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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja

A szakképzé intézmény milkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa A
szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény 32. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzd intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢&s folyamatok Osszehangolt miikodését,
raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ szabalyozési korét meghatarozo jogszabalyok:
o A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény,
o A szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1.7.) Kormany
rendelet,

A munkatorvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.),

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl
¢és alkalmazasarol,

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

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 31/2009 (IX. 18.) OKM rendelet az egyes tevékenységeket szabalyozd szakmai
szervezetek felsorolasarol,

e 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszadgos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakértéi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol,
valamint a szakértdi tevékenységrol,

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 1999. ¢évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a fenntartdo, a Szakképzési Centrum
részeként miikodd szakképzd intézmény esetén a képzési tanics és a didkonkormanyzat
véleményének kikérése utan a féigazgatd és a kancellar egyeztetésével az oktatdi testiilet
fogadja el és hagyja jova Az SZMSZ nyilvéanos, ezért a tanulok, sziileik, az munkavallalok




¢s mas érdeklédék munkaidoben megtekinthetik az iskola kdnyvtaraban, tovabbd az
intézmény honlapjan.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavéllaldjara, tanuldjara — ide értve a
felndttoktatasban, felndttképzésben részt vevoket — nézve kotelezd érvényli. A szervezeti €s
mitkodési szabalyzat az oktatéi testiilet a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép
hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Intézményi alapadatok

Az intézmény hivatalos neve: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Szondi
Gyorgy Technikum ¢és Szakképzd Iskola

Roviditett neve: Szondi Gyorgy Szakképzd Iskola

Angol nyelven: Szondi Gyorgy Secondary Technical and Vocational

School of Nograd County Center for Vocational
Education and Training

Székhelye: 2660 Balassagyarmat, Régimalom u. 2.

Telephelye: 2660 Balassagyarmat, Szondi u. 19.

OM azonositéja: 203048/023

Technikai azonositoja: 522340

Fenntartoja: Kulturélis és Innovéacios Minisztérium

Alapito okirat szama: 11/2219-1/2023/PKF

Alapito okirat kelte: 2023.08.30.

Az alapitas datuma: 2015.07.01.

Az intézmény besorolasa: szakképz6 intézmény — technikum, szakképzé iskola
Az intézmény jogallasa: Az intézmény nem 6nalloan miik6do, nem koltségvetési

szerv. Vezetdje az igazgato, akit a Nograd Varmegyei
Szakképzési Centrum nevez ki.
Vezetdje: Tanka Agnes

3. Azintézmény alapfeladatai, képzései:

Alapfeladatait, jogallasat és képviseletét a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Alapit6 okirata tartalmazza.

3.1. Technikumi képzés

Szakma azonosito

Agazat Szakma megnevezése .
szama
Gépészet gépgyartas-technologiai technikus 5071510 06
Elektronika-elektrotechnika | ipari informatikus 50714 04 05
Szépészet fodrasz 51012 2101
kozmetikus technikus 510122103




3.2. Szakképzo iskolai képzés

Szakma azonosito

Agazat Szakma megnevezése )
szama

Gépészet hegesztd 407151008

Elektronika-elektrotechnika | villanyszereld (épiiletvillamossag) 40713 04 07
kémiives 4 0732 06 08
festd, mazolo, tapétazod 40732 06 05

Epitdipar acs 4073208 01
szarazépito 407320611
szigeteld 407320613

Kreativ divatszabd (ndi szabo) 407231603

Soecialis oén. & . ' '

.’p ecia 1s’ gefp ©s gépjarmii mechatronikus (szerviz) 40716 19 05

Jjarmugyartas

o o kozpontifiités- és gazhalozat

¢épiiletgépészet B 4073207 03
rendszerszereld

fa- és butoripar asztalos 40722 08 01

3.3. Dobbanto program

A Dobbant6 program keretében szervezett alapkompetencia-fejleszté év célja, hogy a
magatartasi €s tanulasi zavarokkal kiizdd, az iskolai rendszerli oktatdsban lemaradé vagy a
rendszerbdl mar kisodrodott 15-25 éves fiatalok szdmdra a szakiskolai képzés bazisan az
oktatds vagy a munka vildgaba visszavezetd, a sikeres egyéni életut megtalalasdhoz eljuttatd

lehetdséget biztositson.

3.4. Orientacios évfolyam
Az orientacios évfolyam azoknak ajanlott, akik befejezték az altalanos iskolat, de

felzarkoztatasra szorulnak és/vagy bizonytalanok a tovabbtanuldsban. Ezen az el0készitd
évfolyamon nincsenek tantdrgyak, kifejezetten egyéni készség- és képességfejlesztés zajlik,
emellett a tanuloknak lehetdségiik van kiilonb6z0 szakmékat megismerni, igy segitséget
kapnak a palyavalasztassal kapcsolatos dontésiik meghozatalahoz.

3.5. Miihelyiskola

Acazat Szakma Részszakma Szakma FEOR
z
g megnevezése megnevezése szama
s festd, mazolo,
cpitoipar s szobafestd 7535
tapetazo
fémipari gyartas
épészet hegesztd 8152
SeP 8 elokészitd
fa- és butoripar asztalos asztalosipari szereld 7223




4. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitése (organogram)

Igazgat6
|
I ] I I
Neveleési Szakmai Gyakorlati Gondiok Gazdasagi
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes igyinteézo
|
I I I )
Humén Redl Osztalyfonoki Elekiro-gépész Innovécids _ , Munkaiigyi
munkakozosség munkakozosség munkakdzosség munkakdzosség munkakdzosség e 1igyintézo
o : ; : b PR Epité-szépész OKO - AT
Humén oktatok Real oktatok Osztalyfonokok I e munkacsoport Portasok Iskolatitkér
Iskola : Sleti ;
pszichologus [ | M Szah;ll?tla%ﬂldm gyak(?fl?;]t{inz)%aték — WIEE Takaritok Rendszergazda
Kb o || FCS - Nyilvantarto
onyviaros ity adminisztratorok
Hivatalseged
1.sz. abra




2. Aziskolakozosség szervezeti felépitése

Az iskola dolgozoi

e Iskola vezetdsége:
— Igazgato
— Szakmai igazgatohelyettes
— Nevelési igazgatdhelyettes
— Gyakorlati igazgatohelyettes

e Iskola kibdvitett vezetdsége:
— Iskola vezetdsége
— Munkakdzosség-vezetok

e Oktatoi testiilet:
— Igazgato
— Igazgatohelyettesek
— Munkakdzosség-vezetok
—  Osztalyfonokok
— Oktatok
— Iskolapszichologus
— Konyvtaros

e Nem oktat6 allomanya dolgozok (technikai dolgozdk):
— Gazdasagi iigyintézo
— Munkaiigyi ligyintéz6
— Iskolatitkar
— Nyilvantarté adminisztratorok
— Rendszergazda
— Gondnok
— Karbantartok
—  Sofér
— Portasok
— Takaritok

Tanulok
e Didkdnkormanyzat: iskolai
Sziil6i munkakozosség

e Iskolai valasztmany
e Osztaly valasztmany

3. Azintézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal

elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.
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A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfelelden
intézménylinkben az aldbbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

o Iskola (kozismereti és szakmai) oktatas feladata:
— A tanuloktol elvart elméleti ismeretek megszerzésére valo felkészités.
— Magatartasi normak kialakitasa.
— Egészséges ¢életmoddra nevelése.

e Tanmiihely (gyakorlati) oktatas feladata:
— Korszerii szakmai gyakorlati felkésziiltségli szakemberek képzése.
— Konnyen mobilizalhato tudésra valo felkészités.
— Személyiségformalds 1gy, hogy megismertessék a szakmaval 0Osszefiiggd
tarsadalmi gyakorlattal.

3.1. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes megfogalmazasat a
munkakori leirdsok tartalmazzédk. A munkakori leirasok a dolgozok személyi anyagaban
talalhatok.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
e magasabb vezetdk esetében az igazgato,

e abeosztott dolgozok esetében a kdzvetlen felettes magasabb vezetd.
4. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

A vezetdi megbizds adasanak és visszavondsanak jogat a Nograd Viarmegyei
Szakképzési Centrum fOigazgatdja gyakorolja. Vezetd csak az iskola hatarozatlan iddre
alkalmazott oktatoa lehet.

Az iskola vezetdségét az igazgato, valamint az igazgatdhelyettesek alkotjak.

Az intézményvezetés heti rendszerességgel, de legalabb kéthetente megbeszélést tart.
A megbeszéléseket az igazgatd vezeti. A vezetd beosztast dolgozok munkdjukat a
munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzik.

4.1. Azigazgato

Az igazgatd az iskola egyszemélyi felelés vezetdje, aki munkdjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és iddtartamra torténik.

Hatéaskorébe tartozik a vezetése ala tartozd iskola, tanmiihely neveld-oktato
munkajanak, valamint a munkaltatoknal folyé gyakorlati oktatdsnak pedagdgiai segitése.
Képviseli az iskolat az allami szervek, hatdsdgok, intézmények és maganszemélyek elott.
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Iranyit6 és ellendérz6 munkéjat a jogszabalyok rendelkezései, a feliigyeleti és fenntartd
szerv kozvetlen irdnyitasa szerint az iskola vezetdségével megosztva, illetdleg az iskoldban
mikodd szakszervezettel, az ifjasdgi szervezettel egylittmiikodve, illetdleg azok
segitségével, tovabba az iskolai kdzdsségek bevonasaval és azokra tamaszkodva latja el.

Felelos az iskolai neveld-oktatd6 munka szinvonaldért, a személyzeti munkaért, az
iskola miikodéséért, az észszeri és takarékos gazdalkodasért, tovabba az iskolai didk-,
valamint a tanuldi szervezetek miikodési feltételeinek eldsegitéséért, a didkdnkormanyzat, a
sziil6i munkakdzosség €s a szakszervezet miikodési feltételének biztositasaért.

A foigazgatotol atruhazott hataskorok:

— aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetése

— a munkaltatoi jogkorok gyakorldsa a szakképzdé intézmény alkalmazottai,
munkavallaléi tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkorok kivételével a jogviszony Iétesitését és
megsziintetését az igazgatod kezdeményezi a féigazgatonal.

— a bizonyitvanyok és tanusitvanyok alairdsdnak joga a kiadomdanyozasi és
iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen

Feladatai:

— vezeti az intézményt, felelds az intézmény miitkddéséért és gazdalkodasaért,

— biztositja az intézmény miikodéséhez szlikséges személyi és targyi feltételeket,

— a sziikséges szakvélemények beszerzése utan kiadja a berendezések ilizembe
helyezési engedélyét,

— képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

— atruhdzott hataskorben gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézményben
foglalkoztatottak felett, kivéve a kinevezés €s a megsziintetés eseteit,

— jogosult hatarozott idére torténd jogviszony Ilétesitésére iranyuld intézkedés
megtételére,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mitkodésének valamennyi teriiletét,

— ellatja az intézmény miikdését érintd jogszabalyokban a vezetd részére eldirt
feladatokat,

— elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét ¢és mas, kotelezOen eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

— tamogatja az intézmény munkdajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.

4.2. A szakmai igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen segitdje. A vezetdi megbizas adasanak és visszavonasanak jogat
a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum fdigazgatdja gyakorolja. Munk4ajat a munkakdri
leirasban foglaltak szerint végzi. Az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén
teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Az igazgatdhelyettest tavolléte esetén a masik
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igazgatohelyettes helyettesiti, mas esetben az igazgatd bizza meg a oktatoi testiilet egy tagjat

az igazgatoOhelyettesi feladatok ellatasaval.

Feladatai:

Feliigyeli a szakmai elméleti tantargyakat oktatok munkajat.

Elkésziti a szakmai tantargyakat oktaté oktatok Orabeosztasat, ellendrzi és
jovahagyja a tantargyak tanmenetét.

Kiirja a tavollévo kollégak helyettesitését.

Ellendrzi a szakképzési évfolyamok adminisztraciés munkajat.

Munkateriiletén, illetve az igazgatd altal meghatirozott esetekben belsd
ellenérzési feladatokat lat el.

Szervezi és irdnyitja a szakmai képesitd vizsgak lebonyolitasat, a nyilvantartasok
elkészitését, a vizsgadijak elszdmolasat.

Feliigyeli a szakmai munkakozosségek munkajat.

Megszervezi a szakmai tanulmanyi versenyeket.

Feliigyeli a szakmai felzarkoztatd oktatas szervezését.

4.3. A nevelési igazgatohelyettes

Az igazgat6 kozvetlen segitdje. A vezetdi megbizéas adasanak és visszavondsdnak jogat
a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum fdigazgatdja gyakorolja. Munkajat a munkakdri
leirasban foglaltak szerint végzi. Az igazgatd és az Ot helyettesitd elsé szdmu helyettes

egyidejli akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést a nevelési igazgatohelyettes latja el teljes
jogkorrel ¢és feleldosséggel. Az igazgatohelyettest tavolléte esetén a masik igazgatohelyettes
helyettesiti, mas esetben az igazgatd6 bizza meg a oktatdi testiilet egy tagjat az
igazgatohelyettesi feladatok ellatasaval.

Feladata:

Feliigyeli a kozismereti redl és human tantargyakat oktatok, valamint az
osztalyfonokok munkajat.

Szervezi az érettségi, a beszamoltatd, osztalyozo és kiillonbozeti vizsgakat.
Elkésziti a kozismereti tandrok Orabeosztasat, ellendrzi és jovahagyja a
tantargyak tanmenetét.

Elkésziti tanévenként az drarendet.

Felel a KRETA napl6 naprakész vezetéséért, a tanuld nyilvantartasért.

Ellendrzi a tanuldi 6sztondijak utalasahoz sziikséges adatok kezelését.

Kiirja a tavollévo kollégak helyettesitését.

Munkateriiletén, illetve az igazgatd altal meghatarozott esetekben belsd
ellenérzési feladatokat lat el.

Feliigyeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beiras, tanuloi
jogviszony megsziintetése, szakma, és iskolavaltoztatas, osztalyozo, kiilonbozeti
¢s beszamoltato vizsgara bocsatas stb.).

Feliigyeli az iskola tanul6i adminisztracios, nyilvantartdsi, statisztikai adat-
szolgaltatasi munkajat.

Elkésziti az éves kotelez6 statisztikat.

Szervezi a kdzismereti tanulmanyi versenyeket.
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— Feliigyeli az iskolapszichologus ¢s a konyvtaros munkéjat.

— Kapcsolatot tart az iskolai védéndvel, iskolaorvossal, valamint az
iskolafogészattal.  Velik egyeztetve megszervezi az éves kotelezd
szlirdvizsgalatokat.

— Tamogatja az iskolai didkonkormanyzat és a sziildi munkakdzosség munkajat.

4.4. A gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes

Az igazgato kozvetlen segitdje.

Feladata:

— Feliigyeli és 6sszefogja a szakmai gyakorlati tantargyakat oktatok munkajat.

— Kapcsolatot tart a dudlis képzéhelyek vezetdivel.

— Iranyitja az iskola palyavalasztasi és beiskolazasi munkajat.

— Részt vesz a munkavédelmi bejardson és szemlén, a gépek, berendezések
tizembe helyezési eljarasanal.

— Munkateriiletén, illetve az igazgatd altal meghatarozott esetekben belsd
ellenérzési feladatokat lat el.

— Gondoskodik a gyakorlati oktatashoz sziikséges feltételek biztositasarol.

— Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolai tanmiithelyekben foglalkoztatott tanulok
gyakorlati oktatasat.

— Szervezi ¢és ellendrzi a tanulok egybefliggd szakmai gyakorlatanak
lebonyolitasat, torvényességi kereteit.

— Szervezi az 4dgazati alapvizsgakat

5. Aziskola kibévitett vezetosége

Az iskola kibdvitett vezetéségének tagjai:

— azigazgato,
— az igazgatohelyettesek,
— akodzismereti és a szakmai munkak6zosségek vezetoi.

Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskola kibdvitett vezetOsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbesz¢élésrdl irdsban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség
megbesz¢léseit mindig az igazgatd késziti eld és vezeti le.

Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

6. Nem oktato allomanyu dolgozok (technikai dolgozok)

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd
engedélyezése alapjan megallapitott munkakorokre az igazgaté alkalmazza.
Munkajukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik, amely a dolgozok személyi
anyagaban talalhato.
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7. Alkalmazotti munkaértekezlet

Az intézmény vezetdje szlikség szerint dolgozdi munkaértekezletet tart. Az
értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat.

Az intézmény vezetdje az 0sszdolgozodi/alkalmazotti értekezleten:

e beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

o ¢rtékeli az intézményben dolgozok élet- ¢s munkakdriilményeinek alakulasat,

e ismerteti a kdvetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell
adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és
azokra valaszt kapjanak.

8. Aziskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kitelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

8.1. Aziskolakozosség

Az iskolakdzosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskola-
kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén és
modon érvényesithetik.

8.2. Aziskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel munkaviszonyban allo
dolgozokbol tevddik dssze.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Szkt. és ezekhez kapcsolodo
rendeletek) rogzitik.

8.3. Oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény oktatoinak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. Az
oktatoi testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatd6 munkakdrt betdltd
alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcesolattartdsa egyméssal és az
iskolavezetéssel az alabbi formakban valosulhat meg:

e kozvetleniil:

— oktatoi testiileti értekezleten,
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— nevelési értekezleten,
— ho eleji tajékoztatd értekezleten;
— munkahelyi emaileken keresztiil munkaiddben.
o kozvetetten a oktatoi testiilet valasztott képviseldi utjan:
— aszakszervezet,
— valamint az adott teriilet vezetdin keresztiil.

Az oktatdi testiilet forumai:
— vezetdségi ililések,
— kibovitett vezetOi értekezlet,
— oktatoi testiileti értekezlet,
— alkalmazotti munkaértekezlet,
— egyéb értekezlet,
— munkakdzdsségi értekezlet,
— kiilonb6z6 megbeszélések.

Az iskola vezetése az aktualis feladatokrdl e-mailen, belsé honlapon, hirdetdtablan,
telefonon, valamint tajékoztato értekezleteken értesiti a oktatokat.

Az oktatdi testiilet jogai:
A oktatoi testiilet dontési jogkorrel rendelkezik az alabbi kérdésekben:

— apedagdgiai program elfogadasa,

— SZMSZ elfogadasa,

— az éves munkaterv elfogadasa,

— anevel6-oktaté munkat értékeld beszdmolok elfogadasa,

— a oktatoi testiilet érdekében eljard oktatd kivalasztasa,

— ahazirend elfogadasa,

— atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

— atanulo fegyelmi ligyeiben valé dontés,

— az osztalyozdvizsga engedélyezése,

— az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

— atovabbképzési program elfogadasa,

— intézmény helyiségeinek mas célra torténd hasznositasa,

— az iskolaszerkezet atalakitasanak el6készitése.

Az iskola oktatoi testiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allando
bizottsagot hozta létre a kdvetkezd feladat és hataskorrel:
— Fegyelmi Bizottsag (tanulok fegyelmi tigyeiben dontéshozatal).

