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2 A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetoknek a szakképzo intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

2.1 Miikodési rend

Az iskola épliletének nyitva tartasat a Hazirend szabalyozza. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl

a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani tdvozasat kovetden a portai szolgalat felel az iskola

miukodeésének rendjéért.

Az intézmény osztalytermeit, szaktantermeit, tanmiihelyeit tandri-oktatoi feliigyelet mellett

lehet hasznalni. A foglalkozas befejezése utan a termek zéardsardl a tanitast, oktatast végzo,
feliigyeletet ellatd kolléganak kell gondoskodni.

2.1.1 A tanuldk intézményben tartézkodasa alatti folyamatos feliigyelet biztositasanak rendje
A tanuldk a tanitasi idében csak indokoltan, engedéllyel, a Hazirendben szabalyozott médon
hagyhatjak el az iskola tertiletét.

Tanora

A tanulok feliigyeletérdl a tantargyfelosztasban szerepld tanitasi ordkon, foglalkozasokon a
tantargyfelosztas szerinti oktatok gondoskodnak. Tavollétik esetén az intézményvezetd-
helyettes altal kiirt helyettesités rendje, illetve a tanodrai ligyeleti rend alapjan valdsul meg a
feliigyelet.
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Orakozi sziinet

Az iskolaban az orakézi sziinetek alatt a tanulok a Hazirendben meghatarozott helyeken
tartdzkodhatnak. A sziinetekben tanari tigyelet miikodik, amelyet — 7.40-t61 13.30-ig —a minden
tanév szeptember 15-ig elkészitett beosztas szerint kell ellatni.

Az tlgyeletes oktatd a rabizott épiiletrészben a Hézirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiilet rendjének, tisztasdganak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrzi.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért;

e az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért;

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

e ajelen SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

Az észlelt hidnyossagokat, rongaldst az intézményvezetOnek, helyetteseknek kell azonnal
jelenteni.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Iskolai rendezvények

Az intézmény rendezvényein a vezetok, programszervezok altal elkészitett ligyeleti beosztas
alapjan kell a tanulok feliigyeletérdl gondoskodni.

2.1.2 Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

2.1.2.1 Nem oktaté dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem oktatd alkalmazottak munkarendjét az intézmény zavartalan mitkdése
érdekében a munkakdri leirasukban, a jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd allapitja
meg.

2.1.2.2 Oktato6 dolgozok munkarendje, a munkaidé nyilvantartasa

Az oktatd — a szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint — a tanitasi évre vetitett munkaidOkerete nyolcvan szézalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szamitani:

a) a kotott munkaid0 hetven szazalékdban, osztalyfénok esetében hatvanot
szazalékédban a foglalkozasok és

b) a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiil, a szakmai oktatdssal Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok iddtartamat.

A munkaidd fennmarado részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga
hatarozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az ardnyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kdtelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe tartozo feladatot €s a tartdosan
tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el. Kiilon
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megallapodas kothetd a szakmai képzésben az a) pontban meghatarozott idokeretet meghalado
foglalkozasok ellatasara is.

Az a) pont szerinti rész munkaidé-nyilvantartasanak a foglalkozas tanulmanyi rendszerben valo
rogzitése mindsiil. A b) pont szerinti rész munkaidd-nyilvantartasaként a rendelkezésreallasi és
munkavégzési kotelezettség teljesitésének oktato altali igazolasat kell tekinteni.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd beosztasat az érarendben, a neveléssel-oktatassal le
nem kotott, kotott munkaidd eldre tervezhetd feladatait a munkatervben kell régziteni, a nem
tervezhet6 feladatokat az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

2.1.2.3 Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az intézmény vezetdje €s helyettesei benntartozkodasat egyeztetett ligyeleti rend szabalyozza.
Az tigyeleti rendbe bevonhat6 a délutdni- esti 6rakban az 6rat tartd oktato is.

2.1.3 Aziigyintézés rendje
Szorgalmi idOben a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari iroddban kijelolt
idépontokban torténik.

Az intézmény tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése elott
a sziil6k és a tanulok tudomasara hozza.

Az iskola konyvtarat és szolgaltatdsait a nyitvatartasi id6 alatt a dolgozdk és a didkok barmikor
igénybe vehetik.

Az intézmény helyiségei bérbe adhatok. A bérleti dijat az Onkoltségek €s az érvényes
jogszabalyok szerint kell megallapitani és a feltételeket bérleti szerzédésben rogziteni. Az
iskola intézményvezetdjével torténd eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet szombaton és
vasarnap is nyitva tarthato.

3 Az intézmény belso ellendrzési rendje
A belso ellendrzés kiterjed:

e az intézményben hasznalt dokumentumokra (osztalynaplok, anyakonyvek, beirasi
naplok, tanmenetek stb.)

e apedagodgiai-oktatdi munkdra, az intézmény miikodésére

a gazdasagi tevékenyseégre

3.1 A belso ellenérzésben részt vevok kore

igazgato

igazgatohelyettesek

munkak6zdsség-vezetok

osztalyfénokok

3.2 A belso ellenérzés rendszere

bizonyitvanyokat — évente 1 alkalommal — az igazgato, az igazgatohelyettesek

torzskonyveket — évente 1 alkalommal — igazgatohelyettesek és osztalyfonok

tanmeneteket — évente 1 alkalommal — munkak6zdsség-vezetok, igazgatohelyettesek

elektronikus naplét — hetente 1 alkalommal — osztalyfénok, havonta 1 alkalommal

igazgatohelyettesek.
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e tanulok egészségi alkalmassiaga — félévente a gyakorlati oktatasért felelds szakmai
igazgatohelyettes.

3.3 Az oktatasi munka, intézményi miikodés belso ellenorzésének rendje
Az ellenorzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az éves ellenOrzési terv
tartalmazza, mely az adott tanév éves munkatervének része.
3.4 Az ellenorzés modszerei
a tanorak, gyakorlati foglalkozasok és a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok latogatasa
a tanul6i munkak vizsgélata
az irasos dokumentumok vizsgélata
irasbeli, szobeli beszamoltatas.
3.5 Az ellenorzés kiemelt teriiletei
e A tananyag litemezésének betartasa.
e A tanulok folyamatos értékelése.
3.6 Az érdemjegyek adminisztralasanak ellenorzése
e Az elektronikus naploba beirt érdemjegyeket az osztalyfénok kéthavonta ellendrzi.
e Minden szaktanar koteles a munkakorével kapcsolatos adminisztraciés munkakat
hatariddre, pontosan elvégezni.

Az ellendrzések, a teljesitményértékelés tapasztalatait egyénileg az oktatokkal kell megbeszélni
az iskola teljesitményértékelési rendszerének alapjan, majd az altaldnos tapasztalatokat oktatoi
testiileti értekezleten kell 6sszegezni.

