszaki és Informatikai Kar
konyvtara

Budapesti Miszaki es
Gazdasagtudomanyi Egyetem
Orszagos Muszaki Informacios
Kbzpont és Konyvtar honlapja
elektrotechnika
tagozatosoknak:
Radiotechnika c.
megismertetése
MATARKA
milszaki lexikonok, miszaki
enciklopédiak,

PTE Egyetemi Konyvtar és
Tudaskdzpont honlapja

folydirat

> tudjon megfeleld
hagyomanyos és nem
hagyomanyos forrasokat
hasznalni a tantargyi
feladatai megoldasahoz

> ismerje valasztott
szakmajanak
hagyomanyos és nem
hagyomanyos forrasait

o Kodzhasznu tajékozodas forrasai, eszkozei
e Elektronikus szolgaltatasok

alkalmazas engedélyek,
azonositd, banki elektronikus
szolgaltatasok, ételrendelés,
jelszo, kritikus  szemlélet,
menetrend, mozimdsor,
regisztracio, szinhazmsor,

> tudjon a hétkdznapi
gyakorlatban szikséges
informaciokat felkutatni

> legyen képes a
legmegbizhatébb forrast
felismerni
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Elsajatitandé ismeretek

Kulcsfogalmak, tartalom

A tanulé a ciklus végére...

telefonkonyv, tudakozo, » megfelel6 ovatossaggal
Ugyfélkapu, és kritikdval kezelje a
kllonboz6  regisztracids
fellleteket,
> adatai megadasat
tudatosan végezze
Informacidkeresési stratégiak ismerete hiteles  forras, hivatkozas, » ismerje sajat
Onallé ismeretszerzés kritikus forrashasznalat, onall6é informaciokeresési

Forrasok megfelel6 hasznalata, etikai normak

szellemi termék, o©Onképzés,
plagium, relevans informacio,

stratégiait, legyen képes
azokat fejleszteni

Adott témahoz anyaggyiijtés
Bibliografia, forraslista 0sszeallitasa

bibliografia, forraskritika

» adott témahoz tudjon
forraslistat 6sszeallitani

> legyen képes a
tanulmanyaihoz
kapcsolodo feladata
soran az informaciés
problémamegoldas
folyamatat onalléan,
alkotéan végrehajtani
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2. sz. Melleéklet: Adatkezelési szabalyzat
ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Baranya Varmegyei 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 Mikodési 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 szakképzésrdl szolé 2019. évi LXXX. tdérvény 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 unios
GDPR elbirasainak.

Altalanos rendelkezések
1. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat)
célja
Az alkalmazottak, valamint a tanuldok 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 szolo 2011.
évi CXII. Tv.
o A szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. Térvény
o A szakképzési torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet
e 2018. majus 25-én hatalyba lépett az uj Uniés adatvédelmi rendelet, a GDPR
roviditéssel jeldlt (General Data Protection Regulation) rendeletet az Eurdpai
Uni6 és az Eurdopa 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 szakképzd intézmény igazgatdjara,
igazgatohelyetteseire, minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény
tanuléira.
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:

tanuloi adatkezelés).
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FUGGELEK

Ertelmez6 rendelkezések a 2011. évi CXII. Térvény az informaciés dnrendelkezési
jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIl. Torvénybdl, valamint a 2018.
majus 25-én hatalyba lépett uj Unidés adatvédelmi rendelet, a GDPR roviditéssel jeldlt
(General Data Protection Regulation) rendeletet az Eurépai Uni6 és az Eur6pa Tanacs
a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok kezelési szabalya alapjan kerdlt
kiemelésre.

Intézményink, mint altaldban a kdzoktatasi intézmények két jogcimen kezelik a
tanuloikra, dolgozdikra 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 kizarélag 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 szukseéges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez
szukséges;

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

e) az adatkezelés kdzérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikseges;

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 szlikségesseé, kulondsen, ha az érintett gyermek.

Alapfogalmak
Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megorzi e minéségét, amig a kapcsolata az érintett személlyel helyreallithatd.
A személy kulondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha &6t kozvetlendl 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 véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint
a blnugyi személyes adat.
Kozérdekii adat: kozfeladatot ellatdé szerv, vagy személy kezelésében |évd és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban
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rogzitett informacié vagy ismeret. Fuggetlenul kezelésének modjatol, onallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kuldndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: k6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek( adat fogalma
ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.
Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korl, vagy egyes miuveletekre kiterjed6 —
kezeléséhez.

Az egyeéni hozzajarulas kinyilvanitasanak igen szigoru kritériumait hatarozza meg a
GDPR. A hozzdjarulast preciz tajékoztatasnak kell megelbéznie az adatkezelés
korilményeit illetéen, értve ezalatt azt a kovetelményt is, hogy mind az adatkezelés
céljat, mind annak helyét, médjat, idejét illetéen konkrét informacidkat kell az érintett
tudomasara hozni. Maga az érintett beleegyezése sem lehet homalyos, vagy
kétértelmd, annak egyértelmiinek kell lennie.

Az intézménylunknek az adatkezelési nyilatkozatot irasban szikséges kérnie az
érintettél, hiszen tobb év elteltével csak e dokumentum birtokdban igazolhaté 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, térvényes képvisel§ 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 arrdl, hogy az érintett jogosult arra, hogy
hozzajarulasat barmikor visszavonja, de a hozzajarulas visszavonasa nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét (keltezés;
nyilatkozattev alairasa; 2 db tanu neve, lakcime, alairasa).

,AZ érintett hozzajarulasa”. az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelma kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerfsitést félreérthetetlentl kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikkének
11. pontja).

Adatkezel6: 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) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval
végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetlenul a személyes adatokon végzett
barmely muivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gydjtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezés, tarolasa, megvaltoztatdsa, 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 jellemzék (pl. Ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iraskép) rogzitése is.
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Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetbvé teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil
tordlje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezel6 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 gy(jtotték vagy mas maddon kezelték

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

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

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

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok dsszessége.
Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel, vagy az adatfeldolgozdval.

Integritas és bizalmas jelleg: megfelelé biztonsagi intézkedések biztositasa az
adatkezelés kapcsan az iskolak szamara is kovetelmény, annal is inkabb, mivel az
adatkezelés targyat a gyermekek személyes adatain tul szenzitiv adatok is képezik.
.integritas és bizalmas jelleg”: a személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni,
hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva
legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes  kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének f)
pontjal.
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. RESZ
A munkavallalékra vonatkozé adatkezelés

1. Felelésség a munkaviszonnyal 6sszefiigg6é adatok kezeléséért

1.1.

1.3.

1.4.

A szakképzd intézményben a munkaviszonnyal 0Osszefliggé adatok
kezeléséert

az intézmény vezetd igazgatd

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

a kincstarnok, a személyzeti, munkatgyi eléado,

a személyugyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremikodd
foglalkoztatott,

a munkavallalé a sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik felelésséggel.
Az intézmény vezetbje felelés a munkaviszonnyal Osszefuggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint e
Szabalyzatban rogzitett elbirasok megtartasaeért, illetve e kovetelmények
ellenbrzéséért.

A teljesitményértékelést vegz6 vezetd (intézményvezetd helyettesek)
felel6sségi korén belll gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés
folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerl 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 szakképzeésrdl 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, azonosité szam,

¢) munkaviszonyra vonatkozo adatok

2.2. A szakképzb intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba azakképzésrol
sz616 2019. évi LXXX. torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl

kezeli

a) az alkalmazott

csaladi és utdnevét és szuletési csaladi és utonevét,

nemét,

szlletési helyét és idejét,

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

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

oktatasi azonositdé szamat,

pedagogusigazolvanyanak szamat,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
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e addazonosito jelét,
o fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan
e a munkahely megnevezését,
e ajogviszony tipusat, kezdd és zar6 datumat, valamint megsziinésének
maodjat,
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 bilnugyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szamat és
keltét,
e a munkakoéri 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 6sszefuggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo
adatait.
2.4. alapnyilvantartas adatkorén kivul — torvény eltér6 rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhet6, ilyen adat nem tarthatd 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 végzi.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kdzremiik6dok feladatai

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

3.2. A magasabb vezet6 beosztasu intézményvezetd tekintetében az alkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlé Baranya Varmegyei SZC latja el.

3.3. Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabdl valé rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat szintén a munkaugyi el6adé vezeti.

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

3.5. A személyzeti, munkaugyi el6ado felel6sségi korén belll koteles gondoskodni
arrél, hogy:
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e Az altala kezelt, a munkaviszonnyal O0sszefiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak:

e A személyiiratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriulhessen, amelynek
alapja kozokirat, vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birésag vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e A munkaviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a
valésagnak 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 oOnkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megelézéen.

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

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
4.1.Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes moddszerrel is vezethetd. Ez
esetben — a kovethet6 kivételekkel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni. A
szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

e adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, ebben az esetben az érintett

alkalmazott alairasaval igazolja az adatok valédisagat,

e athelyezéskor,

e munkaviszonyanak megszlinése esetén,

e a betekintési jog gyakorl6janak erre iranyuld 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
megszlinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az
alkalmazott szemeélyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
4.4. A technikai azonositd (nem kotelez6, nagyobb intézménynél célszerl) az
alkalmazott egyéni azonositdsara szolgalé szamjegy. Az egyéni azonositét az
intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. A
technikai azonositérél 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 kdzil a munkaltaté megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a munkakorére vonatkozé adat kozérdekil, ezeket az
adatokat az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkul nyilvanossagra lehet
hozni.
4.7. A kdzérdekl 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.
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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 adatkdrébe tartozé és az Szkt. sz6l6 torvény altal
felsorolt adatok tovabbithatok: a Baranya Varmegyei SZC nak, mint munkaltatonak, a
kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, allamigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kivll az alkalmazott felettesének, a mindsitést
végz6 vezetbnek, a torvényességi ellenbrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast
lefolytaté testlletnek vagy személynek.

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

4.11. Az adattovabbitas az intézmény-vezet6 igazgato alairasaval torténik. Az
illetményszamfejté hely részére torténd adattovabbitast a kincstarnok iranyitja, a
munkaugyi eléadd hajtja végre.

4. 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,
adatszolgaltatasroél, személyi anyaganak mas szervhez tortén6é megkuldéseérél.

5.2. Az alkalmazott az A&ltala szolgaltatott adatai helyesbitését, és kijavitasat a
nyilvantartast vezet6tél, egyéb esetekben az igazgatétdl 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 valtozasokrdl 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 eszkdz felhasznalasaval keletkezett- adathordozé, amely az munkaviszony
létesitésekor, a jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat is, fennallasa alatt,
megszlnésekor, illetve azt kdvetbéen 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 Ugyiratoktol
elkulonitve kell iktatni és kezelni.
6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatok:
e a személyi anyag iratai,
e a munkaviszonnyal 6sszefliggd egyeéb iratok,
e az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggé mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok (adatbevallas, fizetési letiltas),
e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott, adatokat
tartalmazé iratok.
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6.4. Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és
a kdzérdek adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése
7.1. A szakképz6 intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak
Orzése és kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikdodtetése a
munkaugyi, személyzeti el6adé feladatai.
7.2. A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a) a Baranya Varmegyei SZC , mint munkaltato
b) a szakképzésrél szl 2019. évi LXXX. Torvény, ill. annak végrehajtasarél szolo
12/2020. (11.7.) Korm. rendelet alkalmazott felettese
c) a teljesitményértékelést végzd vezetd (intézményvezetd helyettes)
d) a feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végz6 szerv
e) a fegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy személy
f) munkaugyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag
g) az alkalmazott ellen indult buntetéeljarasban nyomozo hatésag, az ligyész és a
birésag
h) az illetmény-szamfejtési (rendszeres személyi juttatdsok tekintetében)
feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén belul
(Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatdsaga)
i) az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az Uzemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv
k) mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerinti
jogosultak (adoéellendr, 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 eléirasai alapjan torténik.

7.4. Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a munkaviszony
létrehozasat kezdeményez6 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 Onéletrajz

» az erkolcsi bizonyitvany

+ az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata

* tovabbképzés elvégzésérdl szold tanusitvany masolata

« iskolarendszeren kivlli 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, minbsités

* a jogviszonyt megszuntet6 irat,

* munkaviszony igazolas masolata.

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

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

Az alkalmazottak legfontosabb nyilvantartott adatai
e neve

e neve (szuletési neve)
e szlletési helye, ideje
e anyja neve
e TAJ szama, adoazonosito jele
e lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama
e csaladi allapota, gyermekeinek szlletési ideje
e egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
e szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kivuli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakodr betdltésére jogositd okiratok adatai
e tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete
- a munkaviszonyban toltott idétartamok megnevezése,
e munkaszerz6dése
e a munkahely megnevezése,
e a megszliinés maddja, idépontja
e 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 val6 tavollétének jogcime és idétartama
- az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejl athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
Az az alkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval 6sszefliiggd adatai

A szakképz6 intézmény koételes a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat vezetni,
a szakképzés informacios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios 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 (munkavallalo)

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat

b) szlletési helyét és idejét

c) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat

d) veégzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsboktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét

e) munkakore megnevezését
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f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat
g) munkavégzésének helyét
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét
i) vezetdi beosztasat
j) besorolasat
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat
[) munkaidejének mértekét
m) tartés tavollétének idétartamat
n) lakcimeét
0) elektronikus levelezési cimét
p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenbrzésével, az oktatdi tovabbkéepzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kézdl
e a szakmai gyakorlat idejét,
o esetleges akadémiai tagsagat,
e munkaid6-kedvezményének tényet,
e mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
e mindsitd vizsgajanak, mindsit6 eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
min&sitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményet,
e az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai  ellenérzés id6pontjat,
megallapitasait.
Az iskola gyakorlatdban kezelink olyan adatokat az iskola alkalmazottjaira
vonatkozoan, amelynek kezelhetségét 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
e a dolgozd pszichés problémaira vonatkozoé adat, pl. panikra valé hajlam,
idegesség, szorongas
e a dolgoz6é csaladjara, gyermekeire vonatkozé adat pl. egy munkahelyi
karacsonyi rendezvény megszervezese érdekében
e a dolgozod fényképe, a rola készult filmfelvétel is személyes adatnak minésdl,
amelynek kezelési lehet6ségét, kotelezettségét nem rendeli el jogszabaly
e a dolgoz6 nemzetiségi hovatartozasa
Ezeknek az adatoknak a kezelésére jogszabaly nem jogositja fol a szakképzd
intézmeényt. 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 kilonleges 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 eléadé Osszedllitjia a foglalkoztatott személyi anyagat. Az
Szkt. torvény eltér6 rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi
iratokon kivul mas irat nem tarolhato.

7.9. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésuk
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell 6rizni. Az
elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatdszamot és az Ugyirat keletkezésének idépontjat is.
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7.10. Az alkalmazott személyi irataiba a munkaltatd, a munkaltato altal engedélyezett,
vagy kijeldlt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kdvetéen jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6lo 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 megszinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az
iratgydjté tartalomjegyzékeén fel kell tuntetni az irattarozas tényét, idépontjat és az
iratkezeld alairasat.

7.12. A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
munkaviszony megszlinésétdl szamitott otven évig meg kell &rizni.
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Il. RESZ
Tanuldk adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felel6sség a tanuldk adatainak kezeléséért

1.1. A Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Mlszaki technikum igazgatdja
felelGs a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos
jogszabalyi rendelkezések és e Szabalyzat elbirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséeért.

1.2. Az igazgatohelyettesek felelések a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasuk
ala tartozo teruleten folyé adatkezelés szabalyszeriiségeéert.

1.3. Az osztalyfbnOkok, az oktatok, a nevelést-oktatast segit6 alkalmazottak, kiemelten
az iskolatitkar, a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiggd
feladatokért tartoznak felel6ésséggel.

1.4. A kincstarnok és a feladatkore szerint illetékes ugyintéz6 felelés a pénzugyi
elszamolasokhoz kapcsolod6 személyes adatok szabalyszerl kezeléséért.

2. Nyilvantarthaté és kezelhet6 tanuléi adatok

2.1. A tanulok személyes adatai a szakképzésr6l szold 2019. évi LXXX. Torvény
(tovabbiakban: Szkt.), valamint annak végrehajtasarél szol6 12/2020. (11.7.)
Korm.rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbal,
gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, iskola-egészségugyi célbdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelheték.

Személyes adatok torvényes felhasznalasanak lehetséges mobdszere: a
beiratkozas alkalmaval rovid irasos tajékoztatast adunk at a szil6knek, amelyben
tajékoztatjuk azokrdl a személyes vagy (ritkan) kildnleges adatokrdl, 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 osztalyfdnoknek) jelezheti. A tajékoztatasrol szolo iratot
alairatjuk a szuldvel, és az irat masodpéldanya a szulénél marad.

Varatlan, elére nem tervezett adatgyijtés esetén minden szuld (és tanuld) szamara
elektronikus Uzenetet kildlnk a digitalis naplo révén, amelyben leirjuk azt, hogy milyen
adatokat kivanunk kezelni a fenti adatkorbdl. Tajékoztassuk a szul6ket arrol, hogy
amennyiben (és ameddig) nem jelenti be azt, hogy a levélben kdzolt személyes adatok
nyilvantartdasahoz nem jarul hozza, az intézmény kezelni fogja a szoban forgd
adatokat. A tajékoztatdban arrdl is rovid tajékoztatast kell adnunk, hogy a szulé
barmikor kérheti az adatkezelés megszuntetését. Kulon figyelnunk kell az esetlegesen
kezelend kildnleges adatokra.

Kulonleges adatot nem kezelhetunk elektronikus tajékoztatasra alapozva, azt csak
személyes informacidatadast vagy szuléi nyilatkozatot kovetéen lehet kezelni.

Egyéb tajékoztatasi médszer, megoldas: az els6 Oszi szulbi értekezleten rovid és
vildgos tajékoztatast adunk a szlléknek a nem jogszabalyi felhatalmazas alapjan
kezelni kivant adatok korerél, és kérjuk a szul6ket, hogy a tajékoztatd iratot irjak ala
abban az esetben, ha hozzajarulnak az iratban szereplé6 adatok intézményi
kezeléséhez.

2.2. A Szkt. 114. § (1) torvény alapjan nyilvantartott adatok
A szakképzo intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan
a) a gyermek, tanulé neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakdhelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
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)

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén val6 tartézkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,
szulGje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szunetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanulo oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

m) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

n)

y)

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

felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul¢ digkigazolvanyanak sorszama,

a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

evfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos meres-ertékelés adatai.

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzott,

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

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

didkigazolvanya kiallitdsahoz szlkséges valamennyi adata az orszagos
kozponti informatikai rendszer adatkezel6je, a diakigazolvany elkészitésében
k6zremikodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz szukségesek. E ceélbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbél
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Van az iskola gyakorlataban kezelt, sajat tanuléira vonatkozé adat, amelynek
kezelhet6ségét jogszabaly nem biztositja. Ezek lehetnek példaul
e a gyermekek, tanuldk specialis étkezési igényeire vonatkozo adatok, pl.
ételallergia, lisztérzékenység, specialis taplalkozasi igény,
¢ a tanuldk egészségi allapotara vonatkozé adatok, pl. egy akar hirtelen
beavatkozast igényl6 betegség (epilepszia, vérzékenység, stb.) ténye
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¢ a tanuld pszichés problémaira vonatkozo6 adat, pl. panikra val6d hajlam,
idegesség, szorongas
¢ a tanuld6 fényképe, a réla készult filmfelvétel is személyes adatnak minésdl,
amelynek kezelési lehet6ségét, kotelezettségét nem rendeli el jogszabaly

¢ a tanulé nemzetiségi hovatartozasa
Ezeknek az adatoknak a kezelésére jogszabaly nem jogositjia fol a szakképzd
intézmeényeket. Ezért ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabalyi
felhatalmazast meghaladéan kezelt adatok korérél tajékoztatjuk az érintetteket.
Kllondsen vigyazni kell az esetlegesen kezelt kulonleges adatokra: nemzeti, faji
hovatartozas, vallasi-felekezeti hovatartozas, az egészségi allapottal kapcsolatos
kulonleges adatok.
Az iskolai mindennapokban az oktatdék, osztalyfénokok is gyakran ,kezelnek”
személyes, sét 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 igényld
tanulé. 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 tanulé szuléjének az adatkezeléshez torténd
(szobeli vagy irasbeli) hozzajarulasat. Amennyiben ez a hozzajarulas nincs az oktato
birtokaban, akkor a kildnleges adatokat nem kezelheti.

3. Adatok tovabbitasa
A tanuldi adatok az Szkt. torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
intézmeénytol:

a) a Baranya Varmegyei SZC , mint munkaltatd, birdsag, rendérség, Ugyészség,
onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részeére
valamennyi adat,

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

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belul, az oktatéi testlleten belul, a szulének, a vizsgabizottsagnak,

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott- kezel6je részére a
diakigazolvany kiallitasahoz szikséges valamennyi adat,

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

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

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjlusagvédelemmel foglalkozé6 szervezetnek, intézmények a tanuld
veszelyeztetettségének feltarasa, megszuntetése celjabol, a
tankonyvforgalmazokhoz, a kulon térvényben meghatarozott kdrben és célbadl,

h) a tankonyvforgalmazdékhoz, a kulon torvényben meghatarozott korben és
célbal.
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4. Az adatkezelés és — tovabbitas intézményi rendje

A tanuléi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak

4.1. Az igazgato, igazgatdhelyettesek, osztalyfénok, feladatkére vagy megbizasa
szerint az oktatok, gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, tankonyvterjesztéssel
megbizott alkalmazott, balesetvédelmi felel6s, iskolatitkar, kincstarnok, gazdasagi
ugyintézok.

4.2. Az iskolatitkar feladata a tanuléi nyilvantartasra szolgald beirasi naplé
(elektronikus napld), illetve a fenntart6 altal meghatarozott tanulo nyilvantarté program
vezetése, valamint a didkigazolvanyok sorszamat tartalmazé nyilvantartas vezetése.
A Dbeirasi naplét (elektronikus naplét) és a nyilvantartasokat biztonsagos mddon
elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositja. Gondozza
a diakigazolvanyok elkészitéséhez szikséges igenyl6lapokat.

4.3. Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplét, torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt. A
torzslapok és a bizonyitvanyok 6rzésére az iskolatitkari szobaban elhelyezett
lemezszekrény szolgal. Adattovabbitast végez a 3. c) pontban irt kérben. A tudas
ertékelésével 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
ifjlusagvédelmi feladatokat is, felelés az adatokat kezelni a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kuzd6 gyermek, tanuld rendellenességére vonatkozo
adatokat, és el6késziti a 3. g) pontban irt adattovabbitasra vonatkozé iratot.

A tanuldékat megilleté kedvezmények megallapitasahoz sziikséges segitséget ad
A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén belll
részt vesz a Kkincstarnok, valamint az iskolai tankonyvterjesztéssel megbizott
alkalmazott.

4.6. A szakkeépz6 intézmény vezet6je adhatja ki a 3. a), b), e) és g) pontban irt
adattovabbitasrél szol6 iratokat. Az irat el6készitbjét az igazgatd jeldli ki.

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

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

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanul6 és a szl6 figyelmét arra, hogy
az adatszolgaltatasban valé részvetel nem kotelez6. A tanuld Onkéntes
adatszolgaltatasba torténé bevonasahoz elézetesen be kell szerezni a szul6 irasos
engedélyét. Az oOnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gydjtésérdl az
igazgato hataroz.

4.9. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

4.10. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladattal megbizott munkatars koteles
gondoskodni az adatok megfelel6 eljarasban torténé6 megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvényben és
a Szabalyzat [1/2.1. pontjaban irt célok korébe.

4.11. A tanuldi jogviszony megszlinése utan a torzslap érzése az irattari szabalyok
szerint torténik.
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5. Titoktartasi kotelezettség

5.1.Az igazgatot, az igazgatdhelyetteseket, a beosztott oktatokat, gyermek- és
ifjlusagvédelmi felel6s feladatokat ellaté alkalmazottat, tovabba azt, aki esetenként
kozremUkodik a tanulo fellgyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozéan, amelyr6l a tanuléval, szul6vel valé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

5.2.A kiskoru tanulé szul6jével kozolheté minden gyermekével Osszefliggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét.
5.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a tanulé érdekét, ha olyan
korulményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanulé testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejl6dését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekdvetkezése szulbi magatartasra, kdzrehatasra vezethet6 vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi értekezleten az oktatétestulet
tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével, értékelésével, mindsitésével 6sszefliggd
megbeszélésre.

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

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

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

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kézrem(kodbék azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozo6 elbirasokat.

5.7. A szakképzésrdl szolé torvényben meghatarozottakon tulmendéen a tanuléval
kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.

ll. RESZ
Vegyes rendelkezések
1. Iskolai iinnepségeken, megemiékezéseken késziilt fotok nyilvantartasaval,
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos intézkedések

A GDPR, és a hatalyos Info tv. szabalyozasa értelmében levonhaté az a
kovetkeztetés, hogy jelenleg a szakképzé intézményekben a 14 év alatti kiskoru
nevében torvényes képviseldje gyakorolja a képmasaval vald rendelkezés jogat, a 14-
18 év kozotti kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez pedig a torvényes
képviselbje hozzajarulasa is szikséges, 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 szul6i hozzajarulas meglétét mindig
eseti jelleggel, minden egyes esetben kulon kell megvizsgaini.

Intézményunknek olyan nyilatkozatmintakat kell kidolgozni, amelyekben utalas torténik
arra, hogy az intézmény munkatervében (pl. farsang, karacsony, kilénb6z6 diaknapok
stb.) szereplé programok tekintetében kérik a felhatalmazast a szul6tél, ami
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természetesen azt jelenti, hogy a nem nevesitett programok esetében minden egyes
esetben kulon hozzajarulasra van szukseg.

Az igazolasi kotelezettség teljesitése érdekében intézménylknek korultekintéen kell
eljarni a hozzajaruld nyilatkozatok bekérése és tarolasa kapcsan is, mivel egy
esetleges ellenérzés esetén a hozzajarulason alapulé adatkezelést igazolnunk kell.
,Az érintett hozzajarulasa” elvének tukrében is vizsgalva a kérdést olyan megfeleld
tajékoztatasnak kell megeléznie a szuléi hozzajaruldas megadasat, amelynek
keretében a szul6 tisztaban lesz azokkal az informaciokkal, hogy pontosan pl. milyen
web-lapon, milyen célbdl készitett fényképek, mennyi ideig lesznek lathatéak, 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 szintetnie a jogtalan adathasznalatot, pl. a fényképet, mint adatot tordlni kell a
megfelel6 helyrél/helyekrdl. Ez esetben garantélni kell azt is, hogy a torlés végleges
legyen, igazolhato legyen.

Fontosnak tartjuk azt is, hogy a szll6i hozzajaruld nyilatkozatokba ker(ljon bele azon
informacio is (pl. hatarozott id6tartamig, visszavonasig, tanuldi jogviszony idejéig stb.
fordulatok), amely alapjan a szl tisztdban lesz azzal a kérilménnyel, hogy mennyi
ideig lesz lathatd a gyermeke képmasa, vagy olvashato a versenyeredménye az adott
honlapon.