Az oktatoi testiilet értekezletei:

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja meg:
— tanévnyito értekezlet,
— tanévzar6 értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— ¢évi két alkalommal nevelési értekezlet,
— téjékoztato értekezlet.
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Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak
20%-a kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy kibdvitett vezetdésége ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint az oktatoi testiileti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

Az oktatoi testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel
hozza. Az oktatoéi testiilet személyi kérdésekben - az oktatoi testiilet tobbségének kérésére -
titkos szavazdssal is donthet. Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része,
tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

Az oktatdi testlilet dontést igénylé értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkdnyvvezetd, valamint az
értekezleten végig jelen 1€v6 személyek (hitelesitdk) irnak ala.

8.3.1. Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei

Az azonos miveltségi vagy szakmai teriileten tevékenykedd oktatok a kozds mindségi
¢és szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai
munkakdzosségeket hoznak létre. A szakmai munkakozOsség részt vesz a szakképzo
intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

A munkakozosségeket kozvetleniil a munkakozosség-vezetdk irdnyitjak. A
munkak6zdsség-vezetdt az érintett munkakdzosség valasztasa alapjan az igazgato bizza meg.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzdsségek miikodnek:
— osztalyfonoki,
— kozismereti human,
— kozismereti real,
— szakmai elektro-gépész,
— szakmai épit6-szépész,
— Innovacios.
A szakmai munkakozosségek feladatai:
— szakmai mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,
— részt vesznek az iskolai nevel6-oktatdé munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerusités),
— egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése,
— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése ¢és lebonyolitasa,
— probaérettségik és proba szakmai vizsgak lebonyolitasa,
— Osszedllitjadk a szakmai vizsga gyakorlati tételsorait, illetve a szobeli érettségi
vizsga tételsorait,
— szervezik az oktatok tovabbképzését,
— segitséget nyljtanak a nevelok 6nképzéséhez,
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az intézmény oktatoinak belsd értékelése,

figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,
megvalasztjdk a  munkakozosség  vezetdjét, segitséget nyujtanak a
munkakozdsség vezetdéjének a munkaterv, valamint a munkakozdsség
tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagodgiai programja, munkaterve és a
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykedik.

A szakmai munkakdzosségek javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden
kérdésre. A szakmai munkakdzosségek véleményét ki kell kérni:

magasabb vezetdk megbizasahoz,

az iskolai pedagogiai palyazatok kiirasaban, dijazasaban,

a oktatok tovabbképzésében vald részvétel tervezésében, tovabbképzés erkolesi
¢s anyagi elismerésében,

a tantargyfelosztas és az oktatok megbizasainak megallapitasdban,

az oktatoi allashelyek palyazati kiirasaban,

osztalyok inditdsdnak, megsziintetésének kérdésében,

a munkakozosségi tagokat érinté munkajogi kérdésekben.

A szakmai munkakozosség-vezeté jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és
pedagodgiai munkajat.

Az igazgat¢ altal kijelolt idépontban a munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

Az igazgatd megbizdsara az oktatdi teljesitmény-értékelés rendszerében
ellen6rz6 munkat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és
az iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakdzosség
tevékenységérdl az oktatoi testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eltt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kellé id6t kell biztositani szdmara a munkakdzosségen
beliili egyeztetésre.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatod, akkor a munkakozosség-
vezetd koteles tdjékozddni a munkakdzOsség tagjainak véleményérél. Ha a
munkak6zdsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem relevans.
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8.3.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatéi testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetéség hozza létre, errdl tajékoztatni kell az
oktatoi testiiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.

8.3.3. Mindségiranyitasi csoport

A mindségiranyitasi csoport feladata az oktatok, az igazgaté és az intézmény
mindségiranyitasi rendszerének megalkotasa, miikodtetése.

Feladatai:
— kidolgozza a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerét,
— segiti az igazgatd munkajat az oktatok értékelésében és az intézményi
onértékelésben.
— az intézményi Onértékelési rendszer miikodtetésérdl, és az oktatok ezzel
kapcsolatos feladatair6l tdjékoztatja az oktatokat.

8.4. Sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziil6k szdmara jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében
sziiléi munkakozosség (SZMK) miikodik. Az osztalyok sziiléi munkakdzosségeit az egy
osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak. Az iskolai sziildi munkakdzosség tagjai az osztalyok
szlilo1 kozossége altal megvalasztott képviselk, osztdlyonként 2-2 6, akik maguk koziil
valasztjadk meg vezetdiket.

Az osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott osztdly SZMK-tag, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK vdélasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK vélasztmanyat az igazgatonak tanévenként legalabb egy alkalommal
Ossze kell hivnia, ¢€s itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai SZMK-t az alabbi jogok illetik meg:
— megvalasztja sajat tisztségviseldit,
— kialakitja sajat miikodési rendjét,
— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
— képviseli a sziiloket a jogszabalyokban megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
— véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak,
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— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A sziilok tajékoztatasanak rendje

A sziil6 joga, hogy gyermeke fejlodésérdl, eldmenetelérdl, magaviseletérdl rendszeres
¢s érdemi tajékoztatast kapjon.

Szobeli tajékoztatas rendje:

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi
értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Az osztalyok sziildi kozOssége szamara az intézmény tanévenként kétszer, a
munkatervben rogzitett idopontokban rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok
vezetésével. Az oktoberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatair6l. A marciusi sziiloi értekezleten az elsé félév értékelése illetve a masodik félév
feladatainak meghatarozésa torténik. Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az igazgato,
az osztalyfonok a gyermekkozosségben felmeriild problémak, feladatok megoldasara.

Az intézmény a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziildi fogaddéorat tart. Ha a
gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil szeretne taldlkozni gyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irasban egyeztetett iddpontban teheti azt meg.

Irasbeli tajékoztatas rendje:

Intézménylink a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tajékoztatdst ad a hivatalos Kréta
rendszerben. Irasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik tanulmanyi elémenetelérol.
Téjékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informéciokrol is.

A sziildket postai uton, levélben is értesitjiik az igazolatlan hidnyzasok mértékérdl,
félévi és év végi jegyek zardsa eldtt rossz tanulmanyi eldémenetelrél, valamint egyéb
fegyelmi vétség esetén.

8.5. Tanulok kozosségei

Iskolai szinten a kapcsolattartast a didkkozosségek képviseletében az ifjusagi
szervezetek vezetdségei latjak el. Kisebb kozosségek kapcsolattartasa és  vélemény
nyilvanitasa (osztaly, szakkor stb.) az illet6 kdzosség vezetdje révén torténik.

8.5.1. Osztalykozosség

Az azonos osztalyba jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak.

Az osztalykozosség ¢€lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirds
alapjan végzik. Az osztalyfondk jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémak
megoldéasara - az osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.
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Bontott tanuldécsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitasi
ordkon, melyeknek eredményessége érdekében sziikségesebb a kisebb tanulolétszam. A
tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolhatja.

8.5.2. Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mitkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat
latja el. Az iskolai didkdnkorményzat az osztalykozosségek tagjaibdl (didkdnkorményzati
kiildott) alakul. Tagjai maguk koziil valasztjak ki a didkdnkormanyzat elnokét és helyettesét.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyai a hazirend mellékletében talalhatok.

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segité nevelét a didkonkormdnyzat
vezetdségének javaslata alapjan az oktatoi testiilet egyetértésével az igazgato bizza meg.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkorményzatot segitd
neveld érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés eldtt azonban az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

A diakképviselok az alabbi tanacskozasok rendszeres résztvevoi:
— atanulok fegyelmi targyalasai,
— atanulokat kozvetlentil érintd ligyek megbeszélésein,
— minden olyan tandcskozds, ahol iskolai szinten értékelik a tanulok munkajat,
vagy olyan kérdések keriilnek megvitatasra, amelyek érintik a didkokat.

A tanulok és a didkképviselok kéréseikkel, javaslataikkal barmikor felkereshetik az
iskola oktatoit és a vezetdséget.

A didkdnkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

8.5.3. Diakkozgyiilés

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen a
tanulokat tdjékoztatni kell az iskolai ¢élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A
didkkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés -
melynek 0sszehivasaért az igazgato felelds - idépontja az éves munkatervben talalhato.

8.6. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmikodik az intézményi dolgozoék minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az
intézményben a Magyar Kozoktatasi és Szakképzési Szakszervezet Szondi Gydrgy SZKI
helyi alapszervezete miikodik, mely képviselettel latja el a dolgozok érdekeit.
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Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését.
Az intézmény mitkodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet
kell késziteni, megOrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— aziilések helyét, iddpontjat,
— amegjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,
— atandcskozas lényegét,
— ahozott dontéseket.
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III. AZINTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Aziskola miikodési rendje

1.1. Az intézmény nyitvatartasa

Az iskola féépiilete, portaja szorgalmi idében hétf6td1 péntekig reggel 62 6ratol este
20% 4raig tart nyitva. A tanmiihelyek nyitvatartasi ideje a gyakorlati 6rék orarendjéhez
igazodik. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idOpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok. Terembérldk a bérleti
szerzOdés alapjan johetnek be az iskola teriiletére. A kulcsot az arra jogosult személy a
portan veheti at.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és az oktatok tudomasara hozza.

1.2. Azintézmény iligyfélfogadasi rendje

Hivatalos tligyek intézésére a taniigyi, gazdasagi irodaban és a titkarsdgon torténik. A
taniigyi adminisztraci6 és gazdasagi iroda helye: A épiilet A35 iroda, titkarsag: A10 iroda.
Ugyfélfogadasa munkaidében:
Hétfo- Cstitortok 720 6ratol 152 oraig
Péntek 720 6ratol 1420 éraig
Az tlgyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése, a fogadas rendjének szabalyozasa az
intézmény vezetdjének feladata.

1.3. Azintézmény milkodésének feliigyelete

Szorgalmi id6ben hétftél péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 72 6ra és délutan
162 6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy az egyik magasabb vezetének az iskolaban kell
tartézkodnia. A nyitvatartasi ido kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes portas, majd
az ligyeletes oktatd, a délutan tdvozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd oktatd
felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod
intézkedések megtételére.

Amennyiben a magasabb vezetdk koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a oktatoi
testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaséra kell hozni.

1.4. Beléptetorendszer

Az intézmény foépiiletébe a belépés az iskolaban dolgozé oktatok és technikai
dolgozok, illetve a tanulok részére csak a beléptetorendszeren keresztiil torténhet az
egyéni belépokartyak segitségével.

Akik otthon felejtik a belépdkartyajukat, a portas altal megirt ideiglenes belépdvel

-23-



léphetnek csak be az épiiletbe, ¢és a portasok kotelesek errdl nyilvantartast vezetni egy erre a
célra rendszeresitett flizetben, mind a dolgozdk, mind a tanuldk tekintetében.

A tobbszorosen mulasztok esetében az igazgatd koteles kivizsgalni a mulasztasok
okait, ¢s a megfelel intézkedéseket meghozni.

Idegenek az intézmény épiileteibe, tanmiithelyeibe csak ideiglenes belépdvel 1éphetnek
be, amelyen fel kell tiintetni a belépd nevét, a belépés datumat, az érkezés €s a tdvozas
pontos idejét. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy ismertetni jovetele
céljat. Az ideiglenes belépdt a vendéglatd személy alairasaval igazolja le, melyet tdvozaskor
a portan le kell adni.

A tanulok - a testnevelési 6rdk és a szakmai gyakorlati 6rak kivételével - csak a sziilo
személyes, vagy irasbeli kérésére, ennek hidnyaban csak indokolt esetben hagyhatjik el az
iskola ¢épiiletét az erre a célra rendszeresitett ideiglenes kilépdvel, melyet a tanuld
osztalyfonoke, tavolléte esetén a vezetdk valamelyike alairasaval igazol.

1.5. Az elméleti oktatas rendje

Az iskoldban a tanitdsi Orakat a helyi tanterv alapjan 72¢ és 15% kozott kell
megszervezni. Az oktatas 722 rakor kezdddik, indokolt esetben 0. 6ra is szervezhetd.

A tanitasi ora idétartama 45 perc. Tanitdsi 6ra nem maradhat el, és csak indokolt
esetben rovidithetdé meg. Rendkiviil indokolt esetben (hangverseny, linnepély, pedagogiai
érdek stb.) a tanitasi 6rakat Gsszevontan, tOmoritve is lehet tartani, de az o6raknak havi,
esetleg tobb havi atlagban ez esetben is meg kell egyeznilik az oOratervi 6rdk szamaval. A
tanitasi 6ra zavartalansadga érdekében az oktatot és a tanulokat az 6rarol kihivni, vagy az 6rat
mas moédon zavarni nem szabad. Didkot a tandrarol csak nagyon indokolt esetben engedhet
ki az oktatd. Rendkiviili esetben az igazgatot vagy a helyettesét értesiteni kell.

Az egyes tanitasi ordkat 5-10-15 perces sziinetek kozbeiktatasaval kell megtartani.
Délutani oktatas esetén a sziinet 5 perc. Az o6rakdzi szlinetek a tanulok pihenésére és a
helyiségek szelldztetésére szolgalnak.

Az iskolaban az 6rakdzi sziinetek idején oktatdi iigyelet miikodik. Az tigyeletes
oktaté koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskoldban az éves ligyeleti beosztds szerint mikodik az oktatoi ligyelet, amely
meghatarozott épiiletrészekre terjed ki, s a tanari szoba hirdetdjén van elhelyezve.

1.6. A gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatas iskolai és vallalati tanmiihelyben, csoportos oktatasra alkalmas
munkahelyen vagy egyedi munkahelyen szervezheto.

A napi gyakorlati oktatast folyamatosan kell tartani. Ha a napi gyakorlati képzési id6 a
négy &és fél orat meghaladja, a tanuld részére legalabb harminc perc, megszakitas nélkiili
sziinetet kell biztositani a képzési idon belil.

A gyakorlati oktatds idejét (napi €s heti 6raszdmat) és a tanév végén tanterv szerint
folyamatosan szervezett gyakorlati oktatds idétartamat ¢és tananyagat az oraterv, illetdleg a
nevelés és oktatas terve hatdrozza meg.

Az egészségre artalmas munkahelyre beosztott tanuld gyakorlati idejét (napi, illetve
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heti oraszdmat) a felndtt dolgozora eldirt idokedvezmény aranyaban (%-ban) csokkenteni

kell. A csokkentés (6rara kerekitett) mértékét a munkaltatd hatarozza meg.
A gyakorlati oktatas 62 6ra el6tt nem kezdédhet, és 162 6ranal tovabb nem tarthat.
A napi gyakorlati oktatési id0 tartalmazza:

30 perc étkezési sziinetet,

ahol a nevelés és oktatas terve ugy rendelkezik, a szakelméleti és munkavédelmi
oktatast,

a bevezetd ¢és a befejezo értékeld foglalkozast,

a gyakorlati oktatési id6 dontd hanyadat képez6 tanuloi gyakorlatot,

a munkahely 4tadas eldtti takaritasi idejét.

1.7. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjének kialakitdsat — a mindenkori felelés miniszter altal kiadott

kozponti tanév rendjének fliggvényében — az oktatoi testiilettel egyeztetve az iskola vezetése
hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben, legkésobb a tanévnyito értekezleten.
A tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a vizsgdk (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti, érettségi, szakmai, szakmai
gyakorlati, 4gazati alapvizsga) rendjét,

a tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek megnevezését és iddpontjat,
a tanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idépontjat,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

az oktatoi testiileti értekezletek idépontjait,

a sziiloi értekezletek és fogadoorak rendjét és idejét,

az iskola képviseletét a varosi rendezvényeken, linnepségeken,

az orszagos ¢s helyi mérések rendjét és idejét,

didkkozgytilés idépontjat,

a NETFIT mérés rendjét.

1.8. Azintézmény dolgozoinak munkarendje

1.8.1. Az intézmény vezetoinek helyettesitési rendje

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd {tigyek kivételével — teljes
felelosséggel a szakmai igazgatohelyettes helyettesitheti beszamolési kotelezettség mellett.
Tartos tavollétnek mindsitjiik a legalabb kéthetes, folyamatos tavollétet. Az igazgatd tartos
tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad
felhatalmazast.

Az igazgatohelyettesek egymast helyettesitik.

1.8.2. Azintézmény oktatéinak munkarendje

Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatési intézményben dolgozé oktatok heti teljes munkaideje (40 ora/hét) kotott és
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nem kotott munkaidébol all. Az oktatd kotdtt munkaideje a tanitdsi évre vetitett
munkaiddkeret 80%-a, ami 36 tanitasi héttel szdmitva 1152 6ra, ami heti 32 orat jelent. A
munkaidé fennmaradé részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat
onmaga hatarozza meg (kotetlen munkaidd), s arrdl a Kréta rendszerben nyilvantartast vezet.
A heti 32 ordba beleszamit a foglalkozds (igy a kotelezd és szabadon valaszthatod
foglalkozas, illetve az egyéb foglalkozas) és az annak nem mindsiild, de a szakmai oktatéssal
Osszefliggésben az igazgatd altal elrendelhetd egyéb feladat tovabba eseti helyettesités. A
kotott munkaiddt az intézményben kell tolteni, kivéve, ha az igazgat6 olyan feladattal bizza
meg, mely intézményen kiviil végezhetd. A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekotott
részében az oktato tandrai és egyéb foglalkozasokat tart.

Oktatok napi munkarendje, helyettesitési rendje

A oktatok feliigyeleti ¢és helyettesitési rendjét az e feladattal megbizott
igazgatohelyettes allapitja meg az igazgatd jovahagydsaval, az intézmény miikddési
rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az egyenletes
terhelés ¢és pedagogiai-szakmai szempontok mellett az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat is figyelembe kell venni.

A oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A oktatdé a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z8 nap, de legkésébb az adott munkanapon 722 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a
helyettesitésérdl intézkedhessen.

Egyéb esetekben az oktatd az igazgatotdl irasban kérhet engedélyt a tdvolmaradasra,
melyet tovabbit az igazgatohelyettesnek. Tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanora (foglalkozds) megtartasara, tandrak (foglalkozasok) cseréjére,
athelyezésére az igazgato adhat engedélyt.

A tavolmaradd oktatok helyettesitésének kiirdsi szempontja (az egyenletes terhelést is
figyelembe véve):

— Osztalyban tanito szakos

— Osztalyban nem tanité szakos

— Osztalyban tanitd nem szakos

— Osztalyban nem tanité nem szakos
Ha az oktat6 egyéb hivatalos elfoglaltsag miatt elére — tobb mint négy nappal a helyettesitést
megel6zden- tudja, hogy helyettesiteni kell, akkor koteles felettesének jelenteni. Ebben az
esetben a helyettesitd oktatd tobb mint négy nappal elére megkapja emailen keresztiil a
helyettesitendd orak listajat. Egyéb esetben minden oktatd koteles munkaidében megnézni
az emailjeit, hogy van-e helyettesités kiirva szdmara. Az azonnali helyettesitések- el6z6 nap
munkaidd utan bejelentett- esetében a helyettesitést kiird az email mellett telefonon keresi
meg az oktatot, hogy jelezze szdmara a helyettesités tényét.

A oktatok szdmara - a kotelez6 oraszamon feliilli - a nevel6-oktatd munkdval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd
adja a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatidsa utdn. A megbizasok alapelvei: a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az oktatok egyenletes terhelése.

Az intézmény oktatoi heti 40 6rds munkaidében végzik munkdjukat. A heti munkaidd
elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolso
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napja a hét utols6 munkanapja. Az 0tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti
munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaidd hossza nem haladhatja meg a 12 6rat.