4 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel
Az iskolaval alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem 4&llok az intézményt az alabbi
feltételek mellett latogathatjak:
e jelentkezés a portaszolgalatnal, a latogatés céljanak kozlése;
e akeresett személy értesitése, illetve a vendég elkisérése a keresett személyhez.

Nem kell tartozkodasi engedélyt kérni:
e asziilonek, gondviselonek a sziil6i értekezletre valo érkezésekor,
e a meghivottnak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodasakor,
e azintézmény bérldinek, a bérleti szerz6désben meghatarozott idétartamban.

A nem intézményi dolgozok az intézmény teriiletén csak az igazgatd engedélye alapjan
végezhetnek munkat (kivéve étkeztetés, takaritas).

Az egyes helyiségek hasznalati rendjét kiilon szabalyzatok hatarozzék meg.

Az iskola helyiségeit els@sorban a tanitasi idon tal €s a tanitdsi sziinetekben lehet kiilsd
igényléknek kiilon megéllapodas alapjan a miikodtetd hozzajaruldsaval atengedni. A kiilsé
igénybevevok csak a megéllapodas szerinti helyiségekben tartézkodhatnak, a megszabott
id6tartamban.
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5 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és
a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje
5.1 Az intézmény szervezeti felépitése és a kapcsolattartas rendje

5.1.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje, az igazgatd — a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény (a
tovabbiakban Szktv.) eldirdsai szerint — felelés az intézmény szakszeri és torvényes
mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Felel tovabba a pedagdgiai
munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a
tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

5.1.2 Azintézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek
e a gazdasagi csoportvezeto.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetdnek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezetd helyetteseinek feladat-€és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyeb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymdas munkdjat, ennek soran — az
intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagi csoportvezetd szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy, hataskore é€s
feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozdinak és a technikai dolgozoknak a munkajat irdnyitja. A gazdasagi csoportvezetd
feladat-és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a
szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitdsa ala tartozo dolgozok szabadsagolasdnak
tervezésére ¢s lebonyolitasara. Tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz6 feladata.
A helyettesitést ellat6 munkavallalé dontési jogkoére — a sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
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5.1.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

igazgatd
|
1 1 1 1 1 |
. Nevel§-oktaté munkat
A gyakorlati kozvetlenil segit6k
Altaldnos Szakmai oktatasért felel6s Gazdasagi s " . 8
. ) . ) X . Iskolatitkarok (pszicholdgus, rendszergazda,
igazgatohelyettes igazgatohelyettes szakmai csoportvezetd laboransok
igazgatéhelyettes oktatastechnikus)
|
| | | | | |
Munkakoz0sség- Szakmai Szakmai Gazdasagi . . "
. munkakoz6sség- munkako6z0sség- Gondnok PR Portasok Hivatalsegéd Takaritok Udvaros
vezetSk . P tgyintézék
vezetSk vezetSk
Oktatok Oktatqk, Oktatcfk, Karbantarté
szaktanarok szaktanarok
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5.1.4 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Altalaban hetente értekezletet tart. A vezetdségi értekezleten részt vehet az
iskoldban miik6do reprezentativ szakszervezet képviseloje.

Az intézményvezetd a vezetOségi értekezlet javaslatai alapjan sziiletett dontésekrol és az
aktualis kozlendokrdl altalaban hetente egy nagysziinetben tartott informécios értekezleten
tajékoztatja az oktatoi testiiletet.

Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény més kdzdsségeinek képviseldivel, igy a
szil6i  munkakozosség — valasztmanyaval, a  didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezetd és a didkonkormanyzat munkajat
segitd tandr feladata. Az intézményvezetd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra
az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkdonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

6 A kiadmanyozas rendje
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsétott
iratoknak ¢€s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemeélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézményvezetd alairasi jogkore a vezetése ala tartozd egység szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett belsé intézkedésekre, a taniigyigazgatas és a
szakmai kompetencia korébe tartoz6 tigyekre terjed ki.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban 1€v6 dolgozok jogosultak:
az intézményvezetd minden iligyben, a gazdasagi ligyintézdk és az iskolatitkar a munkakori
leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok ¢€s az érettségi, szakmai vizsgabizottsag
jegyzlje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitObe valo beirdsakor.

7 A képviselet szabalyai
Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

8 Az intézményvezeto vagy helyettesei akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavollétében (ebben a sorrendben) az altalinos vagy a szakmai
igazgatohelyettes, vagy a gyakorlati oktatasért felelos szakmai igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat

11
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munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegh feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoi testlilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik.

9 Az iskolavezetés és az iskolaban miikodo kiilonb6zo szervezetek kozotti
kapcsolattartas formai, rendje

9.1 Kapcsolattartas a Szakszervezettel

Tevékenységiiket 6nallo jogi személyként végzik az alapszervezetek. Intézményi szinten az
alapszervezet titkdra képviseli a Szakszervezet tagsagat. Az intézményvezetés részérdl a
kapcsolatot az intézményvezetd tartja, a Munka torvénykonyvében foglaltak alapjan.

9.2 Kapcsolattartas a Munkavallaloi Tanaccsal

A Tanacs tevékenységét a Munka torvénykonyve szerint szervezi €s végzi. Az
intézményvezetés részérdl a kapcsolattartasért az intézményvezeto felelOs.

9.3 Kapcsolattartas a sziilloi munkakozosséggel

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziiloi Munkak6zosség (SZMK).

Minden tanévben két alkalommal az éaltalanos igazgatohelyettes Osszehivja a sziil6i
munkako6zdsséget és az intézmény vezetdje tdjékoztatja a sziiléi munkakdzosséget az iskola
¢letének egészérdl, az iskolai munkatervrol.

Az osztalyok sziil6i kozosségei az osztalyfonokok kozvetitésével tartjak a kapcsolatot az
iskolavezetéssel.

A sziil61 munkakozosséget az iskolavezetés elektronikus uton folyamatosan tajékoztatja az
iskola életét érintd eseményekrol.

10 A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja

Az iskola kapcsolatot tart:

o sziil61 szervezetekkel (személyes megbeszélés, irasbeli tdjékoztatds, értekezlet

forméajaban),

o fenntartoval (szobeli tijékoztatas, irdsbeli beszdmolo, e-mail, egyeztetd targyaldsok,

értekezletek),

e szakmai irdnyité minisztériummal (KIM), szervekkel (Oktatasi Hivatal, NSZFH),

e kiilonb6z0 szakmai szervezetekkel (gyermekjoléti szolgélatokkal, jegyzdvel,
csaladsegité intézetekkel, nevelési tandcsadoval, tanuldsi képességet vizsgalod
bizottsagokkal, rehabilitacids bizottsaggal, az iskola egészségiigyi ellatasat biztositd
szolgaltatoval, kozosségi szolgéalat intézményeivel, MESZK, Voroskereszt, Magyar
Apolasi Egyesiilet SZTE-ETSZK),
tertiletileg illetékes iparkamaraval,
tarsiskolakkal,
altalanos iskolakkal,
alapitvanyokkal, az intézményt tamogaté szervezetekkel,
dudlis  képzohelyekkel (egészségiigyi, szocialis, képzé- és iparmiivészeti
gyakorlohelyek),
kollégiumokkal,

e mas oktatasi €s miivelédési intézményekkel (szabadidd, sport, szakmai kapcsolat
céljabol), Formai: rendezvények, konferenciak, tovabbképzések, versenyek.
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e renddrséggel.

