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Torvényi szabalyozok

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

A szakképzésrol szolo 2019, évi LXXX. térvény

A szakképzésrol sz0lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm.
2013. évi LXXVIL. térvény a felnottképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcesolodo egyes torvények
modositasarol

234/2011. (XL. 10.) Korm. rendelet a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapesolodo egyes
torvények modositasarol szold 2011. évi CXXVIIL. térvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol,

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgdltatas altalanos szabalyairdl,
1999, évi XLIL Torvény a nemdohanyzok védelmérol

1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

1993. évi XCIII térvény a munkavédelemrol,

30/1999 (I1.15.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol;

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, oktato-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

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

Az SZMSZ id6beli hatalya
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ személyi hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati
oktatasban kozremiikodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.

Az SZMSZ teriileti hatalya
Az SZMSZ, teriileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett — a
nevelési program végrehajtasdhoz kapesolodo — intézményen kiviili programokra.
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Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti egységei

Szakiranyi
oktatiasért felelbs
igazgntohelyettes

Kizismereti
ignzgatohelyettes

Oktatoi munkat
segitd szakemberek

Mingség-

Munkakizisségek:

iranyitasi

csoport

Humin, Redl, Osztalyfondki, Méres-értékelés, Szakmal oktatasi

I Titkirsag _]

Gazdasagi,
Munkailgyi iroda

L Gondnok

l Technikai dolgozok

Az iskola ¢élén annak vezetdje. az igazgato dll. Az igazgatd munkdjat kozvetleniil a helyettesei
segitik:

e Szakiranyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes
o Kozismereti oktatasért felelds igazgatohelyettes.

Az iskola adminisztracios tevékenységét az igazgatd €s helyettesei mellett mikaédo titkarsag
végzi. Az intézményben foly6 gazdasagi ¢s személyzeti feladatokat gazdasagi és munkaiigyi
iroda munkatarsai latjak el. A technikai dolgozok munkajat a gondnok fogja dssze.

Az iskolaban szakmai munkakézosségek mikodnek, melyek vezetését a munkakozosség-
vezetok végzik. Intézményilink munkakozosségei:

e humdn munkakdozosség,

o real munkakozosség,

e szakmai oktatasi munkakodzosség,
e mércs-értekelési munkakdzosség,
o osztalyfonski munkakozosség.

A munkakozosségekhez azonos szervezeti szinten all a mindségiranyitasi csoport, melynek élén
a minoségiranyitasi vezetd all, munkajukat az igazgato koordinalja. A csoport kizvetleniil az
igazgatd iranyitdsa ald tartozik. A MICS kapcsolatot tart a munkakozoségekkel, oktatokkal,
vezetoséggel.
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A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

Munkaltatoi jogkorrel az iskola igazgatoja rendelkezik, azokban a jogkorokben, amelyeket a
foigazgatd, illetve a kancellar ledelegdl. Az igazgatd kivalasztdsa nyilvanos palyazat Utjan
torténik. Az igazgatdt a fenntartd - a szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje - a
szakképzésért felelds miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgatohelyettest az igazgato a
fenntarto - a féigazgatd - egyetértésével bizza meg. A munkaltatdi jogkort az igazgatd felett a
foigazgatod, az igazgatohelyettesek f61ott- a megbizast €s a visszavonast kivéve -az igazgato
gyakorolja.

Az intézmény szervezete, testiiletei
Oktatotestiilet

Az oktatotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakort betdlté alkalmazottja és felsdfoku
végzettséggel rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott munkatarsa.

Alkalmazotti kozosség

Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakort betolté alkalmazottja és felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkdt kozvetleniil segitd munkakérben
foglalkoztatott munkatarsa, valamint a nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
(Iskolatitkarok, rendszergazda)

Az intézmény vezetdsége

Aziskola vezetOje az igazgato, aki —a torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszert
és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkarokat.
Kapcsolatot tart a diakdnkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel, illetve biztositja a mikodésiik
feltételeit.

Az igazgatd koézvetlen munkatdrsai az igazgatohelyettesek. Az iskolavezetés hetente
munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymadssal és a vezetéssel

Az oktatok kozossége

Az oktatdi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktato testiilet
évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet
tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktat6i testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd €s dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakdort betlto, és a fels6foku végzettséggel
rendelkez6, nevelé oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottja. Véleményezési és
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javaslatiévo jogkore kiterjed az iskola miik6désével kapesolatos valamennyi kérdésre. Dontési
jogkore a kdvetkezbkre terjed ki:

o a szakmai program elfogadasa,

¢ az SZMSZ clfogadasa,

» g hazirend clfogadisa,

¢ aziskola éves munkatervének elfogadésa,

o aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e a tovabbképzési program clfogadasa,

¢ az oktatdi testiilet képviseletében eljaré oktaté kivalasztasa,

o  atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanulok osztilyozovizsgara
bocsatasa,

s atanuldk fegyelmi figyei,

¢ azintézményi programok szakmai véleményezése,

e sajat feladatainak és jogainak dtruhazasa,

Ezcn talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikddési szabalyzatat és
véleményezi a didkdnkormanyzat milkdésére biztositott anyagi eszkozok felhaszndlasat,

Ax oktatoi testiilet a szdmdra biztositott feladat- és hataskrsk koziil nem ruhazhatja 4t déntési
jogkdrét a neveldsi program, a hazirend és a szervezeti ¢s mlikodési szabalyzat csctében,

A szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

o az iskola munkdjit atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkak$zdsségeket érinté részeinek elfogadasarol,

e aziskola éves munkatervénck munkakozosségcket érinté részeinek clfogadasardl;

s atovabbképzési program elfogaddsdrdl.

A tanulék magasabb évfolyamra 1épésérél és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést az
oktatdi testiilet helyett az osztalyban tanité oktatok kdzdssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi {igyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tandv elsd értekezletén keriil sor. A legaldbb harom tagbdl allé bizotisag az
elntkét sajat tagjai kozil valaszija meg.

A felsorolt déntéshozok beszamoldsi kdtelezettséggel tartoznak az oktatdi testiletnek a dontést
kévetd legkdzelebbi oktatdi testiileti értekezleten.

Az oktatéi testillet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazdssal és egyszerli szdtbbbséggel hozza. Titkos szavazds csetén
szavazatszamlald bizottsdgot jelol ki az oktatdi testiilet tagjai koziil, A szavazatok egyenldsége
eselén az igazgato szavazata dont, Az oktatdi testiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelslt oktatd
vezeli, A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokényvvezetd és az oktatdi testiilet jelenlévd tagjai
kéziil két hitelesits ftja ald.
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Az intézményi alkalmazottak kézossége

Az intézményi alkalmazotti kozosségnek tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakort
betolté alkalmazottja és felsofokt végzettséggel rendelkezd, nevelé és oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa, valamint a neveld-oktaté munkat
segitd alkalmazottak (Iskolatitkarok, rendszergazda, takaritok, konyhai kisegitdk, gondnok,
karbantartok)

Tanulok kozossége
Az iskolaban a tanulok a kévetkezo tanuloi kozosségek munkajaban vehetnek részt:

o osztalykozosség

e tantargyi csoport

o intézményi didkonkormanyzat
e szakkdori csoport

e diaksportegyesiilet

A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységeének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikodik. A didkénkormanyzat
vezetd szerve a Diakkozgyilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az
osztalyok idoszakos kiildottei képviselik. A kozgyiilés valasztja sajat vezetdséget.

A didkénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

o sajat mikddésérol;

e amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

o a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
didkonkormanyzat mitkodését sajat szervezeti és mukodési szabalyzata szabalyozza. Az iskola
torvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan mitkodésének targyi,
technikai és mas feltételeit. A didkénkormanyzatunk hagyomanyos modon a kdnyvtarban tartja
Osszejoveteleit, a konyvtar minden eszkozét sajat munkéjuk elvégzéséhez szabadon
hasznalhatjak.
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A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité oktatd tdmogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb
kétéves iddtartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi.

Didksportegyesiilet

A Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum és Szakképzo Iskola Didksport
Egyesiilete a tanulok mozgasigényének kiclégitésére, a mozgds, a sport megszerettetéscre
alakult. A DSE, mint szervezeti forma az iskola tanuloinak nyujt lehetoséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre. Intézményiink minden tanuldja tagja a
didksportegyesiiletnek. A DSE 6nallo jogi személy, amelynek alapité okirata van, illetve
konkrét ra vonatkozo miikodési szabalyzata. A DSE egyiittm{ikodik az intézménnyel.

A munkakozosségek

Munkakozosséget legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato oktatd hozhat létre. Egy-egy oktatd tobb munkakozosségnek is tagja lehet. A
szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatoi is részt vehetnek
tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskoldban az alibbi munkakszosségek mitkodnek:

e human munkakozosség

e rcal munkakozosség

e szakmai oktatasi munkakozdsség
e mérés-értékelési munkakdzosség
o osztalyfonoki munkakdzosseg

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi
¢s modszertani fejlesztését, tervezését. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden
tanévben, valamennyi munkakozosség legalabb 4 értekezletet tart. A munkakdzosségi
értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha
az igazgato vagy a szakmai teriiletért felelés igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakzdsség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre. Minden tanévben az
alakulo szakmai munkakdzosségl értekezleten a munkak$zosség-vezetok
tjravalasztasa/megerdsitése megtorténik a munkakozosség tagjai dltal, amennyiben a
munkak6zosség-vezetd személyének valtoztatasara beterjesztés nem torténik.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhdzott jogkoroket &s elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.
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e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szakoktatok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd nevel6-oktatoé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak, laborok, tanmtihely €s a konyvtar fejlesztésére.

e Leyiittmikoédnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezet§jével.

e A munkakdzdsség a tanévre sz6ldé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

e A munkakdzosségek aktivan részt vesznek az intézményi Onértékelés tiikrében
cselekvési tervek megvalositasaban. Egy-egy fejlesztési terv megvaldsitasaban komoly
részt vallalnak.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagéljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszedllitjiak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito- és felvételi vizsgék tételsorait,
czeket fejlesztik és értekelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

e Az intézménybe keriild, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy hasonlo szakos
oktat6 mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozodsségek kapcesolatot tartanak a gyakorldhelyekkel.
Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Javaslatot
tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakdzosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

Mindségiranyitasi csoport

Az iskolai mindségiranyitasi rendszer kidolgozasanak és mikodtetésének elsé szamu feleldse
az iskola igazgatdja. Az 6 munkdjat kozvetlenill segitik a mindségiranyitasi csoport tagjai. Az

iskola mindségiranyitasi csoportja négy fobal tevodik Gssze. A mindségiranyitasi rendszer
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felallitasabdl eredd feladatokat az iskola igazgatoja, valamint harom kolléga koordinalja.
melybol az egyik a MICS-vezeto.

A MICS a mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokat koordinalja, a feladatokban valo
részvétel minden munkatars joga ¢s feladata.
A mindéségirdanyitasi csoport (MICS) feladatai:

e az iitemterv szerint a folyamatok szabélyozasanak, fejlesztési tervének koordinalasa, a
sziikséges munkatarsak bevonasa,

e a fejlesztendd teriiletek sorrendjének meghatarozasa (priorizalas),

e a fejlesztendo teriiletek eléterjesztése az oktatoi testiilet szamara.

e az intézményi Onértékelés feladatainak tervezése, szervezése., lebonyolitdsa. az
onértékelés szervezési feladatainak ellatasa,

o az onértékelési folyamat soran a vezetés ¢s a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa, az
intézményvezet$ jovahagyasaval,

e az intézményi munkatarsak felkészitése a mindségiranyitasi feladatok elvégzésére, az
1j belépok tajékoztatasa,

e az intézményvezetdi Onértékelés elokészitése és az intézményi onértékeléssel valo
Osszekapcsoldsa.

e partneri mérések szervezd, koordindld munkdja. a partnerck kérdbives
megkérdezésének koordinacioja,

o az Onértékelési Kézikonyv és a szabalyozott onértékelési folyamat mentén a partnerek
azonositasa, a meérésmodszertani dontések (mintavétel, visszaérkezési arany, stb.)
irdnyitasa,

e a beérkezett partneri kérdoivek Osszesitése, és az intézményvezetd szamara a felmérés
eredményeinek bemutatdsa.

e a foigazgatd és az igazgatd iranymutatasa szerint, a mindségiranyitasi rendszer leirasa
eloterjesztésként (javaslatként) a fenntart6 szamara,

e a min6ségiranyitasi rendszer miikddésének tervezése, a munkatarsak feladatokba valo
bevonasanak tervezése, a feladatok éves munkatervbe illesztése.

o az onértékelési szempont- és elvarasrendszer alapjan az erdsségek ¢s a fejlesztendo
teriiletek intézményi szinti 9sszesitése.

Az egyes teriiletekhez tartozo feladatok elvégzésére a teriiletért felelds MICS-tag djabb
kollégak bevonasat kérheti. Ezzel a kéréssel az igazgatohoz kell fordulni, és neki kell javaslatot
tenni a bevonni kivant kollégak személyére. Az egyeztetés utan a feladatok elvégzesére a
kollégakat az igazgato kéri fel és bizza meg.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az iskolai vezetdk és az egyes belst szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartis formajaban:
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
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e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetoi
megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatiasara Osszehivott kibOvitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezetéi €s / vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével

e igazgatd és igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatérozott rend szerinti
benntartdézkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel ¢és a szakmai munkakozosség-vezet6kkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

e azigazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szereplo oktatoi értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi, illetve az
osztalyfonoksk a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi
kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa érdekében stb.). Tagja minden, az adott osztalyban
tanito oktatd, vezetdje az osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanito oktatok
osszehivasara (osztalyoktatoi értekezlet). Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuloi kozosség
neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség
problémdinak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcesolatban allo oktatokra
ruhazza at.

Szakmai munkakozosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egytittmikodéséeért és
kapcsolattartasaért a  szakmai munkakdzosségek  vezetoi  felelosek. A szakmai
munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének sszeallitdsa elott kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek
vezetdi az iskolavezetOség {ilésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek
tevékenységér6l, aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeir6l. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai
munkakozosségei, munkdjukba bevonjak a kiilsé képzohelyek kapesolattartoit, oktatoit. A
munkako6zosség-vezetok felelnek a rendszeres informacioatadasért.

A munkakozosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kzosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is ok
gondoskodnak.

A MinGségiranyitasi csoport kapesolattartasanak modjai megegyezik a munkakozosségek
kapcsolattartasaval. A csoport rendszeresen tlésezik. szoban, irdsban egyeztet a vezetdséggel,
igazgatoval, rendszeresen tdjékoztatdst adnak a munkakozosségi értekezleteken, online
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platformokon, munkaterviiket nyilvanossagra hozzak és ennek megfeleléen rendszeresen
egytittmiikodnek az oktato kollégakkal, egyéni konzultaciokra is megkérhetok.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas, a didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfénoki munkak$zosség, az osztalyban tanito oktatok
kozossége folyamatosan kapesolatot tart az osztalykozosségekkel. a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tanorai és a tandéran kivili tevékenységek. osztaly- és iskolai programok,
osztalygyilések, évfolyamgytlések, diakkozgyilés alkalmaval valosul meg. A kapesolattartas
része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag)
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az
osztalytonokhoz €s az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil
valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatoi és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsésorban a
diakénkormanyzatot segité oktato, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezetdségi tilésen és
a kozgyiiléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditdsakor,
illetve a masodik félév soran) a Diakkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége
altal hozott, a tanulokat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
didkénkormanyzat munkéjarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat
érinté  és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili Gsszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatoi értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i
meghivast kapnak. A Didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az
iskolavezetdség egytittmikddésével valosul meg.

Az intézmény miikodési rendje, nyitva tartasa

Az iskola székhelye: 5000 Szolnok, Baross at 37.

A titkarsag munkarendje:  szorgalmi idoszakban: hétfotdl csiitortokig 7.30-16.00. pénteken
7.30-13.30. Szorgalmi idészakon kiviil: tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Ettol valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton ¢s vasarnap,
illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett
programok idGtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kdzzétett
tigyeleti rend hatarozza meg.

Az els6 tanitasi 6ra kezdete 07:30 ora. A tanitasi orat igazgatoi engedéllyel lehet zavarni. Az
oktato az ordja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mithelytermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkezod oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd

tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az kozismereti targyakért felelds
igazgatohelyettes altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét. Az oktatok
reggeli tigyelete 7 ora 15 perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast drarendhez igazodva kell
meghatarozni. Az iigyeletes oktato figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a
tisztasag megorzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tarto szakoktaté latja el.
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A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum ¢s
szinhdzlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabélyait szintén az
kozismereti targyakért felelos igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként —
hatdrozza meg. A héazirend betartdsa a nevelési program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az oktatok a heti 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatirozza meg. A
neveléssel-oktatassal lekdtott munkaid6 és a kotott munkaido (32 ora) k6zotti orakban ellatando
feladatokat az igazgatd hatarozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és
egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet tagjai kozott. A kotétt munkaido feletti munkaido
részében az oktaté maga jogosult meghataroznia munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktato, szakoktato az orai kezdete eldtt legalabb 10 perccel kételes az iskoldban megjelenni,
és 6rait a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben
értesiteni kell az illetékes vezetot. Ezzel parhuzamosan az iskola kézponti e-mail cimére is meg
kell kiildeni a tavolmaradasrol a bejelentést. Az (jboli munkaba allast ugyanilyen formaban kell
jelezni, legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A nem oktaté munkakoérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan
— az igazgatd dllapitja meg. Az egyedi munkaidé beosztasokat az egyes munkakori leirasok
tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az illetékes munkahelyi vezetot kell értesiteni.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mtkodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, ¢és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezo idegeneket a portas fogadja, €s a fogado fél engedélyével engedi be 6ket.
Sziitkség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérél az illetékes személyhez. A portas
nyilvantartja az érkezbket és ellenorzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola
helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
tinnepnapokon ¢s tanitasi sziinetekben (a kijel6lt tigyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezetojének kiilon irasos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a
regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az ¢épiiletbe a sziilok a
fogadoorak, sziiloi értekezletek, sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
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Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

[P |

e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges megzavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén t6rténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek. javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak
meg az oktatomunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznélati
rend tartalmazza. Az cbben foglaltakat az intézmény tanuldinak ¢és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

Az oktat6oi munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenoérzésének célja az intézményben foly6 neveld-oktaté munka
atfogd ellentdrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony
mukddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban folyo oktato- nevel6 munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e Osztalyok, tanulocsoportok, iskolan beliili gyakorlati képzés iskolai csoportjainak
létszam-ellendrzése

e Tanmenetek tartalmi ¢és formai ellendrzése. Végzik a munkakozosség-vezetok ¢s az
igazgatohelyettesek

e A tanitasi 6rak, gyakorlati foglalkozasok megtartasa, modszertana. Az ellenorzést az
igazgato, az igazgatOhelyettesek, a munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban az
osztaly fonokok végzik foglalkozaslatogatassal.

e A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett {itemezés szerint a
munkak6zosség-vezetd iskola vezetdsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat a helyettesek rendszeresen
ellenorzik, az igazgatd alkalomszer(ien.

e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek ¢s az igazgato havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.
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e Pedagodgiai adminisztracio ellendrzése: torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti
vizsgdk iratai, az érettségi ¢és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az
igazgatohelyettesek végzik, az igazgatd az aldirdsi jog gyakorlasdval végzi az
ellendrzést.

e Kiemelt teriilet a KRETA feliilet folyamatos ellenérzése. Az adatok helyességét, a
feltoltottség allapotat, a rendszerért felelds igazgatohelyettes végzi.

e A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato €s helyettesei ellenorzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, az kozismereti targyakért felelos igazgatohelyettes havonta
ellendrzi digitalis naplo ellendrzése soran.

e Ugyeleti rend ellenérzése véletlenszerfien havonta.

e 0. évfolyamos beszoktatas. Végzi az igazgato.

e SNI tanulok szakmai dokumentalésa, az ellatas szervezettsége. Végzi az igazgato.

e Gyobgytestnevelés beosztasa, ellatasa, oralatogatas. Végzi az igazgato.

o Kozosségi Szolgalat idaranyos teljesitésének és dokumentaldsanak ellen6rzése. Végzi
a kozismereti helyettes.

e Oktatok tovabbképzési kotelezettségének ellendrzése. Végzi az igazgato

e Szakmai anyagok készletek megléte, felhasznalasanak modja. hatékonysaga. Végzi a
gondnok és a szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes és a tanmihelyvezetd.

e Takaritas, fertétlenités. Ellen6rzi a gondnok.

e Karbantartasi feladatok elvégzése. Ellen6rzi a gondnok.

e Tisztitoszerek felhasznalasa, készlete. Ellenorzi a gondnok.