A oktatok napi munkaidejét az 6rarend, a munkaterv és az intézmény napi programjai
hatdrozzdk meg a jogszabalyi eldirdsok betartdsa mellett. Az igazgatd a munkaiddre
vonatkoz6 elbirasait az 6rarend, a munkaterv, esedékes programterv kifliggesztése, illetve a
helyben szokésos modon vald kozzététele uitjan hatdrozza meg.

e Az oktatok munkaidejének kitoltése

A nevelési-oktatasi intézményben oktatd munkakorben dolgozd oktatd heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, amelybe bele kell szadmitani a kotott
munkaid6 hetven szizalékdban, osztilyfonok esetében hatvandt szazalékdban a
foglalkozasok ¢és a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal
Osszefliggésben elrendelhetd egyéb feladatok id6tartamat. A munkaidé fennmaradé részében
az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A kotott munkaidé nevelés-oktatassal le nem kotott részében az oktatd egyéb
feladatai a kovetkezdk lehetnek:

— foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése

— a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

— az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése

— heti egy orat meghalad6 részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa

— eldre tervezett beosztés szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok, tandrai
és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feliigyelete

— atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

— a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa

— eseti helyettesités

— apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység

— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

— asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa

— az osztalyfonoki munkdval Osszefiiggd tevékenység heti két orat meghaladd
része

— pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

— a oktatdi testiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel

— a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része

— az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés

— kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa

— iskolai szertér fejlesztése, karbantartasa

— kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas
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a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

— a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara

— pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel

- egyéb.

Az igazgatd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat
foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kdotelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe
tartoz6 feladatot ¢és a tartdsan tavollévé oktatd helyettesitését az oktatdo kiilon
megallapodassal lathatja el.

Az oktatok éves munkaidékerete 792 ora (heti 22 6ra) osztalyfondk esetén 756 ora
(heti 21 o6ra). Ennek teljesitéséért a munkaiddszerzOdésben meghatarozott fizetés illeti meg.
A tobbletfeladat (ttlora) ellatasaért tobbletjuttatas jar, melynek elszdmolasa negyedévente, a
Szakképzési Centrum szabalyzata alapjan torténik.

A munkaidé-nyilvantartds a KRETA rendszerben torténik. Az oktato koteles heti
rendszerességgel a munkaideje 80%-at regisztralni.

1.8.3. A nem oktato munkakorben foglalkoztatottak napi
munkarendje

Az intézményben a nem oktat6 munkakorben dolgozok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgaté allapitja meg, melyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Ett6l a munkarendtdl vald eltérésre esetenként - az intézmény
zavartalan miikodése érdekében, vagy tanitasi szlinetek idejére - az igazgatd adhat utasitast a
vonatkoz6 munkaiigyi jogszabalyok betartdsa mellett.

e Nem oktato munkakorben alkalmazottak helyettesitési rendje:

— Gondnok — karbantarté
— Rendszergazda — gondnok
—  Sofér — gondnok

Hianyzas esetén egymast helyettesitik:
— gazdasagi ligyintézo
— iskolatitkar
— irodai alkalmazottak.
Portasok, takaritok egymast helyettesitik.

1.8.4. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend
hatdrozza meg. A héazirend szabdlyait az oktatoi testiilet - az igazgatd eléterjesztése utan - az
érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hdzirend betartdsa a
szakmai program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjira, az
intézmény alkalmazottaira és az intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.
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1.9. Aziskola épiileteinek, helyiségeinek, berendezéseinek hasznalata

Az iskola épiileteit, helyiségeit a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az
iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

— az iskola tulajdonanak megévasaért, védelméért,

— az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

— atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az iskolai SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartdsaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelettel hasznalhatjak.
Ez al6l az iskola igazgat6ja sem adhat felmentést.

Az iskola és a tanmiihelyek épiileteiben az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil
csak a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitdsi
szlinetekben kiils6 igényl6knek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils igénybe
vevo csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

1.9.1. Iskolai konyvtar miikodésének szabalyai

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban az iskolai
konyvtar miikodik.
A konyvtar szolgaltatasai:

— A konyvtar dllomanyéanak egyéni és csoportos helybeni hasznélata.

— Konyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozasok.

— Tajékoztatds, irodalomjegyzék Gsszedllitasa.

— Konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

— Kolesonzés.

— El6jegyzés.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ €s technikai dolgozoi

hasznalhatjak. A szolgéltatdsok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar nyitvatartasi rendje:

Eldre egyeztetett idépontban.

Az iskolai kdnyvtarban lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatéra,
tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara. A konyvtarban tartandod orékra és
csoportos foglalkozasokra elére meghatarozott iitemterv szerint keriil sor, melyet a
konyvtaros allit dssze.

A konyvtar a konyvet, a konyvtarhasznalatot, az olvasast népszeriisité rendezvényeket
szervez.

Az iskolai konyvtaros eligazitdst ad a haszndlatdhoz sziikséges ismeretekrdl. Segiti a
neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom (informaciok) kutatasaban.
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Kérésre Osszegylijti meghatarozott téma irodalmat, illetve esetenként ajanlod jelleggel is
készit irodalomjegyzéket.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

— olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
— folyoiratok,
— muzealis dokumentumok,
— audiovizudlis és egyéb informacidhordozok.
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a nevel6k egy-egy tanitdsi Ordra
kik6lesonozhetik.

A kolcsonzés szabalyai

— A kOnyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval
szabad kivinni.

— A kolesonzés kdlesonzo fiizet vezetésével torténik.

— Egy-egy alkalommal 6t kotet kdnyv kolecsondzhetd négy hétre. A kdlesonzési id6
egy alkalommal meghosszabbithato.

— Folyoiratokat indokolt esetben 2 napra, illetve hét végére lehet kdlesondzni.

— Az elveszitett vagy erésen megrongalt konyvek arat az olvasonak (hasznalonak)
meg kell téritenie. (3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelet 20. és 21. paragrafusa).

— A kolcsonzésben 1évé miiveket az olvasod eldjegyeztetheti. Az eldjegyzett
dokumentum beérkezésérdl az olvasot értesiteni kell.

1.10. A fénymasolas rendje

A tanulok a tanulmanyaikkal Osszefliggd jegyzeteiket az arra kijelolt irodaban
elhelyezett fénymasolon masoltathatjak.

A tandrok részér6l, a tanmenetben megtervezett, tanulmanyokkal Osszefliggd
fénymasolatok a kozponti fénymdsoloban, illetve a tanariban elhelyezett fénymasolon
késziilnek el.

2. Tanoran kiviili foglalkozasok

2.1. Egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmdra az aldbbi - az iskola altal szervezett - egyéb
tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok mitkddhetnek:

— szakkorok,

— didksportkor,

— felzarkoztatd foglalkozasok,

— egyéni fejlesztd foglalkozasok,

— tehetségfejlesztd foglalkozasok,

— tovabbtanulasra elokészité foglalkozasok.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozdsokra wvalé tanuldi jelentkezés - a felzarkoztato
foglalkozasok kivételével - onkéntes. A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
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képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan szaktandrok jelolik ki, s részvételik a
foglalkozasokon kotelezd.

A tandrédn kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi és neveldi igényeket
a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkdajukat
megbizasuk alapjan végzik.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti rendje, idobeosztasa

— A tanulok részére a tantervi anyagon tilmenden tudoményos, technikai, idegen
nyelvi, szakmai, miivészi érdeklédésének, mozgasigényének kielégitésére, alkotd
képességiik, munkaszeretetiik ndvelése céljabol az iskolakban szakkorok,
érdeklédési korok és miivészeti csoportok szervezhetok.

— Az érdeklddési kor alapjan szervez0dd szakmai és miivészeti korok tagsagara a
tanulé nem kotelezhetd, a foglalkozason valo részvétele dnkéntes.

— Az iskolai rendezvényeken tanari feliigyeletrél gondoskodni Kkell, ezeken
szeszesitalt arusitani, felszolgalni és fogyasztani nem szabad. Ugyancsak tilos
dohdnyozni és mas egészségre karos ¢élvezeti cikket forgalmazni és fogyasztani.

— A rendezvények esetleges bevételét a bizonylati elveknek megfeleléen kell
kezelni. A bevétel megmarad6 részének felhasznalasarol az ifjusagi szervezetek
az illetékes vezetd egyetértésével dontenek.

— A tanulék ismereteinek bdvitése, az egyéni képességeik fejlesztése, a
differencialt tehetséggondozds céljabol, megfeleld tanuléi igény esetén, az
iskolaban rendkiviili (fakultativ) tantdrgyak tanithatok.

— Tanulményi, szakmai, kulturalis versenyek meghirdetése és a kitlizott nevelési-
oktatasi céloknak megfeleld szervezése, lebonyolitdsa az oktatoi testiilet és az
ifjusagi szervezetek egyiittes feladata.

— Az iskolan beliil haziversenyek szervezhetdk:

= egy vagy tobb tantargybol,
= az egyes tantargyak tanuldsdhoz kapcsolodd témakorokbol  (pl.
fogalmazasi, sz&p kiejtési, szavalo-, rajzverseny stb.),
= egy vagy tobb szakmabol (annak elméleti és gyakorlati részébol),
= egy-egy miivészeti 4gbol.
A héziversenyek rendjét a teriileti és orszadgos versenyek rendjéhez kell igazitani.

— Az orszagos ¢és teriileti versenyek szabalyait, targykoreit, a megjelolt palyazati
témakat, kovetelményeket, a hataridoket, a kitlizott jutalmakat a versenyfelhivas
kézhezvétele utan az igazgatd ismerteti a tanulokkal és az oktatoi testiilettel.

— Az igazgat6é gondoskodik rola, hogy a gy0ztes, illetdleg helyezést elért tanulok
eredményes szereplését az egész iskolai kdzosség megismerje.

— A tanulék mozgas- ¢és sportolasi igényeinek kielégitésére didksportkort (DSK)
lehet miikddtetni, tomegsport rendezvényeket lehet szervezni. Az iskolai
didksportkor miikodési feltételeit az iskola segiti. A didksportkor a kiilon
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jogszabalyban meghatarozottak és a tagjai altal elfogadott alapszabaly szerint
mitkodik. A tanulé engedéllyel iskolan kiviili sportkdrokben, sportegyesiiletben
is sportolhat.

— A sportrendezvények a tanitdsi idoén kiviil szervezhetOk, azok tervezését,
feliigyeletét, rendjét az oktatoi testiilet hatarozza meg.

2.2.  Osztalyok tanulmanyi kirandulasai

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveld munka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyuk szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek

A kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki
tanmenetiikben kell rogziteniiik.

A tanulmanyi kirandulas koltségeit az osztaly sziil6i kozdssége szavazza meg.

Anyagi okok miatt a tanulot a részvételre nem lehet kotelezni. A tanulmanyi
kirdnduldson részt nem vevd tanuldonak teljesitenie kell a kirdnduldas napjdn (napjain)
iskolalatogatasi kotelezettségét.

2.3. Tuarak, kirandulasok, taborok

Az iskola oktatoi, sziildi, az igazgato elézetes engedélyével a tanulok szamara thrékat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

2.4. Etkezési lehetéség

Az iskola az azt igénylé tanulok szdmdra, térités ellenében étkezési lehetdséget
(menzat) biztosit az iskola fépiiletével szomszédos Madéach Kollégiumban.

2.5. Hit- és vallasoktatas

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatasokat
szervezhetnek. A hit- és valldsoktatasokon vald részvétel a tanulok szdmara onkéntes. Az
iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk
hit- és vallasoktatasat az egyhdz altal kijelolt hitoktato végzi.

3. A pedagogiai (neveld-oktato) munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés a
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres
¢és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakdri leirdsa,
valamint az Intézményi Mindségiranyitasi dokumentum, valamint az Eves Ellendrzési Terv
(munkaterv része) tartalmazza.

A belsd ellendrzés célja:

— Biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint
eloirt) mikodését.

— Segitse eld az intézményben folyd neveld és oktato munka eredményességét,
hatékonysagat.
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3.1.

3.2

3.3.

3.4.

— A vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a oktatdk

munkavégzésérol.
Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso ¢és kiils értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktato munka ellenorzésére jogosult dolgozok

Igazgaté — minden teriileten

Igazgatohelyettesek — a munkakori eléirasuknak megfeleld teriileteken
munkak6zdsség-vezetdk — munkakozdsségiikon beliil

osztalyfonokok — osztalyukon beliil

az oktatotestiilet tagjai — kiilon felkérés és megbizas esetén.

Kiemelt ellenorzési szempontok

Az oktatok munkafegyelme.
A tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
A tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa
A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi 6rdkon. Ezen beliil kiilondsen:
= Flbzetes felkésziilés, tervezés.
= A tanitdsi Ora felépitése és szervezése.
= A tanitdsi 6ran alkalmazott modszerek.
= A tanulok munkdja ¢és magatartdsa, valamint a oktatd egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran.
= Az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
(tantargyi eredménymérések, vizsgaeredmények).
= A tanitdsi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munka-
kozosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége vagy az igazgatd
hatarozza meg.
= Munkavédelmi eldirasok betartasa.
A tandran kiviili neveld munka, az osztalyfénoki munka eredményei,
kozosségformalas.

A belso ellenorzés formai

Tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

Elektronikus és hagyoméanyos dokumentumok vizsgalata és elemzése
Naploellendrzés

Tanul6i munkak vizsgalata és elemzése

Beszamoltatas szoban vagy irdsban

Felmérések, tesztek, vizsgalatok

Az ellenorzések iitemezése

ellendrzési litemtervet az iskola igazgatdja késziti el, bevonva az
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igazgatohelyetteseket és a MIR-csoport tagjait Az ellendrzés fO teriileteit tanévenként az
iskolai munkatervben rogziteni kell. Az ellenérzési tervet nyilvdnossagra kell hozni. Az
ellenérzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatd dont.

— A magasabb vezeték tanévenként legalabb 10 tanorat, illetve gyakorlati
foglalkozast latogatnak munkateriiletiikhoz tartozdan.

— Az igazgatd megbizottja évente latogatja a dudlis képzéhelyeket.

— A munkakdzosség-vezetdk évente 5 orat latogatnak.

3.5. Azellenorzés tapasztalatai

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zdsség
tagjaival meg kell beszélni. Az altaldnosithato tapasztalatokat oktatdi értekezleten kell
Osszegezni és értékelni. Az ellendrzésrol feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat értékelni
kell, és itmutatast kell adni a munka tovabbi végzésére, azt ala kell iratni.

A feltart hidnyossagokat és a megismert kedvezd tapasztalatokat is értékelni kell. Az
ellendrzést értékeld megbeszélésen ra kell mutatni a hibdk és a mulasztdsok jellegére,
rendszerbeli okaira, az el6idézd koriilményekre és a felelés személyekre. A megallapitott
hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az ellendrzott tevékenység
javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen kell egyeztetni.

4. Aziskola tanulédira vonatkozo egyéb szabalyok

4.1. A tanulok mulasztasanak igazolasa

A tanulok mulasztasanak igazolasa a hazirend alapjan torténik. Ha a tanuld a kotelezd
foglalkozasrdl tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell
tekinteni, ha:

a tanuld6 — kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldjének
irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

— atanulo beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

— a tanuld hatésdgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

— a tanulé a technikum utols6 két évfolyaman — tanitasi évenként legfeljebb két
alkalommal — tovabbtanuldsi céli rendezvényen vesz részt, feltéve, ha a
részvételt a szervezd altal kiallitott igazolassal igazolja

Ha a tanul6 tdvolmaradasat nem igazolja (a Hazirendben eldirtak szerint), a mulasztas
igazolatlan. Ha a tanulo a foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
hézirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét dssze kell adni. Ha ez az id6 eléri a
foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan foglalkozdsnak mindsiil. Az
elkésd tanuld nem zarhato ki a foglalkozasrol.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

Tajékoztatas igazolatlan mulasztasrol
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A sziilok tajékoztatasa, értesitése a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo
12/2020.(I1.7)Korm.rendelet 163.§-164.§ alapjan torténik

4.2. A tanulok jutalmazasa

Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitarté szorgalmat vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzédjarul az
intézmény j6 hirnevének megdérzéséhez ¢és ndveléséhez, az intézmény elismerésben részesiti.
A jutalmazésok formait, lehetdségeit az iskola hazirendje tartalmazza.

4.3. A tanulok fegyelmezése

Azt a tanuldt, aki a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit megszegi (pl. a
héazirend eldirdsainak sorozatos megszegése, igazolatlan mulasztés, a tanulotarsak, a oktatod
vagy az iskola dolgozoi jogainak megsértése, a tandrai rend zavarasa, kotelességszegés,
felszerelés hidnya, veszélyes eszkOzt, targyat hoz magaval, egészségrombold szerek
hasznalata, szandékos rongalas, minden olyan cselekedet, mely rontja iskolank j6 hirnevét),
fegyelmezd intézkedésben kell részesiteni. A fegyelmi intézkedések fokozatait az iskola
hézirendje tartalmazza.

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesitendd. A fegyelmi eljards szabalyait a
12/2020. Korm. rendelet 196.-214.§-a, valamint az iskola fegyelmi szabalyzata tartalmazza.

4.4. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
fenntartdja megéllapodast kot az intézmény iskolaorvosaval.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

— A beiskolazas feltételeként a tanuldok eldzetes szakmai alkalmassagi orvosi
vizsgalaton vesznek részt. A vizsgalatot az iskolaorvos végzi.

— Az iskola valamennyi tanuldja évente sziirévizsgalaton vesz részt. A vizsgalatot
az iskolaorvos végzi, sziikség esetén a tanuldkat szakrendelésre utalja be.

— A vizsgélatok koordinalasat a védénd végzi.

— A kotelezd fogaszati vizsgélatokat évente megszervezziik.

— A tanulok korében évente egy alkalommal — az osztilyvizsgélat keretében —
higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalatot is végeznek az iskolaorvos vezetésével.

A szirdvizsgalatok idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit.

4.5. Téritési dij befizetése

Az iskoldban a téritési dij ellenében folyd oktatasi tevékenységet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan évenként kell meghatarozni.

A szakképzési torvény eldirdsai alapjan az iskola fenntartdja altal megéllapitott
szabalyok szerint az oktatassal Osszefliggd téritési dijak mértékérdl és az esetleges
kedvezményekrdl tanévenként az iskola igazgatdja dont.
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5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:
— természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, hoakadaly
vihar, stb.),
- tlz,
— robbantéssal val6 fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak a magasabb vezetdk és a gondnok.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— a fenntartot,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benn tartozkodd tanulocsoportoknak a tlizriadoterv és a bombariadoterv
mellékleteiben talalhato ,Kitiritési terv”’ alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére
tanorat vagy mas foglalkozast tart6 oktatook a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell {igyelni a kdvetkezdkre:

— Az ¢épiiletb6] minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell.

— A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell.

— A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

-36-



A tanulokat a tanterem elhagyéasa elott és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmiivezetékek (viz, gz, elektromos stb.) helyérol,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Orakat az oktatdi testiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadoterv” c.
igazgatoi utasitds tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal valé fenyegetés esetére —
bombariaddterv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadoterv és a bombariaddterv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgélatdért az intézmény
igazgatoja a felelds.

Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadotervben és a bombariadotervben szerepld
kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskolaigazgatod a felelds.