Az egylittmlikddés az intézményvezetd altal megbizott személyeken keresztiil valosul meg.

11 Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok
11.1 Iskolai hagyomanyok
Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, az iskola jo hirnevének
megorzése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a feleldsoket az oktatdi testiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

A névadd emlékének apolasa: minden évben didknapon (februar 19.) emlékeziink meg
névadonkrol.

11.2 Intézményi szintii iskolai iinnepélyek

e Miarcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja
e Oktober 23. az 1956-o0s forradalom évforduldja

11.3 Intézményi szintii megemlékezések

torténelem- és osztalyfonoki orak,

Aradi vértantk napja (oktober 6.) iskolai falitijség

A magyar kultira napja (januar 22.) magyarorak

A kommunizmus 4ldozatainak napja (februar torténelem- €s osztalyfonoki orak,
25.) iskolai faliijsag

A koltészet napja (aprilis 11.) magyarorak

Megemlékezés a holocaust dldozatairdl (&prilis torténelem- és osztalyfondki orak,
16.) iskolai falitijsag

torténelem- és osztalyfénoki orak,

Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.) iskolai falitijség

11.4 Osztalyszintii rendezvények

e Osztalykaracsony

11.5 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Tanévnyito

Golyaavatd

Golyatabor

Szalagavaté bal

Didknap

Ballagés

Oklevéloszto

Tanulmanyi versenyek, tantargyi versenyek
Sportkdri rendezvények

Magyar Apolok napja, februar 19.

Apolok Nemzetkézi Napja, majus 12.
Szocialis Munka Vildgnapja, november 12.

A tanulok az iskolai iinnepélyeken és az oktatdi testiilet altal meghatarozott és eldre
kihirdetett alkalmakon tinnepléruhat viselnek:
e lanyoknak sotétkék vagy fekete szoknya/nadrag, fehér bluz
o fiuknak s6tét nadrag/6ltony, fehér ing.
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12 Szakmai munkakozosségek kozotti egyuittmikodés, kapcsolattartas
rendje, a munkakozosségek részvétele az oktatok munkajanak
segitésében

Az azonos miuveltségi teriileten tevékenykedd oktatok a kozos szakmai munkdra, annak
tervezésére, szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.

12.1 Az intézményi munkakozosségek:

human munkak6zosség

természettudomanyi munkak6zosség

egészségiigyi szakmai munkakozosség

kreativ szakmai munkak6zdsség

idegen nyelvi munkakdzosség

osztalyfonoki munkak6zosség

o szakképzd évfolyamok osztadlyfdnoki munkakozossége

A szakmai munkakozOsség tagjai koziil, a munkakozosség sajat tevékenységének
irdnyitasdra, koordindldsara az intézményvezetd munkakdzOsség-vezetét biz meg. A
munkak6zdsség- vezetok feladatait a munkakdri leirasuk tartalmazza.

12.2 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:

e a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmiikodnek az
intézményvezetével az intézményben folyd nevel-oktaté munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében. Ezen beliil:

o részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek Osszeallitasaban,
o az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,
o dontés a tovabbképzési programokrol,

e a szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljak az intézményi célok megvalositasa érdekében;

e a szakmai munkakozosségek egylittmiikodhetnek mdas intézmény hasonlo
munkakdzdsségeivel.

12.3 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

e a szakmai munkakozdsségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési, €s egyiittmiikodési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

e a munkakozOsség-vezetdk hetente egy alkalommal konzultdlnak egymassal és az
intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket félévente
beszamoltatja;

e a szakmai munkakdzosségek a kapcsolattartdsi rendjiikrél a sajat munkaterviikben
rendelkeznek.

12.4 A szakmai munkakozosségek feladatai, az oktatok munkajanak segitése:

e (Osszehangoljak az egységes intézményi kdvetelményrendszert.

e Elvégzik és koordindljak a szakmai program szakteriiletiikre vonatkozo feladatait.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, modszertanat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a

megyei €s orszagos versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Ellatjak a felzarkoztatast és a tehetséggondozast.

o OsszeallitjdAk a belsdé vizsgak (osztalyozo, javitd, potld, kiilonbodzeti, érettségi,
teljesitménymérés) anyagait, melyet idoben atadnak a vizsgak szervezdjének.
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Lebonyolitjak a méréseket.

Véleményt nyilvanitanak az oktat6 allasra jelentkezok esetében.

Javaslatot tesznek a tantargyfelosztésra.

A tanmenetekkel kapcsolatos allasfoglalast alakitanak ki.
Szakteriiletiikh6z kapcsolodoan dsszedllitjak az iskolai tankonyvjegyzéket.
Szakszertarakat feleldsséggel kezelik, fejlesztik.

Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Tamogatjak az 0j kollégak munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdségében
¢s a szakmai forumokon. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait.

A szakmai munkak6zdsségek éves munkaterv alapjan végzik munkajukat.

13 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete €s ellatasa érdekében a védond és iskolaorvos
egészségiigyi szolgalatot 1at el az intézményben az alabbiak szerint:

Az iskolaorvos és az iskolavédond heti rendszerességgel tart rendelést az iskolaban
(meghatarozott rendelési iddben).
Feladatuk, a tanulok egészségi allapotanak ellendrzése, szlirése az alabbi teriileteken:
hallasvizsgalat, belgyogyaszati vizsgalat, vérnyoméasmérés, szemészet, fizikai allapot
mérése, higiéniai tisztasagi szlirovizsgalat.
A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, sporttal kapcsolatos
iskola — egészségiigyi feladatok ellatasa.
Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok ellatasa:
o Az iskola ¢életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.
o A jarvanyligyi eldirdsok betartasanak ellendrzése, fertéz6 megbetegedések
esetén jarvanyligyi intézkedések elrendelése.
ElsOsegélynytjtas: Az iskolaban bekovetkez6 balesetek, sériilések, akut
megbetegedések elsddleges ellatdsa, majd a tanulok haziorvoshoz, hazi
gyermekorvoshoz, illetve egyeb egészségligyi intézménybe iranyitasa az iskolai védond
feladata.
Részvétel a szakképzd intézmény egészségneveld tevékenységében.
Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben.
Egészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és az oktatokkal.
Az iskolaorvos feladatai az alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatosan:
o Agazati technikum:
= Palyaalkalmassagi vizsgalat végzése a tanuldk egészségi allapotanak
felmérése Brunner Péter: Orvosi itmutat6 c. konyve szerint.
= A gyakorlat megkezdéséhez sziikséges szlirOvizsgélatok (tiidosziird,
sz€kletszlirés, Wassermann szlirés) megszervezése, az eredmények
dokumentélésa.
* Minden tanévben, minden évfolyamon folyamatosan ellendrzi a tanulok
egészseégi allapotat, ellendrzi a szlirdvizsgalatok érvényességét.
o Az érettségi utdni szakképzd évfolyamok nappali tagozatan:
= Palyaalkalmasitas végzése a tanulok egészségi allapotanak felmérése
Brunner Péter: Orvosi utmutatd c. kdnyve szerint.
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» Személyi higiéne ellendrzése ¢s ennek adminisztracidja az
,»Egészségligyi kiskonyv” dokumentumba.