2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok adatainak kezelése

Kiils6 személy altal benyujtott onéletrajz allashely palyazatra, vagy palyazat
kiiras nélkiil is beérkezo onéletrajzok esetén alkalmazando eljaras:

Szukséges az adatkezelés szabalyozasa, mivel a szakképz6 intézményekre
vonatkozo jogszabalyok erre nem adnak felhatalmazast

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

A kéretlenul benyujtott onéletrajzokban azonban ez a nyilatkozat nem szerepelhet.
Ebben az esetben a kéretlenul benyujtott onéletrajzot 1 évig megdrzi az intézmény,
azzal a kitétellel, hogy err6l az oOnéletrajzot beadd maganszemélyt értesitjuk, a
jovBbeni esetleges alkalmazasa érdekében. A dokumentumban fol kell hivni a
figyelmet arra, hogy az adatokat az Onéletrajzot benyujt6 személy erre utald
magatartasa alapjan kezeli az intézmény, és informaciét kell adni arrél, 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 kulsé
személy adatainak kezeléséhez nem kinal megoldast.

Amennyiben az intézmény igazgatdja, vezetdi vagy oktatoi, az iskolatitkar, egyéb
alkalmazott az iskola szerverén mikodd vagy akar kulsé szerveren futd (Google,
Yahoo, Freemail, stb.) levelezérendszert hasznalnak, és szamukra ismeretlen
szemelyektdl elektronikus leveleket kapnak, akkor a levelezérendszer tarolja az
uzenetet kildé e-mail cimét, és az Uzenetben szerepld nevét, esetleg lakdhelyét vagy
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mas személyes adatat. Amint az iskola vezetdje, oktatdja, 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 Uzenetkuldd adatai a cimtarban is
rogzitésre kerulnek.

Az adatkezeléssel kapcsolatos megoldas: az intézmény vezetdi, oktatdi és egyéb
alkalmazott szamara kuldott elektronikus Uzenetek kildése esetén magat az Uzenet
kildést ugy értelmezi az intézmény, hogy az lUzenetkuldé hozzajarul e-mail cimének,
nevének és az uzenetben kozOlt esetleges adatainak kezeléséhez. Amennyiben az
uzenetklldé azt kéri, hogy néhany nap id6tartamon belll elektronikus Uzenetét a
cimzett torli, és vele egyutt a levelez6rendszer cimtaraban is megsemmisiti a hozza
tartozd névjegyet.

4. Elektronikus uton tovabbitott levelek esetén teendo eljaras

Amennyiben az intézmeény igazgatdja, vezetdi vagy az oktatoi, az iskolatitkar, egyéb
alkalmazott az iskola szerverén mikodd levelezérendszert hasznalnak, adatokat,
egyeb informacidkat szolgaltatnak, valamennyi levél kuldés esetén a kovetkezd
uzenettel kell lezarni a levélkildeményt:

Ezen lizenet és annak barmely csatolt anyaga bizalmas, jogi védelem alatt all, a
nyilvanos kézléstél vedett. Az Ulzenetet 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 térblje az lizenetet,
valamint annak 6sszes csatolt mellékletét a rendszerébél. Ha On nem az iizenet
cimzettje, abban az esetben tilos az lzenetet vagy annak barmely csatolt mellékletét
lemasolnia, elmentenie, az lizenet tartalmat barkivel kbzblnie vagy azzal visszaélnie.

5. Az adatok papir alapon valé biztonsagi tarolasa

A hagyomanyos, papir alapon készult nyilvantartdsokat biztonsagi zarral ellatott
helyiségben kell tarolni, azon beldl is pancélszekrényben, vagy ennek hianyaban
tGzallo lemezszekrényben.

A helyiségben illetéktelen személy nem tartozkodhat, az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nélkll, mely egyben azt is jelenti, hogy amennyiben a felelés személy
elhagyja az 6rzésre hasznalt helyiséget, azt azonnal be kell zarnia. A tarold kulcsaval
csak azok rendelkezhetnek, akik munkakériknél 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 tartalmazé szamitdgépes informacios rendszer védelmét
kotelezé 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 tartalmazd szoftverekbe csak jelszd
hasznalataval lehet belépni. A jelszot illetéktelen személynek tilos atadni.

Az adatkezeléssel megbizott alkalmazott szamara a hozzaférést biztositani kell.

A feladat jellegénél fogva a jogosultsagok megoszthaték, mas-mas jelszd
hasznalataval.
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A szamitogépre csak olyan program telepithet6, mely az adatokat kezel6 alkalmazott
munkajahoz szukséges.

A szamitogépen tarolt személyes adatok védelme szempontjabdl igen fontos és
felel6sségteljes szerepe van az intézmény rendszergazdajanak.

A rendszergazda feladata kiilonésen

e Az adatkezeld altal hasznalt programok telepitése, mikddtetés
biztositasa, az esetleges Uzemzavarok elharitasa
A kezelt adatok technoldgiai eszkozokkel torténé védelme
Biztonsagi mentések elkészitése, archivalas
Virusvédelem biztositasa
A hibas, vagy aktualitasat vesztett vagy feleslegessé valt adathordozok
bezuzasa, ill. olvashatatlanna tétele
Az adathordozdk elhelyezésére csak olyan helyiség jeldlheté ki, amely elegendé
védelmet nyujt az illetéktelen, vagy er6szakos behatolastol, és védett tliz, vagy egyéb
természeti csapas ellen.
Az adathordozok tarolasat, biztonsagos mikodését, felhasznalasat folyamatosan, de
fél évente egyszer mindenképpen ellendrizni sziikséges.
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 Adatkezel a 7622 Pécs, 48-as tér 2 alatti cimen szerepl6 Baranya Varmegyei SZC
Zipernowsky Karoly Miszaki Technikum vagyonvédelem céljabol kamerarendszert
alkalmaz.
Az adatkezelés jogalapja az érintettnek a jelen tajékoztatasa alapjan megadott
onkéntes hozzajarulasa. A hozzajarulas rautalé magatartassal is megadhaté ugy, hogy
az ott tartozkodd személy a terlletre bemegy.
A kamerarendszert az Adatkezel6 Gzemelteti.
A rogzitett felvételek tarolasanak ideje maximum 3 munkanap. Amennyiben biztonsagi
esemény indokolja a felvételek elkulonitetten tovabb is megérzésre kertlnek. A
kamerak hangfelvételt nem rogzitenek Az egyes kamerak pontos elhelyezkedése és a
medgfigyelt terllet az alabb felsorolt helyeken talalhatéak meg:
1. ElB8képpel megfigyelt, nem rogzitett kamerakép( teriiletek
e M27-es tanterem
e M102-es tanterem
e 1. emeleti mihelyfolyosé
e Tornaterem bejarata, iskola teher és személybejarata.
2. Rogzitett videofelvétellel megfigyelt kamerakép teruletek
e Tanari (féldszinti nagytanari)
e Tanari folyosodja (féldszinti nagytanari)
e Udvar délkeleti része
A kamerak altal készitett felvételek megtekintésére a szakképz6 intézmény vezetdje
és helyetteseinek, valamint a technikai mikddtetésért felelés személyeknek
(rendszergazda) van lehet6séguk.
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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.

y,

i Kameraval
megfigyelt teriilet!

A terlleten vagyonvédelmi célbdl kameras medfigyel6 rendszer Gzemel.
Blncselekmény, vagy szabalysértés gyanujanak észlelése esetén bizonyitékként a
felvételeket az eljar6é hatosagok szamara atadja.

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

8. Adatvédelmi incidens

A jelen szabalyzatban leirtak alapjan a gyermekek személyes adatai kulonos védelmet
érdemelnek [GDPR preambulumanak (38) bekezdése], kiemelten fontos, hogy az
iskolank Osszes polgara ismerje meg adatvédelmi incidens el6fordulasa esetén a
megfelelé protokollt (GDPR 33- 34. cikk), hogy a bejelentést szabalyszerln tudjak
megtenni a NAIH felé.

A GDPR 4. cikkének 12. pontja értelmében az ,adatvédelmi incidens”a biztonsag olyan
sérulése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen
vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi. A GDPR 33.
cikkének (1) bekezdése alapjan az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkul, és ha lehetséges, legkés6bb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, bejelenti az 55. cikk alapjan illetékes felligyeleti
hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés
nem torténik meg 72 oran belll, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara
szolgalo indokokat is. A GDPR 34. cikkének (1) bekezdése szerint, ha az adatvédelmi
incidens valdszinisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
€s szabadsagaira nézve, az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkul tajékoztatja az
erintettet az adatvédelmi incidensrél.
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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. Rendelkezéseirdl az intézmény
igazgatoja és igazgatohelyettesei adnak tajékoztatast.

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

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato
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3. sz. Melléklet: Tankényvellatas rendje

A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

Késziilt

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefliggd egyes torvények
modositasarol és a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXIl. torvény hatalyon kivil helyezésérél. A nemzeti kdznevelés
tankonyvellatas szabalyozasat a koznevelésrél sz6lo 2011.évi CXC. torvéeny
hataskorébe utalta

Ertelmez6 rendelkezések

1.

Az

hasznalt tankonyv: az iskolai tankdnyvellatas 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 tankonyyv,
kozismereti tankonyv: a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) barmely
tantargyahoz alkalmazhato tankonyv,

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

. munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanuldnak a

tankonyvben elhelyezett feladatlapon kell az eléirt feladatot megoldania,
tankonyv: az a konyv - beleértve a szétart, a szoveggyUjteményt, az atlaszt, a
kislexikont, a munkatankdnyvet, a munkaflizetet, a feladatgyljteményt - vagy a
digitalis tananyag vagy a nevelési-oktatasi program részét alkoto
informacidhordozé, feladathordozd, amelyet 2019. évi LXX. torvény
meghatarozott eljarasban tankonyvvé nyilvanitottak,

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

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

iskolai tankonyvellatds rendje elfogadasanal a kovetkezé jogok

érvényesilnek:

dontési jog illeti meg

- az oktatoi testiletet

véleményezési jog illeti meg a

- a szakmai munkakozoésséget

- az iskolai diakdnkormanyzatot,

l. Az iskolai tankonyvtamogatas rendje
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A tankonyvellatassal kapcsolatos szabalyokat az eddigiekben a Nemzeti koznevelés

tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. térvény hatarozta meg. Ez hatalyon kivil

kerult, Ezek utan a koznevelési torvény tartalmazza az iskolai tankonyvellatas
szabalyait, amelyek kozull az alabbi legfontosabb motivumok:

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

o ezt az elbirast azonban nem kell alkalmazni a szétar, a szoveggyljtemény, a
feladatgyijtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkafuzet, a digitalis tananyag és
a nevelési-oktatasi program részét alkot6 informacidhordozd, feladathordozé és
az idegen nyelvi tankonyvek tekintetében,

¢ a tankonyvrendelés keretében az iskola a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz, a
szakképzési kerettantervi tantargyhoz, a tanitott modulhoz, témakoérhéz tovabbra is
kizarolag a tankonyvjegyzéken szerepl6 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 tankonyveket
tankonyvkolcsdnzéssel vagy a tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli
tamogatassal kell tovabbra is biztositani a torvényben meghatarozott (pl. tartésan
beteg, harom vagy tdbbgyermekes csaladban él6, stb.) tanuldok szamara,

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

meg.
Az iskolak és az oktatdk és a tanuldk tankonyv-valasztasi lehetéségei ezekkel a
rendelkezésekkel némileg bévlltek, mert a szOveggyujtemények,

feladatgyljtemények, munkaflizetek, stb. esetében lehetéség nyilik a magankiaddk
szinvonalas kiadvanyainak megrendelésére is.

Konyvtari tankonyvkezelés szabalyozasa

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

1. csoport: oktatdi példanyok, tartés tankonyvek (az érai munkat szolgaljak, nem
ingyen tankonyvek!), tanitast seqgité kiadvanyok (pl. tanari kézikdnyvek,
feladatgyljtemények, tantargyi Osszefoglaldk, stb.), alternativ (nem az iskolaban
hasznalt) tankdnyvek, stb. A nyilvantartasban B el6jelet kapnak.

A konyv els6 oldalara kerll a konyvtar tulajdonbélyegzéje és a kdnyv nyilvantartasi
szama. Az ilyen jellegi kdnyveket, dokumentumokat leltar és selejtezés szempontjabol
id6leges nyilvantartasuként kezeljuk, de a nyomonkdvethet6ség érdekében a SZIKLA-
ban régzitjuk, igy kapnak nyilvantartasi szamot, pl. Bxxxx

A B el6jell dokumentumok kolcsonzése a SZIKLA szoftverben kerul rogzitésre.

2. csoport: olyan tankdnyvek, dokumentumok, melyeket a tanuldk csoportosan,
hosszabb id6re kolcsonoznek, de a konyvtar tulajdonat képezik. Jellemz&en ilyenek a
szakmai vizsgara felkészllést segit6 szakmai tankdnyvek. A nyilvantartasban TK
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 kezeljik, de a nyomonkdvethetéség érdekében a SZIKLA-
ban rogzitjuk, igy kapnak nyilvantartasi szamot: TKxxxx
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A TK el6jeli dokumentumok kolcsdnzése a SZIKLA szoftverben kerul rogzitésre

3. csoport: ingyenes (téritésmentes) tankdnyvek

Az alabbi jogszabalyok értelmében az iskolankban tanulé nappali tagozatos diakok
mindegyike jogosult téritésmentes tankonyvek kolcsonzésére:

e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0Osszefuggd egyes torvények
modositasardl és a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szold 2013. évi
CCXXXII. torvény hatalyon Kkivll helyezésérdl. A nemzeti koznevelés
tankonyvellatas szabalyozasat a kdznevelésrél szold 2011.évi CXC. térvény(a
tovabbiakba Nkt.)hataskorébe utalta

e Nkt. 46. § (5) A koznevelés nappali rendszeril iskolai oktatasaban az allam
biztositja, hogy a tanul6 szamara a tankdnyvek téritésmentesen Aalljanak
rendelkezésre.

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

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

A téritésmentesen biztositott tankonyvek kezelése az aktualis jogszabalyi el6irasok és
az intézmény rendelkezésére all6 tartalék tankonyvallomany fuggvényében torténik.
Az iskola fenntartja a jogot arra, hogy a tanév végen a tankonyveket visszakérje, vagy
— amennyiben a fent hivatkozott feltételek lehetévé teszik — a tanuldk szamara
véglegesen atadja.

A tankdnyvosztas optimalis id6pontja a tanév elsé tanitdsi napja. Médjat és
lebonyolitasat mindig az adott tanév feltételeinek és lehetéségeinek
figyelembevételével kell megszervezni. Lehetséges megoldasok:

e névre szbld, egyéni tankdnyvcsomagok osszekészitése, diak tankonyvlista
alapjan, atadas egyénileg

e osztalyszintl, darabszamon alapul6 kiosztas

A didkokkal mindkét esetben ala kell iratni egyéni tankonyvlistajukat, ezzel igazoljak,
hogy birtokukba vették az adott tanév elvégzéséhez szikséges dokumentumokat. Az
alairt diak tankonyvlistakat a tankdnyvfelelds 6rzi.

Az 1. és 2. csoportba tartozé6 dokumentumok helye a kdnyvtarban van a tanulast-
tanitast seqgit6 allomanyrészben.
A téritésmentes tankdnyveket a kdnyvtar raktaraban taroljuk:
e a kozismereti tankonyveket évfolyamonként, azon belll tantargyanként
csoportositva
e a szakmai kdnyveket szakmacsoportonként, azon belll fajtanként

A tankonyvtamogatasra vonatkoz6 igényeket iskolank minden évben az iskolai
tankonyvrendelés elkészitése elbtt, az iskola 4&ltal meghatarozott idében
adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz.
Az iskola a tankdnyveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus
formaban - a konyvtarellato feluletén keresztul rendeli meg. A konyvtarellaté szamara
az iskola a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) atanuld neve,

b) a tanuld oktatasi azonosité szama,

c) a tanul¢ iskolajanak neve, OM azonositdja,

d) atanulé évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,
) a tanulo részeére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt

tankonyvek cime,

e
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f) a tanuld6 nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott
nyilatkozattal vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az iskola atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanuldra, évfolyamra, tantargyra
lebontott cimlistajat.

Az atadott személyes adatokat a konyvtarellatdo kizardlag a tankonyvjegyzékben
meghatarozott aron torténd tankdnyvvasarlashoz vald jogosultsag megallapitasa
céljabol kezeli.

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

A tankonyvtamogatas felhasznalhato

a) a tanuldi tankdnyvvasarlas koltségeinek atvallalasara és csokkentésére,
tovabba az iskolai tankonyvrendelés teljesitésére, valamint

b) ha az iskolaban a nevel6 és oktaté munkahoz részben vagy egészben nem
alkalmaznak tankonyvet, készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatashoz és a
fejleszt6é  nevelés-oktatdshoz a  pedagdgiai programban  foglaltak
megvalositasat szolgalé, a tankonyvjegyzéken nem szerepl6 konyvek,
munkaflizetek, feladatlapok, digitalis ismerethordozdk beszerzésére, a szakmai
munkakdzOsség és az iskolai szul6i szervezet egyetértésével.

A tanuldk tankonyvellatasat szolgaléo kozponti koltségvetési tamogatas terhére a
sajatos nevelési igényl tanuldk neveléséhez-oktatasahoz a szakmai munkakdzosség
és az iskolai szul6i szervezet egyetértésével a pedagogiai programban foglaltak
megvalositasat szolgaldé, a tankdnyvjegyzékben nem szerepl§ konyvek,
munkaflizetek, feladatlapok, eszk6zok és digitalis ismerethordozok is beszerezhetbk
tankonyv helyett, ha az iskolaban a nevel6 és oktatd6 munkahoz részben vagy
egészben nem alkalmaznak tankonyvet.

A koznevelés nappali rendszeri iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanulé
szamara a tankdnyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

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

Nem igényelheto6 téritésmentes tankonyv az olyan tanulé szamara, aki
o tandijfizetésre kotelezett
e akinek szunetel a tanuldi jogviszonya

A tanuld, ill. kiskoru tanulé sziléje koteles a tankonyv elvesztésébél,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak megtériteni.
Il. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas feladatai:
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- a tankdnyvek beszerzése
- a tankonyvek tanuldkhoz torténé eljuttatasa.

Az iskola a tankonyvellatas feladataival (rendeléstdl a tanulékhoz valé eljuttatasig)
megbizott tankdnyvfelelés: Storczné Révész Agnes (oktato)

A tankonyvfelelés feladatai:

Az iskolai tankonyv alaprendelés hatarideje: aprilis 30

Az alaprendelés junius 30-ig mddosithaté.

Tajékoztatia a tanulokat, szul6ket a tankonyvrendelést megel6z6en a
tankonyvjegyzékrél

Tajékoztatja a tanulokat, szulSket a tankonyvek kiosztasanak helyszinérél,
idépontjairol

Az iskola tajékoztatasa alapjan jogosult a normativ tamogatasra jogosultaknak
a tankonyveit térités nélkul atadni a konyvtaros kollégan keresztll (megfeleld
adminisztracié mellett)

YV WV VVV

Az iskola feladatai
» Helyet biztosit a tankdnyvek biztonsagos tarolasahoz, kiosztasahoz
» A munkaltaté Baranya Varmegyei SZC Kancellarja, mint munkaltatd, irasban
megallapodast kot a tankonyvfelel6ssel a feladatok elvégzésre.??7??

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldinak varhato, becsult
létszamat, valamint a kdnyvtarbdl kikdlcsonozhetd 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 munkavégzésre iranyulo jogviszonyban all.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato
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4. sz. Melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miszaki Technikum ugyvitelével és
iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbi jogszabalyok alapjan szabalyozom:
e 1995. évi LXVI. térvény a kodziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl *
e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél
e A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. Térvény
o A szakképzési torvény végrehajtasarodl szolo 12/2020. (11.7.) Korm.r.
Altalanos bevezet6 rész:
Az lgyviteli, ill. az iskolai iratkezelés soran elvégzendd feladatok,
kotelezettségek szempontjabol esetében indifferens az a tény, hogy az irat
postan vagy elektronikus formaban érkezik, vagy ugyanilyen médon keriil a
cimzetthez, tovabba, hogy az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok
hitelesitési rendje, néhany specialis esettdél eltekintve, sem tér el a korabbi
altalanos hitelesitési és kezelési rendtol.

I. Az intézmény ugyvitelének rendje
1.1. Az ugyvitellel kapcsolatos fogalmak
a) Ugykér azon (igyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez,
tevékenységéhez, illetve az iskolai tevékenységben kozremikodd
személyekhez kapcsolodik. Az udgykorbe tartozd Ugyek megoldasardl az
intézmeény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozdnak kell gondoskodni.
Az iskola fébb tgykorei
vezetési ugykor
intézményvezet6i GUgykor
nevelési, oktatasi ugykor
gazdasagi ugykor
szemelyi, dolgozdi ugykor
tanuldi ugykor
egyéb
b) Az ugyvitel az iskola hivatalos Ugyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
1.2. Az ugyvitel és az ugyiratkezelés iranyitasa, felugyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ggyek szervezését, intézését, az
ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetdje,
valamint az altala kijelolt intézményvezetd helyettes felligyeli, iranyirtja az alabbiak
szerint:
a) Igazgaté
elkésziti és kiadja az iskola ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az iskolaba érkezé kildemények felbontasara, (ha ezt az igazgato
fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni,
kijelOli az iratok ugyintézéit,
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldésének évét.
b) Tanulmanyi lgazgatohelyettes (az intézményvezeté tavolléte esetén)
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ellen6rzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az
iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozdé jogszabalyokat és annak
valtozasaira az iratkezelési szabalyzat moddositasa veégett felhivia az
intézményvezet6 figyelmét,
az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra,
az igazgatd tavollétében kijeldli az iratok Ggyintézéjét,
iranyitja és ellenérzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat,
el6késziti 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 kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:
a) Iskolatitkarok (titkarsag)
koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
feladatai:
a kuldemények atvétele,
az iktatas,
az esetleges el6iratok csatolasa
az iratok mutatézasa,
az iratok bels6 tovabbitasa az Uugyintéz6kho6z, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,
a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa
a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesit6nek,
a hataridés irtok kezelése és nyilvantartasa,
az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése,
az irattar kezelése, rendezése,
az irattari jegyzékek készitése,
kézremikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasnal.
b) Kézbesité (hivatalsegéd)
felelés a rabizott kildemények megbrzéséért, iskolan bellli és kulsé
tovabbitasaért,
munkajat a kincstarnok, valamint az iskolatitkarok kérése, utmutatasa és
iranyitasa szerint végzi,
felelés a kézbesitékonyv megbrzéséért,
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 médon keriil a cimzetthez.
a) A Intézményvezet6 igazgato a kuldeménnyel kapcsolatos ugyek elintézésére
az iskola dolgozo6i kdzul ugyintéz6t jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)
b) Az Ugyintézd kijelolésevel egy id6ben az intézményvezetd
meghatarozza az elintézés hataridejét,
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esetleges utasitasokat ad az elintézés maddjara.
c) Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul
bevezetni az iktatokdnyvbe és eljuttatni azokat a kijeldlt Ggyintézéhoz,
d) Az Ugyintéz6 az Uugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve
hataridejuk figyelembe vételével koteles elintézni.
e) Az Ugyintézés hatarideje:
e a tanulokkal kapcsolatos Ugyekben legkésébb az iktatas napjatdl szamitott 8.

nap,
e az iskola mikodésével kapcsolatos Uugyekben az igazgaté dont a hataridérél.
Amennyiben az igazgatdé masképp nem rendelkezik - ill. az Ugyiratban

megszabott hataridbig -, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas napjatol
szamitott 30. nap.

f) Az ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idbpontjat, a beszélgeté partner nevét, beosztasat az
ugyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az tgyintézdnek ala kell irnia.

g) Az ugy elintézése utan (legkésb6bb 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
iktatokdnyvbe be kell jegyezni.

h) Az iskolatitkar koteles az Ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések
hataridejét szamon tartani, és amennyiben az Ugyintézés a hataridéig nem
torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.

i) Amennyiben az Ugy elintézése utan az Ugyirattal kapcsolatban tovabbi
intézkedés varhato, az ugyintézének ujabb hatarid6t kell kitlznie, és ezt fel kell
tintetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkarnak hataridé nyilvantartasba kell
elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a hatarid6 lejartakor az
ugyiratot Ujra el kell juttatnia az Ugyintézéhoz.

1.5. Felvilagositas hivatalos ligyekben

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

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés
alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c) 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 gyézédni.

d) Ha az ugyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor
annak lényegét, az elintézés hataridejét az lgyiratra ra kell vezetni.

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

1.6. Az iskolai bélyegzék

a) Az iskola hivatalosan hasznalhatd bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a
Baranya Varmegyei SZC f6igazgatdja adhat engedélyt.

b) A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrél jegyzékonyvet kell felvenni.

c) A bélyegzdk nyilvantartasaért az igazgaté altal kijelolt dolgozé a felelbs.
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2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
2.1. Az iratkezelés
e aziskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kuldemények, vagy az itt keletkez6
e ratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, érkeztetése, iktatasa
nyilvantartasa
a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa) tovabba
postara adasa, kézbesitése
az irattarozas, irattari kezelés, megé6rzés
a selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

2.2. Irat

Minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz stb., amely az iskola mikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval készullt kdnyvjellegi kéziratokat.
2.3. Irattari anyag

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

2.4. Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, muiszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tgyvitelnek mar nincs sziksége.

2.5. Irattari terv

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

2.6. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezéset,
nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa
3.1. Az iskolaba érkez6 kuldemények postai atvételére, az iskola postafidkjanak
Kinyitdsara az alabbi dolgozdk jogosultak

e igazgato

e igazgato helyettesek
e kincstarnok

e iskolatitkar

e 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 nélkul kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakuldeni.

3.4. Ha az irat burkolata sértlten vagy felbontottan érkezett a kiildemény atvevének ra
kell irnia ,Sérulten érkezett’, illetéleg ,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és
ala kell irnia.

3.5. Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre szdolé iratokat, a
didkonkormanyzat, a szil6i munkakdzosség, a munkahelyi szakszervezet, a
kozalkalmazotti tanacs stb. (ill. mas, az iskolaban mikodd tarsadalmi szervezet)
részére érkezett leveleket.

3.6. A névre sz0lo iratot, amennyiben az nem maganjellegl és hivatalos elintézést
igényel, a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.
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3.7. A névre sz0l6 kuldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese
felbonthatja, ha a kuldemény kuilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

3.8. A kuldeményt felbonté dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon |évé iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen
beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a
kildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell.

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

3.10. A kuldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kildeményt felbontd dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét,
s azt datummal és alairasaval kell ellatnia. A tévesen felbontott kuldeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3.11. Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithatd meg, tovabba, ha a
kildemény névtelen levél, illetve, ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz8dik
(fellebbezeés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, felulbiralati kérelem,
torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a
mellékletek feltintetése mellett jelezni kell.

3.12. A felbontott kuldeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az
intézményvezetbnek, annak tavolléetében az intézményvezetd helyetteshez
tovabbitani.

4. Iktatas

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

4.1. A szakképz6 intézmény iktatasi rendszere elektronikus uton térténik az e KRETA
program alprogramjaban a Poszeidon programban. KRETA-Poszeidon kibdvitett
tanusitvannyal rendelkez6, mindsitett szoftver, amely megfelel a Magyarorszagon
hatalyos jogszabalyoknak és el6irasoknak.