A tlizriadotervben és a bombariadotervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriadotervet és a bombariadotervet lezart boritékban az intézmény porta
helyiségében épiiletenként kell elhelyezni.
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6. Azintézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek meg-
el6zésében, illetve baleset esetén intézményi véddo, 0vo eléirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megelozésével kapcsolatosan:

— Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint tlizvédelmi utasitas és a tlizriadoterv rendelkezéseit.

— Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

— A nevel6k a tandrai ¢és a tandran kiviili foglalkozasokon valamint az iigyeleti
beosztdsukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk Dbizott tanuldk
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset- megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

— Az osztalyfonokoknek osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo -eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhatd
magatartasformakat.

— A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfondki 6ran ismertetni kell:
= aziskolara és kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

* adohényzas tilalmat,

= a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

= a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét,

= a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban a tanév
folyaman, tanulmanyi kirandulasok, turak elott,

= a kozosségi szolgalat munkavégzésének megkezdése elott,

= A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire is fel kell hivnia a tanuldok
figyelmét.

— A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idOpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel
meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

— A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok balesetmegeldzési feladatait részletesen a
munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

— Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariado, stb.) esetén az
épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét az iskola tlizriadotervének
eldirasai szerint kell elvégezni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
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A tanulok felligyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén, haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

— asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhet6 modon meg kell
sziintetnie,

— minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi oktatonak is részt
kell vennie.

— A balesetet szenvedett tanuldt els6segélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal
meg kell varnia az orvosi segitséget.

— Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgaltatnia a munkavédelmi felelés kozremiikodésével. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat soran meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

— A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatokat a magasabb jogszabalyok
alapjan a 20/2012. EMMI rendelet hatarozza meg. El6irja tobbek kozott, hogy a
3 napon tul gydgyuld tanulo- és gyermekbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Jegyzokonyvezés a taniigyi baleseti nyilvantarto hasznalataval torténik.

— A nevelési-oktatéasi intézmény sajat jegyzOkonyvet készit a tanuld balesetekrdl,
melyet iktatni kell.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos
baleset kivizsgéalasdba be kell vonni a munkavédelmi feladatokkal megbizott
személyt.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

7. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozd nevét, aki az adott
tanévben
— elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
— részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.
A tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkakdzdsségek
valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankdnyveket.
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8. Aziskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola sajatos arculatdnak kialakitdsdban, rendszeres dapolasaban fontos és
semmivel nem potolhatd szerepe van a hagyomanyok apolasanak, ezért iskolai tinnepélyt
tartunk az intézmény éves munkaterve szerint:

— tanévnyitaskor és -zaraskor,
— nemzeti linnepen,

— Dballagéskor,

— szalagavato alkalmaval

— karacsonykor.

Megemlékezést tartunk:

— tanévenként esedékes jelentds évfordulokrol.

Az iskola névadojardl, Szondi Gyorgyrdl tanévenként Szondi-napok keretében az
osztalyok csapatai sport-, kulturdlis, miiveltségi vetélkeddn mérik Gssze tudasukat, és egyéb
kulturalis miisorokat szerveziink.

A jelentds tanulmanyi, kulturdlis és sporteredményeket elérd tanulokat és felkészitd
oktatoikat az iskola Szondi- emlékplakettel jutalmazza.

Rendszeresen tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken vesznek részt didkjaink. A
részvételeket munkatervben rogzitjiik: SZKTV, OKTV, OSZTV.

Az iskola zaszlajat a végzosok feltiizott szalagjaival a DOK képviseléi viszik
iinnepélyek alkalmaval az esemény szinhelyére.

Evente egyszer — altalaban november honapban — pélyavélasztasi napokat tartunk
,Nyitott Kapuk napjai” cimmel, mely rendezvény utolsé napjan palyavélasztasi sziil6i
értekezlet keriil megrendezésre.

9. Aziskola dolgozoira vonatkozo egyéb szabalyok

9.1. A felnott dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

— A munkaviszony-létesités eléfeltételeként a dolgozdknak elézetes foglalkozas-
egészségligyi alkalmassadgi orvosi vizsgdlaton kell részt venni az iskola
tizemorvosanal.

— Az iskola valamennyi dolgozoja idészakos egészségiligyi alkalmassagi
vizsgalaton vesz részt az &poléond koordindldsaval a 33/1998.(V1.24.) NM
rendelet 6.§-a ecloirasai szerint. Ezen rendelet 17. sz. melléklete szerinti
munkavallalok évente tiidosziird vizsgalaton jelennek meg. A napi 4 ora
id6tartamnal hosszabb képernyd el6tt végzett munkavégzés esetén a szemészeti
feliilvizsgélat a szlir@vizsgalat részét képezi.

— Soron kiviili alkalmassagi vizsgalat sziikséges a 33/1998.(V1.24.) NM rendelet
7.§-aban felsorolt esetekben.

9.2. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jards koltségeit illetve annak meghatarozott
szazalékat a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések értelmében megtériteni.
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Ha a dolgozonak alkalmazasa soran a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt az igazgato részére azonnal be kell jelenteni.

9.3. A telefonhasznalat szabalyai
Intézményi mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét az igazgato hatarozza meg.
9.4. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes jogszabalyi eldirasok rendelkezéseinek megfelelden kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgat6 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznalatanak részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni,
melyet évente feliil kell vizsgélni. A szabalyzatban meg kell hatarozni a kovetkezdket:
— sajat gépkocsi hasznalatara jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij,
— aszamitas modjat, szabalyait az Kikiildetési Szabalyzat tartalmazza.

9.5. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallalo
a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghalado hidny.

A kérokozas esetén a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

9.6. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatdban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértéki és értéki
hasznalati értékeket csak az igazgat6 irasbeli engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. 4llaganak
megovasacért.

-4 -



10. Az intézmény kapcsolatrendszere

10.1. Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa

10.1.1. A vezetoség és az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével
a megbizott munkakozosség-vezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

— avezetdség iilései,

— akibovitett vezetdség lilései,
— akiilonbozo értekezletek,

— megbesz¢lések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatd az aktualis
feladatokrol az iskola honlapjan, e-mailben, a tanarikban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti az oktatokat.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

— az iskolavezetdség iilése utan tajékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozd dolgozdkat
az llés dontéseirdl, hatarozatair6l,

— az iranyitasuk ald tartozé dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatd vagy az iskolavezetdség felé.

A dolgozdk, az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola
vezetdségével.

10.1.2. Az oktatok és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
igazgato
— az iskolai didkdnkorméanyzat vezetdségi iilésén ¢és a didkkozgyiilésen
rendszeresen (évente legalabb egy alkalommal),
— az iskola honlapjan,
— a hirdetotablan,
— valamint az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.
A tanuldkat ¢és a tanulok sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasarol a
szaktanaroknak folyamatosan szdban és irasban tajékoztatni kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslatukat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott tisztségviseldik utjan kdzolhetik az intézmény vezetdjével, a neveldkkel, az oktatodi
testiilettel.

10.1.3. Az oktatok és sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
— az igazgatd a sziildi munkakozosség valasztmanyi iilésén, vagy az iskolai sziil6i
értekezleten,
— az osztalyfonokok az osztély sziildi értekezletén, vagy fogadonapjan
tajékoztatjak a sziiloket.
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A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
— sziiloi értekezletek,
— fogadoorak,

irasbeli tajékoztatok a Kréta rendszerén keresztiil,

irasbeli tajékoztatok hivatalos levélben.

A sziiléi értekezletek ¢és a fogaddordk idejét az iskolai munkaterv évenként
tartalmazza. A szildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, oktatoi
testiiletével.

A tanulok, sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti és
miitkodési szabalyzatat és hazirendjét az iskola honlapjan olvashatjak.

Az iskola Szakmai Programja nyilvanos, minden érdeklédé szdmara elérhetd,
megtekinthetd. A Szakmai Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
helyeken talalhato meg:

— az iskola fenntart6janal,
— az iskola irattaraban,

— az iskola igazgatdjanal,
— az iskola honlapjan.

10.2. Aziskola vezetésének és kozosségének kiils6 kapcsolatai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. A magasabb vezetdk a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot kiilsé szervekkel.
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének
allando munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:
— a mikodtetdvel (Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum),
— a Salgoétarjani Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal,
— aNograd Megyei Pedagogiai Szakmai Szolgaltato és Szakszolgalati Intézettel,
— aNograd Megyei Pedagodgiai Szakszolgélat Balassagyarmati Tagintézményével,
— A Nograd Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval.
— dualis képzohelyekkel,

Az eredményes neveld ¢és oktatd munka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart kiils6 ~munkaltatokkal, intézményekkel, szervezetekkel ¢és
gazdalkodokkal.

- Balassagyarmat Varos Onkormanyzata

— Altalanos iskolak

— Kozépiskolak

— Kollégium

— atanulok lakohelye szerint illetékes dnkormanyzatok

— Varosi Renddrkapitanysag

— Nograd Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalya
— Mikszath Kélman Miivel6dési Kozpont mas helyi intézmények.

A tanuld egészségi dallapotdnak megdvasaért, veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében az iskola folyamatos kapcsolatot tart fenn
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a védondi, iskolaorvosi, fogéaszati szolgaltatokkal
Gyermekjoléti szolgalattal

Az iskolaval kapcsolatban all6 alapitvany:

Szondi Alapitvany

Nemzetkozi kapcsolatok:

Ipolysagi Miiszaki Szakkozépiskola
Keékkdi Kozépiskola
Fiileki Szakkozépiskola

10.3. A dualis képzohelyekkel valo kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohelyekkel valod kapcsolattartdsért a gyakorlati igazgatohelyettes felel. A
kapcsolattaras formai és rendje:

rendszeres telefonos kapcsolat,

elektronikus levél,

személyes talalkozo, félévente legalabb egyszer,
a dudlis képzbhelyek tanuldfeleldseinek, vezetdinek meghivésa szintvizsgakra,
agazati vizsgakra, szakmai vizsgékra.

esetleges probléma esetén a Nograd Megyei Kereskedelmi ¢és Iparkamara
bevonasaval rendkiviili megbeszélés

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgatd felelds.

Az iskolaban part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet, valamint
parthoz k6t6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem folytathato.

10.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A

tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény

dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik: a televizio, a radio és az
irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.
A nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
fenntart6 altal esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért
¢és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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— Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézmény fenntart6janak engedélyével adhato.

11. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
igyiratkezelés iranyitdsadért ¢és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési és Selejtezési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni az azzal megbizott adminisztratornak és az iskolatitkarnak.

Az intézmény nevében alairdsi joga az igazgatonak van.

Az igazgato akaddlyoztatasa esetén az ligyiratokat az igazgatdhelyettes irja ala.

Az iskolalatogatasi igazolasokat az igazgatd vagy a helyettesei irhatja ala.

11.1. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmdnyozéds rendjét az igazgatd szabalyozza az iratkezelési
szabalyzat alapjan.

11.2. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézményben bélyegzd hasznalatara a kdvetkezOk jogosultak:
o Iskolai fejbélyegzd, korbélyegzo:
— magasabb vezetdk,
— gazdasagi, munkaiigyi, taniigyi adminisztracio,
— iskolatitkar,
— osztalyfondk torzskonyvbe, naploba, bizonyitvanyba és félévi értesitébe vald
beiraskor.
e I[skolai szakmai, valamint érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo:
— magasabb vezetdk,
— szakmai vizsga ¢&s érettségi jegyzdje.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol,
atadasarol, atvételérdl, selejtezésérdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegz0k megdrzéséért. A bélyegzok
beszerzésérdl, kiaddsarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az
iskolatitkar gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése, selejtezése esetén az eldirdsok szerint
jar el.

12. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Reklamhordozd csak az igazgat6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely a személyiségi jogokat sérti,
a jo erkolcsot veszélyezteti.
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Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a koOzbiztonsdg megsértésére, a koOrnyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

- 46 -



IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ személyi hatdlya

Hatélya kiterjed a szakképz6 intézmény valamennyi munkavéllaldjéra és a szakképzé
intézménnyel foglalkoztatasra iranyulé mds jogviszonyban all6 személyekre. Az SZMSZ
betartdsa a hatdlya alé tartozé személyekre kotelezd, azok be nem tartasa feleldsségre vonast
eredményez.

2. SZMSZ elfogadasa

A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Szondi Gyorgy Technikum és Szakképzd
Iskola kézoktatdsi intézmény szervezeti felépitésére és miikédésére vonatkozé szabdalyzatot
az intézmény vezetSjének elGterjesztése alapjan az oktatoi testilet 2025. augusztus 31-i
tanévnyito értekezletén fogadta el.

Az SZMSZ az igazgaté jovahagyasaval valik érvényessé. A hatilyba 1épés napja a
szervezeti és milkodési szabalyzat jovahagyasanak napja.

3. SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatira sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi a oktatéi testiilet, a
didkonkormanyzat, a sziiléi munkakdz3sség. Jelen szervezeti és mikodési szabélyzatot csak
a oktatéi testillet modosithatia a didkonkormanyzat és a sziildi munkakozdsség
véleményének kikérésével. A javasolt modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Balassagyarmat, 2025. augusztus 31.

igazgat6 | P.H.

4. Véleményezés rendje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Szondi Gyorgy Technikum és Szakképz6 Iskola didkénkormanyzata 2025. szeptember 21-én
tartott iilésén megtargyalta.

Alairdasommal tandsitom, hogy a didkdnkormanyzat egyetértési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetértve a oktatoi testilletnek elfogaddsra javasolta.

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

didkdnkormanyzat vezettje
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A szervezeti és miikodési szabélyzatot a sziil6i munkakozosség megtargyalta.

Alairasommal tandsitom, hogy a sziiléi munkakozosség egyetértési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatrozott iigyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetértve a oktatdi testiiletnek elfogadésra javasolta.

sziil6i munkakozosség képviseldje
ZARADEK

Az NVSZC Szondi Gyérgy Technikum és Szakképzd Iskola Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatat a szakképzésrdl szolé 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében
meghatéarozott és a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl sz6lo 12/2020. (II. 25.)
Korm. rendelet 81. §(1) bekezdés 5. pontjaban atruhdzott fenntartdi irdnyitasi hatdskoromben
eljarva jovahagyom.

Salgotarjan, 2025. év 09. hénap 02 nap. -

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

Féigazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat j6vahagyéasaval és a Szakképzésrl szdl6 térvény
végrehajtasardl sz616 12/2020. (Il 25.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban
meghatéarozott jogkorémben eljarva egyetértek.

Salgétarjan, 2025. év 09. hoénap02. nap.

——

{ F —

........... Lo e TTT e asseassacacctseshosarssssesenons

Kancellar

J
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V. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS

oktato részére

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idGtartamra,
munkabére munkaszerz6dése szerint

munkakor betoltésének feltétele: heti 40 ora, melynek beosztdsarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend rendelkezik.

Munkaidé: 40 6ra

kotelezd 6raszam, éves Orakeret: tanitdsi napok szdma x 4,4 ora

Legfontosabb feladata: tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi /szakmai vizsgara vald sikeres
felkészitése.

megtartja a szakmai gyakorlati / tanitdsi 6rékat,

feladata az intézmény ¢és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és oktatoi
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az els6 tanitasi honap végéig eljuttatja azokat
az igazgatdhelyettesnek, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitdsra 1épheti
tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti idd, illetve tanitasi 6rdja kezdete elétt koteles
a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor, illetve az Orardl valo tavozaskor figyelmet fordit a
tanterem, demonstracios terem, tanmiihely allapotdra, ha az osztdly elhagyja a
tantermet, tanmiihelyt, akkor — ellendrizve az allapotokat, utolséként tavozik

a zart termeket, szaktantermeket, tanmiihelyeket az 6ra elején nyitja, az dra végén
zarja,

gondoskodik a tanmiihely takaritasardl, rendben tartasarol,

gyakorlati oktatas esetén foglalkozasain tanmithelyi munkanaplot vezettet a didkokkal,
tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden (legkésdbb a tanora napjan) bejegyzi a
digitalis naplot, nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késé tanulokat,

- 49 -



rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente a heti draszdm + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és 10 napon beliil kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt
idOpont eldtt tajékoztatja, ennek elmulasztasakor nem iratja meg a témazarot.

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, megbeszéli a gyakori hibakat, kézbe adja
a kijavitott dolgozatot.

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy
szobeli feleletére vagy gyakorlati munkdjara csak egyetlen osztalyzat adhat6

ellatja az oktatdi adminisztracids munkat, az eldirt dokumentumokat napra-készen vezeti
(elektronikus naplo, torzslap stb.),

tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil rendszeres visszajelzéseket ad
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté oktatdi, szervezési stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

tovabbképzéseken, szakmai napokon vesz részt,
évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,

megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkdzok, szerszdmok, munkagépek, tanitdsi
segédanyagok orai hasznalatat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
szerszamok, munkagépek rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, gondoskodik a
munkavédelmi szabalyok betartasarol

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az ¢érettségi, szakmai, osztilyozo ¢és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén orat tart,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

bombariaddé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
éptilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai  felzarkdztatdsaval,  korrepetélasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, rendezvényekre, egészségiigyi
vizsgalatokra,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

az osztalyozo értekezletet megelézOen legalabb két oOraval lezarja a tanuldk
osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre az osztalyozo értekezlet elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat az osztalyozo értekezleten megindokolja,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban.
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felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

esetlegesen orak elott reggel, illetve az drakozi sziinetekben folyosodiigyeletet lat el.
jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelezettségeit teljesiti.

A kiegészit6 munkakor megnevezése: Osztalyfonok (megbizas esetén)

Kozvetlen felettese: osztalyfonoki munkakdzosség vezetd, igazgatd

Jelen munkakori leiras az oktatdk munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatair6l és hataskorérdl irdnyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény ¢és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és oktatoi
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd oktatdi, szervezési stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napld, torzslap,
bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elokészitheti és megszervezheti osztadlya tanulmanyi kirdndulasat, szabadidd
programjait.

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziildi munkakdzosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdonkormanyzati megbeszéléseken vald
részvételét

folyamatos kapcsolatot tart az osztdlydban tanitd tanarokkal, az iskola
pszichologusaval, a szocialis munkassal, sziikség esetén a Gyermekjoléti Szolgalattal,
kollégiummal.

az osztalyozo értekezletet megelézden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartés és szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,
részt vesz osztalya miisorainak szervezésében, vezetésében,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,

kozremiikodik a valaszthatdo foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti
osztalya tanulonak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoraciojara, a falinjsadg karbantartasara,

folyamatosan nyomon kdoveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzéasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat
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figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzéasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a tanuldkat, kiskora tanuld esetén torvényes képviseldjét, illetve a képzésben résztvevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a kiskori tanuld
torvényes képviseldjét figyelmezteti, ha a kiskor tanuld jogainak megédvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara,

a végzds évfolyamon kiemelt feladata a szakmai vizsgara, érettségire, tovabbtanulasra
val6 elokészités, palyairanyitas, felkészités a munkéba allasra.

végzds évfolyamon megszervezi osztalya szalagavatojat.

figyelemmel kiséri az osztalyaban a HH-4s, HHH-4s, SNI-s, BTMN-es, veszélyeztetett
tanulok szakvéleményének, hatarozatanak érvényességét, illetve a szakvéleményben
leirtak teljesiilését, kiemelt figyelmet fordit ezeknek a tanuldknak az eldmenetelére.

félévkor, év végén osztalyfonoki beszamolot készit a megadott hataridore.

r 7 e 1

részt vesz a dontésekben,

részt vesz a célok meghatarozasaban,

részt vesz az onértékelésben,

részt vesz az adatok gyiijtésében és szolgaltatdsaban,
kozremiikddik a partneri mérésekben,

elvégzi az onértékelés értékelési terliletenkénti értékelési feladatait,
részt vesz a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban,

részt vesz a fejlesztéseket kidolgozoé fejlesztd csoportokban,

részt vesz a fejlesztések megvalositdsaban.