Az intézményben dolgozok szakmai alkalmassagi vizsgalatinak végzése foglalkozas-
egészseégligyi szakorvos feladata.

Ha a tanulénak vagy a dolgozonak az iskoldban tartozkodasa alatt egészségiigyi ellatasra van
sziiksége, az ligyeletes vezetd szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost vagy ment6t hiv.

A nemdohényzok védelmérdl szol6 1999. évi LXII. torvény alapjan az intézmény teriiletén tilos
a dohanyzas.

14 Az intézményi védo, 0vo eléirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldoknak az egészségiik €s testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

14.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményi munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas ¢€s a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabéalyokat és
viselkedési formakat.

Az oktatok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuloknak az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkozasokon tilos ¢€s elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o az intézmény kornyekére vonatkozé kozlekedési szabalyokat;

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait;

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét;

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e tanulmanyi kirandulésok, turdk elétt;
e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegh feladat, illetve
tandran vagy intézményen kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) tart6, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd tanarok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét, €s az ellenérzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza. Rendkiviili esemény
(tlz, természeti katasztréfa, bombariadd stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a tlizriado-terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tlizriad6-tervben meg kell hatarozni:

e arendkiviili esemény jelzésének modjait;

e a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek-rendOrség, tlizoltosag- értesitése, fogadasuk
elékészitése, biztonsagi berendezések kezelése);

e az intézmény helyszinrajzat;

e az ¢pitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival).

14.2 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén.
A tanulok feliigyeletét ellatod oktatonak a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkezo intézkedéseket:

e asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie

e ha sziikséges orvost kell hivnia

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo is koteles
részt venni.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

14.3 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok eléirasai alapjan
A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 8 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltoé €és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével -
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén
a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdo szakképzd intézményében meg kell Orizni.
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Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben ¢életét
vesztette);

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat;
¢) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat;

d) a gyermek, tanul6 stlyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek);

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuldé bénuldsat, vagy agyi
kéarosodasat

okozza.

Az intézménynek igény esetén biztositani kell a sziiléi szervezet és az intézményi
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

15 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atliz

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e intézményvezetd
e igazgatOhelyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
e személyi sériilés esetén a mentdket
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e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket S-O-S csengetéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado-terv és a bombariado-terv
mellékleteiben talalhat6 ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy
mas foglalkozast tart6 oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e az ¢épiiletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodoé gyerekekre is gondolnia
kell!

e a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segitenie kell!

e atanodra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben!

e a tanuldkat a tanterem elhagyéasa elott €s a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a oktatonak meg kell szamolnia!

16 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumainak (SZMSZ, Szakmai program, Hazirend) 1 példanya
nyomtatott formaban a titkarsdgon taldlhatd, elektronikus formaban az iskola honlapjan
olvashato.

17 Azok az iigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van:
e a Hazirenddel kapcsolatosan,

a sziil0ket anyagilag is érint6 ligyekben,

a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a valaszthato tantargyakrol, a felkészités szintjérdl sz6lo tdjékoztatd kapcesan,

az iskola vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos eljaras

soran,

e az intézmény  atszervezésével, feladatdnak  megvaltoztatasaval, nevének
megvaltoztatasaval 6sszefliggd kérdésekben

e a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (a Szakmai
program, az SZMSZ, a hazirend elfogadésa soran)

e az adatkezelési szabalyzat elkészitésében, mddositasaban.
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18 A szakképzo intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriil6
fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras, valamint a tanuloval

szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban
eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithato [20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61.§].

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezetd irdsban értesiti a kotelességszegd
tanulot, kiskort tanuld esetén a sziiloi feliigyeletet gyakorld sziilét (a tovabbiakban: sziildt),
neveldsziilét, gyamot, a torvényes képviselet teljes korli vagy részleges gyakorlasara a sziil6k
megallapodasa alapjan jogosult sziil6t (a tovabbiakban: torvényes képviseldt), az iskolai sziil6i
szervezetet, a didkonkormanyzatot. Az értesitésben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére (feltéve, hogy ehhez a sértett hozzajarult).

18.1 Az egyezteto eljaras

e C(¢lja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

o Lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett (kiskoru sértett esetén a sziilo),
valamint a kotelességszegd (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) egyetért.

o Lefolytatdsat kérd tanulod (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) az értesités
kézhezvételétdl szamitott S tanitdsi napon beliil irdsban bejelentheti, ha él az egyeztetd
eljaras lehetdségével. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja
felel, a technikai feltételek biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre
bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a szakképzd intézmény feladata.

o Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél
¢s a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre (de legfeljebb 3 honapra) felfiiggesztjiik. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett (kiskora
sértett esetén a sziild) nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast megsziintetjiik.
Az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében akkor lehet megyvitatni, ha azt irdsbeli megéllapodasban a felek kikotik.
Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, vagy ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi
eljarast lefolytatjuk.

18.2 A fegyelmi eljaras lefolytatasa
A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziilgje, torvényes képviseldje mindig részt vehet. A
tanulot sziildje, torvényes képviseldje képviselheti. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
8:1.§ 1. pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A
kizarasi okot a tanulo6 és kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja
ellen bejelentett kizardsi ok esetén az iskola vezetdje megallapitja a kizarasi ok fennallasat,
egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlgjanak munkaltatdja allapitja meg a
meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

18.2.1 Ertesités az eljaras meginditasarol
e az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalés idépontjat és helyét,
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18.2.2

18.2.3

tajékoztatni kell az érintetteket, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodd szervezet vagy a terliletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje
szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanulo, a szildé ismételt szabalyszer
meghivas ellenére nem jelenik meg,

az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A targyalds menete

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy
a tanul6 mellett szol.

A fegyelmi eljards sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskora tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzdsa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyalésra a tanulot és a kiskora tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast az oktatoi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalas megkezdésekor fel kell hivni a tanul6 figyelmét jogaira.