Az igazgat6 rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkak6zosség, ¢s a sziiloi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenorzést végzé ismerteti az ¢rintett  oktatokkal,
munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridos feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére oktatoi testiileti, vagy
munkak$zosségi értekezleten kertil sor.

Az intézmény onértékelési - értékelési rendszer
Oktatoi értckelés-onértékelés

A szakképzésben dolgozo oktatok értékelését harom évente kell elvégezni. Ennek a térvényi
alapjat a szakképzésrol szold LXXX. torvény 50. § (2) adja. Az értékelés a kdzpontilag kiadott
oktatoi értékelési rendszer teriilet és szempontrendszere alapjan torténik, mely az Eurdpai
Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer figyelembevételével késziilt el. Az
értékeld tablazat tiz teriiletet kiilonit el. Ezek kozil az elsé harom az adott munkakor
értékelésére vonatkozik, a negyediktdl a tizedikig terjedo értékelési teriilet a munkakort betoltd
oktatd szakmai kompetencidinak teljesitményértékelése. A teriileteket a dokumentumban
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meghatérozott szempontok tovabb bontjdk és értelmezik annak tartalmat, irdnymutatdst adva
az értékeléshez. A tiz teriiletet az oktatdk tekintetében egytdl tizig terjedd skélan kell értékelni.

A kozpontilag kiadott értékelési rendszer értékelési skalajat a Szolnoki Szakképzési
Centrum altal kiadott szempontrendszer segitségével kell elvégezni. Ezt a szempontrendszert
az iskoldk, 4talakithatjdk a sajat intézményiik sajatossdgainak, oktatoi dsszetételének, képzési
strukturdjanak tckintctében., Ez a szemponirendszer részletes lefrast ad az egyes terliletek
értékelésének szempontjaihoz. Meghatdrozza azokat a kritériumokat, melyek az cgyes
pontszamok eléréséhez szilkségesek az oktatok részérdl.

Az értékelést az igazgatd altal meghatérozott titemterv alapjan kell elvégezni. A megbeszélt
titemterv &s ériékelési munkamegosztds alapjan a vezetdk elkészitik egyéni javaslataikat.
Meghatarozott vezetdi korben az intézmény oktatdinak kozos értékelése megibriénik.

Az olktatdk onértékelést végeznek. Az értékelést az iskola vezetdje végzi, az aliala bevont
személyek  segitségével. Ezek  leheinek  igazgatohelyettesck,  tanmihelyvezetd,
munkak6zosség-vezeld, Az értékelés clkészitéséhez kiillonbdzd teritletekrdl érkezik informécio:
PIE, foglalkozdslatogatds, oktatoi adatgylijtés, MICS adatgyjtése, tovabbképzések listaja. Az
dsszegy(jtsit adatok ériékelése utdn konszenzussal dontenck az értékelésrdl, vita esetén az
igazgatd dont. Az elbzetes iitemtervben meghatérozottak szerint az oktatdk megismerhetik
értékeléstiket, arrdl egveztethetnek a vezetdikkel, Biztositani kell, hogy sziikség oscién az
igazgatéval is egyeztethessen az oktatd. Az igazgatd az éridkelés ismertetését maga is
elvégezheti.

Az ériékelést a Centrum altal kiadott értékeld lapon kell elvégezni, melynek tartalmérdl az
¢rintettet személyesen kell értesiteni és amelyet az éritékelt kolléga aldir. Valamint ezen
jelezheti, hogy az ériékeléssel egyetért, vagy nom ért vele egyet. Eszrevételeit, indokait
ravezetheti.

Amennyiben a kolléga nem ért egyet az értékeléséve, akkor van lehetbség az indokai alapjan
az értékelést egy alkalommal feltlvizsgaloi.

A munkabér megallapitdsanak alapja az oktatdk teljesitményérickelése. Az egyes érté-
kelési teriiletek ncm azonos sdllyal szerepelnek, mivel a szakképzés-fejlesziés Agazati
szakmapolitikai céljai, a regiondlis szakképzési c€lok és a helyi munkaerdpiaci helyzet alapjan
Un. stlyszorzok a centrumon belill egységesen kerlilnek meghatarozésra,

A kancellar a figazgatéval egyetértésben a bércket az igazgatd Altal készitett oktatoi
értékelés eredményeit figyelembe véve hatirozza meg. Tajékoztatja az intézmény igazgatdjat
és az esctlegesen sziikséges korrekcidt megteszi. '

[ntézményi ériékelés-tnértékelés

Az intézményi értékelésben, Snértékelésben minden oktaté kolléga joga €s kotelessége
arészvétel. Az igazgatd és a minGségiranyitdsi csoport koordinélja ezt a munkdt, Az intézményi
onértékelés leirasait a MICS késziti el a munkakdzdsségek tagjaival egylittmiikddve. Az
intézményi adatgy(ijtésben Snmagara vonatkoziatva részt vesz minden oktatd, a
munkakdzosségvezetdk 1s végeznek adatgyfijtést, illetve az intézményi adatgyljtés
meghatdrozé felelései az igazgatdhelyettesek, A partneri mérések lebonyolitdsa s
tobbszereplds, a MICS mellett 6 felelose az igazgatd, de részt vesz benne a titoktartasi
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nyilatkozattal rendelkezd rendszergazda is, illetve az osztalyfonokok és az igazgatohelyettesek
is. Az erOsségek és fejlesztheto terliletek Osszegyujtését a MICS végzi, a rangsorolast,
prioritasok kialakitasat az oktatoi testiilet, elozetes munkakozosségi konzultaciok alapjan. A
cselekvési tervek elkészitésére munkacsoportok alakultak, melyek mindegyikében egy
jartassaggal rendelkez6 MICS tag is tevékenykedik, a fejlesztési tervek megvalositasat
munkak6zosségi szinten végzik a fejlesztési csoportok.

Az Onértékelésért az igazgato felelds, aki rendszeresen belséd ellendrzést végez az
oktatoi onértékelés szamara kialakitott elektronikus feletilet attekintésével. Munkajat a MICS
segiti. Az intézményi és oktatoi értékelésrol, onértékelésrdl rendszeresen munkaértekezleteket,
tajékoztatokat, beszamolokat tartunk.

A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetOk kozotti feladatmegosztds, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

rendje
Az igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kizalkalmazotti térvényben raruhazott vezetoi jogkort, ellatja az ezzel
Osszefiiggo feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete. Jogkore:

e Gyakorolja az intézményvezetore raruhazott jogkoroket.

e Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

e Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

e Szabélyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

e Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel valo kapesolat feltételeit és
modjait, az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre ¢és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

e Ellenérzi az iskolai nevelo-oktatdé munkat, az iskola {igyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek muikodését.

e Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalositasarol.

e Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alafrdasi jogkorét a
kotelezettségvallalasi szabélyzat altal meghatarozott esetekben.

e Dont—ilyen iranyu kérelem esetén — a tanulok egyes foglalkozas latogatasa alol torténd
felmentésérol.

e Meghatarozza az foglalkozaslatogatasok aldl felmentett tanulok felkésziiltségének
ellendrzési maodjat.

e A rendszergazda iranyitasa.

e Kozvetleniil irdnyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény mindségiranyitasi rendszerének
mikdodtetéséhez kapesolodo feladatok végrehajtasat.
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Feladata:
o Kiilsé kapesolataiban személyesen képviseli az iskolat.

s Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodietesét.
¢ Telel8s a mindségirdnyitasi rendszer miikddtetéséért.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatdsok clkészitésérdl és hataridére t6rténd
tovabbitésarol.

¢ Koordindlja és iranyitja a szakképzésben kzremlikdd szakmai szervezetekkel fennallo
kapcsolatrendszett, kiilonds tekintettel a kamardval, a szakmai szervezetekkel, a
gyakorlati oktatasban részivevd gazdalkodd szervezetekkel fenndllé kapesolatokra.

¢ Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
e Kidolgozza az iskolai nevels-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikSdését, a zavartalan nevelé-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

¢ Iranyelveket ad a munkaterv, a tantdrgyfelosztas és az orarend clkészitéschez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapesolatok erfsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megteleld oktat6-diak viszony
kialakitdsardl és fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és
folyamatos tovabbképzésérol.

e (Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

s (Condoskodik a nemzeti és iskolai {imnepek munkarendhez igazodd, mélto
meglinneplésérol.

o Irdnyitja a tanulébalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenységet,

o Irdnyitja a tanulmanyok alatti vizsgdk el6készitését €s ellendrzi azokat.

s Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miksdést az elméleti
oktatds ¢s a tanmihelyi tevékenységek teriiletén.

e Irdnyitja a kozépiskolai beiskoldzasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
évfolyamokra torténd felvételi eljarast,

o QGondoskodik az érettségi &s szakmai vizsgdk jogszabdlyoknak megfeleld
elskészitésérdl, megszervezésérol és lebonyolitdsarol,

s [rényiija az intézmény pélydzati tevékenysdgdét, felligyeli a palyazatok megvaldsitdsit
és a Tenntartasi kotelezettség teljesitését.

¢ Gondoskodik a munkakozdsségek megalakuldsardl és miikddésérdl, az oktatok

kezdeményezéseinek felkaroldsardl é€s tamogatdsardl, az oktatdi testiileti dontések
végrehajtasardl, az oktatdi testiileti értekezletek megtartasarol.
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Gondoskodik a didkkozgyilés 6sszehivasarol ¢és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

[ranyitja az ifjasagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a didkonkormanyzat és a diakkérok miikodésének feltételeit.

Iranyitja és dsszehangolja az iskola — oktatd és nem oktatd beosztasu — dolgozoinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, illetve sziikség esetén felelosségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti az oktatoi testiilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosuldsat.

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevelo—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszerlsito és 0jito térekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

[ranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
[ranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
[ranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi ¢és ¢értékeli a tanitasi ordkat, tovabba dllando jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat,
az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiloi
fogadoorak stb.) megszervezeését.

Gondoskodik az egész iskolat érinto targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi ¢s ellendrzi a beszerzéseket.
Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezesérol.

A kozismereti igazgatohelyettes

Hatas- ¢és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba az iskola
tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenorzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Kozismereti targyakért felelos
igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, tantigyigazgatasi teriiletek és az
iskolaban folyo kozismereti oktatas feltigyelete.
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Hat4skdrébe tartozik:

a human munkakdzdsség,
a real munkak6zdsség,
a mérés-érickelési munkakozdsség,

osztalyfondki munkak$zdsség,

e minGségirnyitasi csopott,
Jogkdre:

e A tanligyigazgatdsi tevékenység itdnyitdsa.

e A rondeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak
iranyitasa.

¢ A didkkozgyfilésck szervezése és iranyitasa.

e A hirdetések ellendrzése.

o Helyettesiti az igazgatdt és a szakirany( oktatasért felelds igazgatohelyettest hosszabb
ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén.

o Jogkorét a vezetd beosztast munkatdrsakkal egyiittmikédve gyakorolja.

Feladatais

o Irdnyitja a kozismereti oktatés helyi tanterveinek kidolgozasat,

s Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat,

» A mindségirdnyitdsi rendszet mikddtetésének feleldssége.

» FEngedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltds, felmentés, hidnyz4s stb.).

s Megszervezi a tanulmdnyok alatti vizsgdkat és irdnyitja azok kdvetelményeinek
kidolgozdsat.

¢ Tajékoztatast nytjt az éretiségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiléknek.

e lIranyitja az érettségi, valamint az egyetemi/f6iskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos tecndOket, és megszervezi azokat.

e Igazgatdi felkérésre megszervezi az érettségi vizsgakat, s a dokumentaciot a
tdrvényesség alapjdn ellendrzi.

e Iranyitja a kozismereti, kulturdlis és sport tertileteken az orszagos, a megyei szintll és a
helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezl a versenyeken vald tanuléi részvételt.

e Irényitja a szakteriiletén miiksdd szakkordk tartalmi munkajat,

o Szervezi és ellendrzi a felzarkéztatd és a tehetséggondozé foglalkozasokat,

o Toglalkozaslatogatasokat, bemutatd érdkat, tapasztalatcserét szervez.

o Szervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyftett testneveléssel kapesolatos tevékenységet.
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¢ Iranyitja az iskola kilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.
¢ Koordindlja az ifjusdgvédelmi feladatokat.

o Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatdis megszervezésérél és a tankdnyvek
megrendelésérdl,

e Folyamatosan cllatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumolkkal,

o Feliigyeli az osztalyfontki munkakdzosség munkdjat.

e FElkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

e Az osztalyfénokok szdmdra foglalkozaslatogatasokat, bemutatd foglalkozasokat,
tapasztalatcserét szervez.

¢ Gondoskodik a tantargyfelosztas kozismereti részének elkészitésérol.

o Részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakzdsségi
megbeszélések, osztilyozd konferenciak stb.).

o Elékésziti és ellendrzi a kbzosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzesét.

o Tigyelemmel kiséri a kozlonydkben megjelent és az iskoldara vonatkozd
rendelkezéseket.

o TFigyelemmel kiséri az igazolatlan Ordkrdl szolo tdjékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

o Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozasok megtartdsat és a
naplovezetést.

e Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.
e Az clektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
o Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e TLllendrzi és értékeli a tanitasi oOrédkat, tovabbd allando jelleggel az oktato:
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,
az osztalyfonokok, az oktatok adminiszirativ tevékenységét.

s Segiti a neveldmunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢&s programjainak
megvaldsuldsat.

o Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetGségérol.
o Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.
e Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal.

¢ Gondoskodik a sziil6k tajékoztatisaval kapesolatos forumok (sziil6i értekezlet, szildi
fogaddonapolk stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
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e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
e Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.
e Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.
e Iranyitja, koordinalja ¢s ellenérzi az oktatd testiileti, igazgatdi hatarozatok
végrehajtasat.
e Felelds az informécidaramlas gyors és pontos megtorténtéért.
e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol €s intézkedéseirdl
tajekoztatja az igazgatot.
Szakiranyu oktatasért felelGs igazgatohelyettes
Hatas- és jogkarrel, tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot. Feleldsséggel osztozik az
iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban. Ellendrzései sordan személyesen gy6z6dik
meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok
megszervezése, a tanulok dtvételével, felmentésével kapesolatos jogviszony {igyek
elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti oktatas
iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

e szakmai oktatasi munkakozosség
e mindségiranyitasi csoport
e az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga.

Jogkére:

e Szakmai elméleti €s gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete.

e Az elektronikus napld miikodtetése.

e (Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja az iskolai dokumentumok
modositasat.

e Az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai at stb.)
esetén az igazgato helyettesitése.

e Helyettesiti az kozismereti targyakért felelos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig
tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén.

e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmilkodve gyakorolja.

Feladatai:
e [ranyitja, szervezi €s ellenorzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast.
e [ranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuloi kérelmekkel kapesolatban.,
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e Iranyitja a szakmai program elkészitését.
e Feliigyeli a Szakmai okiatasi munkak&zsség munkajac,
o Ellendrzi és jovahagyja a szakmai elméleti munkakézdsség munkatervét és tanmeneteit.

o  Kozremikddik a szakképzési terliletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az drarend elkészitésében.

e DPdlyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli.

e Felelés az iskolai linnepségek, a ballagis és a szalagavatd megszervezéséért s
lebonyolitasaért.

o Ellenérzi és értékeli a tanitdsi Ordkat, tovdbba allandé jelleggel az oktatdi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartési fegyelmének betartasat,
az osztalyfonokok, az oktatok adminiszirativ tevékenységét.

o Iranyitja, szervezi és feltigyeli a beiskoldzassal kapesolatos tajékoztatast.
¢ Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat.

e Megszervezi és lebonyolitja az Aagazati alapvizsgdkat ¢és a szakmai vizsgdkat
megszervezésében.

o Kapcsolatot tart az illetékes kamaradval és a gyakorlati oktatisban kézremiiksdo
gazdalkodo szervezetekkel.

s Rendszeresen tajékoztatja a gyakorldhelyeket az intézmény szakképzéssel kapesolatos
szabélyair6l, dontéseirol.

o Az elektronikus naploban régziti és ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 helyettesitéseket
e Ellen6rzi a munkaidd elszimoldsokat.
e [Lllenbrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felels az abban foglaltak végrehajtasaért.

e FEllenérzi és értékeli a tanitisi Ordkat, tovabba allando jelleggel a oktatdi
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartésat,
az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

¢ Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

o Iranyitja a selejtezési bizottsdg munkdjat.

¢ Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérdl, a szakmai képzés szinvonaldnak emelésérél,

o Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérSl, és részt vesz annak
biztositasaban.

e Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmertilt problémakrol és
intézkedéseirtl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.
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e [ranyitja a szakképzési teriilet orszagos. megyei szintli €s helyi versenyeire torténo
felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

e [ranyitja a szaktertiletén miik6do szakkorok tartalmi munkajat.
o Oraldtogatasokat, bemutato 6rakat, tapasztalateserét szervez.

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzesek szervezésében ¢s lebonyolitasaban.

e Aziskolai diakfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.
e A mindségiranyitasi rendszer mikodtetésének felelossége.

A vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott
beosztas szerint minden nap 16 oraig tartozkodnak az iskolaban. A tanmuhelyvezeté mikodési
idében ellatja az iskolai tanmtuhely felelés vezetoi feladatat, /tanmiihelyvezet6 hianyaban ezt a
feladatot a szakiranyu oktatasért felel6s igazgatohelyettes latja el/, tavollétében a gyakorlati orat
tarto szakoktatd latja el a felelos vezetdi feladatokat. Ezen felelos vezetoi feladatok a
munkafegyelemre, a munka- ¢és tlzvédelmi eldirasok betartdsara, és baleset esetén az
intézkedési jogkorre terjednek ki.

A vezetOk és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas
Az iskolai vezetdk és az oktatdi testiilet kozotti kapesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e aziskolai munkatervben szereplé oktatoi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

e alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott értekezleten

e c¢-mail formajaban az oktatok hivatalos e-mail cimén keresztiil
A helyettesités rendje

Az iskola els¢ szamu vezetdje az igazgatd. Akadalyoztatasa esetén helyettesiti a

szakiranyt oktatasért felelés helyettes. Mindkettejiik tavolmaradasa esetén a koézismereti
igazgatohelyettes helyettesiti oket.

Az oktatoéi testiillet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasara, és az ezzel
kapcsolatos feladatok beszamolasanak rendje

Az oktatoi testiilet a tanuldi fegyelmi iigyeket adja at az iskola fegyelmi bizottsaganak, amely
az oktatoi értekezleten tajékoztatja az oktatoi testiiletet a fegyelmi tigyekrol.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban allo intézményekkel, allami, Snkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal,
dualis partnerekkel, gazdasagi szervezetekkel.

A vezetGk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény miikodése szempontjabal az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:
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Kapcsolatok: Gyermek ¢&s ifjasagvédelmi szervezetek
Gyamhatosag

Szakmai szolgaltatoé szervezetek

Szakszolgalatok

Iskola egészségligy

Tertiletileg illetékes kamara

Gyakorlati képzésben résztvevo gazdalkodo szervezetek

Iskola képzési profiljaba tartozé szakmai szervezetek
Kulturalis és sportszervezetek

Civil szervezetek

Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal

Szakmai vizsga tigyviteléért és dokumentalasaért felelos hivatal
A hatosagi kovetelményeket is tartalmazo szakképzési feladatokhoz tartozo
hatdsagok

A partnerekkel a kapcsolatot elsosorban az igazgato tartja, hivatalos levelezés atjan. Ez torténhet papir
alapon ¢és e-mailen keresztiil is. Az igazgatd bizonyos esetekben ezt a feladatot delegalhatja a

helyetteseinek.

Testvériskolai kapcsolatok apolasa:

Iskolanknak a kassai Szakkay Jozsef Szakkozépiskolaval van testvériskolai kapcsolata.
A korabbi évek egytittmikodését az oktaton testiileti kirdndulasok, didkcsere programok és a
kiemelt rendezvényeken vald részt vétel szinesitette. Célunk, hogy a hagyomanyosan jo
kapcsolatot tovabb dapoljuk. A kozds programokat megrendezziik. Szakmai, barati
egylittmiksdést folytassunk a két iskola kdzott. A kapcesolattartasért felelés személy az iskola
igazgatdja.