Véqigkiséri 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 tetszbleges szamu és funkcionalitasu szerepkdrt definialhat.
Kalon-kulon van lehetéség beallitani, hogy az egyes szerepkorokben a felhasznaldk
mely menulket, adatlistakat, funkcidgombokat, adatokat lathatjak, melyeket tudjak
modositani, illetve milyen uj adatokat vehetnek fel. Az egyes felhasznalokhoz
tetszbleges szamu szerepkdr tartozhat.

4.2. Minden beérkezett kuldeményt érkeztetni kell. A beérkezés id6pontjaban
nyilvantartasban kell régziteni a kildemény sorszamat, kuldéjét, az érkezés datumat
és konyvelt levélpostai kildemény esetén a postai azonositot. Az érkezés datumat és
az érkeztetd azonositét a kildemény elvalaszthatatlan részeként kell feltlintetni.

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

4.4. A kuldeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6lo hivatalos kuldemény
cimzettje koteles a hivatalos Ugyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
4.5. Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belul keletkezett iratokat.
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4.6. Nem kell iktatni: meghivokat, koézlonydket, sajtétermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatoz6 rendelkezések
értelmében kildn nyilvantartas kell vezetni, (pl. kbnyvelési bizonylatok).
4.7. Iktataskor az irat jobb fels6 sarkaban a kovetkez6 adatok kerulnek rogzitésre:
e az iktatas datuma
e az iktatas sorszama (iktatoszam)
» |ktatészam felépitése: [iktatokonyv] / [fészam] - [alszam] / [éV]
» (F6észam: egy ugyirat egyetlen ugy 0sszes irata)
» (Alszdm: az ugyirathoz kapcsol6dé tovabbi iratok)
a mellékletek szama
az ugyintéz6 neve
az ugyirat hatarideje
az elintézés maodja
e irattari tételszam
Az Ugyirat megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen
mas adathordozodn; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdokép vagy
barmely mas formaban 1évd 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 modon 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 ujrakezd6dik
Az iktatas sorszama az év els6 napjaval kezdddik. Az év utolsé 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 Gjbol kiadni nem szabad.
4.11. Az iktatéprogramban a téves bejegyzéseket sztornirozni szikséges
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 egyltt az alapszamon (az elsd iktatasi szamon) kell
kezelni.
4.12. Ha az Ugyben tobb 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, gyUjtészamon lehet iktatni az azonos
targykord, az év folyaman tébbszor eléforduld Ggyeket.
4.15. Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket a Iényeguket kifejez6
egy, vagy tobb cimszo — 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 felhasznalhatok.

4.17. Tilos
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Az utolagos iktatas

Az ugyirat nélkuli iktatas

A szobeli megkeresés alapjan tortéené iktatdszam kiadasa

Az atvétel napjatdl eltérd keltezéssel torténd iktatas

A beérkezett és iktatott iratra adott valaszlevélre kulon iktatdészam adasa

4. Kiadmanyozas

5.1. A kiadmany az iskola ligyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet,
intézmény, stb. szamara késziilt hivatalos irat.
5.2. Az Ugyintéz6nek az ugyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezet. A
kiadmany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadmannyal.
5.3. Az elkészllt tervezetet az Ugyintézének be kell mutatnia valamelyik
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd dolgozdénak. Hivatalos irat az iskolaban csak
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd dolgozd engedélyével készulhet.
5.4. Iskolankban kiadmanyozasi — és egyben alairasi — joggal az alabbi vezetd
beosztasu dolgozdk rendelkeznek:
e igazgato: minden irat esetében,
e igazgato helyettesek: a tanuldkkal és az iskola mikodésével kapcsolatos
iratok esetében,
e kincstarnok: az iskola gazdasagi Ugyeivel kapcsolatos iratok esetében.
5.5. Az Ugyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
dolgozé (igazgatd), a kiadmanyozas engedélyezése esetén, datummal és alairasaval
latja el.
5.6. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza, illetéleg az
igazgato altal kijelOlt tgyintézé.
5.7. A tisztazassal kapcsolatos el6irasok:
e tisztazni csak datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgaté kulon utasitasara lehet),
e atisztazatnak szd szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,
e a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabalyzat 6. pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek,
e leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
5.8. Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
5.9. A kiadmanyozd kuldon engedélye alapjan a kiadvanyozo6 alairasa nélkdl is
készllhet irat. llyen esetben az iraton a kiadmanyozé neve utan , sk.” jelzést kell tenni,
és az iratra ,A kiadmany hiteléul” 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 Varmegyei SZC altal engedélyezett korbélyegzbjének
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.
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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 alaird neve, hivatali beosztasa.
g) Eredeti Ggyiraton az iskola kdrbélyegzdjének 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
el6irasoknak megfelel6 cimzéssel kell ellatni.
e A kiadmanyok elklildésének mddjara, ha az nem kdzdnséges levélként
torténik, az ugyintézének kell utasitast adnia.
e A kuldemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel&s.
e A kildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitdvel.
A tovabbitds minden esetben az igazgaté altal hitelesitett kézbesitd konyv
felhasznalasaval torténik belsé 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 Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

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

6.4. Az irattarba helyezést az iktatoprogram megfelel6 rovataba fel kell tintetni.

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 tigyintézdknél

6.6. Harom év elteltével az Ugyiratokat 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 iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezet6 beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1. Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felll kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az
irattari terv szerint lejart.
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7.2. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levélar hozzajarulasa,
illetéleg a bejelentéstél 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 készllt a jegyz6konyv,

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

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

visszatartva,

e milyen mennyiségl (kg) irat kerult kiselejtezésre,

e kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést.
7.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kuldeni 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 tertleten és milyen éraszamban tervezik a
kOzOsségi szolgalat teljesitését. A jelentkezési lapot a szul6vel/torvényes képviselbvel
is ala kell iratni.

Ko6zosségi szolgalat naplé: A kodzdsségi szolgalat soran a tanulé naplét koteles
vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen idOkeretben és milyen
tevékenységet folytatott. A k6zdsségi szolgalati naplot a tanuldk 9. osztalyban a
felkészités soran kapjak meg, ennek atvételét alairasukkal igazoljak. Az els6
k6zb6sségi szolgalatos napld ingyenes, elvesztése esetén potlasa koltséggel jar.

Egylittmiikodési megallapodas: a szakképz6 intézményen kivli kiilsé szervezet és
kozrem(Ukodé6 mentor bevonasakor a szakképz6 intézmény és a felek
egyuttmikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a
megallapodast alairé felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas
idétartamat, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét. Az
egyuttmikodési megallapodasok 1 példanya iktatasra kerdl.

Minden tanév elején a tanuld osztalyfébnoke a torzslapon és a bizonyitvanyban,
valamint az ezzel a feladattal megbizott iskolatitkar az elektronikus napléban az
iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi
szolgalattal 6sszefliggd egyeéni vagy csoportos tevékenységet.

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

A B C
1 Irattari Ugykoér megnevezése Orzési ido (év)
tételszam
2 | A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti igyek
3 A1, Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem
selejtezhetd
4 A.2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem
selejtezhetd
5 A.3. Személyzeti Ugy, bér- és munkalgy 50
6 A4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
7 A.5. Fenntartdi iranyitas 10
8 A.6. Ellenérzés 20
9 A.7. Szerz6dések, birdsagi, hatdésagi ugyek 10
10 A.8. Belsd szabalyzatok 10
11 A.9. Polgari védelem 10
12 A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
13 A.11. Panaszigyek 5
14 | B) Nevelési-oktatasi ligyek
15 B.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
16 B.13. Torzslapok, pottorzslapok nem
selejtezhetb
17 B.14. Felvétel, atvétel 20
18 B.15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési Ugyek 5
19 B.16. Naplék 5
20 B.17. Diakdonkormanyzat szervezése, mikodése 5
21 B.18. Pedagogiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 B.19. Képzési tanacs szervezése, mikodése 5
23 B.20. Szaktanacsadoéi, szakért6i 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 ifjusagvédelem 3
28 B.25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 B.27. Koz0sségi szolgalat teljesitéseérdl szolo 5
dokumentum
31 | C) Gazdasagi ligyek
32 C.28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatarid6 nélklli épulettervrajzok, helyszinrajzok, 50
hasznalatbavételi engedélyek
33 C.29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
34 C.30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok 5
35 C.31. A tanmihely Uzemeltetése 5
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36 C.32. A tanulok, illetve a képzésben részt vevd
személyek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
37 C.33. Tamogatasi ugyek 5
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9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a szakképz6 intézmény valamennyi dolgozdjara.

Jelen szabalyzat és annak melléklete a Baranya Varmegyei SZC , mint munkaltato, az
SZMSZ jovahagyasa utan a kihirdetést koveté 5. napon Iép hatalyba. Kihirdetés alatt
az idépontot kell érteni, amikor az dsszes érintett fél a szabalyzat szdvegét
megismerte. A hatalyba Iépéssel egyidejileg hatalyat veszti az intézmény
iratkezelésére vonatkozé minden mas belsé utasitas.

A szabalyzat hatarozatlan ideig érvényes.

9.2. A szabalyzat hozzaférhetésége és moédositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i 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 mdhely tanariban.

Az igazgato altal kijelolt felel6és munkatarsnak (kincstarnok) gondoskodni kell a jelen
szabalyzat olyan mddositasardl, amely az uj torvények és rendeletek hatalybalépése
miatt szukséges.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato
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5. sz. Melléklet: Munkakori leirasok

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

1. OKTATO MUNKAKORI LEIRAS

Munkakore: szakképzési alapfeladat-ellatast végzo6 oktato

A munkakorhoz eldirt iskolai végzettség:

o kozismereti oktatasban oktatott tantargy oktatéja egyetemi szintiG vagy
mesterfokozatu a kdzismereti tantargynak megfelel6 szakos tanari végzettség,

e az agazati alapoktatasban és a szakiranyu oktatasban oktatott tantargy oktatojanak
szakmai tanarképzésben szerzett mesterfokozattal vagy felséfoku végzettség, és
az agazatnak megfelel6 szakképesitées,

e gyakorlati ismereteket oktatdé személy esetében legalabb érettségi végzettséggel és
az agazatnak megfelel6 szakképesités.

Heti kdtelezé6 munkaideje: 40 6ra (teljes munkaidés esetében)

A heti kotelezé munkaid6 80%-a, azaz 32 ora az oktato heti kotott munkadraja

- ebbél: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 22 ora.

Kozvetlen munkahelyi felettese: szakiranyu igazgaté-helyettes

Oktatoi gyakorlat hianyaban mentor-tanar kolléga segiti munkajat

Amennyiben az oktatd osztalyfénoki és/vagy munkakozosseg-vezetdi feladatokat is

ellat, az errél sz6lé6 dokumentumot, a tébbletfeladattal kapcsolatos megallapodas

mellett kézhez kapja.

Altalanos bevezeté jogszabalyi rendelkezések, érteimezések
Heti kotelez6 munkaidd, heti kotott munkaido

Az oktatdé szamara a heti kotelez6 munkaidd, teljes munkaidds foglalkoztatas
esetében, 40 6ra/hét. A heti kdtelez6 munkaid6bdl 32 éra az oktatd szamara kotott
munkadranak minésul.

A heti kotelezd munkaid6ébdl lekotott 32 orabdl, 22 orat kell az oktatdé szamara
neveléssel-oktatassal ellatnia. Ennek soran, melyben az oktaté a kotelez6 tanodrai, és
nem kotelezd foglalkozasait teljesiti, az altalanos szabalyoknak megfeleléen hatvan
perces Orakbdl all. Ezen nem valtoztat az a tény sem, hogy az iskolakban a tanitasi
orak hatvan percnél rovidebb ideig tartanak, mert az érakdzi sziinetek a tanuldk
részére biztositanak pihendidét és nem az oktatoknak.

A heti kotott 32 éra teljesitése
Neveléssel-oktatassal lekotott 22 ora teljesitése

A tantargyfelosztas alapjan elrendelésre kerul6 oktatdi orak, ill. neveléssel-oktatassal
lekotott, egyéb rendszeres, nem tanorai foglalkozasok:

o szakkor, érdeklédési kor, dnképzdkor,

e sportkor, tdmegsport foglalkozas,

e egyeni vagy csoportos felzarkédztato, fejlesztd foglalkozas,

151



egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

tanulészoba,

tanulast, iskolai felkészulést seqit6 foglalkozas,

palyavalasztast seqitd foglalkozas,

k6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didk dnkormanyzati foglalkozas,

felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltoltését
szolgaloé csoportos, a tanuldkkal valé tor6dést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozas,

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

az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valésithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet. (pl.: Osszefiggd szakmai
gyakorlaton val6 oktatas)

Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezheté.
A be nem toltott munkakorbe tartozé feladatot és a tartésan tavollévé oktato
helyettesitését az oktaté kiilon megallapodassal latja el.

A Kotott (heti 32 6ra) munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
az alabbi foglalkozasok teljesithet6k

foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltdltésének megszervezése (ide tartozik az osztalykirandulas, a taborozas is)

heti egy orat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beldli
Onszervezddésének segitésével 6sszefliggb feladatok végrehajtasa,

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

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehaijtasa,

eseti helyettesités,

az oktatdi tevékenységhez kapcsolddo Ugyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szul6kkel torténd kapcsolattartas, szul6i értekezlet, fogaddora megtartasa,

az osztalyfébnoki munkaval 6sszefuggd tevekenység heti egy 6rat meghaladé része,
tobbletfeladatként elismerve

az oktatdi testulet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténé részvétel,

a munkak6zdsség-vezetés tobbletfeladatként elismerve

az intézményfejlesztési és intézmeényi Onértékelési feladatokban vald
kdzremikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefuggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

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

az oktatéi program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsul6 feladat ellatasa,
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oktatdi tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

A kovetkezd feladatok természetiiknél fogva altalaban az intézményben
eltoltendo tevékenységnek minésiilnek

foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai
és egyeb foglalkozasnak nem min8sulé - feligyelete,

eseti helyettesités,

a szulékkel torténd kapcsolattartas, szUldi értekezlet, fogaddoéra megtartasa,

az oktatdi testulet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténé részvétel,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a szakmai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsulé feladat ellatasa,

heti egy 6rat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beldli
onszervezddésének segitésével 6sszeflggb feladatok végrehajtasa

a munkak6zdsség-vezetés heti két 6rat meghaladé része,

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

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

Intézményen kivul is ellathaté feladatok

A nevel6 és oktatéi munkaval, a gyermekekkel, tanulokkal torténé megfeleld
foglalkozashoz kapcsolodo feladatok, amelyek korébe tartozik pl. a tanitasi 6rakra
torténé felkészllés. Ezek a feladatok nem igénylik minden esetben, a nevelési-
oktatasi intézményben valo bent tartozkodast. A tanodrai felkésziléshez a konyvtar
igénybevételére, otthoni olvasasra, tanulasra is szukség lehet. A dolgozatok
javitasa ugyancsak megoldhat6 a nevelési-oktatasi intézményen kivul is.

Az oktatd tevékenységhez kapcsolodd udgyviteli tevékenységek, példaul a
klldnbdz6 naplok vezetése, félévi értesiték kiallitasa, év végi bizonyitvanyok
elkészitése. Ennek a végrehajtasa altalaban igényli a nevelési-oktatasi
intézményben vald bent tartézkodast, ugyanis az okiratok biztonsagos érzése csak
az intézményben val6sulhat meg. Nem javasolt tehat kulonféle naplok, okiratok
hazavitele, de természetesen nem kizart, hogy egyes Ugyviteli tevékenységet valaki
az intézményen kivul is végezzen.

Otthon is veégezhet6 az intézményi dokumentaciokkal, programokkal,
szabalyzatokkal kapcsolatos karbantartasi munkalatok.

. Az oktato feladatai altalaban

Az oktato felel6sséggel és 6nalldan a tanulok érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelességeinek tartalmat és kereteit a szakképzési torvény és a pedagdgus
szaktargyi utmutatdk, modszertani levelek, az iskolai szabalyzatok, dokumentumok,
a nevelbtestllet hatarozatai, tovabba az igazgatd, illetéleg a Baranya Varmegyei
SZC fbigazgatoja, mint munkaltatd, az Igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktatd6 munkajat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.
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e Az oktatd alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivuli teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel§-oktatd munkabdl az
egyes munkakoroknek megfeleléen minden nevelbére kotelezben vonatkoznak.

o KoOzrem(Ukodik az iskolakd6zOsség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté médon részt vallal

az oktatdi testulet ujszer( torekveéseibdl,

a kdzos vallalasok teljesitésébdl,

az unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

a tanulok folyamatos felzarkéztatasabal,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbal,
palyavalasztasi feladatokbal,

gyermekvédelmi tevékenysegbdl,

a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabdl

a diak 6nkormanyzat kialakitasabdl,

az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

Oktatok konkrét feladatai:

1.

2.
3

Tanitasi 6ran min6ségi munkat végez (felkészulés, szervezés, ellendrzés,
értékelés)

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A neveld-oktatd munkaval 6sszefliiggé megbeszéléseken, értekezleteken vald
részvetel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az
intézmeény nevel6-oktatd munkaja tesz szukségessé, ill. az érvénybe lévd
jogszabalyok eldirnak.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlen veégzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet a munkak6zdsségek készitik el, melyet a tagok k6zésen készitenek
el. Az igazgato altal meghatarozott id6pontban a munkakozosség-vezetd azt
jévahagyasra bemutatja.

Javaslatot tesz az oktatashoz szukséges taneszkdzOk beszerzésére. Az atvett
eszkozOket koteles meg6brizni, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaré feladatlapokat a soron kovetkezé
tanitdsi  o6ran, de legkés6bb 2  héten  bellil kijavita. A
felméré/témazard/projektzaré dolgozatok megiratasat a tanuldknak elére jelzi.
A hazi feladatokat szukség szerint ellenérzi, javitja, ill. a tanulokkal egydutt,
értékeli.

A félévi tajékoztato osztalyzatot legalabb 3, a tanév végi osztalyzatot legalabb
6 érdemjegy alapjan kell megallapitani abban az esetben ha a tantargyat
minimum heti 1 éraban tanitja. Ennél magasabb, illetve alacsonyabb 6raszam
esetén természetszerlileg az érdemjegyek szama is aranyosan né illetve
csokken.

Az elektronikus naplé bevezetésével kapcsolatban, az oktaté kotelessége

annak adatokkal val6 feltdltése, folyamatos vezetése. Szerepe és fontossaga,
az adatvédelem biztositasa szempontjabdl megegyezik a korabban hasznalt
mas tanugyi dokumentumokkal.
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10.Részt vesz az iskola szllbi értekezletein, és fogaddorakat tart.

A szakképz6 intézmény minéségiranyitasi rendszerében végzendd oktatdi
feladatok:

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere

a) minéségpolitikabal,

b) azonos szempontok alapjan megvalosul6 atfogd énértékelésbdl és

c¢) az ezekre épul6 beavatkozo, fejleszt tevékenységekbdl
all.

Az intézmény oktatéjanak alapvetd feladata a minéségbiztositasi rendszerben
valé aktiv részvétel

Az  intézmény minéségiranyitasi rendszerének (MIR), min&ségpolitikajanak
és kapcsolddo szabalyozé dokumentumainak megismerése és alkalmazasa.

Az intézmeény mindseégiranyitasi céljainak megvalositasaban, valamint
a minéségfejlesztési folyamatokban valé kozremiikodés.

Az oktatéi munkakorhoz kapcsolodo onértékelési  feladatok elvégzése, az
onértékeléshez sziikséges dokumentumok és informaciok biztositasa.

Részvétel az oktatdi értékeléshez kapcsolédd folyamatokban, az értékelés soran
feltart fejlesztendd teruletek kezelésében.

Az intézményi és oktatdi indikatorokhoz szilkséges adatok pontos és hataridére
torténé szolgaltatasa.

A tanuloi teljesitmények, eredmények, hianyzasok, lemorzsolédasi kockazatok és
egyéb, azoktatéi tevékenységhez kapcsolodé adatok folyamatos figyelemmel
kisérése.

A tanuldi, dualis képzdhelyi és egyéb partneri visszajelzések figyelembevétele, az
ezekbdl adodo fejlesztési lehetdségek feltarasa.

Az oktatas soran tapasztalt problémak, eltérések és fejlesztési
lehetéségek jelzése az intézmény vezetése, lletve az illetékes szakmai
szemely részére.

Az elfogadott intézkedési és fejlesztési tervek végrehajtasaban vald kdzrem(ikodés.
Az oktatasi dokumentacié és az intézményi szabalyozasok eldirasszerii, pontos
és naprakész vezetése.

A szakmai oktatas tartalmanak és modszereinek folyamatos fejlesztése,
a munkaeropiaci, szakmai és technolégiai valtozasok figyelembevételével.
Részvétel az intézményi belsé szakmai és mindségfejlesztési megbeszéléseken,
illetve az ezekhez kapcsolodo feladatok végrehajtasa.

Kozremlkodés az intézmény kiils6 értékeléseire, ellenérzéseire és
auditjaira torténé felkészulésben, a munkakorét érinté terlleteken.

A min6ségiranyitasi  rendszer = muikodésével kapcsolatos észrevételek  és
fejlesztési javaslatok megfogalmazasa.

Il. Az oktatoé kotelességei a jogszabalyban szereplé kotelezettségek mellett,
illetve azokkal 6sszhangban:

Az oktato alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése, az ahhoz kapcsolédoé torzsanyag atadasa,
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elsajatitasanak ellen6rzése, sajatos nevelési igényl vagy fogyatékossaggal él6
szemely esetén az egyeéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

—

. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlédését figyelemmel

kisérje és el6seqitse,

2. a tanuldkat, a kiskoru tanulé torvényes képviseléjét, illetve a képzésben részt
vevlh személyeket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a
kiskoru tanuld térvényes képvisel6jét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanuld
jogainak megdévasa vagy fejlédésének elbsegitése érdekében intézkedést tart
szukseégesnek,

3. atanuld, a kiskoru tanuld6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd
személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

4. a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tébboldaltuan nyujtsa,

5. a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltdsagat és jogait
tartsa tiszteletben,

6. jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Az oktato6 kotelessége, hogy

szakmai oktatd6 munkaja soran gondoskodjon a tanulé személyiségének
fejlodéserdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatét, figyelembe véve a tanulé egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét,

a kulonleges banasmodot igényld tanuldéval egyénileg foglalkozzon, szikseég
szerint egyuttmikodjon a fejleszt6 pedagdgussal, gydégypedagdgussal,
konduktorral vagy mas szakemberrel, a hatranyos helyzetl tanulo felzarkozasat
el6segitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

elémozditsa a tanuld erkdlcsi fejlédését, a kdzossegi egyluttmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmikodésre,  kornyezettudatossagra, egészséges
életmoddra, hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

a tanuldk palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

Az oktato kotelessége, hogy

a) a kiskoru tanuldé torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanulo
szakképz6 intézményben nyujtott teljesitményérél, az ezzel kapcsolatban
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észlelt problémakrél, a szakképzé intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait
erint6 lehetéségekrdl,

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erOfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi elGirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé térvényes
képviselbje — és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Az oktato kotelessége, hogy

- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moédszerekkel
kozvetitse,  oktatbmunkajat éves és  foglalkozas  szinten,
tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa
a tanulok tevékenységét.

Az oktato kotelessége, hogy

- atanuldk, a kiskoru tanuldk térvényes képvisel6i, valamint a szakképz6
intézmény alkalmazottainak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon.

Az oktato6 kotelessége, hogy

a. részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

b. a szakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
mikodési szabalyzataban eldirt valamennyi feladatat maradéktalanul
teljesitse,

c. pontosan és aktivan részt vegyen az oktatdi testllet értekezletein, a
fogaddorakon, a szakképzd intézmény Gnnepségein és rendezvényein,

d. megdrizze a hivatali titkot,

e. hivatasahoz meélté magatartast tanusitson,

f. atanuld érdekében egyuttmikodjon a szakképz6 intézmény mas
alkalmazottaival és mas intézményekkel.

Az oktato egyéb kotelezettségei:

1.

2.

2

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok el6irasait.

Koteles az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és a
megallapitott kdtelez6 munkaidét munkaban tolteni. Koteles a napi munkaidé
nyilvantartasara szolgal6 elektronikus be-és kiléptet rendszert hasznaini.
Tavolmaradasa esetén feletteseit idében értesiti, hogy az oktatds zavartalan
biztositas érdekében a helyettesitésrél kellbéképpen lehessen gondoskodni.
Végrehajtja az intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.
Szemelyi adataiban torténd valtozast munkaltatéjanak azonnal bejelenti.

Az iskolai rendezvényeken, szakmai tanacskozasokon, értekezleteken a részvétel
kotelez6. A tavolmaradast igazolni szikséges. Ennek elmaradasa esetén, a
tavolmaradas igazolatlan tavollétnek mindsulhet.
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7. Munkavégzésuk soran harmonikus, korrekt egyuttmikddésre kell torekedni az
intézmeény mas dolgozdival.

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

9. A torvényi el6irasoknak megfeleléen tovabbképzéseken kell részt vennie. Ennek
elmulasztasa esetén az oktaté munkaviszonya megszuntethet6.

lll. Az oktaté jogai

Az oktatot feladatanak ellatasaval osszefuggésben megilleti az a jog, hogy

1.

személyét mint az oktatoi testllet tagjat megbecsuljék, emberi méltdsagat
€s személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelbi-oktatdi tevékenységét
értékeljék és elismerjék,

. a szakkeépz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakképz6 intézmeny

altal szervezett szakmai képzés képzési programja alapjan az ismereteket,
a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés mddszereit
megvalassza,

a szakképzé intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés
képzési programja alapjan — a szakmai munkakdzdsség véleményének
kikérésével — megvalassza az alkalmazott tankonyveket, digitalis
tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket, a szemléltet6 és a
szakképzés ceéljait szolgalo pedagdgiai szakmai eszkozoket,

a szakképz6 intézményben a fenntarto eltéré rendelkezése hianyaban — a
sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze munkajat, anélkul, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanuldt, illetve a
képzésben részt vevo személyt,

hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez, intézmeényi és
fenntartoi informacidkhoz,

az oktatoi testulet tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézmény szakmai
programjanak és a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai képzés
képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében,
gyakorolja az oktatdi testllet tagjait megilleté jogokat,

. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel

utjan gyarapitsa,

szakmai egyesuletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen
szakképzéssel foglalkozo testuletek munkajaban,
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9. a szakképzd intézmény konyvtaran keresztul hasznalatra megkapja a
munkajahoz szukséges tankonyveket, digitalis tananyagokat és egyéb
tanulmanyi segédleteket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

10. munkajat biztonsagos és egészséges munkafeltételek kozott végezze,

11.az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az oktato feladatain tulmenden koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel

az igazgatd megbizza, s amelyeket az idevonatkoz6é jogszabalyok eléirnak, ill.
megengednek.