A tanuloval ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

A targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv
tartalmazza:

o atargyalas helyét és idejét;

o atargyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét;

o az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a
tanulo, a sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha a hatdrozathozatalhoz a rendelkezésre 4all6 adatok nem elegenddk,
hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast a fegyelmi jogkor gyakorldja folytat le,
amirdl jegyzokonyv késziil.

Bizonyitasi eszkozok

a tanul¢ és a sziil6 nyilatkozata,
az irat

a tanavallomas

a szemle

a szakeértdi vélemeény

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsdga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor
gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

18.2.4

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

21



SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum és Szakképzé Iskola Szervezeti és miikédési szabalyzat

e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

18.2.5 A fegyelmi biintetés
A fegyelmi biintetés lehet (Nkt. 58. § (4) bek.):
® megrovas,
e szigori megrovas,
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e cltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
e kizéras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az eltiltas €s a kizaras csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi
vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild kdteles 0j iskolat keresni a tanulénak. A fegyelmi
biintetést hoz6 iskola segitséget nyujt a sziildnek az 1j iskola megtaldlasdban. Abban az esetben,
ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol sz616 hatarozat véglegessé valasatdl szamitott
nyolc napon beliil a tanulot fogado iskolatdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuldé mas
iskolaban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo
iskola harom napon beliil koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellatd hatosdgot, amely
harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jeldl ki a
tanuld szdmara.

Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhaté, ha az iskola
intézményvezetdje a tanulo atvételérdl a masik iskola intézményvezetdjével megallapodott.

A kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa szocialis kedvezményekre és juttatdsokra
nem vonatkoztathato.

Kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az Uj
tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a kizards az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd
hatarozat a technikum utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a
tanul6 nem bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgdra. A tanuld a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést az oktatoi testiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. Ha
a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a szakképzd intézmény
vezetdje jelzi azt a tanulod lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosag szamara is.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni.

18.2.6 A fegyelmi hatarozat tartalma, formai kovetelményei
e arendelkezd rész tartalmazza:
o a hatéarozatot hoz6 szerv megjelolését

a hatarozat szdmat és targyat
a tanul6 személyi adatait
a fegyelmi biintetést és a biintetés idGtartamat
az esetleges felfliggesztést

o az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast
e az indoklas tartalmazza:

o akotelességszegés rovid leirasat

0 O O O
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o a bizonyitékok ismertetését

o arendelkezd részben foglalt dontés indokat

o elutasitott bizonyitéasi inditvany esetén az elutasitas okat

e a 7zard rész tartalmazza:

o a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét

o a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését, azzal, hogy
ha els6é fokon az oktatoéi testiilet jar el, a hatarozatot az oktatoi testiilet nevében
az irja ala, aki a targyaldast vezette, tovabba az oktatdi testiilet egy kijeldlt, a
targyalason végig jelen 1évo tagja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodd szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatidrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

18.2.6.1 A hatdrozat kihirdetése és végrehajthatésdaga
A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek.

A megrovas és a szigorl megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanul6 esetén a sziild is — tudoméasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanul6 jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat azonnal végrehajthato.

18.2.6.2 Fellebbezés a fegyelmi hatdrozat ellen

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyhjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat a kozlésétdl, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol
szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsdfokl fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozé véleményével
ellatva.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a szakképzd
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. (Nkt. 59. §).

19 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis uton viszik be az iskola
vezetdi, tandrai €s az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
— az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis naplé elektronikus tton térolja a
tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

”ror

20 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzés Informécidos Rendszere (SZIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok maddositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktdber 1-jei oktato és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében taroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

21 Az intézményvezeto feladat-és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok
Az intézmény vezetdje — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd
hataskoroket ruhazhatja at:
e azintézmeény képviseletének joga.

22 Munkakori leirasok mintai
A munkakori leirasok tartalmi rendelkezéseinek mintai az SZMSZ 2. sz. mellékletében
talalhatok.

23 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Tanoéran kiviili foglalkozéasok szervezeti formai:

o szakkorok. A tanév elején legalabb 10 f6 résztvevovel indulhat szakkor. Amennyiben a
foglalkozasokon rendszeresen résztvevok szama 6 f6 alda csokken, gy az
intézményvezetd dont arrol, hogy a szakkdr tovabbra is folytathatja-e miikodését.

e korrepetalas, felzarkoztatés, érettségi, szakmai vizsgara valo felkészités;

e Ontevékeny diakkorok (a didksag igénye alapjan);

e sportkor (az Iskolai Didksport Kor — ISK) szervezésében tomegsport;
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e adidkonkorményzat megbeszélései €s rendezvényei;

e hazi tanulmanyi versenyek;

e iskolanap rendezvényei;

e osztalyrendezvények;

o iskolai és osztalykirandulasok;

e egyéb alkalmankénti rendezvények, illetve programok.

24 A felnottképzés formai
A feln6ttképzés iskolai rendszeriti, valamint iskolarendszeren kiviili formaban folyik
iskolankban.

25 A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diadkonkormanyzat

miukodéséhez sziikséges feltételek
A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik, a vallalt
feladatokrol éves munkatervet készit.

A didkdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja dssze,
akit — a didkdnkormdanyzat javaslatara — az intézményvezetd biz meg Gtéves iddtartamra.

A didkmozgalmat segitd tanar minden héten egy alkalommal megbeszélést tart a
diakonkormanyzati képviselokkel, valamint folyamatos elektronikus kapcsolatban allnak.

Az intézmény vezetdje évente legalabb egy alkalommal a didkkozgytilésen, ezen kiviil
minden sziikséges esetben talalkozik a didkok képviseldivel. A didkkozgytilés sszehivasat az
iskolai diakonkorményzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak
szerint. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét az értekezletre meg kell hivni [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 120.§ (6) bek.], és az eldterjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly méasképp nem
rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb 15 nappal megel6zéen meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat t4jékoztatasa, a dontést megel6zd informalas lebonyolitasa, a
diakonkormanyzat véleményének beszerzése az intézmény vezetdjének kotelezettsége.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.

26 Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti

kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
intézményvezetdjével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az intézményvezetd a tanuldk iskolai sportkori foglalkozasokra vonatkozo igényének
felmérése, illetve a diakonkormanyzat véleménye alapjan — minden év mdajus 31-ig — tesz
javaslatot a kdvetkezd tanévi sportkdr szakmai program tartalmara.
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Minden tanév szeptemberében a sportkér oktatd iranyitdja elOterjeszti az
intézményvezetdnek a sportkor éves programjat.

Ebben megtervezik, hogy:

mely sportagakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,

milyen versenyeken vesznek részt,

milyen iskolai bajnoksagokat terveznek,

illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében a sportcélokra fordithatod
tamogatas felhasznalasara.