Az iskolaba torténd minden be- és kilépéskor hasznalja kartyajat.

Koteles a munka-, tliz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve
betartatni.

Felhivom figyelmét arra, hogy az 1999. XLII. térvény értelmében az intézményben tilos a
dohényzas.

Munkahelyén és azon kiviil koteles oktatohoz mélté magatartast tanusitani, munkéjaval,
magatartasaval az intézmény oktatd-neveld munkajat segiteni.

Meg6rzi a munkdja sordn tudomdsara jutott szolgalati titkot, informaciot csak elézetes
engedély birtokaban adhat.

Esetenként a munkakdrével 0sszefliggd, de a munkakori leirasdban nem szerepld feladatokat
is koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasa alapjan.

Balassagyarmat, ..........cccoceeeviieenineennnn
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igazgato

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja altal adott utasitasok megtartdsdval, a munkakori leirasban foglaltak
szerint végzem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Balassagyarmat, ..........cccoceeeviieeniineennnn
munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté megnevezése: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Szervezeti egység megnevezése: Nograd Varmegyei SZC Szondi Gyorgy Technikum és
Szakképzo Iskola
Munkavillalé/ munkavallal6 neve:
Munkakér megnevezése:
igazgatd
Kinevezés / munkaszerzodés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR szam: 1328
Munkavégzés helye:
3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 60. Munkaidé, munkarend: teljes munkaido,
Munkaido: heti 40 6ra
Kozvetlen vezetdje: NVSZC Féigazgatoia
Helyettesitését ellatja: Az NVSZC fdigazgatoja altal kijelolt személy
Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

A munkakor betoltéséhez eloirt szakképzettsége, szakképesitése:

Egyéb végzettség, képesités:

A munkakér ellatiasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Alapvetd feladata a szakmailag 6nallo Nograd Varmegyei SZC Szondi Gyorgy Technikum és
Szakképz6 Iskola vezetése, az intézményben folyd szakmai munkaval kapcsolatos dontések
elokészitése, véleményezése, végrehajtasa.

A munkakor ellitiasaval kapcsolatos részletes feladatai:
l. Az intézmény-vezet6 altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasahoz
a foigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,
felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk: szakszerli megszervezéséért ésellendrzéséért,

véleményezi a f0igazgatd hataskorébe tartozd, az intézményt érinté dontést,
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény mitkddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok irdnyitasa céljabdl,

félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl,
valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és  beszamoldjanak
elkészitéséhez,

felel a gazdalkodds sordn a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasdgi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra €s a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsé szabdlyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatdt, szakmai programjat ¢és hazirendjét
jovahagyasra felterjeszti a foigazgatonak,

a tanév ¢és a tanitasi év jogszabdlyban meghatarozott rendjének keretein
beliil elkésziti az intézmény éves munkatervét ¢és a tantargyfelosztast, és
jovahagyasra tovabbitja a foigazgatonak,
szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatdsat szolgald vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,
felel a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges - hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,
kezdeményezi a fdigazgatonal a neveldi-oktatdi munka kiilsé szakértével torténd
értékelését,
dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
létrehozasardl, a szakmai munkakdzosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet
véleményének kikérésével atanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarél, a tanuldi
jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérdl,
dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel
aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,
dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,
betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt
vevd személy felzarkoztatasara, beilleszkedési ¢és tanuldsi nehézségei
csokkentésére, magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd
pedagdbgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzé intézményen beliili feliigyeletérdl,
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

1.

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,
koordindlja az intézményen beliilli gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszemek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés
tanuldi kedvezményezettjeinek korére,
véleményezi a fOigazgatd ¢€s a kancellar hataskorébe tartozd - az intézményt,
illetve az intézmény alkalmazottjat érintd-dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb
méltanyolhatd koriilmény fenndllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,
felel a tanulobaleset megeldzéséért,
vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az
elektronikus tanligyigazgatasi rendszerben,
figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagoégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra
vonatkoz6 adatgytijtést, elemzést végez, s megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolodas megelézése érdekében,
felel a munka- ¢és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeésérol,
egylttmiikodik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dudlis képzOhelyekkel, a
gazdasagi kamardkkal ¢és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatirozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
felel az intézmény neveld ¢és oktatd munkéja egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, kozremiikodik a biztonsdgos ¢€s egészséges
munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellendrzi az intézmény mitkodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.
dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a
f0igazgato és kancellar hataskorébe,
kiadményozza a feladatkorébe tartozé dontéseket.

1)  Azigazgato munkdltatoi és humadnerdforrds-gazdalkoddassal

osszefiiggo feladatkorében:

egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonydnak létrehozasa ¢és
megsziintetése esetén,

javaslatot tesz a fdigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony Iétesitésére,a
munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatdoi jogokat az intézmény oktatoi és egyéb
foglalkoztatottjai felett, és azon dolgozok esetében melyet a belsd iigyrend a
jogkorébe utal, ennek keretében:
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a)  dont a tavollét engedélyezésérdl,

b)  gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirdasanak elkészitésérol,

c) ellendérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a
munkavégzésre vonatkozdan utasitast ad ki,

e)  dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f) engedélyezi a kiklildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkozo kérelmekrol,

h)  dont a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrol,

3. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios ¢és tanulmanyi
alaprendszerben torténd nyilvantartasarol,
4. a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott modszertan szerint

haromévente értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

5. véleményezi a  féigazgatdé  hataskorébe  tartozd, az  intézményben
foglalkoztatottakat érintd dontést,

6. javaslatot tesz a fdigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak
jutalmazdsara, kitiintetésére.

Az igazgat6t tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatdéi munkakor
nincs betdltve az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban megjeldlt
igazgatohelyettes helyettesiti.

Jogkorok:
1. Szakmai jogkorok:
véleményezési, ellendrzési, koordinacios

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
Koteles ismerni a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum feladat- és hataskorét, illetve
munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, szervezetszabalyozo eszkozoket és belso
iranyitasi eszkozoket.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,

- az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacioészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény

- az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény,

- az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,

- aszakképzésrol szo6l6 2019. évi LXXX. torvény,

- a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet,

- a felndttképzésrol szold 2013. évi LXXVII. torvény,

- a felndttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 11/2020. (I1.7.) Korm. rendelet,

- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

- az allamhaztartas szamvitelérdl szo6l6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény

és végrehajtasi rendeletet,
- amindsitett adat védelmérdl szo6l6 2009. évi CLV. torvény és végrehajtasi rendeletei,
- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- az aktualis tanév rendjérdl szo6lo rendelet,

- 319/2014. (XII. 13.) Korm. rendelet a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatalrol

- SZMSZ

- Ugyrend a Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum gazdasagi feladataira
A munkavallal6 felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért ¢s jogszerli kezeléséért.
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Zaradék:

A munkavallalo kdteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkdr gyakorloja valamint a kozvetlen vezetd megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Salgétarjan,

munkaltatéi jogkort gyakorlé

A munkakdéri leirast 1 példanyban dtvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Salgotarjan,

igazgato
Jelen munkakdri leirds 2025.¢v 04. honap 01. napjan Iép életbe, és modositasaig illetve a
munkaviszony megsziinéséig érvényes.
MUNKAKORI LEIRAS
szakmai igazgatohelyettes részére
Lrész

A)  Munkaltato: Nograd Megyei Szakképzési Centrum Salgotarjan, Rakoczi u. 60.
B) Munkavallalé

Név:

FEOR-szam: 2421

(9)) Munkakor
Beosztas: vezetShelyettes

Cél:

Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgatdé munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a
beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, irdnyitdsaban,
ellenOrzésében, az alkalmazottak értékelésében.
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Kozvetlen felettes: igazgato

Helyettesitési eloiras: SZMSZ alapjan

Munkabére: munkaszerz6dése szerint

D) Munkavégzés:

NMSZC Szondi Gyorgy Technikum és Szakképz6 Iskola, Balassagyarmat Régimalom u.2.

Heti munkaido: 40 o6ra
Munkaido beosztas: 7.40-16.00
Ilresz

A) Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: Fdoiskolai (vagy egyetemi) végzettség és
szakképzettség.

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagogus munkakorii szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkozo szakmai és jogi szabalyok, a
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd és iranyitasi képesség, a mitkddési szabalytalansagok
felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és
konfliktus felold6 képesség, empatia, érté kommunikacio és kooperacié a beosztottakkal, az
intézmény dolgozodival, feletteseivel.

B) Kotelességek:

Legfontosabb feladata: az iskolaban folyd szakmai munka szervezése, feliigyelete,
menedzselése, intézményi adatszolgaltatasok készitése, a digitalis naplé adminisztrativ
feladatainak elvégzése,

kozvetleniil irdnyitja, segiti, ellendrzi :

a szakirdnyl oktatasban részt vevo oktatok munkdjat, munkakdzosségeit,
a felndttképzéseket,

az 4gazati alapoktatast

a szakmai vizsgakat

a szakképesitd vizsgakat

a szakmai tanulmanyi versenyeket

a szakmai oktatok tantargyfelosztasat

- gondoskodik a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl €és betartatja az
eloirasokat,

- részt vesz az intézmény stratégiai dokumentumainak kialakitdsaban, modositasdban, a
munkaterv elkészitésében,

- részt vesz az éves beiskolazdsi — palyavalasztasi terv kialakitdsdban, programokat
szervez, iranyit,

- meghatarozo szerepet tolt be az intézmény stratégiai tervének megvalositasaban,
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kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak tervezésében, elrendeli az
oktatok helyettesitési és ligyeleti rendjét,

ellen6rzi és —adott tanév szeptember 30-ig — jovahagyéasra atadja az igazgatonak a
hataskorébe tartozo oktatok tanmeneteit,

nyomon koveti a KKK és a kerettanterv valtozasait, s ahhoz igazitva késziti el a
szakiranyu oktatasban részt vevd oktatok tantargyfelosztast,

megszervezi, feliigyeli, ellendrzi a szakmai projektoktatast, a portfolio készitést,

a kart okozok feleldésségre vonasat, a kar megtéritését,

feliigyeli az intézményi szakmai rendezvények, workshopok szervezését a didkok
szamara, szakmai tovabbképzéseket az oktatoknak,

ellendrzi a kijelolt szakmai munkakdzosségek, a hozza beosztott felelosok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat ,

ellenérzi a munkafegyelmet,

aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken,

sziikség esetén felzarkoztatast szervez a szakiranyu oktatas teriiletén,

magatartasaval hozzajarul az intézményi kiegyensulyozott légkor kialakitdsdhoz, segiti a
didktanacs, a didkdnkormanyzatot tevékenységét,

részt vesz az onértékelés, az oktatoi értekelés, az intézményi értékelés folyamataban,
részt vesz a munkavédelmi bejardson és szemlén, a gépek, berendezések iizembe
helyezési eljarasanal,

aktivan részt vesz az iskola ellendrzési tervének végrehajtasaban,

részt vesz az oktato-neveld munka ellendrzésében, az oktatok értékelésében,
megszervezi a tanari ligyeletet, s annak fokozott figyelemmel kiséri az oktatok
munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktatd munkat,

az intézményben folyd nevel6-oktatd munka fejlesztése érdekében palyazatokban,
fejlesztésekben vesz részt,

sziikség esetén beszamolokat készit,

elvégzi az iskolai szakiranyu oktatas éves tervezését és elézetes éves tervet készit a
targyi feltételek biztositasahoz,

felméri az iskolai szakirdnyu oktatds eszkozigényét, sziikség esetén a hidnyzo
eszkozoket potolja, beszerzi, megszervezi az eszkdzok hitelesitését, karbantartasat,
eeszerzi és kiosztja az egyéni véddeszkozoket.

Ellendrzi az iskolai gyakorlohelyeket, gyakorlati 6rat latogat.

Osszegyiijti és ellendrzi a gyakorlati tanmeneteket.

Széban ¢és irasban tdjékoztatja a tanulokat és a sziiloket gyakorlati képzés
kovetelményeirdl, helyszinérdl, feladatairol.

Széban ¢és irasban tdjékoztatja a tanulokat és a sziiloket gyakorlati képzés
kovetelményeirdl, helyszinérdl, feladatairol.

Szbéban ¢s irasban tajékoztatja a cégeket a gyakorlati képzés érvényes kerettantervi
szakmai kovetelményeirdl.

figyelemmel kiséri az oktatok éves orakeretének az alakuldsat,

rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairol:
az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak,

esetenként a munkakorével Osszefiiggd, de a munkakori leirdsaban nem szerepld
feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasa alapjan.

Minoségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

e részt vesz a dontésekben,
e részt vesz a célok meghatarozasaban,

e részt vesz az Onértékelésben,
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e részt vesz az adatok gylijtésében €s szolgaltatasaban,

o kozremiikodik a partneri mérésekben,

o clvégzi az Onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatait,
e részt vesz a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban,

o részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportokban,

e részt vesz a fejlesztések megvalositasaban.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes
intézményi mitkddésre, az altala vezetett szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok: A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel,
szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény
nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve. Az intézményvezetdvel naponta
kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a feladatokrol. « Napi kapcsolatot
tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Az iskolaba torténd minden be- és kilépéskor hasznalja kartyajat.

Koteles a munka-, tliz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirdsokat betartani, illetve
betartatni.

Felhivom figyelmét arra, hogy az 1999. XLII. térvény értelmében az intézményben tilos a
dohdnyzas.

Munkahelyén ¢és azon kiviil koteles oktatdbhoz méltod, etikus magatartast tanusitani;
munkajaval, magatartasaval az intézmény oktatd-neveld munkajat segiteni.

Meg6rzi a munkdja sordn tudomdsara jutott szolgalati titkot, informaciot csak elézetes
engedély birtokaban adhat.

C) Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelds:

- szervezeti egységében a szakmai program, az éves célkitiizések megvaldsitasaért,
- agyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,
- améltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

11l rész
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Az iskolai mindségiranyitasi csoport irdnyitasa.
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A munkakoéri leiras 2022. 09. hé 01. napon 1ép életbe.

intézményvezeto
Zaradék:

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.

Balassagyarmat, 20...., ....cccoeeueernnenneen. ho .......... nap

munkavallal

MUNKAKORI LEIRAS
gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes részére
Lrész

A) Munkaltato: Nograd Megyei Szakképzési Centrum Salgotarjan, Rakoczi u. 60.

B) Munkavallalo
Név:

FEOR-szam: 2421

C) Munkakor
Beosztas: vezetShelyettes

Cél:

Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgatdé munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a
beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, irdnyitdsaban,
ellenOrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Kozvetlen felettes: igazgato
Helyettesitési eloiras: SZMSZ alapjan
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Munkabére: munkaszerz6dése szerint
D) Munkavégzés:
NMSZC Szondi Gyorgy Technikum és Szakképz6 Iskola, Balassagyarmat Régimalom u.2.

Heti munkaido: 40 6ra
Munkaido beosztas: 7.40-16.00
Il.rész
A) Kovetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités: Foiskolai (vagy egyetemi) végzettség és
szakképzettség.

Gyakorlati ido, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagogus munkakorii szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: A kozoktatdsra, a munkaiigyre vonatkozo szakmai és jogi szabalyok, a
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd és iranyitasi képesség, a mitkddési szabalytalansagok
felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és
konfliktus felold6 képesség, empatia, érté kommunikacié és kooperacié a beosztottakkal, az
intézmény dolgozodival, feletteseivel.

B) Kotelességek:

Legfontosabb feladata: az iskolaban folyd szakmai munka szervezése, feliigyelete,
menedzselése, intézményi adatszolgaltatasok készitése, a digitalis naplé adminisztrativ
feladatainak elvégzése,
kozvetleniil irdnyitja, segiti, ellendrzi :

e a szakirdnyu oktatdsban részt vevo oktatok munkajat, munkakozdsségeit,

¢ a feln6ttképzéseket,
az 4gazati alapoktatast- kiilonos tekintettel a tanmithelyben megvalosul6 részét,
az 4gazati alapvizsgat,
a dualis képzéhelyeken megvalosulo szakiranyu oktatast,
a dualis képzohelyekkel vald kapcsolattartast,
az iskolai palyavalasztasi tevékenységeket,

- gondoskodik a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl €és betartatja az
eloirasokat,

- részt vesz az intézmény stratégiai dokumentumainak kialakitdsaban, modositasdban, a
munkaterv elkészitésében,

- részt vesz az éves beiskolazdsi — palyavalasztasi terv kialakitdsdban, programokat
szervez, iranyit,

- meghatarozo szerepet tolt be az intézmény stratégiai tervének megvalositasaban,

- kozremiikddik az oktatok tovabbképzési programjanak tervezésében, elrendeli az
oktatok helyettesitési és ligyeleti rendjét,

- ellendrzi és —adott tanév szeptember 30-ig — jovahagyasra atadja az igazgatonak a
hataskorébe tartozo oktatok tanmeneteit,
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- nyomon koveti a KKK ¢és a kerettanterv valtozasait, s ahhoz igazitva késziti el a
szakiranyu oktatasban részt vevo oktatok tantargyfelosztast,

- megszervezi, feliigyeli, ellendrzi a szakmai projektoktatést, a portfolio készitést,

- a kart okozok feleldsségre vondsat, a kar megtéritését,

- feliigyeli az intézményi szakmai rendezvények, workshopok szervezését a didkok
szamara, szakmai tovabbképzéseket az oktatoknak,

- ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozdsségek, a hozzd beosztott feleldsok ¢és
megbizottak feladatainak végrehajtasat ,

- ellendrzi a munkafegyelmet,

- aktivan részt vesz a vezetdi €s egyeb értekezleteken,

- sziikség esetén felzarkdztatast szervez a szakiranyu oktatas teriiletén,

- magatartasaval hozzajarul az intézményi kiegyensulyozott légkor kialakitasahoz, segiti a
didktanacs, a didkonkormanyzatot tevékenységét,

- részt vesz az Onértékelés, az oktatdi értékelés, az intézményi értékelés folyamataban,

- részt vesz a munkavédelmi bejardson és szemlén, a gépek, berendezések lizembe
helyezési eljarasanal,

- aktivan részt vesz az iskola ellendrzési tervének végrehajtasaban,

- részt vesz az oktato-nevelé munka ellenérzésében, az oktatdk értékelésében,

- megszervezi a tanari iigyeletet, s annak fokozott figyelemmel kiséri az oktatok
munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktatd munkat,

- az intézményben folyd neveld-oktatd munka fejlesztése érdekében palyazatokban,

fejlesztésekben vesz részt,

- sziikség esetén beszamolokat készit,

- elvégzi az iskolai szakirdnyu oktatds éves tervezését és eldzetes éves tervet készit a
targyi feltételek biztositasahoz,

- felméri az iskolai szakirdnyl oktatds eszkozigényét, sziikség esetén a hianyzo
eszkozoket potolja, beszerzi, megszervezi az eszkdzok hitelesitését, karbantartasat,

- eeszerzi és kiosztja az egyéni véddeszkozoket.