A munkakaori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 azt atvette.
Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato

az oktato alairasa
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Munkavégzés helye: Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki
Technikum

7622 Pécs, 48-as tér 2.

Oktatéi munkakori leiras 1. sz. Melléklete

MUNKAKOZOSSEG -VEZETOK FELADATAI

A Munkakozosség-vezetdjét a feladat ellatasara a munkakozosség veéleményének
kikérésével az igazgatoé bizza meg.
A feladat elvégzésére megallapodas készul, a tobbletfeladat kulon dijazasa mellett.

A munkakozosség-vezeté fo feladata az intézmény szakmai munkajanak
tervezése, szervezése, ellendrzése, az oktatéo-nevelé6 munka szinvonalanak
emelése. Ennek érdekében a kovetkez6 feladatot latja el:

1.

Részt vesz az iskolai szakmai programjanak elkészitésében, korszerlsitésében,
végrehajtasaban.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,
ellenérzésében.

Javaslatot tesz a szakterlletéhez tartozé témakorokhoz, tantargyakhoz
kapcsolddo tantargyfelosztas kialakitasara.

Modszertani, szaktargyi ertekezleteket, bemutato foglakozasokat szervez.
Szakteruletén fejleszti az oktatas-nevelés modszereit.
Tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megdfeleléen. Elkésziti az

irasbeli verseny terembeosztasat, javaslatot tesz a versenyfeligyelet ellatasara.
Megszervezi a tanulmanyi versenyekben részt vevo tanulok eljutasat a nem iskolai

forduldkra, ill. javaslatot tesz a kisérGtanar személyére.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken, értekezleteken.
A tanul6i kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében

vizsgalja a munkakozOsség tobbi tagjanak bevonasaval, a tanulok tudas és
képességszintjét.
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10.A koézteherviselés elvét alapul véve igazsagos feladatmegosztasra torekszik,
fairplay jegyében tesz javaslatot az O6rak ellatdsara a kulonb6z6 szintl
csoportokban. Elkésziti a munkakdzdsségi tagok bevonasaval a munkakdzdsség
munkatervét, ellenérzi azok megvaldsulasat.

11.1d6ko6zonként tantargycsoportjaban a munkakozosség tagjainal Odralatogatast
végez, s arrol dsszesitd elemzést, értékelést tart.

12.Szoros kapcsolatot tart fenn mas munkakdzoésséggel, az osztalyfénokokkel, az
oktatdi testulet tagjaival.

13.Ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfeleléen javaslatot tesz az igazgatdé részére jutalmazasukra (amennyiben a
forras biztositott), vagy esetleges fegyelmezésukre.

14.Az iskola vezetése felé javaslatot tesz a pedagogiai tovabbképzésben vald
részvételre. A helyi tovabbképzési programokban aktivan kdzremUkodik.

15.Kérésre javaslatot tesz a felzarkéztaté és tehetséggondozd szakkorok,
foglakozasok megszervezésére.

16.Rendszeresen vizsgalja a feligyelete ala tartoz6 szaktargyak, vagy

tevékenységekhez sziikséges targyi és személyi korilményeket, s szikség esetén
javaslatot tesz a fejlesztésre.

17.A helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6zdsség véleményezi az alkalmazott
tankonyvek kivalasztasat, tanulmanyi segédleteket, taneszkozOket, és mas
felszereléseket,

18.Evente 8sszefoglald elemzést készit a munkakdzdsség tevékenységérél az oktatdi
testulet szamara.

19.Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartoz6 munkateruletrdl.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
lgazgato
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Munkavégzés helye:
Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miszaki Technikum
7622 Pécs, 48-as tér 2.

OSZTALYFONOKOK FELADATAI

Oktatoéi munkakori leiras 2. sz. Mellékelte

A munkaidb kedvezmény mértéke: 1 6ra/hét
A feladat elvégzésére megallapodas készul, a tébbletfeladat kilon dijazasa mellett.

Az osztalyfonokot az igazgato kéri fel. Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben
meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a ,foglalkozasi
terv” ill. tanmenet

Osztalya k6zO0sségeének felel6s vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kulénbdzé
vilagnézetiek kozott a tirelmesség elve alapjan végzi.

Az oktatékra vonatkozo6 altalanos munkakori feladatokon tulmenéen a szakmai
feladatai és a hataskore:

1.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagodgiai elvei
szerint neveli osztalyanak tanuléit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe
véve.

Segiti az osztalykdzosseg kialakulasat.

EgyuttmUkodik, 0sszehangolja és segiti osztalyaban tanito oktatok munkajat,
latogatja Oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémakat az érintett
kollégakkal megbeszéli.

Aktiv kapcsolatot tart fenn, az osztalyban tanitok kozosségével, az osztalyba
jaro tanulok életét, a tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulmanyok elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kilénds gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére.

Ertékeli és mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, az osztalyban tanité
pedagogusok véleményének kikérésével. Eszrevételeit az oktato kollégai, az
osztalyozé konferencia elé terjeszti.
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7. Szul6i értekezleteket, fogadddrakat tart, Rendszeresen tajékoztatja a szuléket
a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

8. Ellatja osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (elektronikus napld
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal,
gyamuggyel stb. kapcsolatos tennivaldk, félévi és évvégi bizonyitvanyok
elkészitése).

9. Mint osztalyfénok sajat hataskoérben az SZMSZ-ben valamint a Hazirendben
felruhazott jogainal fogva, az emlitett dokumentumban leirtak betartasaval,
indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya
tanuldjanak.

10.Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremdkodik a tandran kivuli tevékenységek
szervezésében. Az osztalyfénok részt vesz osztalya kotelezé és nem kotelezé
programjain.

11.Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére, segélyezésére (a
tanuldk, kollégak véleményét figyelembe véve.) kozremikodik a
jutalomkdnyvek beszerzésében, megrendelésében.

12.Részt vesz az osztalyfébnoki munkakdzOsség munkajaban. Javaslataival,
észrevételeivel, a Kkijelolt feladatok elvégzésével elbsegiti a kozosség
tevékenységének eredményesseégeét.

13. A neveld-oktatdé munkajahoz tanmenetet készit. Az osztalyfénoki 6ra keretében
torekednie kell arra, hogy tanuldink megismerjék az iskola torténetét,
hagyomanyait és az iskola névaddjanak - Zipernowsky Karoly - életét. Az
osztalyfénoki ora keretében kell megismertetni a tanitvanyokkal az intézmény
Hazirendjét. Igyekeznie kell, hogy az osztalyfénoki éra keretében a tanuldk
elsajatithassak a helyes idObeosztast, a tanulas és pihenés szukséges aranyait,
a tanulas médszereit.

14.Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének
ismeretében.

15.Ugyel a rea bizott tanuldkra, valamint az oktatd-nevel6 munka biztonsagos
muUkodésére.

16.A NAT elvarasai alapaljan Pénzugyi és vallalkozoi kompetenciakkal bduviti
tanitvanyai ismereteit

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato
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Munkavégzés helye:
Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum, 7622 Pécs,
48-as tér 2.

5/2. IGAZGATOHELYETTES (ALTALANOS)

Munkakore: altalanos igazgatohelyettes

A munkakort betolté neve:
Kotelez6 oraja: heti 6 6ra
Koézvetlen munkahelyi vezetdje: igazgatd

Alapveto feladata

- az iskola kdzismereti oktatasanak megszervezése és ellenérzése
- a tanlgy igazgatasi tevékenység megszervezese.

Kozvetlen iranyitéja

a testnevelés,

a torténelem,

a magyar nyelv és irodalom,

a matematika,

a természettudomanyi,

az idegen nyelv szakos tanaroknak,
a kényvtarosnak,

valamint a munkak6zdsségeknek

Helyettesitheti eseti megbizas alapjan az intézmény vezetbjét az SZMSZ szerint.

Hataskore a kdzismereti képzés terlletére terjed ki.
Tanulmanyi és azzal szorosan 0sszefiggd adminisztraciés tevekenységgel
kapcsolatban az egész oktatéi testtletre.

Felelés az iskola kdzismereti oktatdsanak szinvonalaért, a hataskorébe utalt vezeték
munkajaért és fejlédéséért, a tanari és tanuldi tevékenység mindségéért, az
oktatassal kapcsolatos dokumentumok rendjéért és hataridés elkészitéséért, az
oktatoi testuletet érintd - oktatassal kapcsolatos - legfontosabb rendeletek,
jogszabalyok megismertetéséért.

Egyilittmiikodik a szakmai és gyakorlati igazgatohelyettessel, , az iskolatitkarokkal,
a munkakozosség-vezetbkkel, a konyvtarossal.

Feladatai
1. Az igazgato tavollétében az intézet megbizott vezetdje.

Teljes felel6sséggel képviseli az iskolat kilsé szervek elétt és iranyitja a nevel6-
oktatdé munka folyamatat. Intézkedésérdl utdlag tajekoztatja az igazgatot.
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2. A tanuldk felvételével, tovabbhaladasaval, javité-potld vizsgakkal kapcsolatos
feladatok ellatasa.
Szervezi és biztositja a tanari és diak tgyeletet.

Alapvetd feladatai k6zé tartozik az érettségi vizsgak szervezése, lebonyolitasa.
Gondoskodik az adminisztracios fegyelem betartasardl. Eseti jelleggel, ha kell, a
szakmai vizsgak lebonyolitasaban is kdzremikodik.
3. Az ugyeleti rendnek megfeleléen 7,30 - 16,00 draig vezet6 ugyeletet tart.
Felel az iskola rendjéért, biztositja az oktaté-nevel6 munka folyamatossagat,
elméleti és gyakorlati vonatkozasban egyarant.
4. Felelés iranyitéja az iskola kodzismereti képzésének, az osztalyfénoki és a
kozismereti munkak6zosség-vezet6k munkajanak:
eilyen minéségben értékeli a munkakozosségek munkajat, szikség szerint évenkeént
javaslatot tesz a testllet kozismereti csoportjainak, a munkakozdsség-vezetd
személyére vonatkozodan,
ekoordinalja, javaslataival segiti a munkakozOsségek feladatkijelold és tervez6
munkajat,- a tantargyi koncentracid6 megvaldsulasa érdekében a kozismereti
tantargyak tanmeneteinek készitéséhez iranyelveket készit,
e részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, ellenbrzi a feladatok végrehajtasat,
ea koézismereti munkakdzosség-vezetbk bevonasaval ellenérzi és véleményezi a
kozismereti tanmeneteket.
5. Minésiti a munkakozdsség-vezetbket és azok véleményének meghallgatasaval a
munkakozOsség tagjait. Az alap - és kiegészitdé minlsitéseket az utemtervnek
megfeleléen késziti el. Javaslatot tesz cimek adomanyozasara, jutalmazasukra és
kitintetésukre.
6. Rendszeres Oralatogatasaival és ellenérzésével folyamatos szakmai és
modszertani segitséget nyujt a nevel6-oktatdé munka hatékonysaganak noveléséhez.
Hetenként legalabb két tandrat latogat, értékel és mindsit, az igazgatoval egyeztetett
terv szerint.
7. Segiti a szakértbk munkajat, oralatogatasaikon, felméréseken elkiséri 6ket, és
kozremUkodik a meértékado, korrekt vélemeény kialakitasaban.
8. Elkésziti a kbzismereti oktatdshoz szikséges szemléltetd- és egyéb eszkdzok
rendelését, beszerzését.
9. A tankdnyvfelel6ssel kozosen szaktertletén el6késziti a tankdnyvrendelést
10.A kozismereti munkakozosségekben iranyitja az iskolai tehetséggondozo szakkori
és felzarkoztatd foglalkozasokat.
11.Szervezi a kulonbozd szintl kdzismereti jellegl tanulmanyi versenyeket, részt vesz
lebonyolitasukban, értékeli a tanari és tanuldi teljesitményeket.
12. Elkésziti a kozismereti tanarok oraterhelését, valamint az elméleti tuléraik
elszamolasat.
13. Gondoskodik az iskolai jelentésekhez szukséges statisztikak elkészitésérol.
14. Tovabbképzéseket, értekezleteket szervez, vezet, illetve képviseli az intézményt
ilyen jellegl felsébb szintl rendezvényeken.
15. Apolja az iskola kiilsd kapcsolatait a varos kulturdlis intézményeivel és tarsadalmi
szerveivel.
16. Iranyitja az iskolai palyavalasztasi munkat. Gondoskodik a jelentkezési lapok
hatarid6s tovabbitasarol.
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17. A oktatok bevonasaval gondoskodik a kdzismereti szaktantermek szinvonalas,
szakszerl szemléltet6 tablainak, anyagainak folyamatos karbantartasarol,
felujitasardl, cseréjérdl.

18. Kezdeményezd szerepet vallal az oktatas korszerisitésében, az oktatastechnikai
eszkdzOk széleskorl alkalmazasaban.

19.Kézremlikddik az oktatdi és tanuldi létszam tervezésében, a tantargyfelosztas és
az orarend elkészitésében.

20. Részt vesz az iskolai munkaterv el6készitésében.

Kozremikodik az év végi munka értékelésében, a beszamoldk Osszeallitasaban, a
nevelési értekezlet megszervezésében. Munkdjaval hozzajarul azok sikeres
lebonyolitasahoz.

21.Elvégzi mindazokat az aktualis, vezetdi munkajahoz tartozé feladatokat,
amelyekkel az igazgaté megbizza.

Végzett munkajardl igazgatosagi, vezetdségi, a tantestulet el6tt felkérésre beszamol.
A vezetdi feladat hatalyba Iépésének napja az atvétel napjaval egyezik meg.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato

altalanos igazgat6-helyettes
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Munkavégzés helye:
Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum, 7622 Pécs,
48-as tér 2.

5/3. IGAZGATOHELYETTES (SZAKIRANYU OKTATASERT FELELOS)

Munkakdre: szakiranyu oktatasert felelés igazgatdhelyettes
A munkakort betdlté neve: Naszari Laszld Zoltan

Kotelezb oraja: heti 6 ora

Kdzvetlen munkahelyi vezetdje: igazgatod

Alapveto feladata

Az iskola szakmai oktatasanak és szakmai képzés megszervezése, mikodtetése.
A muszaki fejlesztések tervezése, koordinalasa.
Palyaorientacidval kapcsolatos koordinacios tevékenységek.

Kozvetlen iranyitéja és felligyeldje
e a szakmai munkakozdsségeknek

e az oktatastechnikusnak.

e a szamitogépes rendszergazdanak
o WEB mesternek

Koordinalja és felligyeli a szakmacsoportok munkajat.

Helyettesitheti gyakorlati oktataseért felel6s igazgatohelyettes

Helyettesiti kozvetlen felettesét, az intézmeény vezetdjét az SZMSZ szerint.
Hataskore a szakmai oktatas-és képzés teruletén dolgozokra terjed ki.

Felelés az iskola miiszaki oktatasanak szinvonalaért, a tanari és tanuldi
tevékenység minéségéért, a miszaki fejlesztés allandé biztositasaért, a miszaki
eszk6zok, gépek vagyonveédelmének megszervezéséért, a munkavedelem
megszervezéséeért, a hataskorébe utalt vezetdk munkajaért és fejlédéséért.

Egylittmiikodik az igazgatohelyettessel, a gyakorlati oktatasért feleld
igazgatohelyettessel, a kincstarnokkal, az iskolatitkarral és a munkakozosség-
vezetdkkel.

Feladatai

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

2. Felelds iranyitdja az iskola miiszaki oktaté-neveld munkajanak (tervezi, szervezi,
seqiti, ellenérzi és értékeli a szakmai munkat).

3. Minésiti a munkak6zdsség-vezeték munkajat és véleményuk figyelembevételével a
munkakozOsség tagjait.
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4. Iranyitja a miszaki munkakozésség-vezeték munkajat, llyen minéségben értékeli a
munkakozosségek munkajat, szikseég szerint, évenként javaslatot tesz a tantestulet
szakmai csoportjaira és a munkakdzdsség-vezetd személyére.

5. Koordinalja, javaslataival segiti a munkakozosségek feladatkijelolé és tervez6
munkajat,

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

7. Ellen6rzi a miszaki munkakoz6sségek munkajat.

8. Javaslatot tesz bérfejlesztésikre, jutalmazasukra és kitlintetésukre.

9. Rendszeres oOralatogatasaival és ellen6rzéssel folyamatos segitséget nyujt a
neveld-oktaté munka hatékonysaganak ndveléséhez.

10. Tapasztalataival segiti a pedagodgiai szakértbék oralatogato, felmér6é munkajat.
Latogatasaikon elkiséri 6ket és kozremikodik a mértékadd, korrekt vélemény
kialakitasaban.

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

12. Tervezi és iranyitja a szakmai képzés targyi feltételeinek (szemléltetd, bemutatd
eszk6zok, mérbeszkozok, berendezések, stb.) megrendelését és beszerzését.

13. A szakteruletéhez tartoz6 munkakdzdsségekben iranyitia az iskolai
tehetséggondozo6 szakkari és felzarkoztatd foglalkozasokat.

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

15. Kbézrem(ikddik a szakmai vizsgak szervezésében és a vizsgak lebonyolitasaban.

16. Kapcsolatot tart az iskola dualis partnereivel.

17. Kézrem(kodik a tanari és tanuldi létszam tervezésében, a tantargyfelosztas és
orarend elkészitésében.

18. A szakmacsoport vezetékkel egyutt elkésziti a miiszaki tanarok ératerhelését.

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

20. Kezdeményez6 szerepet vallal az oktatas korszerisitésében, az oktatastechnikai
eszkdzok széleskorl alkalmazasaban.

21. A gyakorlati oktatasert felel0s igazgatdhelyettes és a munkavédelmi megbizottal
egyuttmikoédve folyamatosan ellenérzi a tanmihelyek és egyéb munkahelyek
munkavedelmi szintjét.

22. Gondoskodik az elméleti tantermek technikai felszerelésérél, az IT eszkdzdkkel
valo ellatasardl, uzemeltetésérol.

23. Részt vesz az iskolai munkaterv el6készitésében. Kozremikodik az év végi munka
értékelésében, a beszamolok Osszeallitasaban és a nevelési értekezlet
megszervezésében, munkajaval hozzajarul azok sikeres lebonyolitasahoz.

24. Kapcsolater6sitd tevékenységében a komplexitas jegyében egyuttmikodik a
didkénkormanyzat feleléseivel.

25. Elvégzi mindazokat az aktualis, a vezet6i munkakorébe tartozo feladatokat,
amelyekkel az igazgatdé megbizza.

26. Végzett munkajarol igazgatosagi, vezet6ségi, Uléseken, a tantestulet el6tt
felkérésre beszamol.

A vezetdi feladat hatalyba lIépésének napja, az atvétel napjaval egyezik meg.
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Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato

Az igazgatohelyettesi munkakori leirast atvettem:
20........ EV.iiiiiiiiannn ho ............ nap

alkalmazott alairasa
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Munkavégzés helye:
Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum, 7622 Pécs,
48-as tér 2.

5/4. IGAZGATOHELYETTES (GYAKORLATI OKTATASERT FELELOS)

Munkakore: gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes

A munkakort betolté neve:
Kotelez6 oraja: heti 8 6ra
Koézvetlen munkahelyi vezetdje: igazgatd

Alapveto feladata

e A gyakorlati oktatas szervezése, fejlesztése, ellen6rzése.

o Kiemelt feladata a szakmai vizsgak megszervezése, ellenérzése

e Alapvet6 feladata meég, a kotelez6 nyari Osszefuggd szakmai gyakorlat
megszervezése, ellenbrzése. Ezzel 0&sszefliggésben faladata a gazdalkodo
szervezetekkel, valamint a kamaraval valé szoros egyuttmikodés. Tevékenyen
részt vesz a tanuléi egylttmikodési megallapodasok elkészitésében,
nyilvantartasaban ill. ellenérzésében

Kdzvetlen iranyitdja és felligyeldje a szakmai gyakorlati oktatoknak.
Koordinalja és felligyeli a tanul6csoportok gyakorlati munkajat.
Hataskodre: a gyakorlati oktatokra terjed ki.

Felel6s: az iskolagyakorlati oktatasanak jo szinvonalaért, a tanari és tanuldi gyakorlati
tevékenység minéségéért, a miszaki fejlesztésert, a miszaki eszk6zok-. és gépek
vagyonvédelméért, a munkavédelmi elbirasok betartasaért, a feligyelete ala tartozé
oktatok munkajaért és fejlédéséért.

Egyuttmikodik az altalanos és a szakiranyu oktatasért felel6s igazgatohelyettesekkel,
a miszaki vezetdvel, a szakmai munkakdzosségek vezetbivel, ill. az oktatd testllettel,
valamint az intézmény gondnokaval.

Feladatai

1. Az ugyeleti rendnek megfeleléen, az intézmény igazgatojaval egyeztetve, Ugyeletet
tart.

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

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

a) El6kesziti a gyakorlati oktatas tantargy-felosztasat és 6rarendjét (egyeztetve
az iskolai elIméleti tantargy felosztassal és 6rarenddel

b) Javaslatot tesz Uzemlatogatasokra és szakmai kirandulasokra.
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3. Minden év junius 20-ig elOkésziti a kovetkez6 tanév gyakorlati oktatasahoz
szukséges anyag- és eszkozigényét.

4. Javaslatot tesz - a rendelkezésére allé anyagi lehet6ségeket figyelembe véve — a
felszerelési  targyak, gépek, berendezések cseréjére, korszerisitésére,
karbantartasara.

5. Oszténzi és tAmogatja az Uj kezdeményezéseket, kisérleteket.

6. A szakértbket szakmai ellenérzésre — dralatogatasokra, felmérésekre - elkiséri és
kozrem(ikodik a korrekt vélemény kialakitasaban.

7. Feldolgozza a szakmai szakérték javaslatait, intézkedik a hianyossagok
megszintetésére.

8. Figyelemmel kiséri a tanmihelyek allapotat, a tanmihelyekben folyd munkat, az
eszk0zOk szakszerl hasznalatat.

9. Egyuttmikodik a szakmai tanmenetek (elmélet, gyakorlat) kialakitasaban.

10. El6késziti a szakmai gyakorlati versenyeket — a kdzponti utmutaté alapjan.

11. Az oralatogatasok tapasztalata alapjan szakmai és modszertani segitséget nyujt
kollégai részére.

Részt vesz a gyakorlati oktatok munkajanak értékelésében.

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

13. Kezdeményez§ szerepet vallal az oktatas korszerlsitésében.

14. Figyelemmel kiséri a tanmihelyek munkavédelmi szintjét, a munkavédelmi és
tlzvédelmi utasitasok betartasat.

15. Elvégzi mindazokat az aktualis vezet6i munkakorébe tartozé feladatokat,
amelyekkel az igazgatdé megbizza.

A vezetdi feladat hatalyba Iépésének napja az atvétel napjaval egyezik meg.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato

a munkavallalé alairasa

5/5. Kbézvetleniil nem szakmai alapfeladat-ellatassal 6sszefiiggb
feladat ellatasara létesitett munkakorben alkalmazottak munkakori
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leirasa

Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORILEIRAS
kincstarnok részére

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

Munkakére: kincstarnok
Munkahely: Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Mdiszaki
Technikum

Munkavégzés helye: 7622 Pécs, 48-as tér 2

Kotelez6 heti munkaideje: 40 6ra

Tavollétében helyettese: igazgatdé megbizasa alapjan

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: A kdzvetlendl nem a szakmaialapfeladat-ellatassal
Osszefuggd feladat ellatasara Iétesitett munkakorben
foglalkoztatott, kdzvetlenil a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatoi jogokat a Baranya
Varmegyei SZC kancellar gyakorolja

Koézvetlen munkahelyi vezetéje: igazgatd

Besorolasa: gazdasagi dolgozo

Munkakoéri kbvetelmények:
¢ |Ismerje a munkakore funkcidit, a szervezeten beluli kapcsolatrendszerét
Ismerje a munkakore szervezeten belul elfoglalt helyét és szerepét
Ismerje a szervezet belsd szabalyzatait
Legyen képes a munkakorével dsszefliggd feladatok 6nallo ellatasara
Ismerje és hasznalja a munkakoréhez szukséges szoftvereket
Koteles a munkakérébél adéddéan tudomasara jutd bizalmas informaciokat
torvény szerint kezelni, a munkaltatdja érdekeit sérté magatartastdl tartozkodni.

A munkakoér feladatai:
e Figyelemmel kiséri a térvényeket, jogszabalyokat, hivatalos kdzleményeket, a

felettesei altal kiadott rendelkezéseket, s végrehajtasukkal kapcsolatban a
szukseéges intézkedéseket megteszi,
o Kozvetlenll iranyitja, segiti és ellendrizni a Gazdasagi Hivatal munkajat,

e A Gazdasagi Hivatal 1étszam-gazdalkodasara és a dolgozok felvételére
javaslatot tesz,

e Javaslatot tesz a Gazdasagi Hivatalon bellli munkamegosztasra, az
iranyitasa ala tartoz6é dolgozék munkakdri leirasat elkésziti,
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A Gazdasagi Hivatal munkajat ugy szervezi, hogy a folyamatba épitett bels6
ellenérzés biztositott legyen,
A kotelezettségvallalashoz sziukséges feladatokat elvégzi, feltdlti a City Ops
feluletére a szikséges mellékletekkel egyditt.
Beszerzi a szUkséges arajanlatokat, elkésziti a szerz6déseket, tovabbitja
alairasra.
Megrendeli a beszerzésre jovahagyott anyagokat, eszkdzoket,
szolgaltatasokat,
Biztositja, hogy a pénzlgyi-szamviteli munkahoz a folyamatos és az
esetenként bekért adatok hataridére bekuldésre kertljenek,
Analitikat vezet az iskola bevételeir6l, kiadasairol, palyazatokrol.
Ezeket havonta egyezteti SAP kdonyvelés adataival.
Eves statisztikakhoz adatokat szolgaltat.
Szakképzési Centrum altal kért adatszolgalatasokat hataridében leadja.
Az elhasznalodott és felesleges eszkdzok selejtezésével, esetleges
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat iranyitja, segiti, a selejtezési
bizottsag tagja.
A vagyonleltar elkészitésével kapcsolatos feladatok elvégzésérél a mindenkori
szamviteli torvény és a Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatban leirtak
szerint jar el
KRETA programban feltélti a szabad kapacitas kihasznalasaval kapcsolatos
kiadhato termek adatait, bérleti dijait. Bérl6k ezen keresztul intézhetik terem
foglalasaikat.
Bérleti szerz6déseket alairasra tovabbitja. Gondoskodik réla, hogy a
szerz6dések alapjan a bérleti dijak kiszamlazasra keriljenek,
Folyamatosan kapcsolatot tart az iskola munkavédelmi feladatait ellatd
vallalkozéval, a munkavédelmi bejarasok alkalmaval megallapitott problémak
megoldasara javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak.
Figyelemmel kiséri, hogy a torvény szerinti kdtelezb felulvizsgalatok
hataridében megtoérténjenek.
Gondoskodik a karbantartok munkavégzéséhez szukséges anyagokrol,
szerszamokrol
Karbantartok, takaritok raktarbdl torténé anyagok kivételezéseit engedélyezi,
fellgyelve arra, hogy csak a szikséges mennyiségl anyag keruljon kiadasra.
Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé dolgozék szabadsaganak kiadasaral,
Gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasardél, a bizonylatok meg6rzésérél a
szamviteli torvény elbirasai, illetve, az Iratkezelési Szabalyzat szerint,
Munkajat a vagyonvédelmi és a takarékos gazdalkodas szempontjai szerint
végzi
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A munkavallalé jogai:

A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
szukségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakaorilmény,

b.) munkavégzéshez szikséges alapveto targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez szikséges tajékoztatas, iranyitas.