A diaksportkor éves munkatervet készit és miikodését sajat SZMSZ-ben szabalyozza.

Félévente a sportkdr munkajat segitd oktatd tajékoztatja az oktatoi testiiletet is az iskolai
sportkoér munkajarol.

27 A szakiranyu képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas
formai és rendje

A

szakképzési munkaszerzddés alapjan folyd szakirdnyu oktatas

egylittmitkddési megallapodas alapjan folyo szakirdnyu oktatas

felndttképzes egyéni rend szerinti szakirdnyt oktatés

technikumi képzésben, 11. évfolyamon — az Osszefiiggd gyakorlat kivételével —
tanmiihelyben folyo6 szakiranyt oktatas

gyakorlatok szervezésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat az intézmény

gyakorlatioktatasért felelos szakmai igazgatdhelyettese latja el.

28 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend
Az intézményben minden tanév megkezdése elott sor keriil a munkavédelmi, tanulok
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése. A védo, 6vo eldirdsokkal
kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.
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29 Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

29.1 Alapelvek

A Szegedi Tudomanyegyetem Kossuth Zsuzsanna Technikum és Szakképzd Iskola
konyvtaranak gylijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az intézmény sziikségleteinek és
konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja ki az intézményvezetd iranyitasaval és az iskola
kozosségei véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

Munkajat 6sszehangolja az iskolai ¢€let kiilonb6z0 teriiletein végzett tevékenységekkel.

A konyvtar az oktatd-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa és korszerti informacio
kozpont az intézményen beliil.

29.2 A konyvtarra vonatkozé adatok

Neve: Szegedi Tudomanyegyetem Kossuth Zsuzsanna Technikum és Szakképzd Iskola
Konyvtara OM azonosito: 203385

Roviditett neve: SZTE Kossuth Zsuzsanna Konyvtara

Cime: 6724 Szeged, Kodaly tér 1.

Tel.: 62-550-448/110 mellék

Létesitésének idépontja: 2007. julius 1.

Jogelodok:

e Szegedi SZC Kossuth Zsuzsanna Szakképzo Iskolaja

e Kossuth Zsuzsanna Gimnazium, Egészségiigyi Szakkozép és Szakiskola Konyvtara
e Tisza Lajos Konnytipari Szakkozépiskola és Szakiskola Konyvtara

Elhelyezése: az iskolaépiilet foldszintjén

e alapteriilete: 110m?

e helyiségeinek szama: 2 (107. és 108. terem)

e raktar: 12m? (119. helyiség), tovabba a folydson 1évd szekrények

Személyi feltételek:
e amunkatarsak szdma: 1
e amunkatarsak besoroldsa: 1 foallasti konyvtaros tanar

Hasznalok kore:

e az oktatok, a tanuldk, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoéi

e kiilsd személy csak intézményvezetdi engedéllyel veheti igénybe

A konyvtar tipusa: Altalanos gyiijt6korti nem nyilvanos iskolai konyvtar

A konyvtar pecsétjeinek leirdsa:

e Szegedi Tudomanyegyetem Kossuth Zsuzsanna Technikum ¢és Szakképz6 Iskola 6724
Szeged, Kodaly tér 1.

e (60x20mm szogletes).

A konyvtar fenntartdja: Szegedi Tudomanyegyetem Kossuth Zsuzsanna Technikum és
Szakképzo Iskola (6724 Szeged, Kodaly tér 1.)

Szaktanacsado intézménye:
e SZTE Klebelsberg Konyvtar és levéltar 6722 Szeged, Ady tér 10.
e Csongrad Megyei Konyvtarosok Egyesiilete

A konyvtar gazdalkodasa:
e A konyvtar nem 6nallo gazdéalkodasi szervezet, 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik.
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e A konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az intézmény éves
koltségvetésében kell meghatarozni, kialakitani.
o A konyvtar fejlesztésére fordithatd 0sszeg az iskolai koltségvetés része.
e Palyéazatok utjan elnyert 6sszegbdl is torténhet.
o A beérkezett szamlak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése
az iskola gazdasagi ligyintézdjének feladata.
29.3 A konyvtar munkarendje
e A konyvtari teendoket féfoglalkozast konyvtaros latja el.
e A konyvtar szorgalmi idében minden tanitdsi nap nyitva tart a bejaratnal kifiiggesztett
tajékoztato szerint.
o A kolcsonzést a CORVINA konyvtari programmal végzik. A kolcsonzési forgalomrol
minden év oktoberében statisztikai jelentést ad.
e A konyvtari foglalkozésokat a Kerettanterv alapjan elkészitett helyi konyvtarhasznalati
tanterv szerint megtartja.

29.4 A konyvtar feladatai

29.4.1 Konyvtari szolgaltatasok nyujtasa

e Nyitvatartasi idejében az iskola oktatéainak, dolgozdinak, tanuldinak biztositja a teljes
allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

o Téjékoztat a dokumentumokrol és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a
sziikséges ismeretekrdl, illetve segiti, hogy a szakmai munkak6zdsségek allanddan
tajékozodjanak az 1j dokumentumokrol.

e A csak helyben hasznalhaté allomanyrészek kivételével kolcsonzi allomanyat.

e Az informatika miiveltségi terlileten beliil konyv- és konyvtarhasznalati 6rak tartdsaval
kozponti szerepet jatszik az intézmény olvasas €s konyvtarpedagogiai
tevékenységében. Kozremiikodik a konyvtarhaszndlatra épiild tanitasi orak
eldkészitéseben.

e Tajékoztat a pedagogiai-, szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények €s a nyilvanos
konyvtarak szolgaltatasairol.

e Lehetdvé teszi mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését (konyvtarkozi kolcsonzés).

e Szamitogép haszndlat biztositasa.

29.4.2 A konyvtari allomany alakitasa: gyarapitas, apasztas.
A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszertien és
aranyosan fejleszti lloményat gylijtokori szabalyzata szerint.

Az 4llomanyalakitas soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a oktatdi kozosségek és a
diakképviselet javaslatait, valamint az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A gylijtemény rendszeres és szakszerli gyarapitasaval és apasztasaval eldsegiti, hogy a
konyvtari allomany tartalmi 0sszetételében és mennyiségi szempontbol egyarant megfeleljen a
korszeri oktatasi kovetelményeknek. Beszerzi a nevelési, oktatdsi tevékenységben
munkaeszkozként hasznalt miiveket a sziikséges példanyszamban, €s biztositja az oktatok €s a
tanulok munkdjéhoz sziikséges alapvetd dokumentumokat.

A konyvtar vétel, ajandék €s csere utjan gyarapodik.