- Ellendrzi az iskolai gyakorlohelyeket, gyakorlati orat latogat.

- Osszegytijti és ellendrzi a gyakorlati tanmeneteket.

- Szbéban ¢s irasban tdjékoztatja a tanulokat és a sziiloket gyakorlati képzés
kovetelményeirdl, helyszinérdl, feladatairol.

- Szoéban ¢s irasban tdjékoztatja a tanulokat és a sziiloket gyakorlati képzés
kovetelményeirdl, helyszinérdl, feladatairol.

- Szoban és irasban tdjékoztatja a cégeket a gyakorlati képzés érvényes kerettantervi
szakmai kovetelményeirdl.

- figyelemmel kiséri az oktatok éves orakeretének az alakuldsat,

- rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak,

- esetenként a munkakdrével Osszefliggd, de a munkakori leirdsdban nem szerepld
feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasa alapjan.

Minoségiranvitassal kapcsolatos feladatok:
e részt vesz a dontésekben,

e részt vesz a célok meghatarozasaban,

e részt vesz az Onértékelésben,

e részt vesz az adatok gylijtésében €s szolgaltatasaban,
o kozremiikodik a partneri mérésekben,

o clvégzi az Onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatait,
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e részt vesz a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban,
o részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportokban,

e részt vesz a fejlesztések megvalositasaban.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes
intézményi mitkddésre, az altala vezetett szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok: A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel,
szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény
nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve. Az intézményvezetdvel naponta
kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a feladatokrol. « Napi kapcsolatot
tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Az iskolaba torténd minden be- és kilépéskor hasznalja kartyajat.

Koteles a munka-, tliz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve
betartatni.

Felhivom figyelmét arra, hogy az 1999. XLII. térvény értelmében az intézményben tilos a
dohényzas.

Munkahelyén és azon kiviil koteles oktatbhoz méltod, etikus magatartast tanusitani;
munkajaval, magatartasaval az intézmény oktatd-neveld munkajat segiteni.

Meg6rzi a munkdja sordn tudomdsara jutott szolgalati titkot, informaciot csak elézetes
engedély birtokaban adhat.

C) Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelds:
- szervezeti egységében a szakmai program, az éves célkitlizések megvaldsitasaért,

- agyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,
- améltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

1. resz

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Az iskolai mindségiranyitasi csoport irdnyitasa.

A munkakori leiras 2022. 09. hé 01. napon 1ép életbe.
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intézményvezeto

Zaradék:

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.

Balassagyarmat, 20...., ...ccccoeeueennnenneen. ho .......... nap

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
nevelési igazgatohelyettes részére
Lrész

A) Munkaltato: Nograd Megyei Szakképzési Centrum Salgotarjan, Rakoczi u. 60.

B) Munkavallalé
Név:

FEOR-szam: 2421

C) Munkakor
Beosztas: vezetShelyettes

Cél:

Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, kozvetleniil irdnyitja a
beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, irdnyitdsaban,
ellenOrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Kozvetlen felettes: igazgato

Helyettesitési eldiras: SZMSZ alapjan

Munkabére: munkaszerzédése szerint
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D) Munkavégzés:

NMSZC Szondi Gyorgy Technikum és Szakképzé Iskola, Balassagyarmat Régimalom u.2.

Heti munkaido: 40 ora
Munkaido beosztas: 7.40-16.00

1l rész
A) Kovetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités: Fdiskolai (vagy egyetemi) végzettség és
szakképzettség.

Gyakorlati ido, gyakorlottsagi teriilet:

5 év pedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkozo szakmai és jogi szabalyok, a
belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd és iranyitasi képesség, a mitkddési szabalytalansagok
felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és

konfliktus felold6 képesség, empatia, értd kommunikacio és kooperdcid a beosztottakkal és
feletteseivel.

B) Kotelességek:

Legfontosabb feladata: az iskolaban folyd nevel6- oktaté munka feliigyelete, menedzselése,

intézményi adatszolgéltatasok készitése, a digitdlis naplo adminisztrativ feladatainak
elvégzése,
kozvetleniil feliigyeli:

a kozismereti tantargyakat tanitok munkajat,

az érettségi, a beszamoltato, javitd, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakat,

a kompetenciamérést,

a tanuloviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beirds, tanuldviszony
megsziintetése, szakma, és iskolavaltoztatas, osztalyozo, kiilonbdzeti és beszamoltatd
vizsgara bocsatas stb.),

az iskola tanul6i adminisztracios, nyilvantartasi, statisztikai adat-szolgaltatasi, munkajat,
a korai jelzOrendszerrel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eloirasokat,

részt vesz a Szakmai program, SZMSZ, Hazirend kialakitasaban, modositasaban, a
munkaterv elkészitésében,

kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak tervezésében, elrendeli az
oktatok helyettesitési ¢és tligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tdlmunka
teljesitését,

figyelemmel kiséri az oktatok éves orakeretének alakulasat,

megszervezi a beiratkozast, fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztilyok kozosséggé
formalasat, tanulmanyi munkajukat.

- 66 -



- részt vesz az iskola palyavalasztési €s beiskolazasi munkajaban,

- elkésziti a kozismereti tanarok Orabeosztdsat, ellendrzi és jovahagyja a tantargyak
tanmenetét,

- elkésziti tanévenként az Orarendet,

- szervezi a kozismereti, miivészeti tanulmanyi versenyeket, a szakkori tevékenységet, a
kart okozok feleldsségre vondsat, a kar megtéritését, az iskolai didkonkormanyzat és a
szlil61 munkakdz6sség munkajat,

- feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, blinmegeldzési
programokat, egyéb eléadasokat a didkok szdmara,

- magatartasaval hozzajarul az intézményi kiegyenstlyozott 1égkor kialakitasahoz, segiti a
didktanécs, a didkonkormanyzatot tevékenységét.

- ellendrzi a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi €s taniigyi nyilvantartasokat,

- ellendrzi az osztalynaplok/e-napld, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését,

- gondoskodik az e-napl6 adatainak lementésérdl, a torzslapok kinyomtatésarol,

- ellendrzi a javitovizsgdk eredményei alapjan az osztalyok névsordnak aktualizalasat, a
nyelvek szerinti és egyéb csoportbontdsokat a KRETA rendszerben,

- ellendrzi a végleges orarend rogzitését a KRETA rendszerben,

- folyamatosan aktualizalja a tantargyfelosztéas valtozasait a Kréta rendszerben,

- elvégzi/ellendrzi a tanuldéi alapadatokban bekovetkezett valtozdsok modositasat,
kimaradas, beiratkozas zaradékolas rogzitését; kizardlag indokolt esetben megvaltoztatja
a tanulok csoportba sorolasat a KRETA-ban. Iranyitja/ellenérzi a végleges osztalynapld
fajlok, torzslapok CD-re mentését, irattari és a titkarsagi archivalasat,

- részt vesz az Onértékelés, az oktatoi értékelés, az intézményi értékelés folyamataban,

- feliigyeli az iskola egészségnevelési programjat,

- megszervezi a tanari ligyeletet,

- kapcsolatot tart a védéndvel, iskolarenddrrel, iskolapszichologussal, konyvtarossal,

- fokozott figyelemmel kiséri a nevelék munkéjat, oraldtogatdsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a neveld-oktatdmunkat,

- részt vesz az oktato-neveld munka ellendrzésében,

- iskolai szlirvizsgalatokat szervez,

- sziikség esetén beszamolokat készit,

- ellen6rzi a havi tilmunkat, negyedévente kimutatasokat készit rola,

- rendszeres referal az igazgatonak az intézmény egész milkodésérdl, tapasztalatairol: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak,

- esetenként a munkakorével Osszefiiggd, de a munkakori leirdsaban nem szerepld
feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasa alapjan.

Mindségiranvitassal kapcsolatos feladatok:
e részt vesz a dontésekben,

e részt vesz a célok meghatarozasaban,

e részt vesz az Onértékelésben,

e részt vesz az adatok gylijtésében €s szolgaltatasaban,

o kozremiikodik a partneri mérésekben,

o clvégzi az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatait,
e részt vesz a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban,

o részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportokban,

o részt vesz a fejlesztések megvalositasaban.
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Jogkor, hataskor: Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes
intézményi mitkddésre, az altala vezetett szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok: A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel,
szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény
nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

Az iskolaba torténd minden be- és kilépéskor hasznalja kartyajat.

Koteles a munka-, tliz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve
betartatni.

Felhivom figyelmét arra, hogy az 1999. XLII. térvény értelmében az intézményben tilos a
dohdnyzas.

Munkahelyén ¢és azon kiviil koteles oktatdbhoz méltod, etikus magatartast tanusitani;
munkajaval, magatartasaval az intézmény oktatd-neveld munkajat segiteni.

Mego6rzi a munkdja sordn tudomadsara jutott szolgalati titkot, informaciot csak elézetes
engedély birtokaban adhat.

C) Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelds:

- szervezeti egységében a szakmai program, az éves célkitiizések megvaldsitasaért,
- agyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,
- améltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

1. resz

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

intézményvezeto

Zaradék:
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Balassagyarmat, 20...., ....ccceeeveeeneenneen. ho .......... nap

munkavallald

MUNKAKORI LEIiRAS
Név:

A munkakor megnevezése: gondnok

A munkakor célja: Gondnoki  teendok  ellatasa, vezetése ala  tartozd
kozalkalmazottak irdnyitsa.

Munkavégzés helye: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Szondi Gyodrgy
Technikum ¢és Szakképzd Iskola 2660 Balassagyarmat,
Régimalom u. 2.

valtozo

Munkaideje: Heti 40 6ra, hétfotdl csiitortokig 7:00-15:30, pénteken 7:00-
14:40

Fiiggelmi kapcsolata: Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Kozvetlen felettese: igazgato

Kovetelmények:
» Az intézmény mitkodési rendjének, belsd szabalyzatok ismerete

Munkakori specifikacio:
» Szakmai végzettség: szakmunkasképzd, érettségi
» Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): fegyelmezettség, j6 kommunikéacios
készség, kapcsolatteremtd képesség, megbizhatosag, precizitds

Feladatai:

» naponta tdjékozodik az épiiletekben felmeriilt karbantartasi, javitasi munkéakrol,

» a hibak kijavitasarol siirgdsségi sorrendben intézkedik,

» a kisebb javitasokat elvégezteti a karbantartokkal, a nagyobb karbantartasi munkakat
— munkaltatdjaval torténd eldzetes egyeztetést kovetden — megrendeli, azok miel6bbi
elvégzését figyelemmel kiséri,
folyamatosan ellendrzi az intézményben a munkavédelmi eldirdsok betartasat,
szervezi €s iranyitja a karbantarto(k), takaritok, portasok munkajat,
részt vesz a munkavédelmi szemléken,
részt vesz a leltdrozasban, selejtezésben,
ellenérzi a védofelszerelések karbantartasat, tlizolté késziilékek érvényességét,
gondoskodik az elsdsegély-nyajté dobozok folyamatos feltdltésérdl,

VVVVYY
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beszerzi a tisztitoszereket, munkaruhakat,

a dolgozdk részére kiosztja a beszerzett munkaruhdkat, tisztitoszereket. Errdl
nyilvantartast vezet,

iitemezi és kiadja a portasok, karbantarto(k), takaritok szabadsagat,

a mindenkori KRESZ-nek, tovabba a biztonsdgi eldirdsoknak ¢és utasitasoknak
megfeleléen vezeti az intézményi gépjarmiivet; menetlevelet ir; ellendrzi a gépjarmi
allapotat

Hataskor:

>

>

Javaslattételi jog illeti meg a munkakori feladatai, tevékenységi kore hatékonyabb,
célszerlibb ellatasara vonatkozoan.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

Felelosség, kKotelezettség:

>

>

>
>

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat
betartani.

Anyagilag felelés a nem koriiltekinté munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.

A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik.

Az intézmény teriiletén bekovetkezd barmely nemii nem vart esemény bejelentése, €s
az azonnali intézkedések megtétele miatt koteles biztositani a folyamatos
elérhetdségét.

Munkajat az igazgato ellendrzi.

Szabadsagot az igazgatotol kér.

Kartéritési felelosségére a 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl vonatkozd
rendelkezései az iranyadoak.

Munkakapcsolatai:

>
>

Kapcsolatot tart a munkatarsakkal.
Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a kozvetlen felettesével.

A fent meghatdrozott feladatokon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képesitése, képessége lehetové tesz, és amelyre felettesei megbizast adnak. Munkakdri
kotelességei az intézmény mindenkori feladatanak megfeleléen valtozhatnak.

Balassagyarmat, 2025. februar 03.

igazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Balassagyarmat, 2025. ...
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munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS

0000000000000 000000000000000000 0

részére

Munkavégzés helye: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Szondi Gyodrgy

Technikum ¢és Szakképzd Iskola 2660 Balassagyarmat,
Régimalom u. 2.
valtozo

A munkakor megnevezése: informatikai dolgozo

Heti munkaidé: 40 ora, hétfotol csiitortokig 7:30-16:00, pénteken 7:30-15:10

1.

A munkakér célja: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6z6k miikodo-
képességének biztositasa.

Fiiggelmi kapcsolata:
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: kancellar
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetod

Helyettesitési eldiras: Tavollét esetén felettese altal meghatarozott modon.

Munkakori specifikacio:
Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): szakértelem, precizitds, megbizhatosag,
szakmai terhelhetdség

Feladatai:

Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitdstechnika
munkakdzosség tanaraival egyiittmiikddve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szadmitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés sordn
kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az alland6é mitkodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezd-szekrényekhez,
szerver helyiségbe ¢és a szamitastechnika termekbe bejutéas lehetdsége.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisdra és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart kell készitenie a gépekrol és a hozza tartozé programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver
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o Elvégzi az ) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

o Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

o Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel.

o Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kdvetd 24 o6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasdnak
megkezdésérol.

o Jelenti az igazgatonak a karokat és rongdlasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

o Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgaténak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.

e Az iskolavezetés té4jékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgak pontos id6épontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos felligyeletérdl ezekben az idészakokban.

Szoftver

o Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
milkodését. A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

o Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetéségekhez mérten biztositja a bedllitdsok megdrzését.

e Az irodadkban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja.

o Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasadgarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

o Halozat

o Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a halézat optimalis struktirdjat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

o Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nytjtott
fobb lehetdségeket.

o Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.
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Az ISZ-ben foglaltak szerint j hal6zati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznaldi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

A haélozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikddését, valamint biztositja, hogy az iskola
szerverét ne lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni.

Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositdsa, valamint a tartalmi
kialakitasban a munkak6zosségek és a publikalok segitése.

Az igazgatoval elére egyeztetett eljards szerint szliri illetve ellenérzi a publikdland6
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek €s a titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan.

Rendszeres id0kdzonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek az iskola weboldalainak allapotarol, allagardl, a latogatok feldl
érkezd visszajelzésekrol

Biztositja a webszerver folyamatos miikodését.

Fels6bb utasitasra olyan feladatok elvégzését is vallalnia kell, melyek iskolai érdekeket
szolgdlnak ¢és a munkakori leirasban nem szerepelnek, illetve amelyek
kényszerhelyzetbdl adodnak.

Hataskor: Hataskore a felettese altal kijelolt munkateriiletre terjed ki.
Felelgsség: Felelos a munkafeladatainak pontos elvégzéséért. Feleldsségre vonhatd a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértésért, a rendelkezésére bocsatott

munkaeszk6z0k nem rendeltetésszerti hasznalataért.

Munkakapcsolatai: Kapcsolatot tart a felettesével és munkatarsaival.

A munkakori leiras 2020. julius 1-t6l érvényes.

Kelt:  Balassagyarmat,

igazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Balassagyarmat,
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munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
részére
Munkakor neve: irodai alkalmazott
Heti munkaideje: 40 ora, hétfotol csiitortokig 7:30-16:00, pénteken 7:30-15:10
Munkavégzés helye: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Szondi Gyodrgy

Technikum ¢és Szakképzd Iskola 2660 Balassagyarmat,
Régimalom u. 2.
valtozo

Munkaltatoi jogkor gyvakorloja:  kancellar

Kozvetlen felettese: igazgato
Helyettesités: Téavollét esetén kozvetlen felettese altal meghatarozottak
szerint.
Hataskore: A felettese altal kijelolt munkateriiletre terjed ki.
Feladatai:
> Igazolasok kiallitasa (tanuléi jogviszony igazolasok, MAK, ill. Nyugdijfolyosité

>

Intézet felé)

Diakigazolvanyok igénylése, érvényesitése, valamint az ezekkel kapcsolatos
adminisztracios feladatok. Elektronikus diakigazolvany igénylés. (Didkigazolvany
bevonas, érvényesitd-matrica rendelés, helyettesitd igazolds kiadas).

Bizonyitvany masodlatok készitése,

A felndttképzésben tanulok adatainak szamitogépes (excel tablaban torténd)
nyilvantartasa, nyomtatott névsorok vezetése.

Felnottképzési beirasi naplok és a hozzatartozd névmutatok vezetése, a felndttképzési
szerzOdések elokészitése.

A felnéttképzési tanuldi  jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos
tigyintézés,. Jelentkezési lapok (kiils6, belsd) adatainak nyilvantartasba vétele,
Beiratkozas elokészitése (listdk, nyomtatvanyok), feladatok ¢és a lebonyolitas
koordinalasa.

Statisztikai adatszolgaltatds (felnéttképzési + intézményi szintli adatgytjtés,
intézményi szintli adatatadas).
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Beérkezd, ill. kimend szamlak nyilvantartasa, reklamaciok ligyintézése,

Az Iskola dolgozdinak munkéba jaras koltségtéritésével kapcsolatos ligyintézés,

A beszerzési igények felmérése, egyeztetése, megfeleld megrendelések el6készitése,
bonyolitdsa, nyilvantartdsa,

Az Intézmény bevételeivel kapcsolatos feladatok, ugymint tanuldi beiratkozasi dijak,
bérleti dijak, egyéb befizetések kezelése, nyilvantartasa,

Téritési dij, tandijfizetési kotelezettség jelzése.

Részvétel a leltarozasi és selejtezési munkakban,

A szigort szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasa,

Téavollétében helyettesiti az iskolatitkart, elvégzi az iktatasi feladatokat a Posszeidon
rendszerben.

Téavollétében helyettesiti a személyligyi ligyintézot, elvégzi a hataridés munkaiigyi
feladatokat, hozzaférése van a KIRA és SAP programokhoz, rogziti a szdmfejtéseket,
nyilvantartja a tavolléteket a HR programokban, és a sziikséges dokumentumokat az
E-adat feliiletére feltolti, sziikség esetén kapcsolatot tart a MAK munkatarsaval.

fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket

képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, €s amelyekre felettesei megbizést adnak.

Felelds a feladatainak pontos elvégzéséért. Felelosségre vonhaté a jogszabalyok, a
munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok nem
rendeltetésszerli hasznalataért.

Kelt: Balassagyarmat,

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, a benne foglaltakat elfogadom, egy
példanyat atvettem.