Kapcsolattartdas a kamaraval és a dudlis oktatdsban résztvevd gazdalkodo

szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentoséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitoja az intézmény vezetdje, az
operativ feladatokat a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes végzi.

Dualis partnerek azonositasa, felkutatasa kiemelt feladatunk, mely az alabbiak szerint torténik:
az iskola rendszeresen frissiti adatbazisat a potencialis dudlis partnerekkel kapcsolatosan. Az adatbazis
alapjat képezi a diakok korabbi egybefiiggd gyakorlati helyéiil szolgald partnercégek, valamint a
tovabbi, az iskola latokdrébe keriild potencidlis partnerek. Nagyon gyakran diakok, sziilok jelzése altal
keriil be egy-egy cég a lehetséges partnerek listajara. Erre a célra egy iskolai drive feliiletet hoztunk
létre, melyhez a diakok is hozzaférnek és ajanlassal élhetnek. Az ajanlas utan az iskola vezetdsége
flveszi a kapcsolatot a cégekkel. Ezt az adatbazist az iskola minden évben frissiti, feliilvizsgalja és a

megsziint, vagy az Gjonnan létesiild cégek le, illetve felkeriilnek a listara.

Az iskola a dualis partnereket tajékoztatja a kovetkezo tanévben elvégzendd feladatokrol. Az
iskola részérol a kapcesolattarto; a szakirdany oktatasért felelds igazgatohelyettes ezt minden év junius
20-ig elvegzi. Egyeztet a kiilsé képzohellyel a dualis képzeésben részt vevd diakok szamarol, az
gyakorlati oktatds idészakardl. Osszehangoljak a kiilsd képzohelyen megvaldsitani kivant gyakorlati
feladatokat. Meghatarozzak a gyakorlati feladatok elvégzését bizonyitd dokumentumokat, valamint
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azokat az {irdsos, vagy digitalis tartalmakat, produktumokat, melyek részét keépezik a didkok

s

A tanév soran is rendszeres dudlis partneri tajékoztatas, egylittmiikddés van az alabbi témakban:

e munkaszerzddések megkétése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek
igényeinek és a jelentkez6 tanulok szamanak Osszehangoldsa, a dudlis képzes
feltételrendszerének biztositasa,

e akiils6 gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatasok, tanulok
ellentrzése, értékelése stb.),

e tajékoztatds és kozremiikodeés a tanulok értékelésében, a mulasztisok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatisaban

e Kréta napld hasznalataban.

A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel elektronikus
kapesolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseloje személyesen is felkeresi a
gyakorlati képzdhelyet, a dualis partnereket hivjuk intézményiinkbe kiilonbézé rendezvényekre,
konzultaciokra.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgélattal valo kapcsolattartasért €s a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a kdzismereti igazgatohelyettes a felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziiks¢g
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tanicsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét az oktatdi tovabbképzes, a
pedagdgiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatisok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a
tanulményi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapesolatot a kozismereti igazgatohelyettes tartja. Feladata,
hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan
a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapesolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az  iskola-egészségligyi ellatast biztositd  egészsegligyi
szolgdltatoval

Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valo kapesolat célja az évenként esedékes
szlir6vizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsgélatara. A
szolgaltatokkal a sziirGvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kilcsénds kapesolatért
a kdzismereti igazgatohelyettes a felelds.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos

feladatok
Az iskola hagyomanyainak éapolasa, ezek fejlesztése ¢€s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oOregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
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hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket az oktatoi testiilet
az éves munkatervben hatarozza meg. Az iskolai rendezvényeinket a munkakdozosségek szervezésében
kiilénbozé modon szervezziik, tinnepeljik, melyek lehetnek: irodalmi miisor, filmvetités, vetélkedd,
komplex kulturalis mtsor, osztalyonkénti megemlékezés, részvétel varosi rendezvényeken, kozos
tinneplés a Centrum mas iskolajaval, vendégmiivesz, eléadd meghivésa.

Az iskola hagyomanyos évente megrendezett kulturalis és tinnepi rendezvényei:

e Tanévnyitod
Tanévzard

Ballagas
Technikusavatd linnepség
Oktober 23.

Marcius 15.

Oktdber 6.

Junius 4.

Elsos avato
Szalagt(izé linnepség
Tablobal

Mikulas {innepség
Karacsonyi iinnepseg
Nonapi {innepség

e Pedagogusnap

A hagvomdnyéapolasunk kiilsé megnyilvanulasi formdja az linnepi Oltozet: tanuldk az iskolai
tinnepélyeken alkalomhoz ill6 6lt6zetben vesznek részt (sotét nadrag, illetve szoknya, fehér ing, ill. bluz,

nyakkendé, ill. sal). Illetve iskolai biiszkeségiink az intézmény zdszldja és az intézmény jelvénye.

A rendszeres egészsegligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védéné rendel. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetok igénybe. A tankoteles
tanulok évenként egy alkalommal kiilén beosztas szerint fogdaszati, szemészeti és altalanos
szlrovizsgalaton vesznek részt. Ennek iddpontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezo. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilo tanuléra vonatkozdan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden tanuldja szdméra biztositja a biztonsagos koériilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd oktatdst, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadido,
testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatdsaval torténd, a tanulo életkoranak és
fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok €s a tanulok
egylittesen felelosek az egészség megdrzéséért ¢és a biztonsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az egészséges iskolai
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kornyezet kialakitasdaval kapesolatos feladatok végrehajtisaban részt vesz az iskolaorvos és a
védBnd,

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében ¢s baleset esetén;

A laborfoglalkozist, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyitd tandr koteles a munka
kezdetekor altalanos, az tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-
megel8zési és munkavédelmi eléirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gyézddoic aredl, hogy
tanuldék megértették-c az oktatds soran elhangrottakat, és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlzvédelmi oktatds megtdrténtét frdsban régziteni kell a balesetvédelmi
napldban és az osztalynaploban. Az oklatdsban résztvev tanulokrd] nyilvantartast kell vezetni,
melyben a tanuldk aldirasukkal igazoljék az oktatést.

Az osztalyféndkok minden tanév elsé osztaly féniki drajan a tanuldkat altaldnos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitic. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell,

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd korlilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdandulds, munkavégzeés stb.). A tgjékoztatast a foglalkozast vezetd
oktato koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuld késteles a tevékenységdvel kapesolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi €s
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulét a gyakorlati oktatashoz kapesolodé munkaveédelmi oktatdsban kell részesiten.
A tanuld koteles az eldirt véddeszkdzt, véddfelszerelést haszndlni, a gyakorlati foglalkozason
tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati
képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat

cllatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kzott foglalkoztathato.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisziasagot.

A tanuldk  csak  olyan felszerelésekkel, eszkozokkel —végezhetnek —munkat
(laboratériumban, testnevelési Ordn, szaktanteremben, tanméhelyben stb), amelyek a
biztonsagi el&irdsoknak minden tekintetben megfelelnek. A tanulok csak folyamatos felligyelot
mellett végezhetnek munkat,

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan rubdzatot, gyUr(it, karkotst,
nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforrds lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi idében, az ebédsziinetet kivéve, csak szervezett
forméaban, tandr vezetésével hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrél a sziilét

eldzetesen tajékoztaini kell, és a tanuld feligyeletérol az oda- és visszajuids kozben ¢s a
foglalkozason is az iskela gondoskedik.

Baleset esetén mindenki kdteles a téle elvdrhatd moédon elsdsegélyt nydjtani és a
sérilltek tovabbi ellatdsat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynynjté 1adak
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laboratériumokban, az elsésegélynyujto helyen, az orvosi rendelében ¢€s a titkarsagon vannak
elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatook szamara kotelezd. Az az oktato,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat az igazgatd éltal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A balesetekrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eloirasai
érvényesek.

Az oktato altal készitett a tanulds hatékonysagat novelo, segitdeszkoz, vagy felszerelés
az iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért az oktatd felel. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés el6tt az igazgatdhelyetteseknek meg kell
gyozddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben tizemeld
élelmiszerarusitod tizlet vagy aruautomata miikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

Az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatai

e Az iskolaban problémamegel6z6 és a problémakezel6 munkat a veszélyeztetett,
hatranyos helyzetii, és magatartds zavaros tanuloindl a gyermek és ifjusagfeleldsi
feladatokkal megbizott kolléga latja el. Aki eldsegiti a nyilvantartott fiatalok egy¢éni
fejlodését, folyamatos kapcesolatot tart a neveldgondozd tevékenységben segitd
intézmények, a gyermekvédelmi hatosag kollégaival.

o Allando kapesolattartds a veszélyeztetett gyermekek javara a védéndvel, az
osztalyfonokkel, gyamhatosaggal, csaladsegito kozponttal, nevelési tanacsadoval.

e Pontos kimutatdst vezetése a veszélyeztetett fiatalokrol: az allami gondozottakrol. a
segélyben részesiilokrol, az ideiglenes beutaltakrol, a gyamhatosagi intézkedésre
partfogoltakrol, a neveléotthoni, neveldintézeti gondozottakrol.

e Kapcsolat kialakitdsa a veszélyeztetett csaladokkal.

e A veszélyeztetett tanulok nyugodt kortilmények kozott vald tanulasanak, hatékony
felkésziilésének tamogatasa.

e A tamogatasra szorul6 tanulok és munkdjanak figyelemmel kisérése.
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Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események. ha azok varhato, vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgato. vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy
a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében lévo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. Az ilyen tipust rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is. Az
iskolai tanmihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakirdnya oktatasért
igazgatohelyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az elso feladat
az iskola kiiiritése, amelyet az igazgato, vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrol
szoban, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kitirités alatt
az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feltigyelik, a naluk 1évo iskolai
dokumentumok mentésével egyiitt. A kitiritést, a tiizriadoé esetére minden helyiségben
kiftiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén ¢és az épiiletbol vald kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A Kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy tigyeletes
vezetoje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik az tigyeletes vezetd a bejelentés
valosdgtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadorol a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idOpontjatol
szamitott harom ora mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen
nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas
maodjarol.

A tanulokkal kapcsolatos intézkedések
A tanuléi jogviszony megsziinése
A tanuloi jogviszony megsziinése
A tanuloi jogviszony megsziinhet:
Megszlnik a tanul6i jogviszony
e davétellel
ha a tanuldt masik szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény atvette, az atvétel
napjan,
e vizsga letételével
az utolso évfolyam elvégzését igazolo bizonyitvany kiallitdsa napjan, kivéve, ha a tanulo
az utolsd évfolyamot kdvet6 elsé szakmai vizsgaiddszakban szakmai vizsgat tesz, akkor
a szakmai vizsgaidészak utolso napjan,
e alkalmatlansag miatt
ha a tanul6 tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt és
o [érésre
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a tankdtelezettség megsziinése utdn, ha a tanulo - kiskor tanul6 a térvényes képviseloje
egyetértésével - irasban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés tudomasulvételének napjan,
e hidnyzds miatt
ha a tanulo - a tankoteles tanuld kivételével - a szakképzO intézmény kotelezod
foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott idénél igazolatlanul tébbet mulasztott, az
errol szolo hatarozat véglegessé valasanak napjan,
o fegyelmi vétség miatt
ha a tanuloval szemben kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi hatarozatot hoztak,
az err6l sz6l6 hatarozat véglegessé valasanak napjan.,
e nem magyar allampolgar esetében
ha a nem magyar allampolgarsagi tanulé kiilfoldre tavozik, a bejelentés
tudomasulvételének napjan.

Ha a diak valamely felsorolt indok miatt tavozik az iskolabol, akkor tanuléi jogviszonyat
meg kell sziintetni. Tankdoteles didk esetén az atvételt atvételi nyilatkozattal kell igazolnia a
sziilonek, mely hitelt érdeml6en bizonyitja, hogy a didkot mésik intézmény befogadja. Nem
tankoteles didk esetén kérelemmel kell fordulni az iskola igazgatdjahoz. Az iskola igazgatoja a
befogado nyilatkozat, vagy a kérelem alapjan hatarozatot hoz, melyben meghatérozza a tanul6i
jogviszony megsziinésének idopontjat. A jogviszony megsziinésérol tajékoztatni kell a didk
osztaly fénokét, aki értesiti az osztalyban tanité oktatokat. Ertesiteni kell az iskolai konyvtarost,
akinél a konyvtari dllomanyba tartozo tankonyveket, egyéb kéteteket vissza kell szolgaltatni.
Ertesiteni kell a gyakorlati oktatasért felelos vezetét, akinél a didk leszamol a hasznalatéban
lévé munkaruhdval. Az osztalyfonck az iskolai dokumentumokba (térzslap bizonyitvany)
bejegyzi a tanuloi jogviszony megsziinését igazold zaradékot. Az igazgatd alairasa utan a didk
szamara at kell adni a bizonyitvanyat, technikumi tanuld esetén a kdzodsségi szolgélati naplot és
a kozosségi szolgalati oraszamok megallapitasat tartalmazo igazolast. A tanuloi jogviszony
megsziinésének napjdn a didkot a KRETA rendszerbél az iskola erre jogosultsaggal biro
munkatarsa kivezeti.

Felvétel a 9. évfolyamra

A tanuloi jogviszony

e felvétellel vagy
e atvétellel keletkezik.

A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrol az igazgatd
dont. A tanuloi jogviszony a beiratds napjan jon létre, a tanulét a tanuloi jogviszonyon
alapul6 jogok és kotelességek ettdl az idéponttdl kezdve illetik meg és terhelik. Jogszabaly
¢s a hazirend egyes jogok gyakorlasat az els6 tanév megkezdéséhez kotheti.

A szakképzd intézmény a felvételi tajékoztatoban kizzéteszi az altala oktatott szakmak korét
¢s azok dgazatat. A jelentkezo a felvételi kérelemben az altala vélasztott szakma 4gazatara
jelentkezik.

Az igazgat6 a felvételi kérelmekrol a jelentkezo altalanos iskolai tanulmanyait igazolo
bizonyitvanyaban, illetve félévi értesitdjében szerepld értékelése, mindsitése alapjan dont.
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Ha a felvételi eljaras évét megelozd harom év atlagaban a jelentkezO6k szama adott
agazatban tobb, mint haromszorosan meghaladja a felveheté tanulok szamat, a szakképzo
intézménylink kdzponti irasbeli vizsgat, illetve szobeli vizsgat tarthat.

A kozponti irasbeli vizsgan az orszagosan kiadott egységes feladatlapokat kell
hasznalni. Kézponti irdsbeli vizsga. illetve szobeli vizsga esetén az igazgatd a kézponti irasbeli
vizsga eredménye, illetve a szobeli vizsga ¢s az altalanos iskolai tanulmanyait igazold
bizonyitvanyaban, illetve f€lévi értesitdjében szereplo értékelése, mindsitése alapjan dont.

Fegyelmi eljaras szabalyai
Az egyeztetl és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Fzeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban allokra, a
tanuloi jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak
okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgatd

az igazgatohelyettesek

az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen
az oktato

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfondk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elsofoki fegyelmi jogkor gyakorloja az oktatotestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom hoénapon beliil dont, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A sziiloi szervezet €s a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az int¢zményben a diakonkormanyzat kozosen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megeldzé egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez clvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdasaért az iskola fegyelmi bizottsdga felelés. Amennyiben a
bizottsag elnoke gy itéli meg, hogy lehetoség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedod fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a
sziil6 egyetért. Amennyiben az egyezteto eljaras lefolytatasara lehet6ség van, arrdl a fegyelmi
bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegessel gyanusitott tanulot (kiskora tanulod
esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 (kiskort tanulo esetén a sziild) az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
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cgyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaléabb
harmadik esetben ismétlodik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd
cljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo ¢és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
cljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenved fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszego tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatdrozott korben nyilvanosséagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél
elfogad, személyét az igazgaté kozremikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi
kozvetitoi szolgalat kozvetitoje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Amennyiben egyeztetdé targyalasra nem Kkeriilhetett sor, vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota
harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljdras meginditasa és lefolytatdsa kételezd, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskort tanulo esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet eléirdsai szerint
folytatja le.

Az eljaras sordn lehetoséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilo az tiggyel
kapcsolatban  taj¢kozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk.
szabalyai szerint kell helytéllnia. Gondatlan karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes
legkisebb munkabér egy havi dsszegének otven szazalékat, szandékos karokozas esetén
legfeljebb 6t havi 6sszegét érheti el a kartérités mértéke.

Egyeztetd eljaras szabalyai
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd
személyérol elektronikus Gton €s irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

34



NSZFH/szoszc-jendrassik/00:. |

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras elott legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértettel és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
melynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyezteto eljaras, lehetoség szerint 30 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil.
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyzOkonyv vezetésétl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az igazgato engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
idotartamat az igazgato ¢€s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetdségeihez igazodva.

A rendszeres tanéran Kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idobeosztassal ¢s a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tarté oktatonal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajdtitdisanak eldsegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasarol az igazgatd dont a munkak6zosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a
tanulok szamara a kiilonbozo sportagak mivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai
sportkorok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési orabol két ora kivalthato, A
részvétel igazoldsa a foglakozast tartd oktato altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan
torténik.

A tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésiik
kielégitése, alkotd képességiik fejlesztése céljabdl didkkordket hozhatnak Iétre. Didkkornek tekinthetd
a szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult
csoport. A foglakozasok elore meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor minimalis Iétszama
10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van
szitkség. A diakkorok munkajat a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiilsé szakemberek,
szakértok segithetik.
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Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitend6 tanuldok kivalasztasa az oktatok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Tovabbi tanoran kiviili foglakozasok: tanulmanyi kirandulas, mozi- €s szinhazlatogatas,
projektnap, osztaly-program, szervezett kiillfoldi utazasok, sportnap, egészségnap, diakdnkormanyzati
nap stb.

Tanorak latogatasa aloli mentességek

A tanorak latogatasa alol abban az esetben lehet felmenteni a tanuldt, ha az adott tantargy
szakmai programban meghatarozott kdvetelményeinek eleget tett. Osztalyozo vizsgat €s elére hozott
érettségi vizsgat tett. A tanulonak ebben az esetben irasos kérelmet kell benyujtani az igazagatonak.
Abban az esetben, ha a tanulo tovabbra is szeretné latogatni a tanorakat, erre lehet6sége van. Egyéb
esetben az iskola kdnyvtaraban kell tartézkodnia.

Szakképzési 6sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

Az iskola technikumi kerettanterv szerint oktatott évfolyamain a diakok 6sztondijra jogosultak.
Az 6sztondij alapja a tanév elsd napjan érvényes kotelezé legkisebb munkabér egyhavi Gsszege. Az
agazati alapoktatasban a diakok az alap 5 szazalékara jogosultak sztondijként. A szakiranyl oktatasban
az Osztondij mértéke savosan valtozik mindig a megelézo tanév végi érdemjegyek atlaganak
fuggvényében. Az alap 5 %-a jar a tanuldnak 2.00-2.99 kozott, 15%-a 3.00-3.99 kézdtt, 25%-a 4.00-
4.45 kozott és 35%-a 4.49 folott.

A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges

feltételek

Az iskolaban m{ikodo didkénkormanyzatba minden nappali rendszerben miikddé osztaly kettd
fo kiildottet delegal. A diakonkormanyzat havi rendszerességgel iilésezik, ezen kiviil hataridos feladatok
elvégzésére ezen kiviil is Gssze lehet hivni a diakdnkormanyzatot. Az iskola oktatdi testiiletebdl egy
kolléga kézvetlenill segiti a diakénkormanyzat munkajat. A DMS tanar és a diakonkormanyzat elnéke
kozvetiti az iiléseken elhangzottakat. Az iskola vezetésének részérdl az igazgatd kiséri figyelemmel a
diakonkormanyzat munkajat. A DMS tanar neki szamol be az tiléseken felmeriilé problémakrol.