A munkavallal6 koételezettségei:

a.) a feladatkorét érint6 jogszabalyokat betartani,

b.) az el6irt helyen és id6ben a munkaltaté rendelkezésére allni,

c.) munkara képes allapotban megjelenni,

d.) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, elbirasok, utasitasok és szokasok szerinti elvégezni,

e) a munkakdrének ellatdsahoz szikséges bizalomnak megfelel6 magatartast
tanusitani,

f) munkatarsaival egyuttmikodni.

g.) felel6s a munka-tiz és balesetvédelmi el6irasok betartasaért, szikség esetén részt
vesz a karmegelbzésben és karmentésben,

h.) felelés az altala hasznalt gépek, berendezések, szamitastechnikai eszk6zok
allaganak megovasaért, Uzemszerl hasznalataért, a biztonsagi (tiz-, vagyon-,
baleset-, adatvédelmi) elbirasok betartasaért, az atvett pénzeszkozok, bizonylatok és
iratok szabalyszeri tarolasaért és 6rzéséeért,

i.)felel az altala készitett anyagok, adatok valédisagaért, az adatvédelem betartasaért,
az adathordozok biztonsagos tarolasaért,

j-) koteles a folyamatba épitett ellen6érzés, kulonos tekintettel a mindségiranyitasi
rendszer el6irasainak betartasara,

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato

ZARADEK:
A munkakoari leirast atvettem, annak tartalmat megértettem. Tudomasul veszem,

hogy a fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozom.

Pécs, 2026...............

munkavallalé
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Munkavégzés helye :

Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikujm
7622 Pécs, 48-as tér 2.

MUNKAKORI LEIRAS
ISKOLATITKAR 1.

Munkakor betoltéje:  Mihaly Aniko
Munkavégzés helye: Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2

Munkakore: iskolatitkar

Kdzvetlen felettese: igazgato, igazgatd helyettesek
Besorolasa: iskolatitkar

Kotelez6 heti munkaideje: 40 é6ra

Helyettesitése: igazgatoi utasitas alapjan

Munkakoréhez elvart iskolai végzettség: érettségi

A kozvetlenlil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal O0sszefuggd feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kozvetlenil a Baranya Megyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Varmegyei SZC kancellar
gyakorolja.

Az intézmeény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el.

Feladatai:
- Az intézmény titkarsagan érdekl6dbket udvariasan, szakszeriien tajékoztatja,

igény szerint az illetékes szakemberhez kiséri.

Vezeti a Poszeidon (EKEIDR) Irat-és dokumentumkezel6 Rendszerben az
elektronikus iktatokonyvet, a beérkezett Ugyiratot az igazgatd altal kijelolt,
intézkedésre jogosult személynek atadja. Az ugyiratokat atadas el6tt az
iskolatitkar munkatarsanak bemutatja. Figyelemmel kiséri az Ugyiratok
bonyolitasi rendjét és hatarid6 betartasat.

A titkarsagon levd munkafolyamatokrol az iskolatitkdr munkatarssal
kolcsdndsen informaldédnak, egymast tajékoztatjak.

A bizonyitvanyok szigoru elszamolas szerinti nyilvantartasa, kiadasa. Elvégzi
a bizonyitvanyok nyomtatasra val6 el6készitését.

A KIFIR program segitségével elvégzi a beiskolazassal kapcsolatos
feladatokat.

Naprakészen feltolti, vezeti a Kréta rendszerben a tanuldék adatait, felel a
tanuldk adattisztasaert.
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Minden hénap 14-ig elvégzi a tanuldk szakképzési 6sztdondij jogosultsag
ellenérzését

Esetlegesen a Kozponti Felvételire jelentkez6 tanuldkat rogziti a Kozfelvir
programban és elbkésziti a felvételi vizsga dokumentumait.

Tanuléi jogviszonyrdl kiadja az igazolast.

Kérésre kiallitia az Europass bizonyitvany kiegészitt, intézi a forditasokat,
tartja a kapcsolatot a Nemzeti referencia Kozpont munkatarsaival.

Kezeli az OH Uzenetkezeld és értesitési rendszerét, figyelemmel kiséri a bejovo
Uzeneteket és azokat tovabbitja

Kezeli az OKTV rendszert, hataridére elvégzi az adminisztracios feladatokat
Elvégzi az OKTV rendszeren kivlli tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos
nyilvantartasi, adminisztracios feladatokat.

Segiti az oktoberi orszagos statisztika 6sszeallitasat.

El6keésziti a tanuldk jutalmazasahoz szikséges okleveleket, konyveket.
Kapcsolatot tart és adatot szolgaltat az Iskolaorvosnak, Iskolavédénének.

A kotelez6 tanul6i biztositast igényld tanuldk adatait 6sszegydiijti.

Bizonyitvany masodlatokat igazgatéi alairasra el6késziti, kiadja.

Az érettségi vizsgara jelentkezéseket rogziti a Kétszintli adminisztraciés
rendszerben. Az érettségi vizsga lezarasat kovetben elvégzi az
adatszolgaltatasi kdtelezettségeket.

Szilkség esetén dolgozik a Kdzponti Erettségi Bizonyitvany, Tanusitvany és
Toérzslapkivonat Nyilvantartasban (KENY)

A tanuldk fegyelmi targyalasan, egyeztetd eljarasan vezeti a jegyz6konyvet,
elékésziti a hozott hatarozatot és postdzza az érintetteknek. Munkajaval
tamogatja a fegyelmi Bizottsag tevékenységét.

KRETA rendszerbdl kinyomtatja a térzslapokat, azokat bekétés és irattarozas
elétt atnézi, az esetleges hianyossagokat az igazgatohelyettesnek tovabbi
intézkedésre atadja

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

Az altalanos iskolabdl felvett tanulok beiratasat elvégzi.

Belsd és klls6é kordzvények, korlevelek, tajékoztatdokat eljuttatia az érdekelt
dolgozoénak, lattamozasat szamon tartja.

Irattarozasi feladatokat a torvényi elbirasok szerint elvégzi, Osszeallitia a
selejtezési jegyzéket. Végleges selejtezés elbtt a selejtezési jegyzéket a levéltar
illetékesével alairatja. Felel az irattarban elhelyezett iratanyagokért, az irattar
rendjéért.

Leltari felel6s( igazgatoi iroda, titkarsag, irattar)
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A titkarsagra beérkezé telefonlgyeletet ellatjia, az Uzeneteket tovabbitja az
erintettek szamara.

Az intézménybdl kimend valamennyi levelet az iskola igazgatéjaval, tavollétében
annak megbizottjaval alairat.

Egyénileg felel6s a munkajara vonatkozo jogszabalyok, eléirasok megismeréséért,
betartasaért.

A munkakoréb6l addéddéan a személyekrél, intézményekrél tudomasara jutott
informaciét megbrzi, azt illetéktelennek nem adja ki, betartja a titoktartasi,
adatvédelmi el6irasokat..

Felel6s kornyezete tisztasagaeért, esztétikussagaert.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, az ugyviteli rendnek megfeleljenek.

Ellatja a gépelés, e-mail, internetezési feladatokat.

Elvégzi mindazokat a munkakaorén kivul esé, végzettségének megfelel6 feladatokat,
amivel az igazgatd, ill. az altala kijelolt vezeté megbizza.

Munkakapcsolatai:

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

A munkakaori leiras akkor lép hatalyba, amikor a munkavallalé atveszi.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato

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

Pécs, 2026. ...

munkavallalé
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Munkaltaté neve és cime: Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORILEIRAS
2. Iskolatitkar részére

Munkakdrt betoltéje:

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

Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgato

Besorolasa: iskolatitkar

Elvart iskolai végzettség: érettséqi

Kotelez6 heti munkaideje: 40 é6ra

Helyettesitése: igazgatd megbizasa alapjan

A kozvetlenlil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal O0sszefuggd feladat ellatasara
létesitett munkakdrben foglalkoztatott, kozvetlenidl a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatdi jogokat a Baranya Varmegyei SZC kancellar
gyakorolja.

Feladatai: Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat latja
el.

o  Azintézmeény titkarsagan érdekl6dbket udvariasan, szakszerien tajékoztatja,
igény szerint az illetékes szakemberhez kiséri.

o A titkarsagra beérkez6 telefonugyeletet ellatja, az Uzeneteket tovabbitja az
érintettek szamara.

o A titkarsagon lev6 munkafolyamatokrol az iskolatitkar munkatarssal
kolcsdndsen informaldédnak, egymast tajékoztatjak.

o Az altalanos iskolabdl felvett tanulok beiratasat elvégzi.

o A szakképzési évfolyamokra jelentkez6 nappali és esti (vagy levelez) tanuldi
jelentkezeési lapokat, az el6képzettséget igazold dokumentumokkal egyutt
begylijti, a jelentkezést regisztralja.

o  Tanuloi jogviszonyrdl kiadja az igazolast.

o  Vezeti az évfolyamonkénti beirasi naplokat a tanuldkrél.

o Az osztalyfbnokok altal leadott hianyzasokrél az idevonatkozo rendelet alapjan
kikUldi az értesitéseket.

o  Atanulok részére megrendeli a diakigazolvanyokat, az érvényesité matricakat,
azok kezelését a jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi.

o A tanuléi kérvényeket begyljti, esedékességuket figyelemmel kiséri, és
nyilvantartja. (magantanuld, kilonb6z6 felmentésre orvosi igazolasok,
tantargyi mentesség, stb.)

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

o  Jegyzbkonyvet, emlékeztetSt vezet a vezet6i, tantestileti értekezletekrdl és
minden olyan esetben, amikor erre az igazgatd, vagy helyettesétdl utasitast
kap. A jegyz6konyvet, torvényi elGiras szerint tovabbitja.
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Az Orszagos kompetenciaméréshez elvégzi az el6zetes teendbket az
Orszagos kompetenciamérés adatbegyjté és kezel6 rendszerben a megadott
hatariddig.

Bizonyitvany masodlatokat igazgatoéi alairasra el6késziti, kiadja.

Az érettségi vizsgara jelentkezéseket rogziti a Kétszintli adminisztracids
rendszerben.

Elvégzi a tanulmanyi eredményekhez kapcsolédd (nyomon kovetés)
adatszolgaltatast.

Az irattarozasért felelés munkatarsnak segit az évenként esedékes
irattarozasi munkaban.

Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és
barmikor ellenérizhet6 allapotban legyenek.

Ellatja a gépelés, e-mail, internetezeési feladatokat.

Az intézménybdl kimend valamennyi levelet az iskola igazgatojaval, tavollétében

annak megbizottjaval alairatja.

Egyénileg felel6s a munkajara vonatkozo jogszabalyok, eléirasok megismeréséért,

betartasaért.

A munkakorébdl adodoan a személyekrdl, intézményrél tudomasara jutott

informaciot meg6rzi, azt illetéktelennek nem adja ki.

Elvégzi mindazokat a munkakaorén kivul esé, végzettségének megfelel6 feladatokat,

amivel az igazgatd, ill. az altala kijelolt vezeté megbizza.

Munkakapcsolatai:

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoéri leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartozé egyéb feladat)

A munkakaori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallalé atveszi.

Pécs, 2026.08.19.

A munkavégzés helye szerint, a munkakari leirasra javaslatot tev igazgatoé:

igazgato

Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaeért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2026.................

munkavallalé
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5/5/1. Kozvetlen a kincstarnok iranyitasa ala tartozé6 munkavallalék

Munkavégzés helye :

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

MUNKAKORILEIRAS
munkaulgyi - személyzeti el6ado részeére

A munkakort betolté neve: Novak Istvanné

Munkakore: munkaugyi- személyzeti eléado
Munkakoréhez eldirt iskolai végzettség: legalabb szakkdzépiskolai érettségi
Kozvetlen felettese: kincstarnok

Kotelez6 heti munkaideje: 40 ora

Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

A kozvetlenil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kozvetleniil a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatoi jogokat a Baranya Varmegyei SZC kancellarja
gyakorolja

Munkakori kbvetelmények:

Ismerje a munkakore funkcidit, a szervezeten beluli kapcsolatrendszereét
Ismerje a munkakodre szervezeten belll elfoglalt helyét és szerepét

Ismerje a szervezet belsd szabalyzatait

Legyen képes a munkakorével 6sszefliggd feladatok 6nallo ellatasara

Ismerje és hasznalja munkakoréhez kapcsolddd 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 megulresedett allashely betdltésének
engedélyeztetése, felterjesztése a Baranya Varmegyei SZC (a tovabbiakban
Baranya Varmegyei SZC), mint munkaltato felé

Allashely palyazatok, allashirdetések feladasahoz adatszolgaltatas a Baranya
Varmegyei SZC felé, a felvételi dontés elbkeészitése,

A belép6 dolgozok alkalmazasi okiratainak ( kinevezési okmanyok stb.)
elkészitése, és kiuldése a Baranya Varmegyei SZC felé ellenérzés, alairatas
céljabdl, a munkaviszony létesitési eljaras lefolytatasa, rogzitése az SAP
programban.

Munkalgyi nyilvantartas vezetése, amely az alkalmazottakra vonatkozdé
minden lényeges adatot tartalmaz :- név, szlletési adatok, azonosité szam,
iskolai végzettség, belépés-kilepés kelte, 6sszes munkaviszony, 2020.07.01-e
elétti kdzalkalmazotti munkaviszony, munkakéri besorolas,  kulcsszam,
illetmény, kulonb6zb potlékok, jubileumi jutalomra valé jogosultsag, illetve
egyéb adatok és informaciok )
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A probaidére felvett munkavallalo prébaidejenek lejarta el6tt ellatia a
véglegesitéssel, illetve a munkaviszony megszintetésével kapcsolatos
adminisztrativ teendbket, a lejarati id6 el6tt felhivja az intézményvezet6
figyelmét
Intézi a munkaviszony megszintetésével egyultt jaré adminisztraciot, tavozo
munkavallalok esetében megallapitia az esetleges felmentési id6t, a
végkielégités mértékét, majd a Baranya Varmegyei SZC szamara megkuldi.
Feladata a tartozasok rendezése, a munkaviszony igazolas kiadasa, illetve
egyéb teenddk )
Az illetmény szamfejtéséhez szikséges esetleges tobbletorak, hdkozi
valtozasok, tavollétek, jelentésének elkészitése (SAP program) és tovabbitasa
a Baranya Varmegyei SZC részére a megadott hataridére,
A rendes-, a rendkivuli-, a gyermekek utan jar6 szabadsag,-, a
gyermekgondozasi-, a betegszabadsag igénybevételének naprakész
nyilvantartasa az SAP ill. az Allamkincstar KIRA szamfejté rendszerben, - a
tarsadalombiztositassal kapcsolatos jelentések elkészitése és hataridében
torténd tovabbitasa, illetve egyéb TB. ugyek intézése,
Oktatoi tovabbképzéssel kapcsolatos ugyintézés. Négyéves tavprognozis,
valamint az éves beiskolazasi tervek elkészitése. A tanulmanyok folytatadsanak
illetve befejezésének figyelemmel kisérése, nyilvantartas vezetése az eKRETA
valamint az OTR fellleten
Jubileumi jutalmak esedékességének figyelemmel kisérése, a jubileumi jutalom
kifizetésével kapcsolatos ugyintézés,
A téves szamfejtésekkel kapcsolatos ligyek intézése a centrummal ill. MAK-nal,
Alkalmi egyéb kifizetések, megbizasi dijak, stb. szamfejtése az SAP, ill. a KIRA
szamitégépes munkaugyi programmal, illetve az ezekkel kapcsolatos
bérjegykdnyvelési listak elkészitése és tovabbitasa a Baranya Varmegyei SZC
szamara.
A nettd személyi juttatasok atutalasahoz szukséges konyvelési értesitések és
megbizasi szerz6dések, szakmai teljesitések elkészitése, pénzlgyi
ugyintézének torténé atadasa, majd tovabbitasa a Baranya Varmegyei SZC felé
A Hatarozott ideji munkaszerz6dések nyomon kovetése, a lejarati id6
fuggvényében konzultalni az illetékes vezetdvel, és a szukséges ugyintézést
idében elvégezni,
Az érintett adoévet kovetd januar 31-ig beszerzi az adodnyilatkozatokat, a
jovedelemigazolasokat kiadja a dolgozdéknak, a munkaltatoi adobevallashoz
sziikséges munkalatokat elvégzi az Allamkincstar el6irasa alapjan
A targyévi addévre beszerzi a munkavallaléi nyilatkozatokat, a csaladi és egyéb
adokedvezmények érvényesitéséhez.
Tevékenyen részt vesz a hagyomanyos oktdberi orszagos statisztika
elkészitésében (OSAP)
A személyi anyagok egyénenkeénti dosszié-rendszerben torténd kezelése és
folyamatos karbantartasa,
A munkéjahoz szuikséges torvények, jogszabalyok, rendeletek, kdzlemények,
egyéb rendelkezések és allasfoglalasok folyamatos tanulmanyozasa és
alkalmazasa,
Figyelemmel kiséri a dolgozék nyugdijjogosultsaga elérésének idépontjat, s egy
évvel a nyugdijkorhatar elérése el6tt jelezni az illetékes vezetdnek és az
intézmény vezetbjének
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e Figyelemmel kiséri a munkavallalok egészségugyi munka-alkalmassagi
engedélyek lejarati idejét, Utemezi az igazolasok meguijitasat, elkésziti az orvosi
beutalokat (Jelenleg sziinetel.)

o Az intézmény elektronikus be-és kiléptetési rendszert hasznal a heti kotelez6
munkaidd nyilvantartasara. Feladata a rendszergazda altal a targyhot kdvetéen
letoltott nyilvantartas elemzése, értékelése.

e Adatokat szolgaltat az éves Kkoltségvetés, az éves beszamolok, egyéb
jelentések, kimutatasok elkészitéséhez a Baranya Varmegyei SZC az
intézmeényvezetd, a kincstarnok utmutatasa illetve a vonatkozo el6irasok
figyelembevételével,

e Részt vesz a Baranya Varmegyei SZC altal kért adatszolgaltatasok szakszeri
és gyors teljesitésében

e Tevékenyen részt vesz az intézményi szabalyzatok elkészitésében,
felUlvizsgalataban

¢ A munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében sajat munkajat, szamszeri
adatait ellendrizni,

e A munkajaval kapcsolatos irattarozasi munkakat elvégzi az intézmény
Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak figyelembevételével,

e Betartfa a munkafegyelmet, valamint a munkavédelmi és tlzvédelmi
el6irasokat.

Munkakapcsolatai:

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoéri leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartozd egyéb feladat)

A munkakoari leiras azon a napon Iép hatalyba, amikor azt a munkavallal6 atvette.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato
ZARADEK : A munkakéri leirast atvettem, annak tartalmat megértettem. Tudomasul
veszem, hogy a személyi anyagok, informaciok tekintetében a szemeélyiségi jogok
figyelembevételével titoktartasi kotelezettség terhel és munkavégzésemmel
kapcsolatosan anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2026.....................

munkaugyi- személyzeti el6add

Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORILEIRAS
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pénziigyi el6ado részére

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

Munkakoére: pénzugyi eléado

Elvart iskolai végzettség: szakiranyu szakkozépislkolai érettséqgi
Kotelez6 heti munkaideje: 20 6ra

Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

Munkaltatoi jogkér gyakorloja: A kdzvetlenll nem a szakmaialapfeladat-ellatassal
Osszefuggd feladat ellatasara létesitett munkakorben
foglalkoztatott, kdzvetlenul a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya
Varmegyei SZC kancellar gyakorolja

Koézvetlen munkahelyi vezetéje: kincstarnok

Besorolasa: gazdasagi dolgozo

Munkakoéri kbvetelmények:

¢ |Ismerje a munkakore funkcidit, a szervezeten beluli kapcsolatrendszerét

e |Ismerje a munkakore szervezeten belul elfoglalt helyét és szerepét

e |smerje a szervezet belsd szabalyzatait

e Legyen képes a munkakorével 6sszefuggd feladatok 6nallé ellatasara

e |smerje és hasznalja a munkakoréhez kapcsolddo szoftvereket

o Koteles a munkakorébdl adddoan tudomasara jutd bizalmas informaciokat
torvény szerint kezelni, a munkaltatdja érdekeit sérté magatartastdl tartézkodni.

A munkakoér feladatai:

» Gondoskodik a szukseéges készpénz felvételérdl a jovahagyott
kotelezettségvallalasok alapjan,

» A pénztarban tartott készpénzt szabalyszeriien kezeli és feladata készpénz
biztonsagos 6rzése

» Az ellatmany pénzforgalmaval kapcsolatos munkakat elvégzi, a

bizonylatokat  kifizetés el6tt ellen6rzi szamszakilag, tartalmilag,

utalvanyrendelettel ellatja, szakmai teljesités igazolasrol gondoskodik

A felvett el6leggel minden eseben a hénap végéig elszamol, azt nem Iépi tul.

A vevl szamlak postazasarol hatardidben gondoskodik.

A vevb szamlamasolatokat kiallitast kdveté napon utalvanyrendelettel egyutt

tovabbitia a vev6 szamlak konyvelésével megbizott dolgozénak (a

szukséges alairasokkal ellatva)

» Szallitéi szamlakat ellendrzi, teljesités igazolasrol gondoskodik. A szamlakat
utalvanyrendelettel  felszereli, teljesitésigazolasokat,  munkalapokat,
bevételezési bizonylatokat csatolja a szamla mellé kifizetés elétt.

Y VYV
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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 szikség esetén visszakereshetd

>

VVV VY

legyen. Papir alapon mar nem tarol szamlamasolatokat.

Atutalassal teljesitésre keriilé személyi jellegii kifizetéseknél gondoskodik a
szikséges mellékeletekrél, ezekkel felszereli az utalvanyrendeletet (
konyvelési bizonylat, teljesités igazolasok, munkabjarashoz nyilatkozatok,
stb), ezekkel egyutt tovabbitja kifizetésre.

A vevé- ill szallitoi szamlakrdl kimutatast vezet, amely alapjan nyomon
kovethet6 a szamla kibocsatas megtorténte, ill. a beérkez6 szamla
nyilvantartasba vétele, tovabbkuldés id6pontja a szikséges pénzugyi-
szamviteli Ugyintézés céljabal,

a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat szabalyszerlien kezeli, azok
igénylésérdl idében gondoskodik,

bélyegz6 nyilvantartast vezeti,

Irattarozast elvégzi.

Irattaban részt vesz az iratok rendszerezésében, azt, gondoskolik

rola, hogy az irattari anyagok attekinthet6ek Igyenek, fel legyenek

tintetve az ott lehelyezett anyagok mely évre vonatkoznak, mikor

kerulhet sor selejtezésukre.

Irattari selejtezésben aktivan részt vesz. Levéltari jegyz6kdnyv
elkészitéséhez adatokat ad.

A munkavallalé jogai:

A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
szikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakorulmeény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveté targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez szikséges tajékoztatas, iranyitas.

A munkavallalé kételezettségei:

a.) a feladatkorét érint6 jogszabalyokat betartani,

b.) az el6irt helyen és id6ben a munkaltaté rendelkezésére allni,

c.) munkara képes allapotban megjelenni,

d.) munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elbirasok, utasitasok és szokasok szerinti elvégezni,

e) a munkakorének ellatasahoz szukséges bizalomnak megfelel6 magatartast
tanusitani,

f) munkatarsaival egylttmaikodni.

g.) felelés a munka-t(iz és balesetvédelmi elirasok betartasaért, szikség esetén részt
vesz a karmegel6zésben és karmentésben,

h.) felelés az altala hasznalt gépek, berendezések, szamitastechnikai eszkdzok
allaganak megovasaert, uzemszerld hasznalataért, a biztonsagi (tlz-, vagyon-,
baleset-, adatvédelmi) elGirasok betartasaért, az atvett pénzeszkozok, bizonylatok és
iratok szabalyszer( tarolasaért és 6rzéseert,
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i.)felel az altala készitett anyagok, adatok valédisagaért, az adatvédelem betartasaért,
az adathordozok biztonsagos tarolasaeért,

A munkaltato utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsagok idején)
tavollevé munkatarsa helyettesitésére kotelezheté az Mt. szabalyainak megfeleléen.

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

A munkakor betoltdje koteles a munkakéréhez kapcsolodo, a munkakoéri leirésban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakari leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartozé egyéb feladat)

A munkakaori leiras akkor lép hatalyba, amikor a munkavallalé atveszi.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato

Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaert anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2026................

munkavallalé

Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.
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MUNKAKORILEIRAS
Analitikus kdnyvelb részére

Munkakért betdltéje:

A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: érettséqi

Alkalmazas el6feltétele: A munka torvénykodnyverdl szolo 2012. évi . tdérvény (Mt.)
szerinti alkalmassagi megfelel6ség

Munkakére: analitikus konyvel6
Munkahely: Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Mdiszaki
Technikum

Munkavégzés helye: 7622 Pécs, 48-as tér 2

Kotelezé heti munkaideje: 40 Ora

Tavollétében helyettese: kincstarnok megbizasa alapjan

Munkaltatoi jogkér gyakorloja: A kdzvetlenll nem a szakmaialapfeladat-ellatassal
Osszefuggd feladat ellatasara létesitett munkakorben
foglalkoztatott, kdzvetlenul a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya
Varmegyei SZC kancellar gyakorolja

Koézvetlen munkahelyi vezetéje: kincstarnok

Besorolasa: ugyviteli alkalmazott

Munkakoéri kbvetelmények:
¢ |smerje a munkakore funkcidit, a szervezeten belili kapcsolatrendszerét
Ismerje a munkakdre szervezeten belll elfoglalt helyét és szerepét
Ismerje a szervezet belsd szabalyzatait
Legyen képes a munkakorével 6sszefugg6 feladatok onallo ellatasara
Ismerje és hasznalja a munkakoréhez szukséges szoftvereket
Koteles a munkakorébél adéddéan tudomasara jutd bizalmas informaciokat
torvény szerint kezelni, a munkaltatéja érdekeit sérté magatartastél tartézkodni.

A munkakor feladatai:

1. Az intézmény targyi eszkbzeinek nyilvantartasa

- Elkésziti a targyi eszk6zokkel kapcsolatos mozgasok konyveléséhez
sziukséges bizonylatokat: Az eszkdz ndvekedésrél allomanybavételi
bizonylatot allit ki, egy példanyat a szamla mellékleteként atadja
pénzugyi Ugyintéz6 kolléganak.

- Az eszk6zOk csOkkenéseérdl allomanycsokkentd bizonylatot allit ki.

- Gondoskodik réla, hogy munkakdr valtozas, ill. munkavallalo
jogviszonyanak megszinésekor az eszkoz atadasok
megtorténjenek, irdsban adminisztralja.

- Figyelemmel kiséri az intézményen beluli athelyezéseket, az ezekrdl
készllt bizonylatokat tovabbita SAP programban dolgozé
kolléganak.
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Gondoskodik  réla, hogy a targyi eszkdézOk  pontos
beazonosithatosaga érdekében mindig, foképpen leltarozast
megel6zben a leltari szamok fel legyenek ragasztva az eszkdzokre.
Az iskola valamennyi eszkdzének nyilvantartasat végzi. Excell
tablazatban koveti a valtozasokat.