Kelt: Balassagyarmat,

Név:

munkavallald

MUNKAKORI LEIiRAS

A munkakor megnevezése: fiito- karbantarto
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A munkakor célja: Az intézmény ¢és tanmithelyei udvaranak, kornyezetének

rendben tartdsa, karbantartasi munkék elvégzése, az intézmény
¢épiiletében a flités biztositasa

Munkavégzés helye: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Szondi Gyodrgy

Technikum ¢és Szakképzd Iskola 2660 Balassagyarmat,
Régimalom u. 2.

valtozo
Munkaideje: Heti 40 6ra, hétfétdl péntekig 6:00-14:20
Fiiggelmi kapcsolata: Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Kozvetlen felettese: gondnok
Kovetelmények:
» Az intézmény mitkodési rendjének, belsd szabalyzatok ismerete

Munkakori specifikacio:

» Szakmai végzettség: szakmunkasképzd
» Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): fegyelmezettség, megbizhatosag, precizitds
Feladatai:

» karbantartd tevékenység, az intézményben el6fordulo épiilettel, tanmiihelyi
berendezésekkel kapcsolatos meghibdsodasok jelentése, id6beni javitdsa, javittatdsa,

» sziikkség szerint takaritja az intézmény udvardt, felsepri és Osszegylijti a
szeméttaroloba a hulladékot,

» a heti szemétszallitashoz kirakja a kukakat, majd beviszi azokat,

» rendbe teszi a tanmithelyek kornyezetét,

» gondozza a ndvényeket (flinyiras, sovénynyiras, ont6zés stb.),

» rendezvényekkor segit berendezni a helyiségeket, azutan pedig visszaallitani az
eredeti rendet; felhivja felettese figyelmét a helyiséggel, berendezéssel, felszereléssel
kapcsolatos hibakra.

» Kazanok ilizemeltetése, mér6orak, miiszerek, biztonsadgi berendezések folyamatos
ellenérzése.

» Kazannapld folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibdk jelzése.

» A létesitményben el6irt hémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

» A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintii
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

» téli idészakban ellapatolja a havat a jardarol.

Hataskor:

» Javaslattételi jog illeti meg a munkakdri feladatai, tevékenységi kore hatékonyabb,
célszerlibb ellatasara vonatkozoan.

» A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Felelosség, Kotelezettség:

>

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.
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» Az intézmény teriiletén bekovetkezd barmely nemii nem vart esemény bejelentése, €s
az azonnali intézkedések megtétele miatt koteles biztositani a folyamatos
elérhetdségét.

Munkakapcsolatai:
» Kapcsolatot tart a munkatérsakkal.
» Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a kdzvetlen felettesével.

A fent meghatdrozott feladatokon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képesitése, képessége lehetové tesz, és amelyre felettesei megbizast adnak. Munkakdri
kotelességei az intézmény mindenkori feladatanak megfeleléen valtozhatnak.

A munkaltatd tevékenységét érintd feladatellatds kapcsan a munkaltatd a napi munkaidén
tul, esetenként hétvégén a jogszabalyban meghatarozott mértékig, azaz 250 o6raig tilmunkat
rendelhet el, melyet koteles ellatni. A tulmunka elszdmolasaa talmunka dijazasara
vonatkoz6 szabalyok szerint torténik.

Balassagyarmat,
igazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Balassagyarmat,

munkavallald

MUNKAKORI LEIiRAS

Név:

A munkakor megnevezése: portas

A munkakor célja: A portaszolgalat ellatasa, telefonkdzpont kezelése.

Munkavégzés helye: Nograd Viarmegyei Szakképzési Centrum Szondi Gyodrgy
Technikum ¢és Szakképzd Iskola 2660 Balassagyarmat,
Régimalom u. 2.

valtozo

Munkaideje: Heti 35 ora., hétfotdl csiitortokig 6:00-13:20 és 12:40-20:00,
pénteken 6:00-13:00 és 11:00-18:00

Fiiggelmi kapcsolata: Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Kozvetlen felettese: gondnok

Helyettesitési eloiras:
Téavolléte esetén az azonos munkakdrben foglalkoztatott kdzalkalmazott helyettesiti.
Az azonos munkakort betolté kozalkalmazott tavolléte esetén elvégzi a helyettesités
feladatait.
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Kovetelménvyek:

>

Az intézmény miitkodési rendjének, belsd szabalyzatok ismerete

Munkakori specifikacio:

>
>
>
>

Iskolai végzettség: -

Szakmai végzettség: -

Gyakorlati idd: -

Kompetencidk (személyi tulajdonsadgok): fegyelmezettség, jo kommunikacios
készség, kapcsolatteremtd képesség, megbizhatosag

Feladatai:

>
>
>

YV VYV

felel az intézmény beléptetési rendjéért,

az intézmény nyitasat és zarasat az igazgatd utasitasa szerint végzi,

az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti, gondoskodik az
illetéktelen személyek intézménybdl valo eltavolitasarol,

biztositja, hogy rajta kiviil méas személy huzamosabb ideig ne tartozkodhasson
jogosulatlanul a porta teriiletén,

nyilvantartast vezet az intézménybe érkezd latogatdkrol (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tdvozott), latogatd kartyat ir szdmukra.

feliigyeli a beléptetdrendszer rendeltetésszerli hasznalatat,

a kijelolt kulcsok kiadasarol naplot vezet,

fogadja a bejovo telefonokat, tovabbitja azokat az illetékeseknek, informéaciot
szolgaltat,

a portan lebonyolitott telefonbeszélgetésekrodl a kiadott nyomtatvanyon nyilvantartést
vezet,

szolgalat atvételekor meggy6zddik a rabizott eszkozok hidnytalan meglétérdl, ha
hidnyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét,

rendezvények idején kiilon szolgélatot lat el az igazgatd megbizasa alapjan,

a vilagito berendezést a mindenkori sziikségleteknek megfelelden kezeli,

szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idore hagyhatja el, ebben
az esetben értesiti a titkarsagot.

Hataskor:

>

>

Javaslattételi jog illeti meg a munkakori feladatai, tevékenységi kore hatékonyabb,
célszerlibb ellatasara vonatkozoan.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére

Felelosség, kKotelezettség:

>

>

>

>
>

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat
betartani.

Anyagilag felelés a nem koriiltekinté munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik.

Munkajat a gondnok ellendrzi.

Szabadsagot az igazgatotol kér.

Fegyelmi és kartéritési felelosségére a Munka Torvénykdnyvének vonatkozd
rendelkezései az iranyadoak.

Munkakapcsolatai:
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» Kapcsolatot tart a munkatarsakkal.
» Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a gondnokkal.

A fent meghatdrozott feladatokon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket
képesitése, képessége lehetové tesz, és amelyre felettesei megbizast adnak. Munkakdri
kotelességei az intézmény mindenkori feladatanak megfeleléen valtozhatnak.

Ezen munkak®dri leiras -t6l visszavonasig érvényes.

Balassagyarmat
igazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Balassagyarmat,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

részére

Munkavégzés helye: Nograd Megyei Szakképzési Centrum Szondi Gydrgy Technikum és
Szakképzd Iskola 2660 Balassagyarmat, Régimalom u. 2.
valtozo

I. A munkakoér megnevezése: takarito
Heti munkaidd: 40 o6ra, hétfétdl péntekig két miiszakban 6:00-10:00 és 14:00-18:00,
egy miiszakban 9:40-18:00

2. A munkakér célja: Az intézmény kijelolt helyiségeinek, kozlekedd helyiségeinek,
tantermeinek, irodainak tisztantartasa.

3. Fiiggelmi kapcsolatai:
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Kozvetlen felettese: gondnok

4.  Helyettesitési eldiras: Tavollét esetén helyettesitik egymast az azonos munkakdrben
foglalkoztatott munkatarsakkal.

5. Kovetelmények:
az intézmény miikodési és egészségligyi eldirasainak ismerete

6. Munkakori specifikacio:
. Szakmai végzettség: a munkakor szakképesitéshez nem kotott
o Kompetencidk (személyi tulajdonsadgok): precizitas, megbizhatdsag

7.  Feladatai:

o Naponta felsepri, felmossa, felporszivozza a kijeldlt helyiségeket. Portalanitja a
batorokat portorld ruhdval, nedves szivaccsal lemossa, ¢és sziikség szerint
locsolja a cserepes ndvényeket.

o Osszegylijti, a szeméttaroloba viszi a keletkezett hulladékot.

. Naponta takaritja, fertStleniti a mellékhelyiségeket, potolja a fogyodban 1évo
tisztasagi eszkdzoket.

o Evente tobb alkalommal &ltalinos nagytakaritast végez, megtisztitia az
ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggonyoket, ferttlenitd oldattal atmossa a
fitotesteket, vilagitod testeket.

o Visszaallitja a helyiségek eredeti rendjét a rendezvények utan. Felhivja felettese
figyelmét a helyiséggel, berendezéssel, felszereléssel kapcsolatos hibakra.

o Kozremiikddik a munkaja elvégzéséhez sziikséges tisztitoszer- és takaritdeszkoz
megrendelés Osszeallitdsaban.

. Fels6bb utasitdsra olyan feladatok elvégzését is vallalnia kell, melyek iskolai
érdekeket szolgalnak és a munkakdri leirdsban nem szerepelnek, illetve amelyek
kényszerhelyzetbdl adodnak.

8.  Hataskor: Hataskore a felettese altal kijelolt munkateriiletre terjed ki.
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9.  Felel6sség: Felelds az intézményi higiénia megtartasaért. Feleldsségre vonhatd a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértésért, a rendelkezésére bocsatott
munkaeszkdzok nem rendeltetésszerli hasznalataért.

10. Munkakapcsolatai:
Kapcsolatot tart a felettesével, munkatarsaival.

11. Ezen munkakori leiras -tdl érvényes.

Balassagyarmat
igazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Balassagyarmat,

munkavallald
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2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Az NVSZC SZONDI GYORGY TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA
ADATKEZELESI SZABALYZATA

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. toérvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Unid
¢s a Tanacs 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol sz616 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data
Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely SZMSZ-iink részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi
jogszabalyok alapjan késziilt:
- az informacidos onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény
- A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény
- a 100/ 1997.(VL13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl
- 35/2005. (XI1.29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l
- 2019.¢vi LXXX. torvény a Szakképzésrdl 214. §-218.§
- A 2018. évi XXXVIIL. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
- informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvénynek az Eurdpai Unid
adatvédelmi
- reformjaval Osszefiiggd modositasarol, valamint mas kapcsolodd torvények
modositasarol
- 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol
- A szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet
- a2012. évi torvény a Munka torvénykonyvérol

1.2 Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb célja:

Az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol ¢és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idOtartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan az oktatdi testiilet
minden év augusztus 31-ig attekinti, elfogadja. Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban
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meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolja a Sziildi Munkakdzosség és a
Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairdsukkal igazolnak. Adatkezelési
szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatoi
iroddban. Tartalmarol és eldirdsair6l a tanulokat ¢és sziileiket szervezett formdban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast. A Szabdlyzat mellékletét
képezi az a Hozzdjaruld Nyilatkozat, melyet beiratkozaskor irnak ald a sziilok és a diakok az
iskoladban késziild fénykép és videodfelvételek készitésével kapcsolatban.

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, oktatoira,
valamennyi munkavallalojara ¢és tanuldjara nézve kotelezd érvényli. Adatkezelési
szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskora tanuld sziildje —
koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulot és a sziilot irdsban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idGtartama a kozépiskolaba
val6 jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik
¢v december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi
napld, a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendd dokumentumok, amelyekre vonatkozdan
az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szlintetni. Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallalé koételes tudomdsul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tajékoztatdoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6tdodik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldél a jogszabalyok 4ltal kotelezOen megdérzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirdsok szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informéciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a 2019. évi LXXX. torvény a Szakképzésrdl 214. §-2018. § rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacidés Rendszer a 2019. évi LXXX. torvény a Szakképzésrdl 214.
§ - 2018. § alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatdrozott alabbi munkavallal6i adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét ¢s idejét,

c) oktatasi azonositod szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,
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j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idOtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elomenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, kotelezettségének teljesitésével
kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagodgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitésait.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavéllaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos aldbbi
munkavallaloi adatokat:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonosit6 szdma, pedagdgus igazolvanydnak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, addéazonosito jele

g) a munkavallalé bankszdmlajanak szdma

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen - iskolai
végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa, - munkdban toltott ido6,
munkaviszonyba beszdmithatd id6, besorolassal kapcsolatos adatok, kordbbi munkahelyek
megnevezeése, a megsziinés modja és idOpontja, - a pedagdgus tovabbképzésben vald
részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete, - a
munkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak iddpontja, FEOR-szdma, - a munkavallal6
mindsitésének idépontja és tartalma, - a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvany szama, kelte, - a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga, - alkalmazott altal
kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek, - munkakdr, munkakorbe nem tartozo
feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezes, - munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja, - szabadsag, kiadott szabadsag, - a munkavallalo
részére torténd kifizetések és azok jogcimei, - a munkavallalo részére adott juttatdsok és
azok jogcimei, - a munkavallald6 munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei, -
a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas érdekében. Amennyiben
az intézmény valamely munkavéllaloja ehhez nem kivan hozzdjarulni, azt szoban vagy
irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.
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2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott
tanulok, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanuldk alabbi adatait:

A tanulo:

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime ¢és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényldé gyermekre, tanuldra vonatkozoé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szdma,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulo tudasanak értékelése és mindsitése,

ec) vizsgaadatai

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,
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ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszdgos mérés-értékelés adatai.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szo016 tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken tanulok vagy
oktatok, képzésben résztvevok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja
vagy annak gondviseldje vagy az érintettek tigy nyilatkoznak, hogy nem kivannak szerepelni az
iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseldnek és a tanuldnak, illetve a képzésben
résztvevonek aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szdmara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziill az iskolai
munkaszervezés ¢€s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartand6 adatok mellett célhoz
kototten kezeljlik tovabba az alabbi adatokat:
- tanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
- a tanuld esetleges specidlis étkeztetésére vonatkozo kiilonleges adatok, a
kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasdra vonatkoz6 adatok, a
hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok az ingyenes vagy kedvezményes juttatasok
megallapitasa érdekében,

2.5 Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok

Az iskoldban miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer)
miikodik.
2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyeld rendszerrel
(tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazo
képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikodteti. A képfelvételeket az
iskoldban ....... munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozodinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartdozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljarés
keretében felhasznalasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi
jogok megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban,
illetve tanuléi jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésérdl és miikddésérdl
irasbeli tdjékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld6 rendszer alkalmazasédhoz
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alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasdra irdnyuld jogviszonyban nem 4llo
személyek hozzajaruldsa Onkéntes, rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer
alkalmazasarél a teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathatd helyen, jol
olvashatoan, tajékozodast eldsegitd modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kdre

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag
az igazgatd vagy az O felhatalmazottja jogosultak. A kamerdk altal készitett és tarolt
felvételekrdl mentést kizarolag a rendszergazda vagy az igazgatd, vagy az 6 megbizottja
jogosultak késziteni.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések

a) a képfelvételek megtekintésére szolgald monitor tigy keriil elhelyezésre, hogy sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

b) a tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése és azok
megsziintetésére iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabdl keriilhet sor. A kamerak
altal sugérzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

c) a tarolt felvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezelé személyének azonositdsa utan
torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentdlni kell. A jogosultsag
indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg
kell sziintetni.

d) a felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziilhet,

e) A jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 7 db a Szondi uti épiiletben 12 kamera van elhelyezve.
2.5.7 Az érintettek jogai

Az informécioszabadsagrol sz6lo6 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak
szerint ,érintett”’-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy — kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy. Az, akinek jogat
vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti a
képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérél szamitott harom munkanapon beliil
jogénak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsdg vagy mas hatdsdg megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birdsdgnak vagy a hatdésagnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mellézését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az
intézményvezetdnek kell benyujtani. Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld
ellen bir6saghoz fordulhat. A bir6sag az tigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés
a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani. Az adatkezeléshez
torténd hozzajarulds onkéntes, rautald magatartdssal torténik. A tanuld, munkavallalo, sziild
vagy az intézménybe 1épd kiilsd személy az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt
tartozkodassal hozzajarulasdt adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A
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megfigyelésnek ¢és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodod személyek,
tovabba az iskola hasznalataban 4ll6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint
az ezekkel Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljards keretében
felhasznalasra.

2.6 Belépteto rendszer

Az intézménybe a Pro- Controll tipust beléptetdé rendszeren keresztiil lehet bejutni. A
beléptetd rendszer hasznalatdhoz minden didknak és dolgozonak egyedi sorszamu azonositd
kartyéja van.

2.6.1. Az adatkezelés célja

A beléptetd rendszer hasznalatanak elsddleges célja, hogy az intézmény teriiletére kizardlag
az arra jogosult személyek léphessenek be, valamint az érkezés és tdvozas pontos ideje
ellenérizhetd legyen. Igy kozvetett cél a munkaidényilvantartas kezelése is. A Munka
Torvénykonyve eléirja, hogy a munkavallalokat csak a munkaviszonyukkal, illetve
munkavégzésiikkel Osszefliggésben lehet ellendrizni, igy a rendszer haszndlata sordn is
figyelembe kell venni ezt az alapelvet. A rendszer nem haszndlhaté megfigyelésre vagy
diszkriminéciora, kizardlag a munkavégzés biztonsagéanak, illetve a belépési jogosultsdgok
kezelésének céljabol.

2.6.2. A kezelt adatok kore

A beléptetd rendszer kezeli a belépd nevét, a belépés és tarolas idejét. A belépdk nevét
minden év augusztusaba frissitjiik. A munkavallalok munkaiddnyilvantartdsra vonatkozo
jogszabaly elbirdsa szerinti ideig taroljuk. A munkavallalokat és a didkokat tajékoztatni kell
arr6l, milyen adatokat gyiijtenek, milyen célbdl és mennyi ideig taroljak azokat.