A mindennapi testedzés formai, az iskolai diaksport egyesiilet, valamint az iskola

vezetése és a diaksport egyesiilet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A mindennapos testedzés iskolai megvalosulasa elsésorban a testnevelés orakon valdsul meg.
A didkok szamara adodik a lehetoség, hogy felmend rendszerben az iskolai testnevelés orabol kettot az
iskolai diaksportkdrben, vagy sportagi szakosztalyokban torténd edzések latogatasaval kivaltsanak. A
DSE-ben torténd foglalkozasok latogatasat a foglalkozast tartd testneveld, a sportegyesiiletben torténd
edzéslatogatast a szakosztaly edzdje igazolja, az iskola altal hasznalt formanyomtatvany, vagy a
szakosztaly hivatalos igazolasa alapjan. Az igazolasokat a testneveldk gyijtik és dokumentaljak.

Az iskolai konyvtar miikddési rendje
A konyvtari SZMSZ tartalmazza. (1.sz. melléklet)
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Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, bels6 szabalyzatok el6allitott

dokumentumok kezelése

Az iskola alapdokumentumai, nyilvanosak, azokat az iskola honlapjan kell kézzétenni, illetve
a Kréta adminisztracios rendszerbe fol kell tolteni. Leflizott, alairt példanyuk megtalalhato az iskola
titkarsagan.

Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az iskolaban elektronikusan eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat az iskola titkarsaga a
mindenkor hasznélatban 1évé iktatd program segitségével hitelesiti.

Az elektronikus tton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét

Az iskolaban elektronikusan eldallitott és hitelesitett dokumentumokat az iskola szerverén
taroljuk, olyan meghajton, amelyhez csak az iskola vezetése és a titkarsag dolgozoi férnek hozza. Ez a
meghajto jelszoval ellatott.

o

A tanul6 altal elééllitott dolog vagyoni jogara vonatkozd dijazas szabalyai

Az iskola tanulojat, kiskoru tanuld esetén torvényes képviselojét az tanulo altal
eloallitott és az iskola altal értékesitett vagyontargy utan juttatas illeti meg. Ennek mértcke a
vagyontargy nettdo nyereségébdl szarmazo Osszeg 30%-a. A dologi javakértékesitésébol
szarmazo juttatasrol a tanulot és torvényes képviseldjét hivatalos levélben értesiteni kell.

Tankonyvellatas rendje
Az alkalmazando tankonyvek kivalasztasa:

Az igazgato, illetve az igazgatd altal megbizott személy feladata, hogy az oktatok
szamara hozzaférhetdvé tegye a tankonyvjegyzéket, valamint a tankényvnek nyilvanitott egyéb
konyveket, segédleteket.

Az oktatok a tankonyvfelelos dltal rendelkezésiikre bocsatott tankdnyvjegyzek.,
valamint tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egycb
informacioforras alapjan kivalasztjak a tantargyanként az alkalmazando6 tankényveket, egy€b
segédleteket.

Az oktatok a tankdnyvvalasztassal kapcsolatos feladatai:

Az oktatd joga ¢és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény szakmai programjahoz,
valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazando6 tankonyvekre.

Amennyiben egy tantargyat tébb oktato is tanit, akkor az oktatok altal Iétrehozott
szakmai munkak6zosség hatdrozza meg (alkalmas arra, hogy meghatarozza) mely tankonyvek
keriilnek alkalmazasra. Tanitasi év kozben a meglévé tankonyvek, tanulmanyi segédletek.
taneszkozok, mas felszerelések beszerzésére vonatkozo dontés nem valtoztathatd meg, ha az a
sziilok fizetési kotelezettségével jarna. Az oktato az éltala javasolt tankdnyvekrdl, segédletekrol
tajékoztatja a szakmai munkakozosséget.

A szakmai munkakzosség feladata a tankonyvvalasztassal kapesolatban, hogy az adott
tantargyat tanitd oktatok véleményét figyelembe véve meghatdrozza az alkalmazando
tankonyvek, segédletek korét. A szakmai munkakdzosségnek is figyelembe kell vennie az
anyagi, koltségvetési szempontokat is. A szakmai munkakozosség az dltala javasolt

tankonyvekrol, segédletekrdl tajékoztatja a szakmai munkakdzosség tagjait.

37



NSZFH/szoszc-jendrassik/00. |

Az tankonyvfelelés a tankonyvrendelés elokészitési feladatai soran a kovetkezo
tevékenységeket latja el:

o Osszegylijti a tankdnyvhaszndlatra vonatkozo javaslatokat,

e Osszedllitja a javasolt tankényv csomagokat,

o kikéri az érintett szervezetek véleményét,

o (sszeallitja a tankényv megrendelési javaslatot.

A téritésmentes tankonyvellatasnak a kiéznevelés nappali rendszer( iskolai oktatas 10-16
éviolyamaira torténd kiterjesztésérdl szoldé 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszerli alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevd tanuld
ingyenes tankonyvellatasban részesiil. Ezaltal az 1-16. évfolyam valamennyi tanul6ja alanyi
jogon téritésmentesen kapja tankonyveket. Az alanyi jogon jaro tankényvek igénybevételéhez
nincs sziikség semmiféle kedvezmény felmérésére.

Az iskolai tankonyvellatds keretében biztositani kell, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére igénybevehetok legyenek. Az
iskolai tankonyvellatas sordn el kell latni a kévetkez6 feladatokat: tankonyv beszerzése, a
tankonyv tanuldkhoz valé eljuttatasa.
Az iskola tankdnyvellatas feladatainak végrehajtasat az iskola és a Konyvtarellatd Nonprofit
Kft. végzi.

A tankOnyvatadassal kapcsolatos feladatok ellatdsa az iskola kozremikodésével
torténik. Ha az iskola a tankonyvellatasi szerzodésben vallalta, hogy a tankdnyveket a
tankonyvforgalmazotol ataddsra dtveszi és a tankényvforgalmazo nevében atadja azokat, akkor

koteles arrdl gondoskodni, hogy az atadas feltételei fennalljanak.

Hatalybalépés
A Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum SZMSZ-e a kihirdetését kivetden
1ép életbe.

Mellékletek

Munkakori leirasok
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MUNKAKORI LEiRAS
Munkavallalé neve:
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum
Munkakir: szakirdnyi oktatdsért felelos igazgatohelyettes
FEOR:
Kezdcte:
Munkaidé: heti 40 éra - a szakképzésrél szolo 2019, évi LXXX. torvény
végrehajtisarél szoldé 12/2020. (J1.7.) szami Kormanyrendclet
135.§ (1) bek. szerinti kedvezmények figyelembevételével
Munkaltatéi jogok
- Munkaélitato: Kalmar Andrea Foigazgatd
-~ Munkaltatdi jogkdr gyakorloja: Molnér Aranka Igazgatd

Feladatok felsorolasa

Munkavéllalo feladatai:

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitdsa. Ezzel
dsszelliggésben kételessége killondsen, hogy:

> & & & @

aneveld és oktatd tevékenység kerefében az ismereteket targyilagosan és tébboldaldan
kbzvetitse,

a nevel6 és oktatd tevékenysége soran figyclembe vegye a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturdlis  helyzetét és  fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hdtrinyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld
felzarkdzasdt tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészséglik, (esti épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsarol meggydz6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndil, a szilkséges intézkedéseket megtegye,
kézremikddjon a gyermek- és ifjasdgvédelmi feladatok ellatasdban, a tanulé fejlédését
veszélyeztetd kérilmények megelbzésében, feltdrasdban, megsziintetésében,

a tanulék emberi méltosagat és jogait tiszteletben (artsa,

a sziiléket é¢ a tanuldkat az 8ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajckoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megbvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart szitkségesnek,

a szl és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon,

a tanftasi 6rajat a csengetési rendben meghatirozottak szerint kezdje és fejezze be.

a hivatalos tantargyfelosztasban megtervezett tanitdsi érikat megtartja,

a tanitdsi 6rakat clkéseiti,

a tanulék teljesitményét értékeli a pedagégiali programban, az egységes
kovetelményrendszerben rendszerben meghatdrozottak alapjdn,
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az intézmény kulturdlis és sportéletében, versenycken, a szabadidé hasznos eltdltésének
szervezésében részt vesz, felligyeletet, kiséretet lat el

elore tervezelt beosztas szerint (tandri iigylet sziinetekben) vagy alkalomszerfien —
tanorai és egyéb foglalkozasnak nem minésiils — tanuldi feltigyeletet 14t el,

a tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat végrehajtja,

eseti helyettesitést végez elrendelés alapjan,

a pedagogiai tevékenységhez kapesolédé dokumentacids feladatokat, adatszolgéltatast
elvégzi (elektronikus napld, tanuldk méréshez kapcsoldédéd feladatlapok javitasa,
mérések adatainak régzitése, féléves-éves beszamoldkhoz adatszolgaltatas),

részt vesz az intézményi pedagogiai tervezési feladatokban: a kerettantervek alapjan
helyi tantervet, tanmenetet készit,

részt vesz a munkakdréhez, megbizatisahoz kapcsolddd intézményi dokumentumok
készitésében, azt vezeti

kapcsolatot tart a sziil6kkel, kezdeményezhet sziil6i értekezletet, fogadddrat tarthat,
részt vesz a nevelbtestiilet, a szakmai munkak6z0sség munkajaban,

kézremiikédik az intézményfejlesztési feladatokban

az  intézményi  mérési-értékelési  rendszer miikddésébe  bekapesolédik:
feladatlapkészités, mérési eredmények dsszesitése, Ssszehasonlitod elemzések készitése,
fejlesztési tervek készitése,

nyomon koveti a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, részt vesz
elkészitésiikben, megvalositasukban,

részt vesz az intézményi innovaciokban, fejlesztésekben,

az intézményi rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vesz, €s a rabizott
feladatokat ellatja,

az intézmény éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken részt
vesz, oktatdsi id6ben zajlo rendezvényeken és az iskola hagyomanyos rendezvényein
kételezden, az oktatdsi idén kiviili rendezvényeken megbizas alapjan,

részt vesz a kilencedikesek beilleszkedési programjaban meghatdrozott feladatok
elvégzésében,

bekapcsolodik az osztalyfonokok, a munkakozisség-vezetdk és az intézményvezetés
altal meghirdetett szakmai megbeszélésckbe, részt vesz az értekezleteken, a teamek
munkdjdban.

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztily
clhagyja a tantermet, akkor —ellendrizve az allapotokat —utolséként tavozik, ha rongalast
tapasztal, azt haladéktalanul jelzi az iskola vezetésének

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

tanitasi 6rdjan vagy kozvetlenill azt kvetben bejegyzi a digitdlis napldt, nyilvantartja
az orardl hianyzo vagy késo tanuldkat

a bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetbinek

leltarozza a rabizott leltarkorzetet

vizsgak, versenyek, mérések, egyéb rendezvények alkalmival feltigyeletet lat el

A szaktargyak tanitasiaval kapcesolatos feladatai a tandrai tanuldsszervezés mellett a
kévetkezik:
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o felkdsziti a tanuldkat a szaktargyi versenyckre, az iskolai és az iskola altal szervezett
versenyek [ebonyolitdsdban kézremikadik,

e 3 tanuldkat informalja szakteriilete eredményeirdl és az informécids forrdsokrél,

e a szill8ket folyamatosan tdiékoztatja a tanuld tanulmdnyi elémenetelérél, a sziildkkel
tartja a kapcsolatot, az intézményben szokdsos médon elére egyeztetett idépontban
rendelkezésre all.

o a Tagintézmény-vezetd kérésére beszamoldt készit az osztdlyban/tanuléesoportban
végzett munkdjarol,

o tajékoztatia az osztilyfénokst és mds szaktandrt a tandrdkon felmeriilé olyan
problémdkrdl, amelynek megolddsiban segitséget igényel,

e a pedagbgiai munka hatékonysiga érdekében szorosan egylittmikodik az
osztalyfonokokkel, mas szaktandrokkal, a pevelé-oktaté munkét segitd egyeb
szereplBkkel

s azepységes kvetelményrendszerben foglaltakat betartja,

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéntanitvinyként sem az iskoldban,
sem azon kivill nem tanitja

» ogy ordt meghaladé hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

A szakirdnyu oktatisért felelds igazgatéhelyettesi feladatok

Felelésségi kore:

o Az igazgaté akadédlyoztatdsa esetén az igazgatot teljes jogkorrel és felel6séggel
helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajidsat az igazgatd utasitdsa
szerint intézkedik az iskola mindennapi életében ¢léforduls ligyekben.

s Az iskola szakmai targyakat tanitd oktatéi tartoznak hozza. Ezek munkdjat irdnyitja,
ellendrzi, sszehangolja.

Feladat- és hatdskore

¢ Szervezi a szakmai, modszertani huménerdforras fejlesztést

Kapesolatot tart a feliigyclt szakteriiletének megfelelt szervezetekkel

A munkakdzosségi-vezetdk kdzremitkddésével tantargyfelosztast készit

Koordinalja a pedagdgus-tovabbképzéseket

Irényitja az orarend elkészitését

Ellendrzi 4 helyettesitésck adminiszirdciojat.

e Szervezi a kotelezé és nem kotelezd tandrai foglalkozasok kerctében a
felzarkoztatast, fejlesztést, (ehetséggondozast, egyéni foglalkozast.

o TFeliigyeli az oktatdsi, modszertani feladatok megvalosulasat.

e  Kozremiikddik a tanulmanyi versenyek szervezésében.

o Kbézremiikddik a nyilvantartasi, adatszolgaltatdsi, statisztikai tevékenységben.

s  Kozremilksdik a palyazati tevékenységekben.

e Telelds az intézményi hagyoméanyok 4poldsdért, a hagyomanyos iskolai
tendezvények, tinnepségek megszervezéseert.

e Oralatogatdsi terv szerint ordkat latogat az illetékeségi teriiletén

e Adminisztracios tevékenység ellendrzése az illetékességi teriiletén (naplo,
anyakonyv, beirdsi naplok, bizonyftvanyok)

e Pedagogial ellenbrzés és értckelés

e Szakmai igazolést végez a beérkezd szamlakon

e Iranyitja a szakmai vizsgék és szakmai tanulményi versenyek elOkészitését,
megszervezEset
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¢ Irdnyitja és kbzromtkddik a palyavalasztast segitd tagintézményi rendezvények
elékészitésében, megvaldsitdsdban (nyilt napok, killitdsok)

Kapesolattartas tagintézményi szinten

Szakmai zarovizsgdk gyakorlati feladatrészének szervezése

Kozremiikddik a palyazati tevékenységekbe

Kdozremiikodik a nyilvantartasi, adatszolgaltatasi statisztikai tevékenységben
Kozremikodik a tanmihely karbantarto, Allagmegdvéd, feltjitasi feladatainak
feltdrdsdban, titemezett elvégzésében

* & @ @ »

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
A szakképzésrdl szol6 2019, évi LXXX. torvény végrehajtasarol sz6lo 12/2020, (I1.7.)

szamt Kormanyrendelet 134.§ szerinti kvetelmény.

A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

1w

Biintetlen cl6élet, cselekviéképesség

Munkavillalé kitelezettségei
A munkavallalé a munkdjat kdzvetlen felellese utasitasa szerint kdteles ellatni.

Kételezettsége:

@
[ ]

a KRETA clektronikus naplé folyamatos kit6ltése

négyévenként  legaldbb  hatvan  6ra  tovabbképzésben  valé  részvétel.
(A szakirdnyt oktatdsban oktatott tantdrgy oktatdjanak tovébbképzését elsdsorban
véallalati kornyezetben vagy képzékdzpontban kell teljesiteni. Az oktaténak olyan
tovibbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul a szakképzettségéhez kapesoldds
ismeretek &s jartassag megliitisahoz, illetve kiegészitéséhez.),

a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsok betartasa,

a munkavédelmi és thzvédelmi el6irdsok betartatdsa a tanuldkkal,

a Szalképzési Centrum Adatkezelési szabdlyzatinak betartdsa,

a munkdltatdé 4ltal eldirtak szerinti id8szakonként munkaegészségiigyi
szirovizsgalatokon részt venni, €s ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mds gazdalkodd szervezettel /
koltségvetdsi szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eldirdsol betartdsdra is. Tudomdsul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megdllapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol
koteles az dsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai elldtasaban bekdvetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsat kotcles
kézvetlen vezetsjének haladéktalanul bejelenteni.

Az oktatd legfontosabb feladata, tanuléi személyiségénck, képessépeinek, targyi
tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvdnyainak az érettségi, illetve szakmai vizsgara
valo sikeres felkészitése.

a neveld &s oktatd tevékenység keretében az ismereieket tdrgyilagosan és tbboldaliian
kozvetitse,

a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanulé egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének  Utemét, szociokulturdlis helyzetét és fojletiségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen okndl fogva hdtranyos helyzetben 1év8 gyermek, tanuld
felzarkézasat tanuldtarsaihoz,

42



NSZFH/szoszc-jendrassik/00: |

e a tanuldk részére az cgdszségiik, testi épsdégilk megbrzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezck elsajatitasard] meggy§z6djdn; ha ¢szleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

s kézremiikddjdn a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasiban, megsziintetésében,

¢ atanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

e asziildkel és a tanuldkat az dkcet érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejldésének cldsegitése
érdekében intézkedést tart szitkségesnek,

e {riesitse vezetOjét, ha a didkkal olyan probléma meriil fel, mely veszélyezteti testi
épségét, szooialis elidtottsagat

e asziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

o atanitdsi orajat a csengetési rendben meghatarozotiiak szerint kezdje és fejezze be.

« minden oktaténak joga ¢s kitelessége a mindségiranyitasi rendszer mikddietésével
kapcsolatos feladatokban vald részvétel.

Kételes tovabba

o munkajat személyesen ellétni,

e az clbirt helyen és id6ben, munkéra képes éllapotban megjelenni és a munkaidejét
munkéban télteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére
allni,

o munkijil az elvarhatd szakértclemmel és gondossaggal, & munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni,

e munkatarsaival egylittm{ikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mds cgészségét és testi épségét ne veszélyezicsse,
munkéjat ne zavarja, anyagi krosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze cld;

¢ 2 munkavéllalo kételes munkaidejérdl a munkaltaté Utmutatdsa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

Felelsség meghatirozasa
Felelds a munkakére ellatdsdhoz a munkaltatd altal részére dtadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerlt haszndlataérl, és azok dllaganak megdvasiért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkdltaté részére véikesen okozott karért fegyelmi, polgdri,
szabalysériési vagy akar biintetd felelosséggel tartozik,

Felelbs,

o az altala hasznalt eszkézikért,

¢ feladatainak hataridében vald elkészitéséért,

e 2 tanulokkal valé feladatvégzés sordn a tanuldk testi épségéért.

» bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremitkddik az épiilet
kitirftésében

o atanuldi és szildi személyiségjogok maximélis tiszteletben tartdsaért,

e Dbizaimasan kezeli a kollégdkkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

s hatiskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelezni az osztdlyfénSknek, illetve az
igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak
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Titoktartdsi kotelezettség
A Munkaviéllalé a munkaja soran kételes a titoktartdsra, a jogszabalyok adta kereteken tul

is. Ké&teles a tudomasara jutott — az intézmények napi mitkodésével Gsszefiiggd adatok,
informécidk — hivatali, tizleti és magéntitok kirébe tartozo adatok megtrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomésara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kiteles munkatarsai
figyelmét is felhivni.

Helyettesités
» Tavolléte és akadalyoziatasa esetén a munkavallalot a mindenkori eseti helyettesitésben
meghatdrozottak szerint kell helyettesiteni. Vezetdi feladataiban helyettesiti a
kézismereti igazgatohelyettes.
o Tavolléte esetén helyettesiti a kézismereti igazgatéhelyettest, valamint az igazgatét.