El6késziti a selejtezést, a szikséges bizonylatokat kiallita. A
selejtezési szakvéleményekkel egyutt hataridére tovabbitja Baranya
Varmegyei SZC megbizott dolgozdja felé.

El6késziti a leltarozast. A kapott leltariveket leltarkdrzetenként
szeétvalogatja, atadja leltarozok részére.

Leltarozasban aktivan részt vesz.

A leltarozast kovetben ellendrzi a leltariveket, hogy ne legyen
hianyos, valamennyi oldal és alairas meglegyen.

A kész anyagokat Baranya Varmegyei SZC ugyintézdjének
tovabbitja.

2. Raktari készletek nyilvantartasa

Valamennyi raktari mozgassal kapcsolatos bizonylatot ellendriz,
ezek alapjan excell tablazatban tartja nyilvan a készlet allomanyt.
Negyedévente feladast készit a készletvaltozasokrdl, Baranya
Varmegyei SZC megbizott kollégaja felé tovabbitja.

El6késziti a selejtezést, a szikséges bizonylatokat kiallitja. A
selejtezési szakvéleményekkel egyutt hatarid6ére tovabbitja Baranya
Varmegyei SZC megbizott dolgozdja felé.

El6késziti a leltarozast. Leltariveket kinyomtatja, atadja leltarozok
részére, a leltarozast kovetéen ellenérzi, hogy ne legyen hianyos,
valamennyi alairas meglegyen.

A leltarozast kovetden leltar kiértékelést elvegzi

A teljes dokumentaciot tovabbitia a Baranya Varmegyei SZC
ugyintézéjének

3. KRETA programban duélis tanulék észténdija, nyari gyakorlat

KRETA taniigyi programban figyelemmel kiséri a dudlis tanulok
nyilvantartasat : Minden hénap 15-ig ellenérzi, a tanulok 6sztondijra
valo6 jogosultsagat, iskolatitkarral egyeztet.

KRETA programban egybefuggd szakmai gyakorlatok
adminisztraciojat naprakészen elvégzi ( szerz6dések rogzitése,
tanulok be és kiléptetése a csoportokba, ,pipa” kezelése, cégekkel
kapcsolattartas)

4. Irattar rend fellugyelete

Irattarozast elvégzi.

Irattaban ellendrzi az iratok attekinthetéségét, azt, hogy megfeleld
modon fel legyenek tuntetve az ott lehelyezett anyagok mely évre
vonatkoznak, mikor kertlhet sor selejtezésukre.

Irattari selejtezésben aktivan részt vesz. Levéltari jegyz6konyv
elkészitéséhez adatokat ad.

A munkavallal6 jogai:
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A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
szukségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakorilmény,

b.) munkavégzéshez szikséges alapveto targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez szikséges tajékoztatas, iranyitas.

A munkavallal6 koételezettségei:

a.) a feladatkorét érint6 jogszabalyokat betartani,

b.) az el6irt helyen és id6ben a munkaltaté rendelkezésére allni,

c.) munkara képes allapotban megjelenni,

d.) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, elbirasok, utasitasok és szokasok szerinti elvégezni,

e) a munkakdrének ellatdsahoz szikséges bizalomnak megfelel6 magatartast
tanusitani,

f) munkatarsaival egyuttmikodni.

g.) felel6s a munka-tiz és balesetvédelmi el6irasok betartasaért, szikség esetén részt
vesz a karmegelbzésben és karmentésben,

h.) felelés az altala hasznalt gépek, berendezések, szamitastechnikai eszk6zok
allaganak megovasaért, Uzemszerl hasznalataért, a biztonsagi (tGz-, vagyon-,
baleset-, adatvédelmi) elbirasok betartasaért, az atvett pénzeszkozok, bizonylatok és
iratok szabalyszeri tarolasaért és 6rzéséeért,

i.)felel az altala készitett anyagok, adatok valédisagaért, az adatvédelem betartasaért,
az adathordozok biztonsagos tarolasaért,

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsagok idején)
tavollevé munkatarsa helyettesitésére kotelezhet6 az Mt. szabalyainak megfelel6en.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait kdteles atadni a kdzvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

A munkakor betoltdje koteles a munkakéréhez kapcsolodo, a munkakoéri leirésban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakari leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartozé egyéb feladat)

A munkakaori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato

Zaradék:

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaeért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2026.

munkavallalé
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Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORILEIRAS
RAKTAROS RESZERE

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

Munkakore: raktaros

Elvart iskolai végzettség: szakiranyu szakkdzépiskolai érettségi
Kotelez6 heti munkaideje: 40 o6ra

Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: A kdzvetlendl nem a szakmaialapfeladat-ellatassal
Osszefuggd feladat ellatasara Iétesitett munkakorben
foglalkoztatott, kdzvetlenil a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatoi jogokat a Baranya
Varmegyei SZC kancellar gyakorolja

Kézvetlen munkahelyi vezetdje: kincstarnok

Besorolasa: miszaki dolgoz6

Munkakoéri kbvetelmények:
¢ |Ismerje a munkakore funkcidit, a szervezeten beluli kapcsolatrendszerét
Ismerje a munkakodre szervezeten belll elfoglalt helyét és szerepét
Ismerje a szervezet belsd szabalyzatait
Legyen képes a munkakorével 6sszefliggd feladatok 6nallo ellatasara
Ismerje és hasznalja a munkakoéréhez kapcsolddo szoftvereket
Koteles a munkakérébél adéddéan tudomasara jutd bizalmas informaciokat
torvény szerint kezelni, a munkaltatdja érdekeit sérté magatartastdl tartozkodni.

A munkakoér feladatai:

o feladata a szallitdlevelek, illetve szamlak alapjan a raktarba beérkez6 anyagok
eés eszkdzOk mennyiségi, mindségi atvétele, szikség esetén az igényld
szakterulet szakmai képvisel6jének (pl. szakoktatd) bevonasaval,

e gondoskodni a beérkezett aruk bevételezésérél, megfeleld cikkszammal torténd
ellatasarol, gazdasagi dolgozoval egyeztet,

o kidllitja a raktari kivételezési bizonylatokat, azokat atadja annak a személynek,
hogy gondoskodjék az utalvanyozasrdl, aki a raktarbol anyagot, eszkdzt
szeretne kivenni

e az utalvanyozott kiadasi bizonylatok alapjan teljesiti az igényelt eszkdzok,
anyagok kiadasat, ugyelve a bizonylati rend formai és tartalmi
kovetelményeinek betartasara, (a mindenkori szamviteli eldirasok szerint,

¢ minden hénap 03-ig a gazdasagi hivatalban leadja az el6z6 hénapban kiallitott
bevételezési és kiadasi raktarbizonylatainak egy példanyat a szamlamasolattal
egyutt.
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o feladata a raktari készlet figyelése, id6ben jelzi a kincstarnok felé a beszerzési
igényeket,

e amig megfeleld program nincs, excell tablazatban kezeljuk a mozgasokat.
Negyedévente egyeztet a gazdasagi hivatal megbizott dolgozoéjaval.

o kiemelt figyelmet fordit arra, hogy csak az utalvanyozasi joggal rendelkezdk
utalvanyozasa alapjan keruljenek ki a raktarbdl az igényelt raktari tételek.

e gondoskodik arrél, hogy a megallapitott minimalis készletek folyamatosan
rendelkezésre alljanak,

e Dbiztositja a raktari rendet és fegyelmet. A raktarban olyan rendet alakit ki, hogy
a kiadando anyagok félreérthetetleniil a megfelel6 elnevezéssel és
cikkszammal kerlljenek kiadasra, illetve lekbnyvelésre, s a készletek pontosan
megallapithatéak legyenek.

e minden évben junius 15-ig irasban leadja a gazdasagi hivatal felé a selejtezni
kivant eszkdzOk (esetleg készletek) pontos listajat ( cikkszam, megnevezés,
ennyiség bontasban),

e évenkénti leltarozasra ugy készul fel, hogy az gyorsan, zokkenémentesen
végrehajthaté legyen, részt vesz a leltarozasban.

e a veszélyes anyagokat azok tarolasara vonatkozé mindenkori elSirasokat
betartja,

e kiemelt figyelmet kell forditani a hegeszté anyagok raktarozasara, az anyagokat
ugy tarolni, hogy a meghibasodas elkerilheté legyen,

o az elfekvd készleteket évente, -a tanév végén- a miszaki igazgatohelyettes
részeére jelzi, (amelyekben az év folyaman egyaltalan nem volt mozgas).

e a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat az eléirasoknak megfeleléen kezeli,

o A raktari készletekért anyagilag felelés! Ezzel kapcsolatban irasban
felel6sségvallalasi nyilatkozatot tesz, (a leltarhiannyal kapcsolatos felel§sséget
a Munka Torvénykonyve szabalyozza).

e a munkafegyelmet betartja és betarttatja,

e a munkavédelmi- tizvédelmi el6irasokat betartja és betarttatja,

e a dohanyzas tilalmaval kapcsolatos eléirasokat betartja és betarttatja

A munkavallalé jogai:

A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
szukseégesek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakorilmény,

b.) munkavégzéshez szikséges alapveto targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez szlkséges tajékoztatas, iranyitas.

A munkavallal6 koételezettségei:

a.) a feladatkorét érint6 jogszabalyokat betartani,

b.) az el6irt helyen és id6ben a munkaltaté rendelkezésére allni,

c.) munkara képes allapotban megjelenni,

d.) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, elbirasok, utasitasok és szokasok szerinti elvégezni,

e) a munkakdrének ellatdsahoz szikséges bizalomnak megfelel6 magatartast
tanusitani,

f) munkatarsaival egyuttmikodni.
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g.) felelés a munka-tiiz és balesetvédelmi elirasok betartasaért, szikség esetén részt
vesz a karmegel6zésben és karmentésben,

h.) felelés az altala hasznalt gépek, berendezések, szamitastechnikai eszkdzok
allaganak megovasaert, uzemszerld hasznalataért, a biztonsagi (tlz-, vagyon-,
baleset-, adatvédelmi) el6irasok betartasaért,

i.)felel az altala készitett anyagok, adatok valédisagaért, az adatvédelem betartasaért,
az adathordozok biztonsagos tarolasaért,

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsagok idején)
tavollevé munkatarsa helyettesitésére kotelezhetb az Mt. szabalyainak megfelel6en.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kdzvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijeldlt személynek.

A munkakor betoltdje koteles a munkakéréhez kapcsol6do, a munkakoéri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakori leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakdréhez nem kapcsolodé feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakoari leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallalé atveszi.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato

Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaert anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2026...............

munkavallalé
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Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORILEIRAS

Asztalos
Munkakdrt betoltéje:
Munkavégzés helye: Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2
Munkakore: asztalos
Kozvetlen felettese: kincstarnok
Besorolasa: mUszaki alkalmazott

Kotelez6 heti munkaideje: 40 6ra
Elvart iskolai végzettség: szakiranyu kdzépfoku iskolai végzettség
Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

A kozvetlenill nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kozvetlenil a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Varmegyei SZC kancellar
gyakorolja

Az asztalos kiilonos feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka
technikai szintli segitése, a tevékenységi korébe tartozé feladatok pontos,
gondos és biztonsagos elvégzése.

Feladata:
» Az éplletek, ezek helyiségei és berendezései asztalos szakmaba tartozé megel6z6
karbantartasi, javitasi, felujitasi munkainak el6iras szerinti €s pontos hataridére torténé

elvégzése, kivitelezése.

« Szemléltetd eszkdzok, helyi lehetéségek szerinti készitése, meglévdk javitasa,
felujitasa, karbantartasa. Szukség szerinti kismérvi padlézatjavitasok.

* Ablak, ajto és egyéb Uveggel boritott berendezések, targyak uvegpédtlasa.
* Gondoskodik arrél, hogy a javitasokhoz, cserékhez az altalaban hasznalatos
anyagokbdl mindenkor a sziukséges készlettel rendelkezzék. Az anyagok elfogyasa

el6tt jelzi ezt felettesének.

+ Bontasnal, atalakitasnal felszabadulé anyagokat koteles meg6érizni a tovabbi
felhasznalasig. A mar fel nem hasznalhaté anyagokat selejtezésre javasolja.

+ Személyes megbrzésre, kezelésre kiadott minden anyagot, szerszamot, eszkozt,
munka- és védoruhazatot koteles gondosan megoérizni, kezelni, rendeltetésszerien
hasznalni, tarolni. Ezért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

» Specialis anyagok beszerzésében segitséget nyujt, tanacsot ad, mint szakember.
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* Mdhelyét mindenkor rendben és tisztaban tartja, tavozaskor gondosan bezarja.

* Fentieken kivul minden olyan szakmajaba vago és egyéb munkat koteles elvégezni,
mellyel a gondnok megbizza.

* Munkaba érkezését és tavozasat az e célra szolgalo jelenléti iven alairasaval és az
idépontok feltintetésével igazolja.

* Munkakorénél fogva, fokozottan lgyel a tiizvédelmi, munkavédelmi és
rendészeti eléirasok pontos betartasaért.

* Eltavozas, rendkivuli szabadsag iranti kérelmét kozvetlenul a kincstarnoknak adja at.
Csak az engedély birtokaban tavozhat, vagy maradhat tavol munkahelyétdl.

Felelossége:

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

Eltavozas, rendkivuli szabadsag iranti kérelmét kozvetlenil a kincstarnoknak adja at.
Csak az engedély birtokaban tavozhat, vagy maradhat tavol munkahelyétdl.
Munkaba érkezését és tavozasat az e célra szolgalo jelenléti iven (szamitogépes
regisztracid) igazolja.

Munkakapcsolatai:

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoéri leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartozd egyéb feladat)

A munkakaori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato
Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaert anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2026.............

munkavallalé
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Munkaltaté neve és cime: Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORILEIRAS
Takarito-hivatali kézbesito
(6sszevont munkakor)

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

Munkakore: takarito / hivatali kézbesit6

Elvart iskolai végzettség: legalabb 8 altalanos iskolai végzettség
Kotelez6 heti munkaideje: 40 o6ra

Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

Munkaltatoi jogkor gyakoridja: A kdzvetlendl nem a szakmaialapfeladat-ellatassal
Osszefuggd feladat ellatasara Iétesitett munkakorben
foglalkoztatott, kdzvetlenil a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatoi jogokat a Baranya
Varmegyei SZC kancellar gyakorolja

Kézvetlen munkahelyi vezetdje: kincstarnok

Besorolasa: kisegité alkalmazott

Munkakéri kbvetelmények:
¢ |smerje a munkakore funkcidit, a szervezeten belili kapcsolatrendszerét
e |Ismerje a munkakore szervezeten belll elfoglalt helyét és szerepét
e Legyen képes a munkakorével 0sszefuggd feladatok 6nallé ellatasara
o Koteles a munkakoréebdl adodoan tudomasara jutd bizalmas informaciokat
torvény szerint kezelni, a munkaltatéja érdekeit sérté magatartastél tartézkodni.

1. Hivatali kézbesitoi feladatai:

» az iskolabdl kimend hivatalos kluldeményeket el6késziti postazasra,
postakonyv helyett ma mar a Posta elektronikus feltletén rogziti a leveleket.
a posta visszaigazolasaval viszi a leveleket feladni Pécs 1. Postara.
szukség esetén kisebb beszerzésekkel megbizhatd (pl. nyomtatvany,
folydirat)

feladata az intézmény egyéb kuldeményeit, az iskolatitkarsag, gazdasagi
hivatal munkatarsai altal készitett iratokat, dokumentumokat a rendeltetési
helyére eljuttatni (pl.MAK, Kormanyhivatal, Pécs MJV Onkorméanyzata, a
varos mas oktatasi intézményei szamara, stb)

naponta a Baranya Varmegyei SZC ba, illl. onnan az intézménybe tovabbitja
az iratokat

szukség esetén egyéb hivatalos Ugyeket is intéz megbizas alapjan (OTP,
NAV, egyebek)

az iskola dolgozoival alairatja a hivatalos korleveleket

szlkség esetén a munkaltatétdl (Baranya Varmegyei SZC ) készpénzt vesz
fel, ill. feladja a bevételeket. Az atvett pénzért felelés. Mindenkor be kell

YV VYV

YV VYV VY
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tartania a Pénzkezelési Szabalyzatban leirtakat a pénzszallitasaval
kapcsolatban.

A hivatali kézbesit6 a levelekért, egyéb kuldeményekért, valamint a kézbesitett
pénzosszegekért anyagilag felelés dolgozo.

Munkajaval segiti az iskola zavartalan mikodését. Nagy szerepe van abban, hogy a
tisztasag meg6rzésével az intézmény tanuldi és dolgozoi a kulonb6z6 fertbzéseket
elkeruljék, ugyanakkor kornyezetlinket szebbé tegyék, kdzérzetlinket javitsak.

2. Takaritasi munkakori feladatai:

Naponta végzendoé teendék:

¢ A helyiségek, folyosék felsOprése, porszivdzasa, tisztitdszeres vizzel torténd
felmosasa, szarazra torlése.

e Asztalok, székek letorlése, portalanitasa, szukség esetén, festék, ragasztd

lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok tisztitasa

Szemeéttartok kiuritése (WC —ben is !) , a hulladék konténerben valo gydjtése.

Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertétlenitése (naponta!).

Portdrlés szlkség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

A torolk6zdk, konyharuhak cseréje, ha a megfelelé adag 6sszejon, mosasa,

vasalasa.

Tanévkezdést megel6zden végzendd feladatok (nagytakaritas):
e Ablakok, ajtok lemosasa.

e Fuggonyok mosasa, vasalasa.

e Radiatorok lemosasa.

Takaritandé teruletei: a kincstarnok irodaja, a pénztar, az igazgatdi iroda, a
titkarsag, szuléi fogado, igazgaté helyettesek irodai, kdnyvelés, a gondnoksag
irodaja, gazdasagi dolgozéi WC, a nagy tanari szoba, a tanari férfi és néi WC-k,
valamint a ,tanari folyosé”.

Felel6sség:
e Az irodak biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)
e Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
e A helyiségekben, irodakban tartott dolgozdi ill. tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért.
A talalt targyak titkarsagra valé leadasaért.
Az elektromos arammal val6 takarékossagert.
Balesetmentesen munkavégzeésért.
A terlletén felmerulé meghibasodast, rongalast koteles felettesének a
legrévidebb idén belll jelenteni.
o Egyénileg felel6s azért, hogy a munkajat a vonatkozo jogszabalyoknak és
el6irasoknak, valamint a helyi utasitasoknak megfelel6 gondossaggal
végezze.
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e Felel6s a munka-tiz és balesetvédelmi el6irasok betartasaért, szikség esetén
részt vesz a karmegelbzésben és karmentésben,

e Felelbs az altala hasznalt gépek, berendezések, szamitastechnikai eszk6zok
allaganak megovasaért, uzemszer( hasznalataért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-,
baleset-, adatvédelmi) el6irasok betartasaért, az atvett pénzeszkdzok,
bizonylatok és iratok szabalyszer( tarolasaért és érzéseéert

Munkajanak elvégzéséhez a raktarbol vételezi a szukséges tisztitoszereket.
Egészségének védelme érdekében az egyéni védbeszkoz juttatas rendjérdl szolod
szabalyzatnak megfelel6en biztositani kell szamara véddéruhat, cipét.

A munkavallalé jogai:

A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
szukségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakorilmény,

b.) munkavégzéshez szikséges alapveto targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez szikséges tajékoztatas, iranyitas.

A munkavallal6 koételezettségei:

a.) a feladatkorét érint6 jogszabalyokat betartani,

b.) az el6irt helyen és id6ben a munkaltaté rendelkezésére allni,

c.) munkara képes allapotban megjelenni,

d.) munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, elbirasok, utasitasok és szokasok szerinti elvégezni,

e) a munkakdrének ellatdsahoz szikséges bizalomnak megfelel6 magatartast
tanusitani,

f) munkatarsaival egyuttmikodni.

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy szabadsagok idején)
tavollevé munkatarsa helyettesitésére kotelezhetd az Mt. szabalyainak megfelel6en.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait kdteles atadni a kdzvetlen

munkahelyi vezetdje altal kijeldlt személynek.

A munkakor betdltdje kdteles a munkakéréhez kapcsol6do, a munkakoéri leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakori leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakdréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)

A munkakoari leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallalé atveszi.

Pécs, 2026.08.19.
Amrein Gyorgy
igazgato
Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaert anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2026. ................

munkavallald
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Munkaltaté neve és cime: Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORILEIRAS

Takarité
Munkakdrt betdltéje:
Munkavégzeés helye: Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2
Munkakore: takarito
Kdzvetlen felettese: kincstarnok
Besorolasa: kisegité dolgozé

Kotelez6 heti munkaideje: 40 éra
Elvart iskolai végzettség: 8 altalanos iskolai végzettség
Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

A kozvetlenil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiigg6 feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kozvetleniil a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatdi jogokat a Baranya Varmegyei SZC kancellar
gyakorolja.

Munkajaval segiti az iskola zavartalan mikoddését. Nagy szerepe van abban, hogy a
tisztasag megdrzésével az intézmény tanuldi és dolgozdi a kilonb6z6 fertbzéseket
elkeruljék, ugyanakkor kornyezetliinket szebbé tegyék, kdzérzetlinket javitsak.

Naponta végzendé teendoék

e A helyiségek, folyosék felsdprése, porszivozasa, tisztitdszeres vizzel torténd
felmosasa, szarazra torlése.

o Asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziUkség esetén, festék, ragaszto

lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, szikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés szukség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szemeéttartok kitritése (WC —ben is !) , a hulladék konténerben valo gyljtése.

Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertétlenitése (naponta!).

Alkalmanként végzendé teendok
¢ Rendezvények utan takaritas, a tantermek és egyéb helyiségek eredeti rendjének
visszaallitasa.

Id6szakonként végzend6 feladatok:

Ablakok, ajtok lemosasa.
Flggonydk mosasa, vasalasa.
Radiatorok lemosasa.
Téli-tavaszi nagytakaritas

197



A takaritason kivil felelés:

Az irodak biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)

Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

A helyiségekben, irodakban tartott dolgozaéi ill. tanul6i eszkdzok sértetlenségéért.

A talalt targyak portaszolgalatnak val6 leadasaért.

Az elektromos arammal val6 takarékossagert.

Koteles balesetmentesen végezni munkajat.

A teruletén felmertlé meghibasodast, rongalast koteles az intézmény gondnokanak

a legrévidebb id6n beldl jelenteni.

e Egyénileg felelds azért, hogy a munkajat a vonatkozo jogszabalyoknak és
eléirasoknak, valamint a helyi utasitasoknak megfelelé gondossaggal végezze.

o Kdzremikddik az iskola tertletén a tlz-, baleset-, munkavédelmi el&irasok
betartasaban.

o Esetleges jarvanyveszély miatt kilonosen ugyelnie kell a fenntarté altal kiadott,
és ismert Agazati ajanlas a szakképzés egészségiigyi valsaghelyzet soran
megteendo intézkedésekre, kiemelten a teljes korii fertétlenitésekre.

Munkajanak elvégzéséert negyedévente biztositani kell részére tisztitoszert,
fert6tlenitészert, felmoso — és portorlé rongyot, seprt, partvist.

Egészségének veédelme érdekében a munkavédelmi szabalyzatnak megfelel6en
biztositani kell szamara védéruhat, cip6t.

Helyettesitéskor (pl. szabadsag, betegseg esetén) ellathat portaszolgalatot, ill. hivatali
kézbesitéi feladatot.

Takaritando terliletei: a gyakorlati oktatas teljes terllete, igazgatdhelyettes
(gyakorlati), valamint az oktatoi irodak, alkalmazottak altal hasznalt WC-k, mosdok, a
Lanari folyosd”, lépcsdhaz.

Felel6ssége

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoéri leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartozd egyéb feladat)

Eltavozas, rendkivili szabadsag iranti kérelmét kdzvetlenll a gondnoknak adja at.
Csak az engedély birtokaban tavozhat, vagy maradhat tavol munkahelyétél.
Munkaba érkezését és tavozasat az e célra szolgald jelenléti iven (szamitégépes
regisztracio) igazolja.

Munkakapcsolatai

A munkakor betoltdje koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoéri leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartozé egyéb feladat)

A munkakaori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallalé atveszi.

Pécs, 2026.08.19.
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A munkavégzés helye szerint, a munkakori leirasra javaslatot tevd igazgato:

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

Pécs, 2026. ...

munkavallald
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Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORILEIRAS
Villanyszerel6

Munkakdrt betoltéje:

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

Munkakoére: villanyszereld

Kozvetlen felettese: kincstarnok

Besorolasa: gazdasagi dolgozo

Kotelez6 heti munkaideje: 40 6ra
Elvart iskolai végzettség: szakiranyu k6zépfoku végzettség
Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

A kozvetlenill nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kozvetlenil a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatdi jogokat a Baranya Megyei SZC kancellar
gyakorolja

A villanyszerel6 kulonos feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka
technikai szintl segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok pontos, gondos és

biztonsagos elvégzése.

Feladatai:

e Az iskola épllete, a helyiségek, az udvar berendezései villanyszerel6 szakmaba
tartoz6 megel6z6 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, kilsé kivitelezé
munkajat igényli — mint helyi ismeretekkel rendelkez6 szakember, segitséget nyuit,
aktivan kozremikaodik.

e Gondoskodik arrél, hogy az esetleges javitasokhoz, cserékhez altalaban
hasznalatos anyagokbdl mindenkori készlet rendelkezésre alljon. A készlet
minimalisra csOkkenése el6tt, munkahelyi felettesének errél pontos tajékoztatast
ad.

e Selejt anyagokat, a cserék, az atszerelések utan koteles leadni a tovabbi
intézkedés végett a raktarnak.

e Szemeélyes megdrzésre, kezelésre kiadott minden anyagot, szerszamot, eszkozt,
munka — és véddéruhazatot koteles gondosan megérizni, kezelni, tarolni. Ezekért
teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

e Specialis anyagok, eszkozok, berendezések beszerzésénél szakmai segitséget,
tanacsot ad.
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e Munkahelyét, muihelyét mindenkor rendben és tisztan tartja, anyagtarolo
szekrényét, mihelyét tavollétében zarva tartja.

e A munkavégzése soran észlelt meghibasodast, rongalast azonnal jelenti
munkahelyi felettesének, az intézmény gondnokanak.

e Munkakorénél fogva, fokozottan lgyel a tlizvédelmi és munkavédelmi
eldirasok pontos betartasaeért.

e Egyénileg felelds azért, hogy a munkajat a vonatkoz6é jogszabalyoknak és
el6irasoknak, valamint a helyi el6irasoknak megfelel6 gondossaggal végezze.

e Munkavégzése soran szoros munkakapcsolatot apol a gondnoksag valamennyi
munkatarsaval, kulonos tekintettel a karbantarté szakmunkas kollégakra.

Felelossége:

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

Eltavozas, rendkivuli szabadsag iranti kérelmét kozvetlenul a gondnoki feladatot ellatd
Németh Gabornak adja at. Csak az engedély birtokaban tavozhat, vagy maradhat tavol
munkahelyétél.

Munkaba érkezését és tavozasat az e célra szolgald jelenléti iven(szamitégépes
regisztracio) igazolja.