A konyv beszerzési keret felhasznaldsara a konyvtaros tervet készit, a beszerzéshez
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Hozzéjarulas nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai konyvtar
szamara. A gyljtokortdl idegen dokumentum még ajandékként sem kertilhet a konyvtarba.
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A  konyvtar 4allomanyabol folyamatosan, de legalabb a rendszeresen -elvégzett
allomanyrevizié soran kivonja a tartalmi szempontbol elavult, a valtozasok kovetkeztében
foloslegessé valt, gylijtékorbe nem tartozd és a hasznélat kovetkeztében elrongalodott
dokumentumokat.

29.4.3 Allomanyvédelem, dllomanyba vétel, allomanyellenérzés.
A konyvtar allomanyvédelmének feltételeit az iskola intézményvezetdje biztositja.

Gondoskodik a muzedlis értékii dokumentumok megdrzésérdl (zart helyen tarolasarol),
nyilvantartasba vételérdl és allagmegovasarol.

A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, hogy ennek
alapjan az allomany egészének a darabszama ¢és értéke barmikor megallapithato legyen. Az
allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet.

A dokumentumokat egy héten beliil leltarba veszi. Ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel, valamint az 4llomanyi kiemelés megkiilonboztetd jelével.

A dokumentumon feltiinteti a leltari szam eldtt az adott dokumentumtipus jelét.

Az ideiglenes megdrzésre beszerzett dokumentumok B, a tankényvek TK, az audiovizudlis
dokumentumok CD, DVD, CDR betijelet kapnak a szam elé. Elektronikus nyilvantartasba
veszi a CORVINA konyvtari program hasznélataval a tartos megdrzésre (3 évet meghalado
idétartam) szant kiadvanyokat, a CD-ROM-okat, a CD-ket, a DVD-ket, az ideiglenes
megOrzésre szant konyveket és a tankdnyveket.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok gyorsan avuld tartalmuak, vagy
kotészetileg gyorsan rongalodoak.

A folyoiratok ideiglenes megdrzésiiek, nyilvantartasuk papiron torténik.

Az iskola intézményvezetdje gondoskodik arr6l, hogy szabalyos idékozonként, az
érvényben 1évo rendeletnek megfelelden ellendrizzék az alloményt.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért.

A tanulok és a dolgozok tanuldi- illetve munkaviszonyat csak a konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni.

A konyvtar helyiségeiben elhelyezett dllomany védelmét az ablakokon 1évé racs és mindkét
helyiségben elhelyezett mozgésérzékeld riasztok biztositjak.

A 107-es konyvtari olvasdban megtartott 6rak/foglalkozasok soran az anyagi feleldsség az
orat/ foglakozast tart6 személy feladata. Tavozaskor az ablakok bezarasaért, a szamitogép és a
villany lekapcsolésaért 6 a felelds.

A konyvtar biztonsagi zarjainak kulcsai a konyvtiros tanarnal, a konyvtarat takaritd
személynél és a portan vannak. A leltari feleldsség igy megoszlik.

A konyvtaros tandr tartds betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi feleldsséggel
tartozik. Feleldsségének idejét jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az intézményvezetd végrehajtja a sziikséges tlzvédelmi ovintézkedéseket. Nyilt
langhasznalata a kdnyvtarban tilos. A konyvtar eléterében porral oltd késziilék van elhelyezve.

29.4.4 Az allomany feltarasa
A konyvtar dllomanyarol az OPAC modul tajékoztat.

2007. szeptember 1-jét6l megtortént a cédulakatalogusok lezarasa.
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2021. februar 1-vel a leltairkdonyvekben vezetett nyilvantartds lezardsa is megtortént a
CORVINA rendszer bevezetésével.

Azoknak a dokumentumoknak, amelyek ez utan az idOpont utan keriilnek a kdnyvtar
tulajdondba, szamitogépen, a CORVINA konyvtari programmal torténik a feltarasa.

Emellett folyamatos a konyvtdr allomanyaba keriilt dokumentumok visszamendleges
szamitogépes feldolgozasa.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges, formaja szerint egyedi vagy
Osszetett.

29.4.5 Az allomany szakszerii és a hasznalatot biztosito elhelyezése
A konyvtar a konyvtari helyiségekben (107. és 108. terem) szervezi meg allomanyat.

A gylijtékdrben meghatarozott dokumentumtipusokat kb. 50-50%-ban szabadpolcon és zart
szekrényben talalhato a kolcsonozhetd, a kézi- és a segédkonyvtari rész. A duplum példanyokat
¢s a nem, ill. kevésbé hasznalt dokumentumokat beépitett, ill. zarhaté szekrényben tarolja a
konyvtarban és a konyvtar el6tti folyoso részen. A tankdnyvek kiilon raktarban talalhatok.

29.4.6 Az allomany tagolodasa
A. Kézi- és segédkonyvtar
o Gyljteményébe kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, szotarak, adattarak,
bibliografidk tartoznak.
e Korlatozottan kdlcsondzhetd dllomany
e A tananyag feldolgozasahoz sziikséges dokumentumok megfelelé példanyszamban
allnak rendelkezésre.

Hasznalatuk elsdsorban a tanordkon a tantermekben ¢€s a konyvtar helyiségeiben torténik.

B. Ko6lcsondzhetd allomany

C. Kiilongytijtemények
e Pedagogiai gylijtemény elsésorban az oktatok hasznalatara, elhelyezésik a

kolesonzében szabadpolcon.

e Konyvtaros segédkonyvtara, a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait, szabvanyait
tartalmazo segédletek, az iskolai konyvtari munkéval kapcsolatos moddszertani
kiadvanyok elhelyezése a kdlcsonzOben zarhatd szekrényben talalhatd meg.

e Iskolatorténeti gylijtemény elhelyezése a konyvtar folyosoi raktaraban.

e Muzedlis gylijtemény elhelyezése a folyoson 1évé zarhatd konyvtari szekrényben,
prézensz hasznalatra.

D. Folyoiratok elhelyezése az olvasdteremben torténik.

E. Az elektronikus dokumentumok: CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k elhelyezése a kdlcsonzében
1év6 zéarhat6 szekrényben torténik.

F. Logikai és tarsasjatékok a kolcsonzdben 1€vo zarhato szekrényben helyezkednek el.

G.A konyvtar allomanyabol kihelyezett letétek a konyvtar tobbes példanyaibol a
munkakozdsségek szdmdéra az egyes szertdrakban. A letéteket a konyvtaros jegyzékbe
foglalja gylijteményi helyiik szerint és miivenként, ezek allomanyvédelméért az atvevo
oktatok egytittesen feleldsek.

29.5 Az iskolai konyvtar hasznalati rendje

29.5.1 A konyvtar szolgaltatasai
1. A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznélata.
2. A konyvtarban orék, foglalkozésok tartasa.
3. Tajékoztatas.
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Non e

29.5.2

Kolcsonzés.

Szamitogép hasznalat.

Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa.
Ajanlo bibliografiak osszeallitasa.