Szolnok,
Molnar Aranka
igazgatd
p.h.
Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismerten, tudomdsul veszem, és azokat magamra nézve
kotelez6nek ismerem el. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem,

Szolnok,

--------------------------------------

munkavallald
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MUNKAKORI LEfRAS

Munkavallalé neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikuam

Munkakiir: igazgatohclyettes

FEOR:

Kezdete:

Munkaido: heti 40 6ra - a szakképzésrol szolo 2019. .évi LXXX. torvény
végrehajtasarol szélo 12/2020. (IL7,) szdami Kormanyrendelet
135.§ (1) belk. szerinti kedvezmények figyelembevételével

Munkaltatéi jogok

Munk4ltato: Kalmar Andrea Féigazgato

- Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Molnar Aranka Igazgatd

Feladatok felsorolisa

.......... tantirgy oktatisa

Munkavallald feladatai:

A pedagbgus alapvets feladata a rdbizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitdsa. Ezzel
dsszefiiggésben kistelessége kiiléndsen, hogy:

e & & o @

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tébboldalian
kozvetitse,

a neveld és oktatd tovékenysége sordn figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének  ltemét, szociokulturdlis |helyzetét ©&s  fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatrdnyos helyzotben 1évé gyermek, tanuld
felzarkdzésat tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészsépiik, tesii épségilk megbrzéséhez szikkséges ismereteket
dtadja, és ezek clsajatitasardl meggydzidjon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye,
kdzremikodjon a gyermek- ¢s ifjdsagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlédését
veszélyeztet6 korilmények megelbzésében, feltrdsdban, megsziintetésében,

a tanulok emberi méltdsagét és jogait tiszteletben tartsa,

a sziiloket és a tanuldkat az 8ket érint6 kérdésekrd] rendszeresen tdjékoztassa, a szUlot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovésa vagy fejlddésének closegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnck,

a szUl6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

atanitdsi 6rdjat a csengetési rendben meghatarozottak szerint kezdje és fejezze be,

a hivatalos tantargyfelosztasban megtervezott tanitdsi érakat megtartja,

a tanftdsi ordkat elkésziti,

a tanuldk teljesitmény¢t érickeli a pedagégiai programban, az egységes
kdvetelményrendszerben rendszerben meghatérozottak alapjén,
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az intézmény kulturalis és sportéletében, versenyeken, a szabadidd hasznos eltéltésének
szervezésében részt vesz, feligyeletet, kiséretet 14t el

elére tervezett beosztds szerint (tandri {igylet sziinetekben) vagy alkalomszertien -
tandrai és egyéb foglalkozdsnak nem min6siild — tanuléi feltigyeletet lat el,

a tanuldbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatokat végrehajtja,

esetl helyettesitést végez elrendelés alapjan,

a pedagogiai tevékenységhez kapesolodd dokumentdcios feladatokat, adatszolgaltatast
elvégzi (elekironikus napld, tanulok méréshez kapesolédo feladatlapok javitasa,
mérések adatainak rogzitése, féléves-éves beszamoldkhoz adatszolgaltatas),

részt vesz az intézményi pedagogiai tervezési feladatokban: a kerettantervek alapjan
helyi tantervet, tanmenetet készit,

részt vesz a munkakéréhez, megbizatdsdhoz kapcsolddd intézményi dokumentumok
készitésében, azt vezeti

kapcsolatot tart a sziilokkel, kezdeményezhet sziil6i értekezletet, fogaddorat tarthat,
részt vesz a neveldtestiilet, a szakmai munkakézosség munkdjiban,

kozremikdodik az intézményfejlesztési feladatokban

az  intézményi  mérési-értékelési  rendszer mikoddésébe  bekapcesolddik:
feladatlapkészités, mérési eredmények Ssszesitése, 6sszehasonlitd elemzések készitése,
fejlesztési tervek készitése,

nyomon kéveti a munkakorével kapesolatos palyazati felhivasokat, részt vesz
elkészitésiikben, megvaldsitasukban,

részt vesz az intézményi innovaciokban, fejlesztésekben,

az intézményi rendezvényeken kiilon felkérés nélkil aktivan részt vesz, és a rabizott
feladatokat ellatja,

az intézmény éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken részt
vesz, oktatasi id6ben zajlé rendezvényeken és az iskola hagyoményos rendezvényein
kotelezbden, az oktatdsi idén kiviili rendezvényeken megbizas alapjan,

részt vesz a kilencedikesek beilleszkedési programjaban meghatarozott feladatok
elvégzésében,

bekapcesolddik az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetdk és az intézményvezetés
altal meghirdetett szakmai megbeszélésekbe, részt vesz az értekezleteken, a teamek
munkajaban.

a munkahelyén tartdzkodni,

a tanitasi dréra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor —ellendrizve az allapotokat —utolsoként tAvozik, ha rongal4st
tapasztal, azt haladéktalanul jelzi az iskola vezetésének

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az ora végén zdrja,

tanitasi Ordjan vagy kozvetlenill azt kovetden bejegyzi a digitdlis napldt, nyilvdntartja
az 6rar6l hidnyzo vagy kés tanulokat

a bektvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetbinek

leltarozza a rabizott leltarkodrzetet

vizsgék, versenyek, mérések, egyéb rendezvények alkalmaval feliigyeletet 14t el

A szaktargyak tanitasdval kapcsolatos feladatai a tandrai tanuldsszervezés mellett a
kivetkezdk:
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felkésziti a tanuldkat a szaktérgyi versenyekre, az iskolai €s az iskola altal szervezett
versenyek lebonyolitasaban kozrentiksdik,

a tanulokat informalja szaktertilete eredményeirél és az informécids forrasokrol,

a sziiléket folyamatosan tdjékoztatja a tanuld tanulmanyi elémenetclérdl, a sziildkkel
tartja a kapcsolatot, az intézményben szokasos modon elére egyeztetett idépontban
rendelkezésre all.

a tagintézmény-vezett kérésére beszamoldt készit az osztalyban/tanuldesoportban
végzelt munkdjardl,

tajékoziatja az osztalyfénokst és mdés szaktandrt a tandrdkon felmerlild olyan
problémakroél, amelynek megolddsdban segitséget igényel,

a pedagdgiai munka hatékonysdga érdckében szorosan egyitimikodik az
osztalyfénskokkel, mas szaktandrokkal, a nevelS-oktaté munkat segité egyéb
szereplOkkel

az egységes kovetelményrendszerben foglaltakat betartja,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantérgybdol magantanitvanyként sem az iskolaban,
sem azon kivil nem tanitja

egy orat meghalad6 hidnyzisa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szdmara az
osztilyokban elvégzendd tananyagrol,

Az igazgatohelyettesi feladatok

Feleldsségi kore:

Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén az igazgatdt teljes jogkdrrel és felel6séggel
helycttesiti, ellendrzi az igazgaté utasftisainak végrehajtdsat az igazgat6é utasfidsa
szerint intézkedik az iskola mindennapi életében eldfordulo tigyekben.

Az iskola kiizismereti tArgyakat tanité oktatdi tartoznak hozza. Hzek munkajét iranyftja,
ellendrzi, &sszehangolja.

Feladat- és hatdskére:

Kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfeleld szervezetekkel

A munkakodzdsség-vezetdk kozremikidésével tantargylelosztast készit

Koordinglja a pedagégus-tovabbképzéscket

Iranyitja az érettségi vizsga lebonyolitdsat

Irdnyitja a kompetencia mérés lebonyolitasat ‘
Irdnyitja az orarend elkészitését

Szervezi a napi helyettesitési munkabeosztast

Segiti a palyavalasziést a felsdoktatasi intézményekbe térténd tovabbtanulast.
Ellenbrzi a helyettesitések adminisztracidjat.

Szervezi a sajatos nevelési igény(i tanuldk szlirését, oktatasat,

Szervezi a kotelezd és nem kitelezo tanorai foglalkozasok keretében a felzarkéztatast,
fejlesztést, tehetséggondozast, egyéni foglalkozast.

Feltigyeli az oktatdsi, mddszertani feladatok megvaldsulasat,

Kézremikddik a tanulmdnyi versenyek szervezésében.

Kozremikodik a nyilvantartasi, adatszolgdltatdsi, statisztikai tevékenysdégben.
Kozremiikddik a plyazati tevékenységekben,
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Felelés a tagintézményi hagyomanyok dapolasaért, a hagyoményos iskolai
rendezvények, linnepségek megszervezéséért.

A tagintézményben felel a tanul6i jutalmazds és fegyelmezés hazirendek mcgfeleld
végrehajtasaért.

Szervezi ¢s ellendrzi az évkozi beszdmoldk és év végi vizsgak idépontjat, tantdrgyi
beosztasat.

Oralétogatési terv szerint Grékat l4togat az illetékeségi tertilctén

Adminiszirdcids tevékenység ellenbrzése az illetékességi teriiletén(naplé, anyakonyv,
beirasi naplok, bizonyitvanyok)

DMS ¢&s ifjusagvédelem felelds tandr tevékenységének ellenbrzése

Pedagdgiai ellendrzes s Srtékelés

Szakmai igazolast végez a beérkezd szamlakon

A munkakir betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
A szakképzésrdl szold 2019, évi LXXX. torvény végrehajtasardl szolo 20/2020. (11.7.)

szamn Kormanyrendelet 134.§ szerinti kdvetelmény.

A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéh feltételek:

Biintetlen el6élet, cselekvéképesség

Munkavillal6 kitelezettségei
A munkavdllalé a munkajat kdzvetlen feleitese utasitasa szerint kételes ellatni,

Kotelezettsége:

a KRETA elcktronikus naplé folyamatos kitdltése

négyévenkeént legalabb hatvan 6ra tovabbképzésben vald részvétel, (A szakiranyt
oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsdsorban véllalati
kdmyezetben vagy képzokdzpontban kell teljesiteni. Az oktaténak olyan
tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul a szakképzettségéhez kapesolodo
ismeretek €s jdrtassag megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.),

a munkavédelmi €s tlizvédelmi elbirasok betattasa,

a munkavédelmi s tizvédelmi elbirasok betartatdsa a tanulokkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabilyzatanak betartdsa,

a munkaltato 4altal eldirtak  szerinti  id8szakonként — munkacgészségiigyi
szlirdvizsgalatokon részt venni, €s ezt dokumentummal igazolni,

a munkéltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mds gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt lélesit, mely esctben legyen
figyelemmel az dsszeférhetetlenségi eléirdsok betartdsara is. Tudomdsul veszi, hogy
Gsszeférhetetlenség megéllapitisa esetén a munkaltatdi jogkor gyakorléja hivatalbél
kételes az Gsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében cljarni.

a feladatai ellatdsdban bekdvetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsat kételes
kdzvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni. _

Az oktatd legfontosabb feladata, tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi
tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi, illetve szakmai vizsgédra
valé sikeres felkészitése.

a neveld &s oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és t6bboldalan
kézvetitsc,
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» aneveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a tanuld egyéni képeosségét,
tehetségét, fejlddésének Utemét, szociokulturilis helyzetét és  fejlettségét,
fogyatékossigat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld
felzarkdzdsat tanulotarsaihoz,

s a tanuldk részére az egészséglik, testi €pségilik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, &s ezek clsajatitasardl meggy6z8djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanulé
balesetet szenved, vagy ennck veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéscket megtegye,

o kozremlikddjén a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megelzésében, feltdrdsdban, megsziintetésében,

o atanuldk emberi méltdsdgat és jogait tiszteletben tartsa, _

o asziilbket és a tanuldkat az dket Srintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermekc jogainak megdvasa vagy fejlddésénck e¢losegitése
érdekében intézkedést tart szitkségesnek,

s {riesitse vezetdjét, ha a didkkal olyan probléma meriil fel, mcly veszélyezteti testi
épségét, szocidlis ellatottsagat

e aszild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e atanitasi 6rajat a csengetdsi rendben meghatérozottak szerint kezdje &s fejesze be.

Kételes tovabba

o munkajat személyesen ellatni,
e az eléirt helyen és idében, munkdra képes éllapotban megjelenni és a2 munkaidejét

munkéban t6lteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére

allni,

munkajat az elvarhatd szakértclemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd

szabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni,

munkatdrsaival egytittmikddni, ¢ munkdjat gy végezni, valamint dltaldban olyan

magatartdst tandsitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét nec veszélyeztesse,

munkéjat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

a munkavallalé kdteles munkaidejérsl a munkaltatd Gtmutatdsa szerint nyilvantartast
vezelni, amelyet a munkaltatd igazol,

minden oktaténak joga és kbtclessége a minOségirdnyitasi rendszer mukodtetésével
kapcsolatos feladatokban valo részvétel.

Felelosség meghatdrozasa

Felelés a munkakore ellatdsahoz a munkaltaté altal részére dtadott ingd és ingatlan

vagyontdrgyak rendeltetésszer(i haszndlataért, és azok allagdnak megovasdért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akar biintetd feleldsséggel tartozik.

Felel6s,

az dltala hasznalt eszk6z6kért,

feladatainak hatdridGben vald elkészitéséért,

a tanuldkkal vald feladatvégzés sordn a tanulok testi épségéért.

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiiksdik az épiilet
kitiritésében

a tanul6i és sziléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasdért,
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* bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaéciokat,

¢ hatdskdeét meghaladd problémakat haladéktalanul jelezni az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelycttesnck vagy az igazgatonak

Titoktartasi kitelezettség
A Munkavillalé a munkaja sordn kételes a titoktartasra, a jogszabélyok adta kereteken tal

is. Kételes a tudomadséra jutott — az intézmények napi milkodésével 8sszefiiged adatok,
informéciok — hivatali, iizleti és magantitok kérébe tartoz6 adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomdasara nem hozhatja. Errc indokolt esetben kételes munkatérsai
figyelmét is felhivni.

Helyettesités
e Tavolléte és akaddlyouztatdsa esetén a munkavallalét a mindenkori eseti helyettesitésben
meghatérozottak szerint kell helyettesiteni. Vezet6i feladataiban helyettesiti a szakmai
igazgatohelyeites.
¢ Tévolléte esetén helyettesiti a szakmai igazgatohelyecttest, valamint az igazgatot.

Szolnok,
Molnar Aranka
igazgatod
p.h.
Zaradék

A munkakoéri lefrdsban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakéri leirds egy példdnyat dtvettem.

Szolnok,

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

munkavéllalé
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MUNKAKORI LEfRAS
Munkavillalo neve:
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Jendrassik Gyirgy Gépipari Technikum
Munkakor: oktaté
FEOR:
Kezdete:
Munkaidd: heti 40 dra - a szakképzésrol szélé 2019, évi LXXX. térvény
végrehajtasarol szolo6 12/2020. (I11.7.) szama Kormanyrendelet
135.8 (1) bek. szerinti kedvezmények figyclembevételével
Munkaltatéi jogok
- Munkéltaté: Kalmar Andrea Fbigazgatd
- Munkaltatdi jogkr gyakorldja: Molnér Aranka Igazgat6

Feladatok felsorolisa
................. tantargyainak oktatisa

Munkavallal6 feladatai:

Az oktatd alapvetd fcladata a rdbizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitisa. [zzel
Guszefliggésben kotelessége kiiléndsen, hogy:

s aneveld és oktatd tevckenység keretében az ismeretekot targyilagosan és tdbboldalian
kdzvctitse,

e anevelb €s oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,
tchetségét, fejiddésének  iiternét, szociokulturdlis helyzctét és  fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulod
felzdrkdzasat tanuldtarsaihoz,

o a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzdéséher sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsarsl megpy6z8djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanulé
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéscket megtegye,

o kdzrem(ikddjon a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok elldtdsaban, a tanulé fojlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megszintetésében,

o atanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

» asziildket és a tanuldkat az Oket érinté kérdésekrél rendszeresen t4jékoztassa, a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének elbscgitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

o aszild és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

o afanitdsi 6rajat a csengetési rendben meghatarozottak szerint kezdje és fejezze be.

« g hivatalos tantargyfelosztidsban megtervezett tanitdsi ordkat megtartja,

e atanitasi orakat eldkésziti,

» a tanulok teljesftményét értékeli a pedagdgiai  programban, az cgységes
kdvetelményrendszerben rendszerben meghatarozottak alapjan,
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az intézmény kulturdlis és sportéletében, versenyeken, a szabadidé hasznos eltsltésének
szervezésében régzt vesz, foliigyeletet, kiséretet 14t el

elére tetvezeft beosztds szerint (tandri ligylet sziinetekben) vagy alkalomszeriien —
tanorai és egyéb foglalkordsnak nem min6siilé — tanuldi feliigyeletet lat el,

a tanulobalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatokat végrehajtja,

eseti helyettesitést végez clrendelés alapjan,

a pedagogiai tevékenységhez kapesolddd dokumentacios feladatokat, adatszolgaltatast
elvégzi (clektronikus napld, tanulék méréshez kapcsolédé feladatlapok javitasa,
mérések adatainak rogzitése, féléves-éves beszamoldkhoz adatszolgaltatas),

részt vesz az intézményi pedagogiai tervezési feladatokban: a kerettantervek alapjan
helyi tantervet, tanmenetet készit,

részt vesz a munkakdréhez, megbizatasdhoz kapesolodd intézmeényi dokumentumok
készitésében, azt vezeti

kapcsolatot tart a sziilékkel, kezdeményezhet sziiléi értekezletet, fogadoorat tarthat,
1észt vesz a neveldlestiilet, a szakmai munkakzdsség munkdjaban,

kozrem(ikdik az intézményfejlesztési feladatokban

az  intézményi  mérési-ériékelési  rendszer  miikddésébe  bekapesolddik:
feladatlapkészités, mérési eredményck Osszesilése, Gsszehasonlité elemzések készitése,
fejlesztési tervek készitése,

nyomon koveti a munkakdrével kapcesolatos palyazati fclhivasokat, részt vesz
elkészitésiikben, megvalositasukban,

részt vesz az intézményi innovaciokban, fejlesztésekben,

az intézményi rendezvényeken kiillon felkérés nélkiil aktivan részt vesz, és a rabizott
feladatokat ellatja,

az intézmény éves munkatcrvében vagy azon kivill meghirdetett eseménycken részt
vesz, oktatdsi idGben zajlé tendezvényeken és az iskola hagyomdnyos rendezvényein
kotelezden, az oktatasi idén kiviili rendezvényeken meghizas alapjan,

részt vesz a kilencedikesek beilleszkedési programjaban meghatarozott feladatok
elvégzésében,

bekapesolodik az osztalyfdnskok, a munkakozdsség-vezetdk és az intézményvezetés
altal meghirdetett szakmal megbeszélésckbe, részt vesz az értekezleteken, a teamek
munkéjaban,

legalabb 10 perccel a munkaidé, tigyeleti idd, illetve tanitasi éraja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi ordra vald ¢rkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotira, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor —ellendrizve az dllapotokat —utolséként tdvozik, ha rongélast
tapasztal, azt haladéktalanul jelzi az iskola vezetésének

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

tanitasi Ordjan vagy kdzvetlenill azt kdvetben bejegyzi a digitalis napldt, nyilvantartja
az Orardl hianyzo vagy késd tanuldkat

a bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetbinek

leltarozza a rabizott leltarkorzetet

vizsgsk, versenyek, mérésck, egyéb rendezvények alkalméval feliigyeletet lat el

A szaktirgyak tanitasival kapesolatos feladatai a tandorai tanuldsszervezés mellett a
kivetkezok:
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felkésziti a tanuldkat a szaktérgyi versenyekre, az iskolai és az iskola éltal szervezett
versenyck lebonyolitasdban kézremiksdik,

a tanuldkat informalja szakteriilete eredményeirdl és az informacios forrdsokrol,

a sziiloket folyamatosan tajékoztatja a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl, a sziilékkel
tartja a kapcsolatot, az intézményben szokasos modon elbre egyeztetett iddpontban
rendelkezésre all.

a Tagintézmény-vezetd kérésére beszamolot készit az osztalyban/tanuldesoportban
végzett munkdjérdl,

tdjékoztatja az osztalyféndkst és mas szaktanart a tandrdkon felmerlid olyan
problémakrdl, amelynek megoldasdban segitséget igényel,

a pedagdgiai munka hatékonysdga érdekében szorosan egyUtimiksdik az
osztalyfdnokokkel, mas szaktandrokkal, a nevel6-okiatdé munkdt segitd egyéb
szerepldkkel

az egységes kbvetelményrendszerben foglaltakat betartja,

sajat tanitvanyait az dltala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az iskolaban,
sem azon kiviil nem tanitja

egy Orat meghaladd hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szaméra az
osztalyokban clvégzendd tananyagrol,

A munkakir betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
A szakképzésrdl sz016 2019, évi . XXX, torvény végrchajtasardl szolé 12/2020. (1IL7.)

szamu Kormanyrendelet 134.§ szerinti kovetelmény.

A munkakér betiltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

"o

Biintetlen eléélet, cselekviképesség

Munkavallalo kitelezettségei
A munkavallalé a munkajat kizvetlen felettose utasitdsa szerint koteles eltatni.