Munkakapcsolatai:

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoéri leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartozé egyéb feladat)

A munkakaori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato

Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaert anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2026...................

munkavallalé
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Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORILEIRAS

Munkakdrt betdltéje:

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

Munkakore: vizvezeték szereld

Kozvetlen felettese: kincstarnok

Besorolasa: mUszaki alkalmazott

Kotelez6 heti munkaideje: 30 6ra
Elvart iskolai végzettség: szakiranyu szakképzésben szerzett kozépfoku végzettség
Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

A kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal osszefiiggé feladat
ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott, kozvetlenul a Baranya Megyei
SZC allomanyaba tartozik. A munkaltatdi jogokat a Baranya Varmegyei SZC
kancellarja gyakorolja

A vizvezeték szereld kiilonos feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktato
munka technikai szintii segitése, a tevékenységi korébe tartozé feladatok
pontos, gondos és biztonsagos elvégzése.

Feladata:

+ Az éplletek, ezek helyiségei, berendezései vizvezeték szerel6 szakmaba tartozo
megel6zb karbantartasi, javitasi, felujitasi és lakatos munkainak eléiras szerinti és
pontos hataridére torténé elvégzeése, kivitelezése.

* Olyan berendezés javitasa, illetve egyéb kivitelezési munka, mely nagysagrendje a
helyi megoldasit nem teszi lehetévé, idegen szakemberrel javitandd, ebben az esetben
a vizvezeték szerel szakmunkas — mint helyi ismeretekkel rendelkez6 — segitséget
nyujt.

» Gondoskodik arrél, hogy esetleges javitasokhoz, cserékhez az altalaban hasznalatos
anyagokbdl mindenkor a szukséges készlettel rendelkezzék. Az anyagok elfogyasa
elétt azt jelzi felettesének.

» Selejt anyagokat — a cserék, atszerelések utan — koteles leadni tovabbi intézkedés
végett a raktarnak.

+ Szemeélyes megbrzésre, kezelésre kiadott minden anyagot, szerszamot, eszkozt
munka- és esetleg véd6ruhazatot kdteles gondosan megdbrizni, kezelni, tarolni. Ezekért
teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

* Specialis ismereteket kivand anyagok, berendezések beszerzésénél segitséget
nyujt, tanacsot ad.
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* Munkahelyét, mihelyét mindenkor rendben és tisztan tartja, anyagtarol6 szekrényét,
mahelyét tavollétében zarva tartja.

* Fentieken kivul minden olyan szakmajaba vago és egyéb munkat koteles elvégezni,
mellyel a gondnok utasitja, megbizza.

* Betartja a rendészeti, munkavedelmi és tizvedelmi elbirasokat.

Felelossége:

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoéri leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartozé egyéb feladat)

Eltavozas, rendkivlli szabadsag iranti kérelmét kdzvetlentl a gondnoknak adja at.
Csak az engedély birtokaban tavozhat, vagy maradhat tavol munkahelyétél.
Munkaba érkezését és tavozasat az e célra szolgald jelenléti iven(szamitégépes
regisztracio) igazolja.

Munkakapcsolatai:

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoéri leirasban foglaltakon kivili egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartozé egyéb feladat)

A munkakaori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallalé atveszi.

Pécs, 2026.08.19.

A munkavégzés helye szerint, a munkakori leirasra javaslatot tevd igazgato:

Amrein Gyorgy
igazgato

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

Pécs, 2026....................
........... munkavallalo
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Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORILEIRAS
Portas részére

Munkakdrt betoltéje:

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

Munkakore: portas

Kozvetlen felettese: kincstarnok

Besorolasa: portas

Kotelez6 heti munkaideje: 40 6ra

A porta kétm(iszakos munkarendben dolgozik:

De.: 5 6ra 30 perctél 13 éra 30 percig, du: 13-21 6raig
Elvart iskolai végzettség: 8 altalanos

Helyettesitése: kincstarnok megbizasa alapjan

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

Feladatai:

Az iskolaban folyd munka zavartalan biztositasa, az éplilet és a felszerelés
megodvasa. Szolgalata alatt az iskolat képviseli, szolgalati min6ségében koételes
kulturaltan 6Itézkédni és viselkedni. Koteles az intézményhez mélté moédon
udvariasan, de sziikség esetén hatarozottan viselkedni.

1.

e

Feligyel arra, hogy az épuletben illetéktelenek ne tartézkodjanak, ket
udvariasan, de hatarozott médon eltavolitja.

Minden esetben tajékoztatja kdzvetlen felettesét minden kuldnleges
esemenyrol.

Tz esetén a tlzriado tervben leirtak szerint intézkedik.

Az iskolaba érkezd kulsé személyeket, szul6ket, gyerekeket utbaigazitja.

Az iskola épuletébe érkez6 szulbk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
nagyon udvariasan ellenérzi. Az iskoldba érkez6 kulsé személyeket a
portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellaté dolgozé koteles
feliegyezni a belépb nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.)
Személygépkocsival az iskola terlletére csak az intézmény alkalmazottait,
valamint az engedéllyel rendelkez6 latogatokat, vendégeket, kulsé el6adokat,
vizsgabizottsagi tagokat engedheti be. A beérkez6 autdk rendszamarol koteles
nyilvantartast vezetni.
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7. A portaszolgalatnak torekednie kell arra, hogy a latogaté tanitasi éra alatt — a
surgds eseteket kivéve — ne zavarjanak sem tanart, sem pedig diakot.

8. A latogatokat semmiképp nem szabad a tantermekhez engedni, iranyitani.
Minden latogatét az iskola titkarsagara kell kildeni, ahol minden segitséget
megkap a vendég, a latogatas ceéljat illetéen.

9. A portaszolgalatnak amennyire emberileg lehetséges, meg kell probalnia
megitélni, hogy a latogatd milyen szandékkal kozeledik iskolankba. Az er6szakra,
agresszios szandékra utalé magatartast, nyomot azonnal jeleznie kell az iskola
titkarsaga felé.

10.Kdzrem(ikddik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének, biztonsaganak
fenntartdsaban, a dolgozok, tanuldk személyi tulajdona elleni blin vagy egyéb
cselekmények megakadalyozasaban.

11.Ugyel arra, hogy a tanulok az intézmény teriiletét a tanitasi id6 alatt, az 5. 6ra
el6tt csak irasbeli engedély alapjan (kilép6) hagyhatjak el.

12.Munkaideje alatt a porta helyiségét csak indokolt esetben hagyhatja el, s ez
id6 alatt is gondoskodik a porta tugyeletérdl.

13.Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefon szolgalatot.

14.Gondoskodik réla, hogy a tanfolyamokra, sportolasra kiadott termek, 6lt6z6k
kulcsai rendelkezésére alljanak, azokat idében ki tudja adni, figyelemmel kiséri,
hogy tavozaskor azt le is adjak. Szikség esetén felhivia a bérelt termek
résztvevoéit, a sportolok figyelmét, hogy idében hagyjak el a tornatermet, ill. az
iskola teruletét. A kulcsok kiadasarol, ill. visszavételérdl kulcsnyilvantartast
vezet. Alapvets feladata, hogy a bérelt termek kulcsait visszahelyezze a tanari
szobaba

15.A teremhasznalatrél, annak idébeosztasardl a portaszolgalat az intézmény
kincstarnokatél minden bérl§ esetében kimutatast kap, melyet a bérlével
minden alkalommal alairat, valamint a szolgalatban |1év6 portas is ellenjegyzi a
nyilvantarto lapot.

16.Amennyiben a tanfolyam,a sportfoglalkozas nem fejez6dik be id6ben
(6rarendben jelzett id6), kincstarnoknak jelzi az idétullépést

17.A tlzrendészeti kulcsokat elkulonitetten kezeli, tiz esetén az illetékes
hatésagnak azonnal atadja.

18.Egyénileg felelés azért, hogy munkajat a vonatkozd jogszabalyoknak és
el6irasoknak, valamint a helyi utasitasoknak megfelelé gondossaggal végezze.

19.K6zremikodik az iskola terlletén tliz-, baleset-, munkavédelmi el6irasok
betartasaban.

20.A munkakori leirasban szerepl6, illetve hataskorébe tartozé feladatokat legjobb
tudasa szerint végzi.
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21.A talalt targyakat egy hénapig megbrzi, s jogos tulajdonosanak azokat atadja.
Az 6rzési id6 leteltével kdzvetlen felettese, az intézmény gondnoka utasitasai
szerint jar el.

22.A kétmlszakos munkarendben mikodd portaszolgalat 13 6ra és 13 6ra 30
perces idGtartam alatt, a délel6tti munkarendben dolgozé portas hivatalosan
atadja portaszolgalatot a délutani miszakra érkez6 kolléganak. Ebben az
id6északban, minden informaciot, tényt, folyamatban 1évé és Ugyintézésre vard
esemeényeket koteles a délutani miszakra érkez6 kollégaval megosztani.

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 szolgaldé elektronikus munkaidd
nyilvantarté rendszerben rdgziti. Ennek elmulasztasa fegyelmi vétségnek és
igazolatlan mulasztasnak mindsul.

A portai feladatokon tulmenden, pl. helyettesitéskor, szabadsagolas, betegség esetén,
koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté esetenként
megbizza, s amelyek a vonatkozo jogszabalyokkal nem ellentétes.

Munkakapcsolatai:

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoéri leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartozd egyéb feladat)

A munkakaori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallalé atveszi.

Pécs, 2026.08.19.
Amrein Gyorgy
igazgato
Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a

fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozom.

Pécs, 2026..........ccceeei ...

munkavallalé
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5/5/2. Kozvetlen az altalanos (tanulmanyi) igazgato-helyettes iranyitasa ala
tartozéo munkavallalok

Munkaltaté neve és cime: Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.
JELENLEG A MUNKAKORT OKTATOI MUNKAKORBEN DOLGOZO LATJA EL
MUNKAKORILEIRAS

KONYVTAROS
Munkakdrt betoltéje:
Munkavégzés helye: Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2
Munkakore: konyvtaros
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes (tanulmanyi)
Besorolasa: féiskola (szakiranyu)

Kotelez6 heti munkaideje: 40 éra
Elvart iskolai végzettség: szakiranyu felséfoku végzettség
Helyettesitése: igazgatohelyettes (tanulmanyi) megbizasa alapjan

A kozvetlenill nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kozvetlenil a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Varmegyei SZC kancellar
gyakorolja

A koényvtaros Aaltalanos feladata, tanitds és tanuldas tamogatasa konyvtari
szolgaltatasokkal, az ehhez sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtése, feltarasa,
nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kolcsonzése, tandrai és tandran kivlli foglalkozasok tartasa, olvasdva nevelés: a
szépirodalom iranti érdeklédés felkeltése, az olvasoi izlés formalasa, kulturalis
események szervezése, a diakok életkoranak megfeleld kulturalis események
kdzvetitése, ezek latogatasanak szervezése és lebonyolitasa.

l. Szakmai alapfeladata
1.1.1. Allomanygyarapitas

¢ A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

e Szukség esetén egyedi beszerzéseket végez (a munkaltatdo elbzetes
engedélyével)

e A beszerzéseknél konzultdl a munkakdzosségek vezetdivel (tagjaival),
figyelembe veszi az iskola vezet6ségenek javaslatait.

1.1.2. Allomanybavétel

e A beszerzett dokumentumokat a koényvtarba érkezés utan azonnal a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

e Rendszeresen (évente) allomanygyarapitast végez. A felesleges,
elhasznalodott, tartalmilag elavult miveket a rendeleti el6irasoknak
megfeleléen torli az allomanybal.

1.1.3. Allomanyvédelem
e A konyvtaros felel6s a konyvtar rendeltetésszerl hasznalataert.
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Az allomanyellen6rzés céljabdl, az igazgatd utasitasara elokésziti a
leltéarozast, valamint részt vesz a leltarozasban.

Pontosan vezeti a kdlcsdnzési nyilvantartast.

A rabizott kdnyvtari allomanyért anyagi felel6sséggel tartozik.

1.1.2 Szolgaltatasok

Kblcsbnzés és a helybeni hasznalat: a mikddési szabalyzatban
meghatarozott modon.

Konyvtarhasznalati és konyvtarhasznalatra épult 6rakat tart az iskolai
pedagdgiai program és a konyvtar pedagogiai programja alapjan
Rendszeres tajékoztatét ad a kdnyvtar uj szerzeményeirél (pl. faliujsag)

Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet,
evfordulos esemeények, tanulmanyi versenyek, vetélked6k stb. -
ajanldjegyzék  Osszedllitasaval segiti, az iskolai eseményeken,
rendezvényeken tevékenyen részt vesz

A tanuldk részére, koltségtérités ellenében fénymasolasi lehetbséget
biztosit.

Felugyeli a konyvtarban Iévd szamitogép hasznalatat a diakok részére.

Il. Egyéb feladatok
2.1. A kényvtaros kapcsolatot tart az osztalyfénokdkkel, a munkakdzdsség
vezetbkkel, a oktatokkal.
2.2. Szakmai kapcsolatot tart a helyi és iskolai konyvtarakkal.
2.3. EgyuttmUkodik az oktatas-technikussal, az audiovizualis eszk6zok
nyilvantartasi és feldolgozé munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra
torekedve.
2.4.J 4l lathato helyen tajékoztatast nyujt a konyvtar mikddésérol.

A konyvtar nyitva tartasa hétf6tél péntekig
7 ora 30 perct6l 13 oraig
13 6ra 30 perctél 14 éra 30 percig
o Kilsé tevékenységek: 2.5 6ra
2.5.Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
e kolcsbnzés
o tajékoztatas
e konyvtarhasznalati 6rak tartasat
e rendezési, ugyviteli teendéit, stb.
2.6.Belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat
e Jdllomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)

katalogusszerkesztés
bibliografia készités
irodalomkutatas

felkészulés a foglalkozasokra
egyéni tovabbképzés, stb.

2.7. Kulsé tevékenység
o tajékozddas a kényvpiacon
e egyéni beszerzések
o tovabbképzés
e tapasztalatcsere
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e kapcsolattartas mas konyvtarakkal
Munkakapcsolatai
A munkakor betoltdje koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakori leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakdréhez nem kapcsolodé feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato

meg. (atiranyitas vagy a munkakorbe nem tartoz6 egyéb feladat)
A munkakori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallalé atveszi.

Pécs, 2020.09.01.

A munkavégzés helye szerint, a munkakori leirasra javaslatot tevd igazgato:

Pécs,2020........ovviiiii

kancellar
Zaradék
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozom.
Pécs, 2020. ..o

munkavallalé
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Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORILEIRAS
Oktatastechnikus

Munkakdrt betoltéje:

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

Munkakdore: oktatastechnikus

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes (tanulmanyi)

Besorolasa: miszaki alkalmazott

Kotelez6 heti munkaideje: 40 6ra
Elvart iskolai vegzettseég: szakiranyu kozépiskolai végzettség
Helyettesitése: Altalanos igazgatohelyettes megbizasa alapjan

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

A munkakor célja: az oktaté-neveld munka javitasa, az oktatastechnolégia korszeri
eszkozeinek alkalmazasaval.

Felelés: a munkakoéri leirasban foglaltak maradéktalan betartasaért, anyagilag a
munkabdl eredd karokozasért, az eszkdzallomany allagaért, a sugarzott misorok
kiviteli minGségéert.

Egyiittmiikodés: koteles egyuttmiikddni a tantestulet tagjaival, segiteni koteles a
tanar altal kijelolt tanuléknak.

Feladatai:

1. Vided-filmek és programok gydjtése, rendszerezése:
A gy(jtés torténhet:
e Oner6bdl
e vasarlasbol(a munkaltato elézetes engedélye alapjan)
e musorok felvételével(szaktanari utmutatd, segitség alapjan)
o vided-filmek készitésével
2. Vided6-filmek bejatszasa tanoran: elézetes megbeszélés, pontositas alapjan
el6jegyzeési napléban torténd bejegyzéssel.
3. Az iskolaradio (video) alkalmi misoraival val6 technikai kozremikodeés.
4. Hangositas megszervezeése, kivitelezése az iskolai rendezvényeken.
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5. A tantermekben, laborokban elhelyezett TV- €k, hangsz6rdk és mas audiovizualis
oktatasi berendezések bedllitasa, rendszeres ellen6rzése.

6. A TV- ékhez tartozo vezetékek csatlakozoé allapotanak rendszeres ellenérzése,
hibak elharitasa.

7. A fentebb emlitett AV eszk6zOk meghibasodasa esetén javitasuk, vagy
javittatasuk megszervezeése, az anyagbeszerzéssel val6 egyuttmikodeés.

8. A Video-tar tantargy szerinti katalogizalasa, hasznalati napl6 vezetése.

9. A vided-film allomany korszerisitése, digitalizalasa, az érintett tanarokkal,
szakvéleményének figyelembe vételével.

10. Egyuttmikodés:

a tantestulettel

kulonosen a szabadid6-szervez6i feladatokat ellatdé pedagogusokkal
a konyvtarossal

munkakozosségek vezetbivel

gyermek-ifjusagvédelmi felel6ssel

11.KlUls6 kapcsolatok kiépitése
oA kozeépfoku intézmeényekkel szaktanari iranyitas mellett
eK0lcsonz6 intézményekkel

12. A studiobdl valo felvétel, kozvetités lebonyolitasa

13.Eseti megbizasok az iskola igazgatéjanak engedélyével

14.Szamba veszi, nyilvantartja, kezeli a munkakoréhez kapcsoldédd AV eszkdzoket(
irasvetitok, lemezjatszék, magnetofonok, televiziok, szamitogépek, radiok,
hanglemezek, erésiték, hangszérok stb.)

15. Gondoskodik az eszk0zOk nyilvantartasi szamardl, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valé
megjelolésrél. Az eszk6zok pontos megjeldlésikkel az iskolavezetéssel
egyeztetett elosztasban osztalyfénokoknek, oktatoknak tanév elején kiadja,
személy szerinti atvételét biztositja, arrdl nyilvantartast vezet. A tanév végén a
kiadott AV eszkdzOket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet biztositd
elhelyezésukrdl, gondoskodik.

16.Biztositja, el6segiti a kiadott AV eszkdzOk balesetmentes kezelésének feltételeit.
A kiadott eszk0zOk kezelésére a hasznalot kioktatja. Szukség szerint a kezeldk
részere a tapasztalatok alapjan ill. Uj eszk6zok, gépek belizemelésénél
munkavédelmi oktatast tart.

17.Megszervezi a meghibasodott készllékek dsszegylijtését, elvégzi a kisebb
javitasokat, intézi a tobbi szervizbe vald kildését, majd a javitott eszkdzok
visszavételét szamon tartja, ill. ujbdl kiadja.

211



18.Szigoruan 6rkddik az AV eszkdzok, ismerethordozok vagyonvédelmén. Ellenérzi
biztonsagos elhelyezésuket az osztalyokban. Hanyag kezelés esetén, az
észrevételezés utdn azonnal értesiti kdzvetlen feletteseit.

19.Segiti az eszk6zdk rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben,
osztalyokban. Legalabb kett6 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget
nyujt a nevelbknek az 6sszetettebb, bonyolultabb eszk6zok kezelésében.

20.Az iskolavezetésnek naptari év 11. 01-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz selejtezésre. A pedagogusok,
munkakdzosség-vezetbk bevonasaval eléterjesztést készit el6 a kdvetkez6 év
beszerzéseihez.

21.Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Munkakapcsolatai:

A munkakor betoltéje koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakoéri leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakoréhez nem kapcsolodo feladattal csak egyéni megallapodas alapjan bizhato
meg. (atiranyitas vagy a munkakoérbe nem tartozé egyéb feladat)

A munkakaori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato

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

Pécs, 2026.........ccceeiiiiiii.

munkavallalé
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5/5/3. Kozvetlen a szakiranyu oktatasért felelos igazgato-helyettes iranyitasa
ala tartozé munkavallalék

Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORILEIRAS

RENDSZERGAZDA
Munkakdrt betdltéje:
Munkavégzeés helye: Baranya Varmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miszaki
Technikum 7622 Pécs, 48-as tér 2
Munkakore: rendszergazda
Kdzvetlen felettese: igazgatohelyettes (szakmai)
Besorolasa: rendszergazda

Kotelez6 heti munkaideje: 40 6ra
Elvart iskolai végzettség: szakiranyu f6iskola
Helyettesitése: igazgatohelyettes (szakmai) megbizasa alapjan

A kozvetlenil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kozvetleniil a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatdi jogokat a Baranya Varmegyei SZC kancellar
gyakorolja

Alapvetd feladata az iskolai szamitdgépes rendszer(ek) Uzemeltetése, fejlesztése, a
szamitastechnikai képzés eldsegitése.

Részletes feladatai:

e Fellgyeletet gyakorol az Intézmény tobb mint 400 szamitégépe, 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 haldzatanak uzemeltetése.

A tartomanykezel6 Windows szerveren a jogosultsagok kezelése.

Linux alapu levelez6 szerver mikodtetése, virus és spam szirés megoldasa,

felhasznald kezelés.

e A 3db tlzfal szervereken a gépek adminisztralasa a halézati forgalom
ellendrzése.

e A folyamatosan bovul6 vezeték nélkuli halézat menedzselése a 10db router
karbantartasa.

o Telefon forgalom regisztralé rendszer felUgyelete, figyelése, havi tételes
forgalmi lista készitése.

¢ A munkaidét regisztralo beléptetd rendszer kezelése, valamint havi kimutatas
készitése.

e Az oktatasban lev6 gépeket az OM altal meghatarozott érettségi programokkal
telepiti, igy el6készitve az érettségi vizsgahoz. A vizsgara a gépeket a vizsgazo
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igényének megfeleléen személyre szabottan késziti eld és teljes kori
tamogatast nyujt a lebonyolitasnal (szbbeli, irasbeli vizsgakon)

Az igazgatd egyetértésével a szamitastechnikai eszkozok szoftveres
jogosultsaganak kiosztasat elvegzi.

Az oktatast seqité szamitdgépes tevékenységek feltételeinek megszervezése,
a mikodés biztositasa, azaz az oktatashoz sziikséges eszkdzoket tarol és ad
ki. A hasznalat kozben felmerulé problémakat haritja el.

A szamitdgépes termeket Uzemeltetd kollégak hibajelzése alapjan megszervezi
és amennyiben szoftveres jellegli a meghibasodas, elvégzi annak javitasat.
Felugyeli a szamitdégépes termek szabalyos mikodését. Amennyiben
rendbontast észlel, a szamitdégépes eszkéz hasznalatatdl azonnal eltilthatja a
rendbontot, illetve a szamitégépes termekben (minden esetben beleértve a
szerver szobat is) az illetéktelenll ott tartézkodd személyek ellen jogi eljarast
kezdeményezhet.

A rendszergazda folyamatos kapcsolatban all a hardveres eszkozokeért felel6s
munkatarsaval, az Intézményben bekOvetkezett szamitdogépes hibak
kijavitasaért kozosen feleldsek.

A rendszergazda és a hardveres eszkozokért felel6és munkatars a felmerult
elvégzendd munkat egymas kozott felosztjak. Ki-ki szakteruletére es6 feladatot
végzi el. Ezen feladatok résztevékenységeit rabizhatjak és azon karbantarto
kollégakra akiknek ez a munkakori leirasaban szerepel. Munkajukat
ellendrizhetik.

A tanari és a nem tanari beosztasu dogozdék iskolai szamitégépes
munkavégzésében segitséget nyujt amennyiben a probléma meghaladja az
ECDL tudasszint kovetelményeit.

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
fejlédéseét, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval (NIIF), és a Sulinet rendszer
uzemeltetbivel.

Figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés
terjedésének megakadalyozasara, a fertbzés megszuntetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyredllitdsara. Az intézmény anyagi
lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Kotelességei:

Az szamitastechnikai eszk6zok szoftveres elemeinek Uzemeltetése.

Felel6s a szerver szobaban 1évd értékekért, azok célszerl hasznalataért.
Vizsgalatot indit minden, a szamitdégépes termekben altala észrevett karokozas
miatt.

Munkajarél az igazgaténak, illetve a kdozvetlen munkahelyi vezetéjének
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Egyuttmikodik az informatikai munkakdzosséggel és segiti munkajat.
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Feladatain tulmenéen koteles ellatni mindazon feladatokat, melyekkel az igazgaté
megbizza, s amelyeket a vonatkozo jogszabalyok elbirnak, illetve megengednek.

Munkakapcsolatai:

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

A munkakori leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallalé atveszi.

Pécs, 2026.08.19.
Amrein Gyorgy
igazgato
Zaradék:

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

Pécs, 2026..........

munkavallalé
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Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

 MUNKAKORILEiRAS ,
SZAMITOGEPES HARDVER-KARBANTARTO

Munkakdrt betoltéje:

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

Munkakore: szamitogépes hardver-karbantartd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes (szakmai)

Besorolasa: miszaki dolgoz6

Kotelez6 heti munkaideje: 40 6ra
Elvart iskolai végzettség: szakiranyu szakkdzépiskolai végzettség
Helyettesitése: igazgatohelyettes (szakmai) megbizasa alapjan

Alapveté feladata:
Alapvetd feladata a szamitastechnikai eszk6zokben tortént meghibasodasok
kKijavitasa, javittatasanak megszervezése.

Részletes feladatai:

o Kiemelt feladata az informatikai eszk6zok hardveres karbantartasa, telepitése,
fejlesztése.

e Aziskola szervereinek hardveres karbantartasa, fejlesztése.

e Az iskola WIFI halézatanak fejlesztése, Uj access pointok telepitése a
lefedettség ndvelése, felhasznalok menedzselése, a rendszer monitorozasa.

e 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 szamitégépeinek Uzemeltetése.

Hardveres alkatrész- raktar Iétrehozasa, Uzemeltetése.

Az igazgato egyetértésével a szamitastechnikai eszkdzok elhelyezését elvégzi,

az anyagnyilvantartast vezetd6 kolléga részére adatot szolgaltat az

athelyezésekrél.

e Az oktatast seqgit6 szamitdgépes tevékenységek feltételeinek megszervezése,
a mikodés biztositasa.

o A szamitégépes termeket lUzemeltetd kollégak hibajelzése alapjan megszervezi
és amennyiben hardveres jellegli a meghibasodas, elvégzi annak javitasat.

e Gondoskodik az elromlott alkatrészek utanpaotlasarol.

e A hardver-karbantart6 megbizhatja, és annak munkajat ellenérizheti azon
karbantartdé kollégaknak, akiknek munkakori leirasaban feladatként az
Intézmény szamitdgépes eszkozeinek karbantartdsa szerepel. A hardver-
karbantart6 a feladatait megoszthatja a fent nevezett kollégainak szabad
kapacitasa erejéig.
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e Fellgyeli a szamitogépes termek szabalyos mikodését. Amennyiben
rendbontast észlel, a szamitdégépes eszkéz hasznalatatdl azonnal eltilthatja a
rendbontot, illetve a szamitégépes termekben (minden esetben beleértve a
szerver szobat is) az illetéktelenll ott tartézkodd személyek ellen jogi eljarast
kezdeményezhet.

e A hardver-karbantart6 folyamatos kapcsolatban all a rendszergazda
munkatarsaval, az Intézményben bekdvetkezett szamitdgépes hibak
kijavitasaért kozosen felel6sek.

e A hardver-karbantartd és a rendszergazda a felmerult elvégzendé munkat
egymas kozott felosztjak. Ki-ki szakteruletére esé feladatot végzi el. Ezen
feladatok résztevékenységeit rabizhatjak és azon karbantartd kollégakra
akiknek ez a munkakdri leirasaban szerepel. Munkajukat ellenérizhetik.

e Amennyiben a szamitastechnikai probléma megoldasaban kulsé segitségre
van szukség, a felettes engedélyével és tudtaval a szolgalati titok megtartasa
mellett igénybe veheti azt.

e A szamitdégépes termeket Uzemeltetd kollégak hibajelzése alapjan a hibakat
0sszegzi, rangsorolja, és tovabbitja a vezetés felé azokat a meghibasodasokat,
melyek csak kuls6 szervizzel oldhatok meg.