2.6.3. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A beléptetd rendszer altal rogzitett adatokat a rendszergazda kezeli az igazgatd vagy a
megbizottja férhet hozza az adatokhoz.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
szakképzési informacids rendszerébe bejelentkezni, a regisztracids ¢és tanulmanyi
alaprendszert haszndlni, valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében
eléirt és a korai iskolaclhagyassal veszélyeztetett tanulokrdl Osszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvény SZAKKEPZESI

ADATKEZELES cimii fejezete rogziti:

a) a tanuld csalddi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye,
torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime és telefonszama, a tanuldi jogviszony
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, az egyéni tanulméanyi renddel kapcsolatos
adatok, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartozkoddsanak megallapitasa, a
tanitdsi napon a foglalkozastol valdo tavolmaradas jogszeriiségének ellenérzése €s a
torvényes képviseldvel vald kapcsolatfelvétel céljabol, a tanuldi jogviszony fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, a birdsadg, a renddérség, az

-88-



igyészség, a telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, a koOzigazgatdsi szerv és a
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a tanuld felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképzo
intézmény, felsGoktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézmény részére,

c) a tanuld csalddi és uténeve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonosito jele, torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime,
levelezési cime és telefonszama, a szakképzd intézményi egészségiigyi dokumentécio, a
tanulobalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyl intézmény és az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére,

d) a tanuld csaladi €s utdneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, torvényes
képviseldje csaladi és utdneve, lakcime, levelezési cime és telefonszama, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényli tanulora, illetve képzésben
részt vevod személyre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulora,
a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetii tanuldra, illetve képzésben részt
vevé személyre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény részére,

e) a tanuld igényjogosultsaga elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd tdmogatds igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a tanuld allami vizsgaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzési allamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa
céljabodl, tovabba a szakképzési allamigazgatasi szervtdl a felséfokl felvételi kérelmeket
nyilvantartd szervezethez,

g) A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagoégusigazolvany kiallitdsdhoz
sziikséges valamennyi adat a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adata a pedagdgiai szakszolgalat intézményei részére és a
szakképzd intézmények kozott, b) értékelésével €s mindsitésével kapcsolatos adata az
érintett osztadlyon vagy csoporton beliil, az oktatoi testiileten belill, a kiskort tanuld
torvényes képviseldjének, a dudlis képzohelynek, ha az értékelés nem a szakképzd
intézményben torténik, a szakképzé intézmények kozott, iskolavaltds esetén az 1j
szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény részére, c) didkigazolvanya
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

b) A képzésben részt vevo személy a 2019. évi LXXX. torvény 114. § (1) bekezdésében
meghatarozott adatainak tovabbitasara az (1)—(4) bekezdést kell alkalmazni. A szakképz6
intézmény — a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartasa céljabol — hozzaférést biztosit a regisztracids és tanulmanyi
alaprendszerhez a dudlis képz6helynek. A szakmai vizsga adatait a K&zponti Statisztikai
Hivatal részére — a hivatalos statisztikardl sz6l6 2016. évi CLV. toérvény (a tovabbiakban:
Stt.) 28. §-aval Osszhangban a statisztikai cél eldzetes igazolasa alapjan, az ahhoz

-89-



sziikséges mértékben — statisztikai célra egyedi azonositasra alkalmas modon,
téritésmentesen at kell adni és azok a Kdzponti Statisztikai Hivatal altal statisztikai célra
felhasznalhatok. Az atvett adatok korét és az adatatvétel részletes szabalyait az Stt. 28. §-
a szerinti megallapodasban kell rogziteni.

A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és
statisztikai felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon, a Kormany
rendeletében meghatarozottak szerint tovabbithatok.

4. Titoktartasi kotelezettség

a) A szakképzd intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremiikddik a tanuld
feliigyeletének az ellatasaban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval, illetve a képzésben részt vevd személlyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a tanuloval, illetve
képzésben részt vevd személlyel, kiskort tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes
képviseldjével vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak egymas kozti, valamint
a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre.

b) A kiskoru tanuld torvényes képviseldjével a kiskora valamennyi személyes adata
kozolhetd, kivéve, ha a személyes adat kozlése stulyosan sértené a kiskoru tanulo testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

c) Nincs sziikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére,
ha a szakképzd intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrol szold
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.

5. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok és a kezelt adatok meghatarozasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja a felelds.
5.1 A szakképzo intézmény vezetoi: igazgatok, igazgatohelyettesek

a) alkalmazottak csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme, sziiletési helye és
ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, dllampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése ¢és szama, lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és
telefonszama, végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-
ismeretével kapcsolatos adatai, oktatdsi azonositdé szadma, pedagdgusigazolvanyanak
szdma, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, addéazonositd jele, fizetésiszdmla-szama, a
blinligyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany szama és kelte, a
munkakori alkalmassagi vizsgéalat eredményének adatai (kiilonleges adat), munkaidejének
mértéke, munkabol valo tavollétének jogcime és iddtartama, tovabbképzési kotelezettsége
teljesitésével kapcsolatos adatok, vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési
felelosségével 0sszefiiggd adatok,

az oktato értékelésével kapcsolatos adatok:
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Oktatora vonatkozd kérddives felmérések eredményei (tanuldi vélemény, munkaerd-piaci,

dualis partneri visszajelzés, sziildi vélemény), KRETA, Fékusz modul adatai;

Oralatogatasi jegyz&konyv adatai,

Ertékelélap adatai, Cselekvési terv, beszamolo adatai

b) az alkalmazott valamennyi kordbbi foglalkoztatdsdval kapcsolatosan a munkahely
megnevezeése, a jogviszony tipusa, kezdd ¢és zar6 datuma, valamint megsziinésének
modja, a beosztds és a munkakorének megnevezése, bér- és bérjellegli juttatdsai mértéke,
valamint az azok kiszdmitasanak alapjaul szolgdl6 idétartam,

c) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy természetes személyazonositd adata,
neme, allampolgédrsadga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcime és a tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése és szama, lakcime,
levelezési cime, elektronikus levelezési cime ¢s telefonszama, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, addéazonosito jele,

d) a kiskoru tanuld torvényes képviseldje természetes személyazonositd adatai, lakcime,
levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a felvételi eljarassal kapcsolatos
adatok, a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve
annak idépontja és oka, a tanuld mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a tanuldbalesetre
vonatkoz6 adatok, a tanuld oktatdsi azonositd szdma, az egyéni tanulmanyi renddel
kapcsolatos adatok, a tanuld tudasanak értékelésével €s mindsitésével, valamint a tanuld
altal tett vizsgékkal kapcsolatos adatok, az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok, a
sorszama, a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, az évfolyamismétlésre vonatkozd
adatok,

f) a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a tanuldéi jogviszony
szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak iddpontja és oka, a
tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a tanuldbalesetre vonatkozd adatok, a tanuld
oktatasi azonositd szama, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok, a tanuldi
fegyelmi ¢és kartéritési tligyekkel kapcsolatos adatok, a tanuld didkigazolvanyanak
sorszama, a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikséges olyan adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga,

h) tovdabbd az egyes szerzddések, tamogatoéi okiratok torzsszovegében ¢€s azok
elvalaszthatatlan mellékletét képezé dokumentumokban, belsé szabalyozd eszkdzokben
szerepld eldbb felsorolt adatok, valamint az ellendrzott tevékenységgel kapcsolatos
levelezésekben szerepld elobb felsorolt adatok. vallalkozé/szolgaltaté: neve, cime,
adoszama, 13 bankszdmlaszama, cégjegyzékszam, kamarai szdm, névjegyzékszama
képviseld sziiletési ideje €és helye, anyja neve kapcsolattarté email cime, telefonszama.

Az adatkezelés idotartama

A szakképzd intézmény Szkt. 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuloi
jogviszony megsziinésétdl szamitott tizedik év utolsd napjaig, a 114. § (2) bekezdésében
meghatarozott adatokat a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinésétdl szadmitott
otodik év utolsé napjaig kezeli. A szakképzd intézmény az Szkt 41. § (1) bekezdés b)
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pontjaban meghatarozott feltétel ellendrzése céljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképzd
intézményben alkalmazni kivant személy azon személyes adatait, amelyeket a biiniigyi
nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz. A megismert személyes
adatokat a szakképzd intézmény az alkalmazas létesitésével Osszefiiggésben meghozott
dontés idOpontjaig vagy — alkalmazas esetén — annak megsziinésétdl szamitott 6todik év
utolsé napjaig kezeli. Adattovabbitdsnak az adat meghatarozott harmadik személy szaméara
torténd hozzaférhetévé tétele mindsiil. A szakképzd intézmények altal kezelt adatok csak
meghatarozott célbol és meghatarozott személyeknek tovabbithatok. Az Szkt. és az Fktv.
meghatdrozza a szakképzd intézmény altal kezelt adatok tovabbitasdnak szabdlyait, ennek
keretében azt, hogy mely adatokat milyen szervnek és mely c€lbol lehet tovabbitani. Ezek a
tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony létesitésével, fennallasdval ¢és
megsziintetésével, e jogviszonyokbol szarmazd  kotelezettségének  teljesitésével,
egészségligyi allapotaval, igényjogosultsaga elbirdlasaval, esetleges veszélyeztetettségének
feltarasaval fiiggenek Ossze. Agazati szabalyozas adattovabbitasra vonatkozd tovabbi
kotelezettséget allapithat meg. Tanulok, képzésben résztvevok nyilvantartott és kezelt adatai
A szakképzd intézmény a szakmai oktatdssal dsszefliggésben a tanuldi jogviszony, illetve a
felndttképzEsi jogviszony létesitése €s fenntartasa céljabol kezeli

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy

aa) természetes személyazonositd adatait,

ab) nemét,

ac) allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcimét €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését €s szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

af) addazonosito jelét,

b) a kiskort tanulo torvényes képviseldje

ba) természetes személyazonositd adatait,

bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuloi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
idOpontjat és okat,

cc) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanulobalesetre vonatkozo adatokat,

ce) a tanuld oktatasi azonositd szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatads munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,

cj) a tanulo didkigazolvanydnak sorszamat,

ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozé adatokat,

d) a felnéttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)—cf) és ci) ck)
alpontjaban meghatarozott adatokat,

-92-



e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz szlikséges olyan adatokat, amelyekbdl megéllapithat6 a jogosult személye €s a
kedvezményre vald jogosultsaga.

A szakképzd intézmény a tanulményi kotelezettség teljesitésének biztositasa és ellendrzése
céljabol kezeli a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakképzési
munkaszerz0déssel Osszefliggésben keletkezett és az allami ado- és vamhatdsag altal
szamara atadott adatat. Ezzel Osszefliggésben az allami adod- és vamhatdsag a szakképzési
munkaszerz6déshez kapcsolodoan az adozas rendjérdl sz616 2017. évi CL. torvény 50. § (2)
bekezdés 1., 3-5., 9., 14. és — ha rendelkezésre all, a heti munkaid6 tartama kivételével — 15.
pontjadban meghatarozott adatokat a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
addazonositd jelének Osszevetése utjadn — az e torvényben vagy a Kormany e torvény
végrehajtasara kiadott rendeletében a szakképzés iranyitdsdval és ellendrzésével
Osszefliggésben meghatdrozott feladatok ellatdsa céljabdl — a szakképzési allamigazgatasi
szerv részére a szakképzés informécids rendszerébe atadja. Az allami ado- és vamhatosag az
adatszolgaltatast havonta, a bevallasra el6irt hataridot kovetd honap tizedik napjaig teljesiti.

Munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

A szakképzé intézmény az alkalmazottja foglalkoztatdsa, szdmdara a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsa és teljesitése, tovabba az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli

a) az alkalmazott

aa) csaladi és utonevét €s sziiletési csaladi €s utonevét,

ab) nemét,

ac) sziiletési helyét és idejét,

ad) anyja sziiletési csaladi és utdnevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valod tartdozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezEesét €s szamat,

ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével ¢és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,

ag) oktatasi azonositd szamat,

ah) pedagdgusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

aj) addazonosito jelét,

ak) fizetésiszdmla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi kordbbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezdd €s zar6 datumat, valamint megsziinésének modjat,

bc) a beosztasat és a munkakorének megnevezését,

bd) bér- és bérjellegli juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitdsanak alapjaul szolgalo
idétartamot,

c) az alkalmazott szakképzd intézménnyel fennallé jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatéarozott adatokat,

cb) a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szamat és keltét,

cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,
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cd) munkaidejének mértékét, munkabol valod tavollétének jogeimét és idotartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét (MIR)

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési feleldsségével 6sszefliggd adatokat

A kezelt adatok tovabbitasa

A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
szakképzés informacidés rendszerébe bejelentkezni, a tanulményi rendszert hasznalni,
valamint az orszdgos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai
iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatot szolgédltatni. A tanuldk és
képzésben résztvevok nyilvantartott adatai koziil tovabbithatd adatok:

a) a tanuld csaladi €s utoneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodési helye,
torvényes képviseldje csalddi és utdneve, lakcime és telefonszama, a tanuldi jogviszony
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, az egyéni tanulmédnyi renddel kapcsolatos
adatok, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartozkodéasanak megallapitdsa, a tanitasi
napon a foglalkozastol valdo tdvolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a torvényes
képviseldvel valdo kapcsolatfelvétel céljabdl, a tanuldi jogviszony fenndlldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, a birosdg, a renddrség, az
ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a kozigazgatasi szerv és a nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

b) a tanuld felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképzo
intézmény, fels6oktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézmény részére,

c) a tanuld csaladi és uténeve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime,
levelezési cime és telefonszdma, a szakképzd intézményi egészségiigyi dokumentacio, a
tanulobalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az
egészségiigyl intézmény és az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére,

d) a tanuld csaladi és utdneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, torvényes
képviseldje csaladi és utdneve, lakcime, levelezési cime és telefonszdma, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal €16 személyre,
a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulora, a hatranyos helyzeti és a
halmozottan hatranyos helyzetli tanuldra, illetve képzésben részt vevd személyre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd
szervezet, intézmény részére,

e) a tanuld igényjogosultsdga elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd tdmogatds igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a tanuld allami vizsgdja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzési 4allamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartdsa
céljabol, tovabba a szakképzési allamigazgatasi szervtdl a fels6foku felvételi kérelmeket
nyilvantartd szervezethez. A tanulok, a képzésben résztvevok, valamint a munkavélladk
nyilvantartott adatai koziil — a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség
megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosagnak, a
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renddrségnek, az ligyészségnek, a szakképzési allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kiéllitasahoz
sziikséges valamennyi adat a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikoddk részére
tovabbithato.

A tanulok és képzésben résztvevok nyilvantartott adatai koziil

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozod adata a pedagodgiai szakszolgalat intézményei részére és a
szakképzd

intézmények kozott,

b) értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztdlyon vagy csoporton
beliil, az oktatoi testiileten beliil, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjének, a dudlis
képzéhelynek, ha az értékelés nem a szakképzd intézményben torténik, a szakképzd
intézmények kozott, iskolavaltds esetén az 1j szakképzd intézmény vagy koznevelési
intézmény részére,

c) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A szakképzd intézmény — a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartdsa céljabol — hozzaférést biztosit a tanulmanyi rendszerhez a dudlis
képzbhelynek.

A szakmai vizsga adatait a Kozponti Statisztikai Hivatal részére — a hivatalos statisztikarol
sz616 2016. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval 6sszhangban a statisztikai cél
elézetes igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben — statisztikai célra egyedi
azonositasra alkalmas modon, téritésmentesen at kell adni és azok a Kdzponti Statisztikai
Hivatal altal statisztikai célra felhasznalhatok. Az atvett adatok korét és az adatatvétel
részletes szabalyait az Stt. 28. §-a szerinti megallapodasban kell rogziteni.

Felhasznalas

A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és
statisztikai céljara személyazonositasra alkalmatlan modon, a Kormény rendeletében
meghatarozottak szerint tovabbithatok.

Titoktartasi kotelezettség

A szakképzé intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki koézremikodik a tanuld
feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a tanuldval, illetve képzésben
részt vevd személlyel, kiskoru tanuld esetén a kiskortl tanuld torvényes képviseldjével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatdi testiilet tagjainak egymas
kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulod fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.
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A kiskorua tanuld torvényes képviseldjével a kiskort valamennyi személyes adata kozolhetd,
kivéve, ha a személyes adat kozlése sulyosan sértené a kiskoru tanuld testi, értelmi vagy
erkolesi fejlodését.

Nincs sziikség az érintett €s az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a
szakképz6 intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.

rrrrrr

a) A MIR-ben rogzitett adatok nem nyilvanosak, kizardlag az intézmény belsd fejlesztési
céljait szolgaljak.

b) A hozzaférés minden esetben az adatkezelés jogszeriisége, sziikségessége és aranyossaga
elvén torténik.

c) A személyes adatokat tartalmazo elemekhez vald6 hozzaférés az adatvédelmi
jogszabalyoknak megfeleléen szabalyozott.

d) Az érintetteket a MIR intézményi - és vezetdi onértékelés eredményeirdl visszacsatolds
formajaban t4jékoztatni kell.

e) Az értékelések célja nem a szankcionalds, hanem a tdmogatas és fejlddés biztositasa.

6. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a) a személyes adatok kezelése
(tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el; 33 b) a személyes
adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény- kutatas vagy
tudomanyos kutatds céljara torténik; c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény
lehetdvé teszi. Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a
tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15
nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmez6t irdsban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeldé koteles az adatkezelést — beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozéassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az
Informéacids térvény szerint birosdghoz fordulhat.

6.1 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen bir6saghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kiviil jar el. (Lasd az Informacios tv.21.§(1) és 22.§-a.)
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HOZZAJARULO NYILATKOZAT - fénykép vagy videofelvétel készitéséhez és
felhasznalasahoz!

Tanulo neve:

Tanulé osztalya:

(nyilatkoz6 neve) mint a (NVSZC Szondi
Gyorgy Technikum és Szakképzé Iskola; 2660 Balassagyarmat, Régimalom utca 2. - tovabbiakban:
Intézmény) tanuldja/tanuldjanak sziildje, térvényes képviseldje a jelen nyilatkozat alairasaval a fent

nevezett tanulo adatainak kezelését illetden az alabbiakrol nyilatkozom:

L. Kijelentem, hogy a tanulorol az Intézmény altal szervezett rendezvényeken, eseményeken torténd
fénykép vagy videofelvétel készitésé¢hez

hozzajarulok nem jarulok hozza *

II. Kijelentem, hogy a tanulordl késziilt fénykép vagy videodfelvétel (a tanuld képmasa, illetve hangja)
felhasznalasahoz, kozzétételéhez az Intézmény népszerisitése, munkajanak dokumentélasa
érdekében

hozzajarulok nem jarulok hozza *
III. Kijelentem, hogy a felvételek kozlése esetén a tanuld nevének kozléséhez

hozzajarulok nem jarulok hozza *

* Kérjiik a nyilatkozatot tevd szandéka szerinti valasztast alahtizni vagy bekarikazni!

Az adatok kezel6je az Intézmény. Az elkésziilt felvételek szerzdi joga az Intézményt illeti meg.
Tajekoztatjuk, hogy a tanulo, illetve a sziilo a felvételek fenti célu felhasznalasa utan dijazasra nem
jogosult. A felvétel a kozzétételhez sziikséges mértékig utdlagosan szerkesztésre keriilhet, ez
azonban a tanuld tekintetében semmiféle hatrannyal nem jarhat. A kozzétett felvétel harmadik
személy altali esetleges jogtalan felhasznalasaért az Intézmény feleldsséget nem vallal.

Kijelentem, hogy a tanul6i adatok kezelésére vonatkozé adatkezelési tajékoztatot a jelen nyilatkozat
alairasa eldtt megismertem, mely alapjan Onként, kiilsé befolyastdl mentesen nyilatkoztam a
hozzéjarulas megadasarol.

Datum:

tanulo sziilé/torvényes képviseld aldirasa”

1 a Polgari torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (Ptk.) 2:48.8-ra és a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kivil helyezésérdl sz61é 2016. aprilis 27-i 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (GDPR) 6. cikk (1) bekezdés a)
pontja alapjan 2 14 év alatti tanuld esetében a szll6 (torvényes képviselS) hozzajaruldsa sziikséges, 14-18 év kozotti
gyermek esetében a szil6 (torvényes képviselS) és a tanuld kozosen jogosult nyilatkozni, 18 év felett a tanulé 6nalldan
jogosult a hozzdajarulas megadasara.

214 év alatti tanuld esetében a szilG (torvényes képviselS) hozzajaruldsa sziikséges, 14-18 év kozotti gyermek esetében a
szUl6 (torvényes képviseld) és a tanuld kézésen jogosult nyilatkozni, 18 év felett a tanuld 6naélldan jogosult a hozzajarulds
megadasara.
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