Kotelezettsége:

a KRETA elektronikus napl6 folyamatos kitsltése

négyévenként  legaldbb  hatvan  6ra  tovabbképzésben  vald  részvétel.
(A szakirdnyl oktatdsban oktatott tantargy oktatdjdnak tovabbképzését elsdsorban
vallalati kornyezetben vagy képzdkdzpontban kell teljesiteni. Az oktatonak olyan
tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzdjarul a szakképzettségéhez kapesolddd
ismeretek és jartassdg megujitasdhoz, illetve kiegészitéséhez.),

a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasa,

a munkavédelni és tizvédelmi el6irdsok betattatdsa a tanuldkkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatdnak betartdsa,

a munkaltaté sltal  elbirtak  szerinti  idGszakonként —munkacgészségligyi
sziirdvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjinak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodé szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
fipyelemmel az &sszeférhetetlenségi elbirdsok betartdsara is. Tudomésul veszi, hogy
osszeférhetetlenség megéllapitasa esetén a munkaltatéi joghdr gyakorldja hivatalbol
koteles az Bsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai cllatdsaban bekdvetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsat koteles
kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.
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Az oktatd legfontosabb feladata, tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi
tudasdnak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az éreitségi, illetve szakmal vizsgéra
valé sikeres felkészitése.

e aneveld &s oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan ¢s tébboldaltan
kdzvetitse,

s aneveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének itemét, szociokulturdlis helyzetét és  fejletiségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasa,
illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld
felzarkézasat tanuldtarsaihoz,

s a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitdsardl meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szilkséges intézkedéseket megtegye,

o kozremlikodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulé fejlddését
veszélyeztetd korilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e atanuldk emberi méltdsagst és jogait tiszteletben tartsa,

e aszlloket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrd] rendszeresen tdjékoztassa, a sziildt
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak mcgdvasa vagy fejlédésének elBsegitése
érdckében intézkedést tart szilkségesnek,

s {értesitse vezetdjét, ha a didkkal olyan probléma meril fel, mely veszélyezteti testi
¢pségét, szocialis ellatottsagat

s asziilé s a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

* atanitasi orajat a csengetési rendben meghatarozottak szerint kezdje és fejezze be.

K&teles tovabba

o munkajit személyesen elldini,

e az clofrt helyen és iddben, munkdra képes dllapotban megjelenni és a munkaidejét
munkéban tdlteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkdltat6 rendelkezésére
allni,

o munkajat az elvarhato szakértclemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozd
szabdlyok, el6irdsok és utasitasok szerint végezni,

» munkatarsaival egylittmtkddni, és munkdjat Ggy végezni, valamint dltaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mds cgészségét és testi épségét ne veszélyeziesse,
munk4jat ne zavarja, anyagi karosodasét vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

¢ a munkavallal6 kdteles munkaidejér6l a munkaltatd Gtmutatdsa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltaté igazol,

¢ Minden oktatonak joga és kotclessége a mindségiranyitisi rendszer mitkddtetésével

kapcsolatos feladatokban vald részvétel.

Felclsség meghatirozasa
Ielel8s a munkakére ellatasdhoz a munkaltaté Altal részére stadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszorls hasznélatdért, és azok allaganak megdvasdért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozotit kdrért fegyelmi, polgéri,
szabalysértési vagy akdér biintetd felcldsséggel tartozik.
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Felelos,

az altala hasznalt eszkozokert,

feladatainalk hatdrid6ében vald elkészitéséert,

a tanulokkal valo feladatvégzés soran a tanulok testi épségeert,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremlikddik az ¢piilet

kiiiritésében

atanuléi és sziildi szemdlyiségjogok maximélis tiszieletben tartisaert,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az oszidlyokkal &s az iskoldval kapcsolatos
informacidkat,

o hatdskdrét meghaladé problémakat haladéktalanul jelezni az osztilyféncknek, illetve az

igazgatohelyettesnck vagy az igazgatonak

Titoktartasi kitelezettség
A Munkavallalsé a munksja sordn kdteles a titoktattasra, a jogszabalyok adta kereteken 10l
is. Koteles a tudomdséra jutott — az intézmények napi miksdésével dsszefiiggd adatok,
informacidk — hivatali, tizleti és magantitok kdrébe tartozd adatok megérzesdre, azt arra
nem jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kiteles munkatérsai
figyelmét is felhivni.

Helyettesités
e Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalét a mindenkori eseti helyettesitésben
meghatdrozottak szerint ketl helyettesiteni.

Szolnok,
Molnér Aranka
igazgatd
p-h.
Zaradék

A munkak®éri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezdnek ismerem el. A munkakéri lefras egy példanyat atvettem.

Szolhok, 2022.08.31

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

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalé neve:
Szervezeti egység: Szolmoki SZC Jendrassik Gybrgy Gépipari Technikum
Munkakér: iskolatitkar
FEOR:
Kezdete:
Munkaidé: heti 4¢ 6ra
Hétf6 — csiitortok: 7.30 - 16.20-ig
Péntek: 7.30 - 13.30-ig
Munkaltatdi jogok
- Munkaltato: Hiceso Gyorgy Kancellar
-~ Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Molnar Aranka Jgazgato

Feladatok felsoroldsa

Iktatas elvégzésc, iskolai levelezérendszer kezelése, postazas lebonyolitésa.
Jegyz8kdnyvek, emlékeztetd vezetése tantestiileti értekezletekrdl, tanuldk fegyelmi
targyalasardl.

A kozéploka beiskoldzds adminisztrativ feladatainak elvégrése.

Az érettségl, jegyzOk munkdjanak segitése.

Osztalyoz6, killonbozeti és javitovizsgdk jegyzokidnyveinek eldkészitése, lezdrdsa.

Uj tanuldk beiratkozasaval kapesolatos teenddk, kiiratkozé didkokra vonatkoz6 teenddk
ellatisa.

Az igazgatShelyettessel egytittmiikddve a BTMN-s és SNI-s tanul6k adatinak kezelése,
hatarozatok clokészitése, a sztikséges foliilvizsgalatok figyelemmel kisérése.

Az igazgatéval egytittmiikddve a tanulok oktatdssal kapesolatos kérelmeinek kezelése,
hatarozatok elékészitése, a valtozasok nyilvantartasokban valo 16gzitése.

Taniigyi dokumentumok irattdrososa a meg6rzési 1d6 utani selejtezése.

Tanligyi nyomtatvanyok rendelése, nyilvéntartdsa azok megfelelé helyen tartdsa.
Irodaszerek megrendelésének lebonyolitdsa, raktarozasa.

A KRETA adminisztraciés felilletének kezelése, adatok folyamatos fiissitése.
ADAFOR rendszeren érkezd levelek, informacidk tovabbitdsa, ligvintézése.
Tanulmanyi és szakmai versenyre jelentkezbk felvitele a szoftverbe, a kapesoléds
adminisztraciok elvégzése,

Diakigazolvannyal kapcsolatos adminisztracio.

56



NSZFH/szoszc-jendrassik/00: |

Az egészségiigyl feladatokban valé kézremiikddés (kapesolattartds {lzemorvossal,
iskolaorvossal, védénsvel).

Statisztikak elkészitésében kzremitkodes.

Vezetdkhoz érkezd vendégek fogadasa, oktaték, szil6k, didkok Ugyintézésének
segitése.

Fenticken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, vagy az

igazgatohelyettesek megbizzak.

A munkakor hetdltéséhez sziikséges iskolal végzettség:
Erettségi

Szakiranyu vegzettség

A munkakir betoltéséhez sziikséges egych feltételek:

Biintetlen eldélet, cselekvokepesség

Felhasznaléi szintd MS Office ismeretek

Munkavillalé kitelezettségei

A munkavalialé a munkajat kozvetlen felettese utasitdsa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eléirdsok betartasa,
a munkavédelmi ég tiizvédelmi eléirdsok betartatdsa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkaltatd altal eléirtak  szerinti  id8szakonként munkacgészségligyi
sziitbvizsgdlatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

-a munkaltatdjénak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetdsi szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely csetben legyen
figyelemmol az Ssszeférhetetlenségi eloirasok betartdsdra is. Tudomdsul veszi, hogy
ssszeférhetetlenség megéllapitisa esetén a munkdltatdi jogktr gyakorldja hivatalbél
kételes az dsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljdrni,

a feladatai cllatdsaban bekovetkezett dtmeneti vagy tartds akadalyoztatdsdt koteles
kérzvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenten.

Kételes tovabha

- munk4jat személyesen ellatni,
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- az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tSlteni, illctdleg ez alait munkavégzés céljdbol a munkéltatd
rendelkezésére allni,

- munkajat az elvérhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjira vonatkozd
szabélyok, eléirdsok ¢s utasitasok szerint végezni,

- munkatérsaival egytittm(kodni, és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban ofyan
magatartdst tandsitani, hogy ez mas egészségét &s testi ¢pségét ne veszélyeztesse,
munkAjét ne zavarja, anyagi kérosodasdt vagy helytelen megitélését ne idézze elé;

- a munkavallald kételes munkaidejérdl a munkaltaté titmutatdsa szerint nyilvantartdst
vezetni, amelyet a munkaltat6 igazol.

Felelosség meghatarozdsa

Felelés a munkakore ellatasdhos a munkéltatd altal részére 4tadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért, és azok dllaganak megovaséért, Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabdlysértési vagy akér biintctd felelésséggel tartozik.

Titoktartisi kitelezetiség

A Munkavallalé a munkéja sordn koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kercteken il
is. Koteles a tudomaséra jutott — az intézményck napi miksdésével dsszefiiggd adatok,
informacidk — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozd adatok megbdrzésére, azt arra
nem jogosult szemely tudomdsara nem hozhatja, Erre indokolt esetben kételes munkatarsai
figyelmét is felhivni.

Helyettesités
- Tavolléte s akadalyoztatdsa esctén a munkavallaldt helyettesiti: a masik iskolatitkar
- Téavolléte és akaddlyoztatdsa esetén a munkavallalé helyettesiti: a mésik iskolatitlcért
Szolnok,

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

Molnar Aranka
igazgatd

Zaradék

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, tudomésul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakdri leiras egy példanyéat dtvettem.

Szolnok,

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

Munkavallald
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MUNKAKORT LEIRAS
Munkavallaldé neve:
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum
Munkakdr: gazdasagi ligyintézo
FEOR:
Kezdete:
Munkaidé: heti 40 éra

HE6 — cslitortik: 7.30 - 16.20-ig

Péntek: 7.30 - 13.30-ig
Munlaltatéi jogok
- Munkaltatd: Hicsd Gyorgy Kancellar
- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Molnir Aranka Igazgatd

Feladatok felsorolasa

A KRETA rendszerben a dolgozékkal kapesolatos feladatok elvégzése

Gazdasagi folyamatokhoz kapesolodd dokumentumok elkészitése
(kotelezettségvallalasok, utalvanyrendeletek, megrendelések, szerzidések stb..)

Az iskolai helyiségeket bérlikkel kapcsolatos ligyek intézése (szerz0dések
clkészitése, beosztas elkészitése, kapesolatiartas)

Pedagtgus tovabbképzések nyilvantartdsa

Az egészségligyi feladatokban vald kézremiikodés (kapesolattartas az
tizemorvossal, iskolaorvossal, védéndkkel)

Adatszolgaltatas a Szolnoki Szakképzési Centrum felé
Az iskolai levelezdérendszer leveleinek kezelése, azok tovabbitdsa az illetékeshez

Az intézmény dolgozdinak személyi anyaganak kezelése, vezetése, folyamatos
{rissitése

Munkaszerzddések, munkaszerz$dés madositasok, dtsoroldsok, megbizdsi
szerzbdésck elokészitése

A dolgozdk felvételével és kiléptetésével kapesolatos nyomtatvanyok tartalmi és
formai kévetelményeknek megfeleld clokészitése

Uj munkavallalé anyagénak 6sszegy(ijtése, személyes munkatigyi adatainak
egyeztetése

Bérelszdmolashoz adatszolgaltatas elkészitése

A kereséképtelenségre vonatkozo adatok gyfijtése és rbgzitése, a

tdrsadalombiztositas egyéb feladataival (tdppénz...) kapesolatos tigyintézés
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¢ Nyugellatdssal kapcsolatos adatok gylijtése
e Leltarral kapesolatos adminisztracios feladatok vezetése, nyilvantartdsa
A munkakdr betdltéschez sziikséges iskolai végzettség:
- Kozéplokn szakirany( végrettség
A munkakor betéltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Buntetlen cléélet, cselekvéképesség
-~ Felhasznal6 szintiit MS Office ismeretek
Munkavallal6 kotelezeftségei

A munkavallalé a munkajat kozvetlen felettese utasitisa szerint koteles ellatni,
Kotelezettsége:

- amunkavédelmi és thzvédelmi eléirasok betartdsa,
- amunkavédclmi és tlizvédelmi elbirdsok betartatdsa a taouldkkal,
- a Szakkeépzési Centrum Adatkezelési szabalyzatdnak betartisa,

- a munkdltaté altal eldirtak szerinti  iddszakonként munkaegdszségiigyi
sziirdvizsgélatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkoddé szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkostatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az dsszeférhetetlenségi cléirdsok betartdsara is, Tudomasul veszi, hogy
osszeférhetetlenség megallapitasa csetén a munkaltat6i jogkdr gyakorldja hivatalbol
kételes az Gsszeférhetetlenség megsziinteiése érdekében eljarni.

- a feladatai elldtdsdban bekdvetkezett atmeneti vagy tartés akaddlyoztatdsat kételes
kozvetlen vezetbjének haladcktalanul bejelenteni.

Kételes tovabba

munkajat személyesen elldtni,

- az eldirt helyen és id6ben, munkéra képes allapotban megjclenni és a munkaidejét
munkdaban t6ltent, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni,

- munkdjat az elvérhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkéjdra vonatkozd
szabdlyok, ¢lbirasok és utasitdsok szerint végezni,

- munkatarsaival egytittmiikddni, &5 munkajat Ggy végezni, valamint 4ltaldban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez més egészségdt &s testi Spségét ne veszélyeziesse,
munkdéjit ne zavarja, anyagi kdrosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze €l8;

- a munkavallalé kételes munkaidejér6l a munkdltaté itmutatisa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkdltatd igazol.

Felelosség meghatirozasa
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Felelés a munkakdre ellatasdhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalatdért, ¢s azok éllagdnak megdvasadrt. Egyben
tudomésul veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabdlysértési vagy akdr biintet6 feleldsséggel tartozik.

ktartdsi kitelezettség

A Munkavéllalé a munkaja sotan kételes a titoktartdsra, a jogszabdlyok adta kereteken il
is. Koteles a tudomasdara jutott — az intézmények napi miikddésével dsszefiiggd adatok,
informacidk — hivatali, tizleti és magantitok kérébe tartozd adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomasdra nem hozhatja. Erre indokolt esctben kiteles munkatdrsai
figyelmét is felhivni.

Helyettesités

Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
masik gazdasagi lgyintézé
Téavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallald helyettesfti:
misik gazdasigi ligyintézd

Szolnok,
Molnér Aranka
igazgatd
p.h
Zaradek

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, ¢s azokat magamra nézve

kéte

Szol

lezdnek ismerem el. A munkakori lefras egy példanyét atvettem.

nok,

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

Munkavillald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkavaillal6 neve:
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum
Munkakér: rendszergazda
FEOR:
Kezdcte:
Munkaidé: heti 40 ora
HEt6 — csiitortok: 7.30 - 16.20~ig
Péntek: 7.30 - 13.30-ig
Munkaltatoi jogok
- Munkaltaté: [ics6 Gydrgy Kancelldr
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Molnar Aranka Igazgatd

Feladatok felsoroldsa

- Az iskola szdmitdstechnikai eszkdzparkjanak feliigyclcte, milkoddéképességének
biztositdsa, oktatdsra kész allapotnak folyamatos fenmtartasa.

- Munkdjat az informatikdt oktatd ncvelSkkel egytittmlkédve, kéréseiket, igényeiket
figyelembe véve végzi az igazgatotdl kapott meghizds alapjan.

- Az informatika fejlddésének folyamatos nyomon kivetése, a lehetdségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, elésegitve annak folyamatos fejlédését.

- A hatdlyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjdn, az anyagi lehet6ségek
telmérésivel, az informatikat oktatékkal trtént alapos egyeztetés sordn kialakitja és évente
eldterjeszti a javasolt fejlesztési koncepeidt.

~ Reészt vesz a géptermek kialakitdsdnak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében,

- Kiilénds gondot fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellenbrzésére. Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés
megakadalyozdsira, a fertézés felszdmoldsara, illetve adott esetben a kelctkezett kar
minimalizalsara,

- Kozremtikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmd, pontos leltaranak
elkészitésében, vezeti a sajat dokumentéacidjaban bekdvetkezd valtozasokat, illetve ezck
alapjan folyamatosan ellenérzi az eszktzok meglétét,

- Elvégzi az 1j gépek, periféridk bedllitasat, betizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megeldzésére.

- A felmeriil0 hibakrdl tdjékoztatja az iskolavezetsét, megjeldlve az elharitas legeéiszeribb
modjat is.
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- Ha a javitds kiilsé szakember igénybevételét teszi sziikségessé - a javitas jovahagydsat
kévetben — gondoskodik annak elvégeztetésdérdl,

- Tartja a kapesolatot a szAllité cég, a garancidlis vagy azon tali javitist végzd szerviz
szakembereivel, ellen6rzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladékialanul jelzi az
iskolavezetésnek.

- Kapcesolatot tart az Internet-szolgéltatoval.

- Rendkiviili csetben (rendszerdsszeomlds, hdlézat sériilése, sulyos virusfertdzés)
haladéktalanul elkczdi a hiba elhdritdsat, illetve gondoskodik az elhdritds megkezdésérdl.

- Karokozds, rongdlas esctén azonnal tdjékoutatja az igazgatot, és minden srzakmai
fellésziiltségével segiti a rongaldk felderitését. A karokozd megtalalisa esetén javaslatot
tesz a kartérités nagysagéra.

- Negyedévente beszamol az iskolavezetésének a szamitdstechnikai éliomény,
berendezések allagarol, allapotarol.

- A szamfitastechnikai eszkdzoket igényld események (vizsgak, drettségik, versenyek)
iddpontjaban (az iskolavezetés utasitdsa szerint) biztositja az eszk6ztk rendelkezésre
allasat, és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizard feltigyeletiikrol,

- Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdsdhoz a sziikséges szoftverek €s a hozzdjuk
kapcsolddo licenceket nyilvantartja, és ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban
tarolja. Osszegyiijli az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az
igazgaténak legalizdlasukra,

- A beszerzelt szoftvereket telepiti, bedllitasukat elvégzi, a Ichetdségekhez mérten biztositja
¢ beallitasok megbrzését.

- Az iskolai mitkédéshez vasarolt nem oktatdsi céli programokat installdlja, kezeldiket
tajekoztatja.
- Az iskolavezetéssel egyeztetett esetckben és modon biztonsagi adatmentést végez.

- Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai hal6zat hatékony biztonsdgos miikodésére,
izemeltetésére.

- Szakmai dokumentdciodt készit a rendszer felépitésérdl, miksdésérél.

- Megtervezi a hélozat optimalis struktiardjat, illetve a késdbbiekben az Gjonnan felmeriilt
igényckhez igazitja.

- Szakmai dokumentéaciot készit a rendszer felépftésérdl, miksdésérol.

-Az ISZ-ben foglaltak szerint (j hélézati azonositokat ad ki, a halézati felhaszndlokat, a
felhaszn4léi jogokat karbantartja.

- A haldzati rendszerck belépési jelszavat lezart boritékban az igazgatoval egyiitt elhelyezi
a pancélszekrényben, A boritékot csak rendkiviili csetben, az igazgatd engedllyével lehet
felbontani.

- Segit az iskola honlap gondozdsdban, miksdietésében,
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A munkakdér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Frettségi

Szakiranyl rendszergazdal ismeretek

A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen elbélet, cselekvéképesség
[elhasznald szintli MS Office ismeretek

Munkavallalé kitelezettségei

A munkavallalé a munkajat kézvetlen felettese utasitasa szerint kiteles ellatni.