Kotelességei:

A felmerult hardveres hibak javitasat elvégezni, illetve, ha intézményen belll ez
nem megoldhatd, akkor elvégeztetni megbizott szervizzel.

Ellenérzi az Intézményben 1évé szamitastechnikai eszk6zok rendeltetésszeri
hasznalatat.

Vizsgalatot indit minden, a szamitégépes termekben altala észrevett karokozas
miatt.

Munkajardl az igazgaténak, illetve a kdzvetlen munkahelyi vezet6jének
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Egyuttmikodik az informatikai munkakdzésséggel és segiti munkajat.

Munkakapcsolatai:

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

A munkakoari leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallalé atveszi.

Pécs, 2026.08.19.

A munkavégzés helye szerint, a munkakori leirasra javaslatot tevd igazgato:

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

Pécs, 2026.

munkavallald
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Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

5/5/4. Kdozvetlen a gyakorlati oktatasért felelés igazgatéhelyettes iranyitasa ala
tartozé munkavallalék

MUNKAKORILEIRAS
Miiszaki alkalmazott
(Gyakorlati oktatasi teriilet)

Munkakért betoltdje: ILLES LASZLO

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

Munkakore: Miszaki alkalmazott

Kdzvetlen felettese: igazgato helyettes(gyakorlati oktatasért felel6s)

Besorolasa: muszaki

Kotelez6 heti munkaideje: 40 6ra
Elvart iskolai végzettség: szakkozeépiskolai érettségi
Helyettesitése: igazgatohelyettes megbizasa alapjan

A kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal osszefiiggé feladat
ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott, kozvetleniil a Baranya
Varmegyei SZC allomanyaba tartozik. A munkaltatdi jogokat a Baranya Varmegyei
SZC kancellarja gyakorolja

Felelés: az iskola gyakorlati oktatasanak jo szinvonalaért, a tanari és tanuldi gyakorlati
tevékenység mindségeert, annak kiszolgalasaért. a miszaki eszk6zok-. és gépek
vagyonvédelméért, a munkavédelmi el6irasok betartasaért

Egyiittmiikddik: az oktatdkkal (gyakorlati és elméleti)

Feladatai:
1. Felel a gyakorlati tomb rendjéért.

2. Szakiranyanak megfeleléen segiti az iskolai szakmai gyakorlati oktato-nevelé
munkat

3. Havonta, vagy tanmeneti egységenként részletesen, illetve minden év junius 20-ig
elékésziti a szakiranynak a kdvetkez6 tanév gyakorlati oktatasahoz szukséges anyag-
és eszkozigényet..

4. Javaslatot tesz - a rendelkezésére allé anyagi lehet6ségeket figyelembe véve — a
felszerelési  targyak, gépek, berendezések cseréjére, korszerisitésére,
karbantartasara.

6. Az oktatok szakmai ellenbrzésre — 6ralatogatasokra, felmérésekre segitséget nyujt,
kézrem(ikodik a korrekt vélemény kialakitasaban.
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7. Feldolgozza a szakmai szakeért6k javaslatait, a hianyossagok megszuntetésére
javaslatot tesz.

8. Figyelemmel kiséri a tanmihelyek allapotat, a tanmlhelyekben folyd munkat, az
eszk6zok szakszer( hasznalatat.

9. Egyuttmikodik a szakiranyahoz tartoz6 szakmai tanmenetek (elmélet, gyakorlat)
kialakitasaban.

10. El6késziti a szakmai gyakorlati versenyeket — a kdzponti utmutaté alapjan.

11. A szakmai vizsgak el6készitésében és lebonyolitasaban aktiv segitséget nyuijt,
kulonos tekintettel a gyakorlati vizsgakra.

12. A tankonyvfelel6ssel kozosen el6késziti a gyakorlati oktatashoz szikséges
tankdnyvmegrendelést.

13. Kezdeményezb szerepet vallal az oktatas korszer(sitésében.
14. Figyelemmel kiséri a tanmihelyek munkavédelmi szintjét, a munkavédelmi és

tGzvédelmi utasitasok betartasat.

Egyéb munkavégzéssel kapcsolatos szabalyozasok:

A munkakor betdltdje koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakari leirasban nem
nevesitett feladatokat is ellatni. A munkakori leirasban foglaltakon kivuli egyéb mas a
munkakdréhez 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 munkavallalé atveszi.

Pécs, 2026.08.19.

Amrein Gyorgy
igazgato

Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a
fentiek betartasaert anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2026.08.19.

munkavallalé
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Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u.1-3.

MUNKAKORILEIRAS
Gyakorlati oktatas ligyviteli alkalmazott

Munkakdrt betdltéje:

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

Munkakore: Gyakorlati oktatas ugyviteli alkalmazott

Kdzvetlen felettese: igazgatohelyettes (gyakorlati oktatasért felel6s)

Besorolasa: ugyviteli alkalmazott

Kotelez6 heti munkaideje: 40 6ra
Elvart iskolai végzettség: érettségi
Helyettesitése: igazgatohelyettes (gyakorlati okt.felelés) megbizasa szerint

A kozvetlenil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott, kozvetleniil a Baranya Varmegyei SZC
allomanyaba tartozik. A munkaltatéi jogokat a Baranya Varmegyei SZC kancellar
gyakorolja

A gyakorlati oktatas adminisztratori feladatai:.

Feladata:

» a miszaki adminisztracio 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 0sszesitésében feladata az anyagigény legépelése,
rogzitése

aktivan koézremilkodik a gyakorlati vizsgafeladatok elkészitésében, a
kidolgozott tételek gépelésében, dokumentacidinak sokszorositasa,
munkatervek, jelentések, levelek gépelése, masolasa,

a tanmihely levelezésének iktatdsa és az irattarozasi munkak
elvégzése,

a gyakorlati oktatassal kapcsolatos statisztikai adatok Osszeallitasa,
tovabbitasa a gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettes részére,
gondoskodik, hogy a gyakorlati oktatas teruletén a mentdlada allanddan
rendelkezésre alljon, rendszeresen gondoskodik annak feltdltésérél
elvégzi az iskola fénymasolasi munkait,

ha a fénymasol6 gépnél mikddési rendellenességet tapasztal, azonnal
le kell allnia a masolassal. Ezt jeleznie kell a kincstarnok felé a javitas
megrendelése céljabdl.

VYV V

vV VWV VYV VV V
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» rendszeresen elvégzi az intézmény vezetése részérél érkezé
megbizasokat: az iskolai szabalyzatokat, kiadvanyokat (SZMSZ,
Szakmai program, Hazirend stb.) 0Osszefiizi, 6sszekodti (kiUlonbozéd
eljarasokkal: spiralozas, meleg eljarasos konyvkotés stb.)

» szintén az intézmény vezetésének engedélyével elvégzi a kilénbdzé
tantargyi tételek, oktatasi segédletek laminalasat

2026.01.01-t6l a munkakori feladatok az alabbiakkal boéviil, az utébbi idoben a
szakképzésben bekovetkezett valtozasok és az ezzel jar6 megndvekedett
feladatok kovetkezményeként:

1.

Minden év augusztusaban kiértesiti a leend6 vizsgazokat a jelentkezés hatar
idejérél, fogadja az 6szi vizsgaidészakra jelentkezdket. Feladata a jelentkezési
lapok feldolgozasa, ellenbérzése, rendszerezése, ill. tovabbitasa a
vizsgakdzpont felé. Portfoliok begyljtése, rendszerezése, tovabbitasa.
Részvétel a vizsga el6készitésében és lebonyolitasaban (vizsgaszereplok,
termek kijeldlése)

Szakmai tanulmanyi versenyre vald jelentkeztetés: JelentkezOk adatainak
begyljtése, rendszerezése, a kamarai rendszerben térténd feltdltése, allando
kapcsolattartas

Az aktualis tanév januarjaban a tavaszi vizsgara valo jelentkezések fogadasa,
rendszerezése, adminisztracidja, beleértve a kulonféle kimutatasokat,
tablazatokat, a portféliék begyljtése, rendszerezése, tovabbitasa. A feladatok
hasonldéak az 1. pontban leirtakra, azzal az eltéréssel, hogy a tavaszi
vizsgaiddszak feladatai messze a tObbszorése az 6szi vizsgaidészakban
ellatando feladatoknak.

Alapvetd valtozast hozott a kollégand ellatand6 feladataiban, az agazati
alapvizsgak bevezetése. It a feladata a vizsga teljes anyaganak el6készitése,
a vizsgabizottsaggal valdé kapcsolattartas. Tovabba a vizsgaanyagok
sokszorositasa, vizsgazonként vald rendszerezése, jegyz6i feladatok
elvégzése. A vizsgak utan az eredmények begyljtése, az eKréta rendszerben
torténé rogzitése, a vizsgajegyz6konyvek elkészitése, a jegyz6konyvek
vizsgazéknak torténd kiosztasa. A Baranya Varmegyei SZC szamara torténé
rendszerezés, tovabbitas. Ez a plusz feladat a feln6ttképzésre jard hallgatok
esetében is hasonldan torténik.

Szintén a szakképzésben torténd valtozast hozta, és ezzel egyutt jelentds
tobbletfeladatot is a dudlis képzés megjelenése, kialakitasa, megszervezése.
Ezen a terlleten feladata a dualis képzésben résztvevd tanuldk
adminisztracidja, kapcsolattartas a cégekkel, az eKRETA rendszerben valo
rogzitése, a valtozasok folyamatos nyomon kovetése.

A felnbttképzésre jelentkez6k vonatkozasaban a feladatok szintén nem
elhanyagolhatok. Ellatando feladatok ebben a targyban, a jelentkez6k
fogadasa, tajékoztatdsa, a jelentkezési lapok begylijtése, rendszerezése,
feln6ttképzesi szerzddések elkészitése. Nagyon fontos a tanuldkkal, oktatdkkal
val6 rendszeres kapcsolattartas.

Végezetul, de a teljesség igénye nélkul meg kell még emliteni a kollégané
feladatat a tanfolyami képzések soran, mely terlleten a jelentkezési lapok
begyjtése, a képzés folyamatos figyelemmel kisérése, a vizsgak el6készitése
kiemelten fontos feladata.
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Nagy-Gyorgy Ferencné a Fliggetlen Vizsgakoézpont felé az intézmény egyik
legfontosabb kapcsolattartéja.

Tevékenysége soran be kell tartania a munkafegyelmet, a munkavédelmi és a
tlzvédelmi elbirasokat.

Munkakapcsolatai:

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

A munkakaoari leiras akkor Iép hatalyba, amikor a munkavallal6 atveszi.

Pécs, 2026.08.19.
Amrein Gyorgy
igazgato
Zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem. Tudomasul veszem, hogy a

fentiek betartasaert anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Pécs, 2026.

munkavallalé
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6. sz. Melléklet: Oktatoi tovabbképzési
szabalyzat

BEVEZETO

2020.07.01-t6l a szakképzésben alkalmazottak jogallas valtozasa idépontjatél, az
oktatdi tovabbképzésrél mar nem a 277/97. (X11.22.) Kormanyrendeletben foglaltaknak
megfeleléen kell eljarni, hanem a szakképzésrél szolé 2019. évi LXXX. tv, valamint
annak végrehajtasara kiadott 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet az iranyado.

A fenti valtozasnak megfelel6en az oktatoknak négyévenként legalabb hatvan 6ra
tovabbképzésben kell részt venniiuk. A szakirdnyu oktatasban oktatott tantargy
oktatéjanak tovabbképzését elsGsorban vallalati kornyezetben vagy képz6kdzpontban
kellene teljesiteni.

Az oktatoi beiskolazas terv altalanos ismertetése:

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara,
bévitésére, fejlesztésére kell szolgalnia, amelyekre szlikség van a szakmai oktatas
keretében a foglalkozasok megtartasahoz, a szakképz6 intézmény tevékenységenek
megszervezéséhez, a vizsgarendszer mikddtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok,
a szakképz6 intézmeény, iranyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz.

A beiskolazasi tervben a fentieken tilmenden a kovetkezd szempontokat
tovabbra is kiemelten kezeljuk:

A Baranya Varmegyei SZC altal feligyelt GINOP6.2.3. projekt egyik mérféldkove, a
oktatoi tovabbképzések megvaldsitasa. A palyazatban vallalt feladataink
megvalositasa érdekében, a specidlisan kiemelt tovabbképzések az alabbi
témateruletekre kell tovabbra is iranyulniuk:
szemelyiségfejlesztés,
készseégfejlesztes,
tehetséggondozas,
digitalis  oktatdasi és tanulasi  koérnyezet kialakitdsat tamogato
készségfejlesztések,

e a palyaorientacio és tehetségazonositas,
e tehetséggondozas.

A fentieken tul, tamogatandd a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet( tanuloi
eredményességet tamogaté TAMOP-3.3.13-13/1 Eodtvds Jozsef program kiemelt
projekt  keretében kidolgozasra kerllt akkreditalt ~moddszertani  oktatdi
tovabbképzéseken vald részvétel is.

Ezek a tovabbképzések a kovetkezok

(1.) Hatékony konfliktuskezelési eljarasok a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekeket/tanulokat a szakképzd intézmények eredményessége
érdekében,

(2.) a Hatékony tanulas-modszertani eljarasok a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekeket/tanulokat a szakképzd intézmények eredményessége
érdekében,

3. Hatékony egészseégfejlesztési eljarasok a hatranyos és halmozottan hatranyos
gyermekeket/tanuldkat a szakképz6 intézmények eredményessége érdekében,

4.) a Hatékony szervezeti kommunikaciéval a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekeket/tanulékat a szakképz6 intézmények eredményessége
érdekében,
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(5.) Az intézmény mérési és fejlesztési kulturdja fejlédésének tamogatasa a
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl gyermekeket/tanulokat a szakképz6
intézményekben,

(6.) Esélyteremtd intézmeényfejlesztési program és eszkdzrendszer, valamint a

(7.) Egyéni fejlesztés az oktatasi esélyegyenléséget tamogatd programban) c.
képzéseken torténd részvétel.

Az oktatdi tovabbképzéseket tovabbra is ugy kell megszervezni, hogy az iskolai
oktatas-nevelés zavartalanul mikodjon. Az intézmény vezetésén tulmenden, a
szakmai munkakdzdsség-vezetdk feladata, hogy figyelemmel Kkisériégk a
tovabbképzéseken résztvevok létszamat, ugy, hogy tulzott leterheltséget se az
intézménynek, sem pedig a munkakdzdsséghez tartozoknak (a helyettesités
szempontjabal) ill. a tovabbképzéseken résztvevd oktatdknak tulzott leterheltséget ne
jelentsen.

A tovabbképzéseken valé részvételi kotelezettség
Megsziintetheté annak az oktatéonak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen
onhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Aki a kormanyrendelet (12/2020.(11.7) hatalyba léepését (2020.02.15.) megel6z6en
nem rendelkezik legalabb hatvan 6ras tovabbképzéssel, amely szakmai tartalmaban
megdfelel az idevonatkozo rendelkezéseknek, legkésébb 2021. 12.31-ig kell teljesitenie
a hianyzé képzést.

Mentesul a tovabbképzési kotelezettség aldl az oktatd, ha a ra iranyadd oregségi
nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél rovidebb id6 van hatra. Korabban az 55 éves
kortdl az oktatd menteslilt a tovabbképzési kotelezettség aldl.

A kormanyrendelet hatalybalépést megel6z6en Iétesitett munkaviszonyok
tekintetében valamennyi munkavallalé szamara a tovabbképzési kotelezettség
2021.07.01-t6l indul.

Ezt kovetéen az oktatd tovabbképzeési kotelezettsége a szakképz6 intézménnyel
fennalld jogviszonyanak kezdé napjaval kezdédik.

A jogallasvaltozassal érintett oktatdé tovabbképzési kotelezettsége kezd6 napjat az
oktatonak a szakképzd intézmény jogelddjével fennall6 jogviszonyanak kezdé napjatol
kell szamitani és figyelembe kell venni az oktatdnak a pedagogus-tovabbképzeésrdl, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és
kedvezményeir6l szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet szerint a tovabbképzésre
vonatkoz6 alprogramban az e rendelet hatalybalépését megel6z6 hét éven belll
teljesitett olyan tovabbképzését, amely szakmai tartalmaban megfelel a
kormanyrendeletben foglaltaknak.

A korabbi tovabbképzésen vald részvétel beszamitasarol az igazgato, az igazgatd
tekintetében a fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodé szakképzd
intézmeény esetében a féigazgato dont.

Tovabbképzési program és a beiskolazasi terv

A tovabbképzést a szakképzésért felelés miniszter szervezi meg és finanszirozza. A
szakképzésert felel6s miniszter a tovabbképzés megszervezése keretében biztositja
az kormanyrendeletben meghatarozott feltételeknek megfeleld képzések
igénybevételét. Az elérhetd képzések listajat a szakképzésért felelds miniszter a
targyévre vonatkozdan februar tizenotddikéig a honlapjan kézzéteszi.
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Az igazgat6 gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérél, a
tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités
nyilvantartasarol,

Az idevonatkozé rendelkezések alapjan, intézmény vezetdje 5 évre sz6lo oktatoi
tovabbképzési programot készit. A tovabbképzési programot az oktatoi testllet
fogadja el, az esedékesség évében, februar 15-ig.

Az 5 éves tovabbképzési tavprogndzison bellil 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 Oktatéi Tovabbképzési Szabalyzatot az intézmény oktatéi testllete fogadija el.

Fontosabb iranyelvek, iskolapolitika

A tovabbkeépzés tartalmanak és formajanak meghatarozasakor nagy sulyt fektetlink
arra, hogy

- a Szakmai Program alapjan,

- az oktaté minésitésén, azaz a oktatd és az iskolavezetés k6zds dontésén,

- az iskolai érdekek 6sszehangolasan alapuljon.

Legfontosabb célkitiizések

e A tovabbképzési program forditson figyelmet a vezet6képzésre, a tantestilet
10-15 %-a rendelkezzen kdzoktatas vezetbi (menedzseri) szakvizsgaval.

e Valamennyi oktatdé szerezze meg az elvégzendd feladathoz szikséges elGirt
fels6foku végzettséget.

e Az oktatok mesterségbeli tudasanak fejlesztése érdekében elsébbséget
elvezzenek azok a mddszertani tovabbképzések, amelyek réven a tanulokat
egyuttmikodéve 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)

¢ Kiemelten tamogatni kivanjuk azon kollégak tovabbképzését, akik a 4 évenkénti
tovabbképzést um. kivaltjiak egy masodik vagy tovabbi diploma
megszerzéseével.

e Természetesen olyan szakiranyu veégzettséget tudunk tamogatni, mely
szorosan illeszkedik az intézmény szakmai programjahoz, illetve az intézmény
oktatd-nevel6 munkajat, annak eredményességét nem veszélyeztetni.

e A Baranya Varmegyei SZC , mint munkaltaté engedélyével, esetleg bels6
munkaatszervezéssel, mindenképpen biztositanunk kell olyan
tovabbképzéseket, amelyeket el6re nem lehetett tervezni, és elengedhetetlendl
fontos az oktatas szamara. Olyan tovabbképzésekrdl van szd, melyek Uj

226



modszertani  ismeretek elsajatitasara szerveztek, vagy Uj eljarasok,
megvaltozott technoldgiak, gépek, mérbeszkdzOok bevezetése tette
szlkségesseé.

A tovabbképzési program széles korl egyeztetésen keresztll valdésul meg. Ez
megteremti a lehet6séget arra, hogy folyamatos parbeszéd alakuljon ki az iskola
vezetése, és az oktatok kozott. Parbeszéd a tovabbképzés Ugyében, amelyet
felfoghatunk az iskola szellemi potencialjanak.

Elemei:
) Jogi el6irasok — -
Szakmai A képzés iranti minéségi
program kovetelmények
J’_
az iskola
valosagos v
miikddese TOVABBKEP-ZESI
STRATEGIA ES . ]
PROGRAM p Anyagi forrasok
Képzési kinalat 7'y
Human- Munkaltato
.. litikai igények
Egyéni igények, Ic)glcl)li a 1genye
feladatok,
kotelezettségek
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A tovabbképzési rendszer folyamatabraja

Jogszabalyi kdrnyezet

0 N ®ogg =

Informalédas
Iskolavezetés
Oktatoi testiilet

(—

Programalko-
tasi folyamat
megtervezése

Igények,szlikségletek
lehetéségek elemzése
Indulo6 képzettségi profil
Képzési prioritasok
Stratégia kialakitasa

JL

Megszerzett
képzettség iskolai
hasznositasa

1L

Tovabbképzésben valo

Beiskolazasi terv dontés
a finanszirozasrol,
engedélykérés a
munkaltatotol

részvétel szabalyozasa
Jelentkezési rend
Elszamolasi rend

—

Képzési programok
elkészitése,
karbantartasa,
jovahagyasa

Pénziigyi feltételrendszer, enge-
délveztetés a munkaltatd felé

Az igazgatd szerepe az oktatoi tovabbképzésben

e 3 RN W

55w o o

Az iskola vezet6jének az oktatok tovabbképzés rendszerében kiemelked6 tartalmi és
adminisztrativ szerepe van. A tennivalok egy lehetséges csoportositasat foglaltuk
0ssze a kovetkez6 tablazatban.

Feladat jellege

Feladat elemei

Kozremiikodok

Tajékozddas és
tajékoztatas

Rendszeres tajékozddas a jogi
szabalyozasrol
A képzési ajanlatok eljuttatasa az
érdekeltekhez
A képzési ajanlatok értékelése

Oktatoi testilet

Képzési stratégia
kidolgozasa

Célok kialakitasa, a szakmai
program alapjan
A testulet képzeési profiljanak
kialakitasa
Eszkdzrendszer kialakitasa

Oktatoi testllet, ill.
megbizottai
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Intézményi tovabbképzési
program elkészitése

Kormanyrendelet alapjan
intézményi nyilvantartas
készitése
Kbzéptavu 6t évre szolo program
készitése
Beiskolazasi terv készités

lgazgatd, munkaugyi
el6ado

Finanszirozasi feltételek

Koltségvezetési tervezes,

Mint munkaltato:

megteremtése elszamolas Baranya Varmegyei
Felhasznalasi aranyok SZC
kialakitasa, 6sztonzési Kincstarnok
megoldasok Munkaugyi el6ado
Kapcsolatrendszer Tovabbképzéssel foglalkozo
kialakitasa intézmények, Baranya Varmegyei lgazgato,
SZC oktatdéival valo munkakozosségek

kapcsolattartas

oktatoi testllet

Humanpolitikai feladatok

Intézményi nyilvantartas
elkészitése, karbantartasa
Beiskolazasi, képzési
kotelezések, 0sztonzések,
oktatok egyéni elképzeléseinek
megismerése, 0sszehangolasa

lgazgatd
Munkautgyi eléado

Jelentkezések
szervezése, adminisztrativ
feladatok

Kormanyrendeletnek megfelel6en
beiskolazasi terv elkészitése,
jelentkezések szervezése,
Helyettesités megszervezése
Tanusitvanyok nyilvantartasa

Iskola vezetés
Munkakdzbsség-
vezetdk
Képzési felelbs
Munkaugyi el6ado

Tapasztalatok,
Eredmények, 0sszegzése,
elemzése

A tovabbképzés szervezésének
tapasztalatai
A megszerzett tudas (tartalmi
kovetelmény) értékelése,
hasznositasa

Intézmény vezetése,
Oktatok

Az oktatoéi tovabbképzésnek az iskolaban kdévetendé részletes rendjérol

1. Az iskola hosszu tavu szakmai programjanak megfelel§ uj szaktantargyak
oktatasahoz sziukséges szakképesités megszerzése.
2. A tantervben meghatarozott komplex mdiveltségi
szukséges — az alapképesitést kiegészité — Uj szak, szakképzés megszerzése.

> W

A pedagogus szakvizsga megszerzeése.
Az oktatasban kozvetlendl

hasznosithato,

az oktatoi

teriletek oktatasahoz

munkat segitd

szakképesités (pl. informatika, szamitastechnika) megszerzése.

o o

megszerzése.
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A szakképzési torvényben elbirt négy évenkénti tovabbképzés.
A betoltott munkakorre — foglalkoztatasi feltételeként elbirt — szakképesités




Finanszirozasi kérdések

Az oktatoi tovabbképzés az allami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében
téritésmentes.

A mas altal nem fedezett koltségeket a résztvevd viseli.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitését nem befolyasolja az a tény, hogy a
munkaltato tamogatja-e a tovabbképzeést, vagy sem.

Amennyiben a tovabbképzést a munkaltaté rendelte el, és a munkaltaté altal
meghatarozott munkakor betdltéséhez szikséges, tovabba a tovabbképzésen vald
részvétel miatt a munkavégzés rendjét nem kell atszervezni, a koltségek a munkaltatot
terhelik

Az az oktatd, aki nem rendelkezik a munkakor betdltéséhez szikséges iskolai
végzettséggel, szakképzettséggel, de a foglalkoztatasa/tovabbfoglalkoztatasa
erdekében hajlandé vallalni a szakiranyu tovabbképzés megszerzését, a felmerult
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 veszélyeztetik.

Az éves beiskolazasi tervben kovetett eljarasrend

1. Az oktatok olyan szamban vehetnek részt a tovabbképzésen, hogy az az iskola
muikodését ne akadalyozza, és szakmai helyettesitésiuk biztosithato legyen.

2. Ugyanaz a személy masodik, vagy tovabbi esetben csak akkor részesulhet
tamogatasban, ha az iskola szakmai programja megkoveteli tovabbi
szakképesités megszerzését.

3. Atamogatando tovabbképzés minden esetben szakiranyunak kell lennie, amely
szorosan illeszkedik az intézmény szakmai programjahoz

4. Lehet6ség szerint olyan képzésben vegyen részt, amely a szakoktatoi orak
megtartasat nem veszélyeztetik. (pl. az oktatas, tovabbképzés péntek
délutanra, vagy szombatra koncentralodik)

A tovabbképzésben résztvevokre vonatkozé egységes feltételek
- a képzés eredményes befejezését igazolni szikséges, kotelezé az oklevél,
tanusitvany bemutatasa.
- a tervezett tovabbképzésen valo részvételi szandékot, minden esetben be kell
jelenteni, hogy az intézmény vezetése az esetleges helyettesitésrél tudjon
gondoskodni

Pécsett, 2026.08.28.




Baranya Varmegyei SZC
7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.

JOVAHAGYASI ZARADEK

A Baranya Virmegyei SZC Zipernowsky Karoly Miiszaki Technikum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom:

Pées, 2026. szeptember 30,

A dontéssel egyetertek:

Pécs, 2026. szeptember 30,
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