Kételezettsége:

a munkavédelmi ¢s tlizvédelmi eldirdsok betartdsa,
a munkavédelmi és tlzvédelmi elbirdsok betartatasa a tanuldkkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatinak betartdsa,

a  munkaltato  4ltal eldirtak szerinti id8szakonként munkaegészségligyi
szlirvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdilkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt Iétesit, mely esetben legyen
figyelemmel az sszeférhetetlenségi elbirdsok betartdséara is. Tudomasul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megdllapitasa esetén a munkaltatéi jogkSr gyvakorldja hivatalbol

kételes az dsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsaban bekdvetkezett dtmeneti vagy tartds akadalyoztatdsit koteles
kézvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni,

Kételes tovabba

munkdjat személyesen ellstni,

az eléirt helyen és idében, munkdra képes dllapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban télteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkéltatd rendelkezésére
allni,

munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozé
szabdlyok, eléirasok &s utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egylittmiikddni, és munkéjat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartdst tanlsitani, hogy ¢z mas egészségét &s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat nc zavarja, anyagi kdrosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

a munkavallalo koteles munkaidejérél a munkaltaté Utmutatdsa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltatd igazol.
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Felelgsség meghatarozasa
Felel6s a munkakére ellatdsdhoz a munkaltaté altal részére dtadott ingé &s ingatlan
vagyontirgyak rendeltetésszerli haszndlatdért, és azok allagdnak megévdsaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozoit karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akér blintetd lelelosséggel tartozik.

Titoktartisi kitelezettség
A Munkavéllalé a munkdja soran kdteles a titoktartdsra, a jogszabalyok adta kercteken til
is. Koteles a tudomésdra jutott — az intézmények napi mitkddésével dsszefiiggd adatok,
informaciok — hivatali, lizleti és magéantitok k&rébe tartozé adatok megbrzésére, azt arra
nem jogosuit személy tudomdséra nem hozhatja. Frre indokolt csetben kdteles munkatarsai
figyelmét is felhivni. S

1. Helyettesités
- Téavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavdllalét helyettesitiz----

- Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesfti: -

Szolnok,
Molnar Aranka
igazgatd
Zaradék

A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kételezonek ismerem el. A munkakori leirds epy példdnyat atvettem.

Szolnok,

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

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkavillalé neve:
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Jendrassik Gyiérgy Gépipari Technikum
Munkakér: karbantarté
FEOR:
Kezdote:
Munkaidd: heti 40 6ra - a szakképzésrdl szélo 2019. évi LXXX. térvény

végrehajtisdrél szolé 12/2020, (IL7.) szdmi Kormanyrendelet
135.§ (1) bek. szerinti kedvezmények figyelembevételével

Hétfo-péntel:  7.00-15.25-ig
Munkaltatoi jogok

- Munkéltato: Hicsé Gvorgy Kancellar
- Munkdltatoi jogkor gyakorldja: Molnar Aranka Igazgatd
- Kozvetlen vezetdje: Gondnok

Feladatok felsoroldsa

» A karbantarto feladata, kételessége az iskolai nevel8-oktatd munka technikai szintii
segitsége a tevékenységi korébe tartozd feladatok elvégzésce

¢ Kazinok izemeltetése, mérdorak, muiszerck, biztonsagi berendezésck folyamatos
ellendrzése.

¢ Kazannaplo6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

¢ A Ii¢tesitményben eldirt hOmérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen -
figyelembe véve a kérnyezeti hémérsékletvaltozisokat.

s Nyildszarok allapotanak rendszeres ellendrzése és javitasa

e Téli hénapokban a kéziekedési utak jarhatésagat bmlom’ga {az iskola koriili jdrdan a
havat feltakaritja és felsdzza)

e Nydti idényben a zdldSvezet 4poldsdt, nyirdsdt elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét az udvarossal egytittm{ikddve, (kaszdlds, gyomtalanitds, felstprés stb.)

o Karbantartdé mihely rendjérél gondoskodik.
* Rendezvények helyiségeinek kialakitasa, bepakoldsa, el6készitése
e Hegesziés &s lakatos feladatok elvégzése
» Egyéb munkdlatok segitése mds karbantarto kolléganak
¢ TFeladata az éplletegylittes berendezéseinek javitdsa, felujitdsa (pl.: székek, padok,
ajtok, bitorok). .
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- Szakirdnyl szakmai végzetiséy

A munkakdr betbltés¢hez sziikséges egyéb feltételek:
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Biintetlen elbélet, cselekviképesség

Munkavallalo kitelezetiségei

A munkavdaitald a munkajat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles elidtni.

Kotelezettsége:

a munkavédelini és tlizvédelmi eléirasok betartasa,
a munkavédelmi és tlizvédelmi cléirdsok betartatdsa a tanuldkkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatinak betartasa,

a  munkaltatd  4&ltal  cldirtak  szerinti - idészakonként  munkaegészségligyl
szlirbvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkéltatdjanak haladékialanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt Iéteslt, mely esetben legyen
figyelemme!l az Osszeférhetetlenségi eléirdsok betartdsara is. Tudomasul veszi, hogy
dsszeférhetetlenség megallapitdsa esetén a munkaltatdi jogkdr gyakorldja hivatalbél
kisteles az dsszeférhetetlenség megszlintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsdban bekOvetkezett dtmeneti vagy tartés akadalyoztatasat kételes
kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

az eléirt helyen és iddben, munkara képes dllapotban megjelenni és a munkaidejét
munkéban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére
allni,

munkajat az elvarhatdé szakértelemmc] és gondossdggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, eléirdsok és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat gy végezni, valamint 4ltalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egdészsépét &s testi ¢pségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodéasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

a munkavallalo koteles munkaidejérdl a munkéltatd Gtmutatdsa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltatd igazol.

Felelosség meghatirozasa

Felelds a munkaktre ellatdsdhoz a munkaltaté alial részére atadott ingd és ingatlan
vagyontdrgyak rendeltetésszerli haszndlataért, és azok allaganak megévasaért, Egyben
tudomdsul veszi, hogy a munkéltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgéri,
szabalysértési vagy akar bilintetd feleldsséggel tartozik,

67



NSZFH/szoszc-jendrassik/00: |

A szervezeti és mkadési szabalyzatot készitette,
Kelt: Szolnok, 2025 &v augusztus honap 28. nap

Molnar Aranka
igazgato

Az intézményben mikédo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miltkoddsi szabéalyzatot a didkdnkormanyzat 2025. augusztus 28, napjan tartott
tilésén megismerte/megtargyalta, az elfogadiséhoz elbirt véleményezési jogat, a jogszabalyban
meghatarozott tigyckben gyakorolta.

Kelt: Szolnok, 2025, év augusztus honap 28. nap

Sz6116si Kata
a Didkdnkormdnyzat képviseléie

Alulirott Molndr Aranka, a Szolnoki SZC Jendrassik Gytrgy Gépipari Technikum igazgatoja
nyilatkozom, hogy az iskolaban Képzési Tanacs nem mikadik.
Kelt: Szolnolk, 2025. év augusztus hénap 29.nap

Molonéar Aranka
igazgatd
A szervezeti és miikodési szabdlyzat clfogaddsdrél és jévahagydsarol szolo zaradék
A szervezeti €s miikédési szabdlyzatot az iskola oktatéi testiilete 2025, augusztus 29. napjdn

tartott értekezletén elfogadta.
Kelt: Szolnok, 2025. év augusztus honap 29. nap

Boros Ildiko Jeneiné Toth Eliza
hitclesité oktatol testiileti tag hitelesftd oktatoi testiileti tag

A Szolnoki Szakképzési Centrum részérél a Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari
Technikum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovahagyom.,

Kelt: Szolnok, 2025. év augusztus hénap 29.nap

Kalmér Andrea
téigazgatd
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annak biztositdsa és bizonyitasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése e rendelettcl
Osszhangban torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld felillvizsgdlja és szlikség esetén

naprakesszé teszi,

(2) Ha az az adatkerelési tevékenység vonatkozdsdban ardnyos, az (1) bekezdésben emlitett
intézkedések részeként az adatkezel megfleleld belsé adatvédelmi szabilyokat is alkalmaz.

Adatbiztonsag: Az adatbiztonsdg az tsszegy(jt6tt adatvagyon sérthetetlenségét, integritdsat,
haszndlhatdsigat ¢s bizalmassigdt lehetdvé tevd technologidk és szervezési modszerek
osszessége. Az adatbiztonsdg (data security) az informatikai biztonsag (information security)
részhalmaza, csupén az adatok miiszaki, szervezési, technikai védelmét a kdzéppontjdba allitd
megkozelitése. Valdjaban nem biztonsagi, hanem védelmi kategdria, nem egy elérendd cél
{mint az informacidbiztonsdg és az informatikai biztonsdg), hanem az adatalany védeimének
cgy eszkoze. A fogalom nem azonos az adatvédelem kifejezéssel, amely a személyes adatok
kezelésével, védelmével kapcsolatos jogi szabilyozas Gsszessége.

Adatvédelmi incidens: a GDPR 4. cikk 12. pontja értelmében a bizionsdg olyan sériilése, amely
a tovabbitott, tarolt vagy mds modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését (rendelkezisre A4llas sérlilése), megvaltoztatasit (integritds
sérllésc), jogosulatlan kzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzAférést (bizalmas jelleg
sériilése) ercdményezi.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld koteles indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésdbb 72 éraval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott,
bejelenteni az illetékes feliigyeleti hatésdgnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valoszintisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira ¢s szabadsagaira nézve.
Ha a bejelentds nem t6rténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolaséra
szolgalé indokokat is. Amennyiben az incidens az adatfeldolgozd tevékenységi kérén beliil
valésul meg, az adatfeldolgozo azt az arrdl vald tudomadsszerzését kdvetben indokolatlan
késedelem nélkiil bejelenti az adatkezel6nck.

Ha az adatkezelé mar észszerl mértéki bizonyossaggal bir az incidens bekSvetkeztérdl, de még
nem rendelkezik minden informdciéval azzal kapcsolatban, érdemes — a 72 6rds hatdridé
betartésa érdekében — a szakaszos bejelentés lehetdségével élni. Az ilyen jellegl bejelentések
az annak pillanatdban nem ismert informéciokkal késébb kiegészithet6k, helycsbithetk,
modosithatdk.
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Ha az adatkezelés hozzdjaruldson alapul, az adatkezeldneck képesnek kell lennie annak
igazolasira, hogy az érintelt személyes adatainak kezelésé¢hez hozzgjarult.

Ha az érintett hozzdjaruldsat olyan frasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas ligyekre
is vonatkozik, a hozzdjarulas iranti kérelmet ezekidl a mas Ugycktd]l egyértelmiien
megkiiltnboztetheté modon kell eléadni, érthetd €s kénnyen hozzaférhetd formaban, vilagos és
egyszerfi nyelvezettel, Az érintett hozzajaruldsat tartalmazd ilyen nyilatkozat barmely olyan
régze, amely sérti e rendeletet, kotelezd erdvel nem bir. Az Erintett jogosult arra, hogy
hozzdjaruldséat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajrulason
alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerfiségét. A hozzijarulds megaddsa cltt az
érintettet errél tajékoztatni kell, A hozzajarulds visszavondsat ugyanolyan egyszer(i modon kell
Iehet6v€ tenni, mint annak megaddsat.

A gyermek hozzajaruldsara vonatkozé feltételek az informécios tarsadalommal dsszefliggd
szolgaltatasok vonatkozaséban

A 16, életévét be nem 16161t gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mérékben jogszet(l, ha a hozzdjaruldst a gyermek feletti sziiléi felligyeletet
gyakorld adta meg, illetve engedélyczte. Az adatkezelé - figyelembe véve az elérhetd
technoldgiat - észszerl erbfeszitéseket tesz, hogy ilyen esetekben ecllenbrizze, hogy a
hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i felligyeleti jog gyakorldja adta meg, illetve engedélyezte.

A személyes adatok kiilonleges kategéridinak kezelése

A faji vagy elnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggydz0désre
vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositdsat oélzé biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsdgira vonatkozéd személyes
adatok kezelése tilos.

VI EGESZSEGUGYL ADATOK KEZELESE

Az egészségiligyi adatok a személyes adatok kiildnleges kategoridjanak fogalomkorébe
tartoznak, védelmiik kiemelt jelentdséggel bir, Az iskola tanuldinak egészségiigyi adatait az
Iskolacgészségligyi Szolglat munkatdrsai (iskolaorvos, védénd, pszichologus) kezelhetik,
illetve jarvanyligyi vészhelyzet esetén az intézmeény vezetSje (lasd: jarvanyligyi vészhelyzet, az
Egészségligyi torvény -1997, évi CLIV, térvény- felhatalmazasa alapjan) kezelheti, Az
adatkezelés mas személyre at nem ruhdzhaté. Az iskolaorvos, illetve az intézményt cllaté
védond jogi kotelezettségeinek eleget téve kezeli a tanulok egészségligyi adatait. Az
egészségligyl adatok kezelésére az intézményt, és az egészségligyi szolgdltatdkat jogszabdly
kételezi, Az egészségiigyi dolgozo titoktartasra kotelezett személy.

VIL. AZ ADATKEZELO FELADATAIL TEENDOK ADATVEDELMI INCIDENS ESETEN

(1) Az adatkezeld az adatkezelés jellege, hatOkore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozo valoszinliségil és silyossagu
kockézat figyclembevételével mogfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
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meghatérozott, egyértclmii és jogszerti célbél tirténjen, és azokat ne kezeljék ezeklel a célokkal
dssze nem egyeztethetd modon; nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeziethetdnek a
kozérdekt archivalds ¢éljabol, tudomanyos és tdrténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol
torténd tovabbi adatkezelés (,.célhoz kotsttség™); pontosnak és szitkség esetén naprakésznck
kell lenniiik; minden észszert intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés
céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6roljék vagy helyesbitsek
(,,pontossag”); kezelését oly médon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesziésével, megsemmisitésével
vagy kérosoddsival szembeni védetmet is ideértve (,,integritds és bizalmas jelleg”™).

(2) Az adatkezeld felelds az (1) bekezdésnek vald mogfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
a megfelelés igazolasara (,,elszdmoltathatosag™)

1V. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

A személyes adatok kezelése kizar6lag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljestil:

- az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol 16rténd
kezeléséhez:;

- az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik f¢l,
vagy az a szerzbdés megkotését megelbzben az érintett kérésére 16rténd 1épésck megtételéhez
sziikséges, '

- az adatkczelés az adatkezelére vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

- az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgll érdekeinek
védelme miatt szlikséges;

- az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtisahoz sziikséges;

- az adatkezelés az adatkezel vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhex
szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amclyek személyes adatok védelmét teszik sziiksegessé,
kiilsnosen, ha az érintett gyermek.

AZ ADATKEZELES CELJA

Az adatkezelére (Szolnoki SZC Jendrassik Gydrgy Gépipari Technikum) ruhdzott jogi
kotelezettsép teljesitése,

Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul:

Az érintetti hozzédjarulds felidtelei
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Adatkezelés korldtozasa: a tarolt személyes adatok megjelslése jovébeli kezelésiik korlatozasa
céljabol.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynskség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkizeit 6nalldan vagy masokkal
cgylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog
hatirozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezelt kijel5lésére vonatkozé kiilonds szempontokat
az unids vagy a tagdllami jog is meghatarozhatja.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok weéletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kbozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratinak dnkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatason
alapulé és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentll kifejezd cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az &t érint6 személyes
adatok kezeléséhez.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil att6l, hogy harmadik félnek
mindstil-e.

Bgészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nydjtott egészségiigyi
szolgdltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az drintettel, az adatkezelGvel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kézvetlen irdnyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mddon - centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely meghatirozott
ismérvek alapjan hozzaférheto.

Személyes adat: azonosfiott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kézvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozd adat, online
azonositd vagy a természetesszemély testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato.

I1I. A SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO ELVEK
(1) A személyes adatok: kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamadra

atlathaté médon kell végezni (,,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdsag™); gylijtése csak
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Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

A Tajékoztato célja, hatdlya

Jelen tajékoztatd célja, hogy rogzitse a Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum
és altal alkalmazott adatvédelmi és adatkezelési szabalyait, amelyet, mint adatkezeld magara
nézve kotelezének ismer el. A szabalyzat el6irasainak betartdsa biztositja a terméeszetes
személyek alapvetd jogainak €s szabadsagainak megfeleld védelmét, valamint a természetes
személyek adatainak jogszeri kezelését. Tédjékoztatast ad az adatkezeléssel Osszefliggd
jogokrol, valamint jogorvoslati lehetdségekrdl. A tajékoztato a mindenkor hatélyos adatvédelmi
szabalyoknak megfelelden valtozhat. Az adatkezelés idétartamat minden esetben térvény
hatarozza meg.

A Tajékoztatéban ismertetett szabalyok 2025. augusztus 30-t6l visszavondsig érvényesek.
I. ADATKEZELO:

Adatkezelé neve: Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum

Adatkezel6 cime: 5000 Szolnok, Baross utca 37/a

Adatkezel6 OM azonositoja: 203056

Adatkezel6 honlapja: www.jendrassik.hu

Adatkezel6 képviseloje: Molndr Aranka igazgato

Képviseld elérhetosége: Tel: 56/425-844

Jogszabalyi hattér az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személycknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kiviil helyezésérél szolo rendelete,
az Altalanos Adatvédelmi Rendelet, General Data Protection Regulation, a tovabbiakban
GDPR, az Informécios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi
CXILtorvény (a tovabbiakban Infotv.), a 2019. évi LXXX torvény a szakképzésrol, az
Egészségiigyi torvény 1997.évi CLIV. torvény (Ei. tv.) az 1997. évi XLVIL torvény az
egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl.

[.LFONTOSABB FOGALMAK

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel. Adatkezelés: a
személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt modon
végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyfijtés, rogzités. rendszerezes,
tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznélas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel Gtjan, dsszehangolas vagy
dsszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
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- a munkavallalé kételes munkaidejérél a munkaltaté dtmutatdsa szerint nyilvantartst
vezetni, amelyct a munkéltat6 igazol.

Felelosség meghatarozasa

Felel§s a munkakére elldtdsdhoz a munkéltato dltal részére 4tadott ingéd és ingatlan
vagyontargyak rendelietésszer(i hasznalataér(, és azok Allagénak megdvéséért, Egyben
tudomésul veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgdri,
szabalysériési vagy akar blntetd felelGsséggel tartozik.

Takaritason kiviil felelds:
- atantermek biztonsdgos zardasaért (ajtok, ablakok),
- azintézmény vagyontargyainak védelméért,
- atantermekben €s egyéb helységekben tartott tanitdi s tanuldi eszkdzok
sértetlenségéért,
- azelektromos drammal val6 takarékossagaért.
- abalesetmentes munkavégzésért,
- Aziskolaépiiletiel, a felszereléssel, berendezésckkel kapesolatos rendellenességet
kételes kozvetlen felettesének jclenteni.
- Az dltala haszndlt takatitasi anyagokat és eszkdziket az arra kijelslt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja.
Titoktartasi kitelezettség
A Munkavdllal6 a munkéja sordn kételes a titoktartasra, a jogszabdlyok adta kereteken t0l !
is. Koteles a tudomaséra jutott — az intézmények napi mitkddésével dsszefiiged adatok, :
informdciok — hivatali, tzleti és magdntitok kdrébe tartozd adatok megbrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomdsara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kételes munkatérsai
figyelmét is felhivni.
Helycttesités
- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalét helyettesiti: kiilon beosztas szerint,
masik takaritd
- Tavolléte és akadalyoztatasa esctén a munkavallalé helyetiesiti; kiilén beosztas szerint,
mésik takaritot

Szolnok,
Molnar Aranka
igazgatd
Zaradék

A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kételezdnck ismerem el. A munkakéri lefrds egy példanydt dtvettem.

Szolnok, 2023.02.01

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

Munkavélialo
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A nydri szlinetben a nagytakaritas elvégzése.

A fligeonydk mosésa, vasaldsa nagytakaritds idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosdsa, padlozat
felmosasa,

fényezése, a radidtorok lemosésa.

A nyéri sziinet alatt - szabadsdgon kivill — a virdgok 6ntézése.

A tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritdsa.

A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

nyol¢ altalanos

A munkakor betdltéséhez sziikséges egych feltételek:

biintetlen el6élet, cselekvbképesség

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavéllalé a munkajat kdzvetlen felettese utasitisa szerint kételes ellatni.

Kételezettsége:

a munkavédelmi és tizvédelmi eldirdsok betartdsa,

a munkavédelmi és tlizvédeimi eldirdsok betartatasa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatinak betartisa,

a munkaltatd altal  eldirtak  szerinti  idészakonként munkacgészségligyi
sziirGvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentumimal igazolni,

a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdélkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy
Ssszeférhetetlenség megallapitdsa esetén a munkaltatdi jogkdr gyakorldja hivatalbol
kételes az dsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsdban bekovetkezett dtmeneti vagy tartds akadédlyoztatdsdt koteles
kizvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenten.

Koteles tovibba

munkajdt szemdélyesen ellatni,

az eldirt helyen és idében, munkdra képes dllapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban t6ltent, illet6leg ez alatt munkavégzés céljdbol a munlkaltatd rendelkezésére
allni,

munkdjat az elvarhato szakértelemme] és gondossiggal, a munkéjara vonatkozé
szabalyok, el8irdsok és utasitasok szerint végezni,

munkatdrsaival egytitmiikddni, és munkdjat Ggy végezni, valamint 4ltaldban olyan
magatartdst tanfisitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdajat ne zavatja, anyagi kdrosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze ¢lé,
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalé neve:
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum
Munkakér: takarité
FEOR:
Kezdete:
Munkaidd: heti 40 6ra
Délelottos hée:
Hétfét61-péntekig: 6:00 ~ 14:20ig
D¢élutinos hét:
Hétfé —péntek: 10:30 - 18:50-ig
Munkiliatéi jogok
Munkaltato: Hicsé Gyorgy Kancellar
- Munkaltatoi jogkér gyakorldja: Molnar Aranka Igazgatd
- Kozvetlen vezetbje: Gondnok

Feladatok felsoroldsa
Napi feladatok elvégzése:
- A tantermek, laborok, folyosék, tornaterem és a kiszolgalé helyiségeinek, valamint az
egyéb helyiségek felstprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosisa.
- Padok, asztalok, székek lettrlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosésa.
T4abldk lemosasa.
- Ablakparkanyok portalanitisa.
- Kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén surolasa.
- Virdgok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa.
Porttrlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe valéd gylijtése.
- Mellékhelyiségek, WC-k (felnéit és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése.
- Radiatorok portalanitasa.
Orakézi sziinetekben a folyosék, WC-k takaritdsa
Alkalmanként végzendd teendok:
- Rendezvények utdn takaritds, az igénybe vett helyiségek eredeti rendjének
vigszaallitasa.

Iddszakonként végzendd teendok:
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Titoktartasi kitelezettség

A Munkavallalé a munkéja soran kételes a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tal
is. Kdteles a tudomdsara jutott — az intézmények napi miikddésével dsszefiiggh adatok,
informdaciék — hivatali, tizleti ¢s magantitok kérébe tartozd adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomaséra nem hozhatja. Eree indokolt esetben kételes munkatarsai
figyvelmét is felhivni,
Helyettesités
-~ Tavolléte és akadalyoziatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti:
kiilén beosztds szerint masik karbantartd

- Tavolléte és akadalyoztatisa esetén a munkavallal$ helyettestti:
kiilén beosztds szerint masik karbantartd

Szolnok,
Molnar Aranka
igazgatod
Ziradék

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakdri leirds egy példanyat dtvettem.

Szolnok,

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallal6 neve:
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum
Munkakér: takarito
FEOR:
Kezdete:
Munkaido: heti 40 6ra
Délelottos hét:
Hétfotol-péntekig: 6:00 — 14:20ig
Délutanos hét:
- Hétfd —péntek: 10:30 — 18:50-ig
Munkaltatoi jogok
Munkaltaté: Hicsé Gybrgy Kancellar
- Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Molnar Aranka Igazgatd
- Kdozvetlen vezetdje: Gondnok

Feladatok felsorelasa

Napi feladatok elvégzése:

- A tantermek, laborok, folyosdk, tornaterem és a kiszolgdlo helyiségeinek, valamint az
egyéb helyiségek felsoprése, tisztitdszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.

- Padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitasa, (festék, ragaszté) lemosasa,

- Téblak lemosasa.

- Ablakparkanyok portalanitisa.
Kézmosod csapok letorlése, sziikség esetén siroldsa.

- Virdgok locsoldsa, portalanitasa, gondozésa.

- Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

-~ Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gyiijtése.
Mellékhelyiségek, WC-k (felndtt és gyerek WC-k egyarant) takaritdsa, fertdtlenttése.

- Radiétorok portalanitasa.

- Orakézi sziinetekben a folyosok, WC-k takaritésa
Alkalmanként végzendd teendok:

- Rendezvények utan takaritds, az igénybe vett helyiségek eredeti rendjének
visszadllitasa.

Idoszakonként végzendo teendok:
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A nyari szlinetben a nagytakarftds elvégzése.

A fliggény sk mosasa, vasaldsa nagytakaritas idején,

Nagytakaritaskor a batorok, ajtok, ablakok, telszerelésck lemosasa, padldzat
felmosasa,

fényezése, a radidtorok lemosésa.

A ny4ri sziinet alatt - szabadsigon kiviil - a virdgok 6ntizése.

A tanitasi sziinetekre esd rendezvényckre a sziikséges lermek kitakaritdsa.

A munkakir betoltés¢hez sziikséges iskolai végzettsép:

nyolc altalinos

A munkakir betiltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

biintetlen eléélet, cselekvéképesség

Munkavallalé kitelezettségei

A munkavdllalé a munkdjat kdzvetlen felettese utasitasa szerint kiteles clldtni.

Kételezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi clbirasok betartdsa,

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatdsa a tanuldkkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkdltaté altal eldirtak  szerinti  iddszakonként — munkacgészségligyi
szirévizsgalatokon részt venni, és czt dokumentummal igazolni,

a munkdltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen
figyelemmel az §sszelérhetetlenségi elbirasok betartisara is. Tudomasul veszi, hogy
tsszeférhetetlenség megdllapitisa esetén a munkdltatoi jogkor gyakorldja hivatalbél
késteles az dsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljdrni.

a feladatai ellatdsaban bekdvetkezett atmeneti vagy tartés akadélyoztatasat koteles
kézvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Kételes tovabbi

munkajét szemdlyesen eliatni,

az cléirt helyen €s idGben, munkéra képes allapotban megjclenni és a munkaidejét
munkéaban t6lteni, illetbleg ¢z alatt munkavégzés céljabdl a munkaliaté rendelkezésére
allni,

munkajat az eclvarhaté szakérielemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd
szabdlyok, el6irdsok és utasitdsok szerint végezni,

munkatdrsaival egyiittmikédni, és munk4jat Ggy végezni, valamint Altaldban olyan
magatartdst tanusitani, hogy ez mds cgészsépét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse,
munk4jat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;
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- a munkavallald kételes munkaidejérdl a munkdltatd Otmutatasa szerint nyilvantartist
vezetni, amelyet a munkaltatéd igazol.

Felel6sség meghatirozasa

Felel6s a munkakore cllatdsdhoz a munkdlfaté dltal részére dtadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendcltctésszerli hasznalatadrt, és azok allaganak megdvasaért, Egyben
tudomadsul veszi, hogy a munkéltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akar biintetd feleldsséggel tartozik,

Takaritason kiviil felelés:
- atantermek biztonsdgos zarasaért (ajiok, ablakok).
-~ az intézmény vagyontargyainak védelméért.
- atantermekben €s egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért,
-~ azelektromos arammal val6 takarékossagaért.
- a balesetmentcs munkavégzésért, _
- Aziskolaépiilettel, a [elszerelésscl, berendezésekkel kapcesolatos rendellenességet |
kételes kozvetlen feleliesének jclenteni. !
-~ Az 4ltala haszndlt takaritasi anyagokat &s eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabéalyoknak megfelelSen térolja.
Titoktartdsi kitelezettség
A Munkavallalé a munkdja sordn koteles a titoktartdsra, a jogszabalyok adta kereteken tl
is. Kételes a tudomasara jutott — az intézmények napi mitkodésével dsszefiiggé adatok,
informdciok — hivatali, izleti és magantitok kérébe tartozd adatok megbrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kiteles munkatérsai
figyelmét is felhivni.
Helyettesités
- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalét helyettesiti: killon beosztds szerint,
masik takaritd

- Tévoliéte s akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti: kiilon beosztds szerint,

masik takaritot
Szolnok,
Molnar Aranka
igazgatod |
Zaradék

A munkakéri lefrdsban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Szolnok, 2023.02.01

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

Munkavallald
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Adatkezelési szabalyzat (GDPR)
A Tajékoztato célja, hatalya

Jelen tajékoztato célja, hogy rogzitse a Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum
¢s altal alkalmazott adatvédelmi és adatkezelési szabalyait, amelyet, mint adatkezeld magara
nézve kotelezonek ismer el. A szabalyzat eldirasainak betartasa biztositja a természetes
személyek alapveto jogainak és szabadsagainak megfelel6 védelmét, valamint a természetes
személyek adatainak jogszerti kezelését. Tajékoztatast ad az adatkezeléssel Osszefliggd
jogokrol, valamint jogorvoslati lehetdségekrol. A tajékoztato a mindenkor hatalyos adatvédelmi
szabalyoknak megfeleléen vdltozhat. Az adatkezelés idotartamat minden esetben térvény
hatarozza meg.

A Tajékoztatoban ismertetett szabalyok 2025. augusztus 30-161 visszavonasig érvényesek.
1. ADATKEZELO:

Adatkezeld neve: Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Technikum

Adatkezel6 cime: 5000 Szolnok, Baross utca 37/a

Adatkezeldo OM azonositoja: 203056

Adatkezel6 honlapja: www.jendrassik.hu

Adatkezel6 képvisel6je: Molnar Aranka igazgato

Keépviseld elérhetosége: Tel: 56/425-844

Jogszabalyi hattér az Europai Parlament ¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérd! és az ilyen adatok
szabad daramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol szolo rendelete.
az Altalanos Adatvédelmi Rendelet, General Data Protection Regulation, a tovabbiakban
GDPR, az Informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi
CXILtorvény (a tovabbiakban Infotv.), a 2019. évi LXXX t6rvény a szakképzésrdl, az
Egészségiigyi torvény 1997.évi CLIV. torvény (Ei. tv.) az 1997. évi XLVIL torvény az
egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérol és védelmérdl.

ILFONTOSABB FOGALMAK

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel. Adatkezelés: a
személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt modon
végzett barmely mivelet vagy miveletek dsszessége, igy a gyljtés. rogzités. rendszerezés,
tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel utjan, 6sszehangolas vagy
osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
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Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezeléslik korldtozasa
céljabal.

Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 8nalldan vagy masokkal
egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog
hatirozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo killénds szempontokat
az unids vagy a tagdllami jog is meghatdrozhatja.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok vélctlen vagy jogellenes megsemmisiiését, -clvesziését,
megvaltoztatdsit, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozz&térést
eredményezi.

Az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak Snkéntes, konkrét és megfelelt t4jékoztatdson
alapuld és egyértelmit kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
élreérthetetlentil kifejezd cselekedet Utjdn jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez,

Cimzett: az a természetes vagy jogi szomély, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attél, hogy harmadik {élnek
mindsiil-e.

Egészségligyl adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyudjtott cgészségligyi
szolgéltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amcly informécidt hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
cgyéb szerv, amely nem azonos az drintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozéval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitisa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Nyilvantartasi rendszer; a személyes adatok barmely mddon - centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomdnya, amely meghatdrozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természeies személyre {,érintett”) vonatkozo
barmely informacid; azonosithatd az a természeles személy, aki kdzvetlen vagy kGzvetett
médon, killéndsen valamely azonositd, példdul név, szam, helymeghatdrozd adat, online
azonositd vagy a természetesszemély testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy t6bb tényez06 alapjan azonosithatd.

TII. A SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO ELVEK
(1) A személyes adatok: kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdméra

atlathaté médon kell végezni (,jogszertiség, tisztességes eljards és atlathatdsag™); gylijtése csak
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meghatdrozott, egyértelmil és jogszerli célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal
Ossze nem egyeztethetd modon; nem mindsiil az eredeti célial 8ssze nem egyeztethetnek a
kézérdekd archivalas céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatasi ¢élbol vagy statisztikai eélbo}
torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotsttség™); pontosnak és sziikség esetén naprakésznek
kell lennitik; minden észszerli intézkedést meg kell {enni annak érdekében, hogy az adatkezelés
céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torsljék vagy helyesbitsék
(,,pbntosség”); kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazdsdval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsdga, az
adatok jogosulatian vagy jogellenes kezelésével, véletlen clvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,integritds és bizalmas jelleg”).

(2) Az adatkezeld felel6s az (1) bekezdésnek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
a megflelelés igazolasara (,clszamoltathatosag™)

IV, AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszer(l, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljestl:

- az érinfett hozz4ajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

- az adatkezelés olyan szerzOdés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik 11,

vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1€pések megtételéhes
sziikséges;

- az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kitelezettséy teljesitéséhez szliksépes,

- az adatkezelés az drintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

- az adatkezelés kozérdek{l vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gvakorlisdnak ketetében végzelt feladat végrehajtashoz szitkséges;

- az adatkezelés az adatkezeld vagy ogy harmadik €l jogos érdekeinck érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha czen érdekekkel szemben elsbbséget élveznck az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiiléndsen, ha az érintett gyermek.

AZ ADATKEZELES CELJA

Az adatkezelére (Szolnoki SZC lJendrassik Gyérgy Geépipari Technikum) ruhézott jogi
kotelezettség teljesitése.

Amennyiben az adatkezelés hozzdjaruldson alapul:

Az érintetti hozzajarulas feltételei
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Ha az adatkezclés hozzdjarulason alapul, az adatkezel6nek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Ha az érintett hozzajarulasét olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas ligyekre
is vonatkozik, a hozzdjirulds iranti kérelmet czektdl a mads UgyektSl egyértelmien
megkiildnboztethetd madon kell eléadni, érthetd és kdnnyen hozzaférhetd formaban, vildgos és
egyszerli nyelvezeitel. Az érintett hozzajarulasat tartalmazd ilyen nyilatkozat barmely olyan
része, amely sérti ¢ rendeletet, kételezd erével nem bir. Az érintett jogosult atra, hogy
hozzajarulasat barmikor visszavonja, A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozz4jarulason
alapulé, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertségét, A hozzajdrulas megadasa eldtt az
érintettet errdl t4jékoztatni kell. A hozzajarulds visszavondsat ugyanolyan egyszerd médon kell
lehetdvé tenni, mint annak megadasat,

A gyermek hozzdjaruldsdra vonatkozo feltételek az informdacids tarsadalommal dsszefliggd
szolgaltatasok vonatkozdsdban

A 16, életévdt be nem 161ttt gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszer, ha a hozzijarulast a gyermek feletti sziildi teliigyeletet
gyakorld adta meg, illetve engedélyezte. Az adatkezeld - figyelembe véve az elérhetd
technologiat - észszerli erbfeszitéscket tesz, hogy ilyen esetekben ellenbrizze, hogy a
hozzajarulast a gyermek feletti sziiléi feliigyeleti jog gyakorldja adta meg, illetve engedélyczte.

A személyes adatok kiildnieges kategdridinak kezelése

A faji vagy etnikai sz&rmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az cgészségligyi adatok és a
természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozd személyes
adatok kezelése tilos.

VI. EGESZSEGUGYI ADATOK KEZELESE

Az egészségligyi adatok a személyes adatok kiilonieges kategéridjanak fogalomkorébe
tartoznak, védelmiik kiemelt jelentdséggel bir. Az iskola tanuldinak egészségligyi adatait ax
Iskolacgészségiigyi Szolgdlat munkatdrsai (iskolaorvos, védénd, pszicholégus) kezelhetik,
illetve jarvanyligyi vészhelyzet esetén az intézmény vezetbje (lasd: jarvényligyi vészhelyzet, az
Egészségiigyl torvény -1997. évi CLIV. torvény- felhatalmazasa alapjan} kezclheti, Az
adatkezelés mas személyre at nem ruhazhaté, Az iskolaorvos, illetve az intézményt ellato
védéns jogi kotelezettségeinek eleget téve kezeli a tanuldk epészségligyi adatait. Az
egészségligyl adatok kezelésére az intézményt, és az egészsdgligyi szolgaltatokat jopszabdly
kitelezi. Az egészségligyi dolgozd titoktartasra kotelezett személy.

VII. AZ ADATKEZELO FELADATAL TEENDOK ADATVEDELMI INCIDENS ESETEN

(1) Az adatkercl6 az adatkezelés jeliege, hatdkdre, kériilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozo valdszindségl ¢s sulyossagn
kockézat figyelembevétielével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
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annak biztositdsa és bizonyitasa céljabdl, hogy a személyes adatok kezclése e rendeletiel
Gsszhangban torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld feliilvizsgalja és szilikség esetén

naprakéssze teszi.

(2) Ha az az adatkezelési tevékenység vonatkozasdban aranyos, az (1) bekezdésben emlitett
intézkedések részeként az adatkezeld megfelels belsé adatvédelmi szabalyokat is alkalmaz.

Adatbiztonsag: Az adatbiztonsdg az Gsszegyflijtiitt adatvagyon sérthetetlenségét, integritasat,
hasznalhatosagat és bizalmassagat lchetévé tevd technologidk €s szervezési modszerek
Hsszessége. Az adatbiztonsag (data security) az informatikai biztonsdg (information security)
részhalmaza, csupan az adatok miiszaki, szervezési, technikai védelmét a kzéppontjdba allito
megkézelitése. Valojaban nem biztonsagi, hanem védelmi kategéria, nem egy elérendb cél
(mint az informaciébiztonsag és az informatikai biztonsag), hanem az adatalany védeimének
egy eszkdze, A fogalom nem azonos az adatvédelem kifejezéssel, amely a személyes adatok
kezelésével, védelmével kapesolatos jogi szabalyozas 8sszessége.

Adatvédelmi incidens: a GDPR 4. cikk 12, pontja értelmében a biztonsag olyan sériilésc, amely
a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogcllenes
megsemmisitését, clvesztését (rendelkezésre allas sériilése), megvaltoztatasat (integritds
sériilése), jogosulatlan kizlését vagy az azokhoz valéd jogosulatlan hozzaférést (bizalmas jelleg
sériilése) ercdményezi.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeldé koteles indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkéstbb 72 draval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséara jutott,
bejelenteni az illetékes felligyeleti hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valoszinlisithctOen nem jar kockézattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazoldséra
szolgald indokokat is. Amennyiben az incidens az adatfeldolgozé tevékenységi kérén beltl
valosul meg, az adatfeldolgozd azt az arrdl valé tudomdsszerzését kévetden indokolatlan
késedelem nélkiil bejelenti az adatkezelének.

Ha az adatkezel mar észszerll mérték(i bizonyossaggal bir az incidens bekdvetkeztérdl, de még
nem rendelkezik minden informdcidval azzal kapcsolatban, érdemes — a 72 Ordas hatéaridd
betartasa érdekében — a szakaszos bejelentés Ichetéségével élni. Az ilyen jellegl bejelentésck
az annak pillanatiban nem ismert informacidkkal késébb kiegészithetdk, helycsbitheték,
modosithatok,

76



NSZFH/szoszc-jendrassik/00:. |

A szervezeti és muikodési szabalyzatot készitette.
Kelt: Szolnok, 2025 év augusztus honap 28. nap L v Q.L

Molnar Aranka
igazgato

Az intézményben miikédé egyezteté forumok nyilatkozatai
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a diakonkormanyzat 2025. augusztus 28. napjan tartott
tilésén megismerte/megtargyalta, az elfogadasahoz el6irt véleményezési jogat, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.
Kelt: Szolnok, 2025. év augusztus honap 28. na e
- ’ ’ e S
“ Sz6llési Kata

a Diakonkormanyzat képviseldje

Alulirott Molnar Aranka, a Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Teclnukum igazgatoja
nyilatkozom, hogy az iskolaban Képzési Tanacs nem muikodik. .
Kelt: Szolnok, 2025. év augusztus honap 29.nap
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Molnér Aranka
igazgatd
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A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasarol és jovahagyasarol szol6 zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola oktatoi testiilete 2025. augusztus 29. napjan
tartott értekezletén elfogadta.
Kelt: Szolnok, 2025. év augusztus honap 29. nap
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Boros Ildikd Jeneiné Toth Eliza

hitelesito oktatoi testiileti tag hitelesito oktatoi testiileti tag

A Szolnoki Szakképzési Centrum részérdl a Szolnoki SZC Jendrassik Gyérgy Gépipari
Technikum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovahagyom.

Kelt: Szolnok, 2025. év augusztus honap 29.nap

Kalmar Andrea
foigazgato
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