A konyvtar hasznalata

A konyvtarat az iskola oktatdi, nappali tagozatos tanuldi, adminisztrativ és technikai
dolgozdi ingyenesen hasznalhatjdk. Beiratkozasnal az alabbi adatokat veszik fel: név,
osztaly, telefonszam, e-mail. Az adatokban bekovetkezett valtozast a konyvtar
hasznaloja koteles bejelenteni a konyvtaros tanarnak.

A kdnyvtér az ott megtartott, tanterv szerinti tanitasi orak kivételével csak a nyitvatartasi
id6ben veheto igénybe.

Kolcsonzés

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtival
szabad kivinni. A kolcsonzésrol a konyvtar elektronikus nyilvantartast vezet.

Az olvaso elfogadja a konyvtar altal hasznalt szamitogépes kolcsonzési rendszert és
annak hitelességét nem kérddjelezi meg.

A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar haszndlatara is jogosit.
A tanuld tdvozdsi szandékarol az osztalyfondk vagy az iskolatitkar értesiti a
konyvtarost.

Az iskolabdl eltdvozo tanuld nyilvantartasi lapjat a konyvtarossal lattamoztatnia
kell.

Az iskolai tanulmdnyait befejez0, vagy az érettségizd tanuld koteles rendezni
konyvtari tartozasat.

A nyugdijba vonuld vagy mas okbdl eltdvozd dolgozok az altaluk kolesonzott
dokumentumokat kotelesek tdvozasuk eldtt leadni.

A konyvtar dllomanyabol nem kdlesondzhetok a muzedlis gylijtemény darabjai.
Csak rovid 1ddre kolesondzhetd a kézikonyvtar anyaga, az idészaki kiadvanyok, az
elektronikus dokumentumok ¢és a jatékok a konyvtaros mérlegelése alapjan.

A konyvek kolcsonzési ideje a szorgalmi iddszakban 4 hét. Sziikség esetén
hosszabbitast lehet kérni. A kézikonyvek €s a folyoiratok 1-3 napra vagy a hétvégére
kolesondzhetodk.

Az oktatasi id0szak végén a didkoknak minden kolcsonzott dokumentumot vissza
kell vinniiik a konyvtarba, kivételt képeznek a tobb tanéven keresztiil hasznalatos
tankonyvek.

A nyari sziiniddre torténd kdlesonzési szandékot eldre kell jelezni és engedélyeztetni
a konyvtarossal.

Egyszerre maximum 5 dokumentum kolcsondzheté az ingyen tankdnyvek
kivételével.

Az oktatok esetén korldtozds nincs a munkdjukhoz sziikséges dokumentumok
szdmaban.

Az elveszett vagy megrongalodott konyvet az olvasonak be kell szereznie, vagy arat
meg kell téritenie a napi forgalmi értéken. A befolyt 0sszegért csak konyvet lehet
vasarolni.

Lehetdség van a konyvek eldjegyzésére.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, dokumentumok kolcsonzése €s olvasotermi hasznalata téritésmentes.
A szamitoégépes nyomtatasért €s a fénymadsolasért a mindenkori érvényes arjegyzek
szerinti dijat kell megfizetni.
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29.5.3

9]

29.5.4

e A kikolesonzott dokumentumokrél nyilvantartast kell vezetni. A vissza nem hozott
konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvaldsitasaval kell a konyvtari
allomanyba visszajuttatni.

Letéti allomany

e Letéti allomany helyezhetd el az oktatoi testiilet igénye szerint a szaktantermekben,
eléadokban, szertarakban.

e A letéti dllomanyért a megbizott oktatok anyagilag feleldsek.

e A letéti allomany nem kolcsondzheto.

Altalanos szabalyok

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznal6jatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes
magatartast.

A konyvtarban étkezni, inni és szemetelni tilos, fokozottan ligyelni kell a tisztasagra és
az igényes baratsagos kornyezet megtartasara.

Egy szamitogép eldtt egyszerre maximum 2 tanuld tartézkodhat. Vérakozas esetén a
gépet at kell engedni masnak 15 perc utdn. Hardverek cserélgetése, szoftveres
beallitasok tilosak, a billentylizetet és az egeret ne rongdlja és ne vigye el. Iskola
szelleméhez nem il16 honlapok nem latogathatok.

A konyvtarban és az olvasohelyiségben didk feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

A konyvtarban nyilt 1ang hasznalata és a dohdnyzas tilos.

A Kkonyvtar nyitva tartasa

Heti 32 6ra 6sszesen.

HEétfo: 08:00 — 14:20
Kedd: 08:00 —14:20
Szerda: 08:45—14:20
Csiitortok: 08:00 — 14:20
Péntek:  08:00 —12:25

29.6 Katalogusszerkesztési szabalyzat

29.6.1

A konyvtari allomany feltarasa

Az allomény feltardsa a dokumentumok formai (bibliografiai) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat és raktari jelzeteik megallapitasat jelenti.

A bibliografiai leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leirds
forrasa minden esetben az adott dokumentum.

A bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdségi, kozremiikodoi kozlés

kiadés szama, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam: illusztracid; méret + melléklet
sorozatcim; sorozat szama, ISSN
megjegyzések

kotés: ar
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e [SBN szam

A besoroldsi adatok biztositjdk a katalogustételek elektronikus uton torténd
visszakereshetdségét.

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetek biztositjdk. A raktari jelzet
megtalalhatd a dokumentumon. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz
Cutter-szam. A szakirodalmi miivek raktari jelzete az ETO-szakrendi jel, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja €s a betlirendi jel.

Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

29.6.2 A konyvtar katalégusa

Az iskolai konyvtar alloménya elektronikusan feltairt a CORVINA konyvtari program
katalogizal6 modulja segitségével. Az elektronikus katalogus épitése folyamatosan torténik,
rogzitésre kerilil minden 0j beérkezé dokumentum adata.

Az adatokat rogzitd rekord tartalma:
e leltari szam

vonalkod

bibliografiai és besorolasi adatok
ETO szakjelzetek

targyszavak

Az iskolai konyvtar online katalégusa minden felhasznalé szdmara hozzaférhetd, amely a
Szegedi Tudomanyegyetem Kossuth Zsuzsanna Technikum és Szakképzo Iskola honlapjarol
érhetd el.

29.7 Tankonyvtari szabalyzat

29.7.1 Tankonyvellatas

A téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés nappali rendszer( iskolai oktatas 10—16.
évfolyamaira torténd Kkiterjesztésérdl szolo 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszeri alap- és kozépfoku iskolai oktatdsban részt vevd tanulod
ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

29.7.2 Ingyenes tankonyvellatas
Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai tankdnyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal 4tvett tankonyvek arra
az idOtartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. A kozismereti tankdnyvek sajat tulajdonban maradnak, ezeket nem kell visszaadni.
A szakmai tankonyveket az iskolatdl kolcsonzik és az adott tantargy befejezésekor, vagy az
oktatd ajanlasa alapjan az oktatdsi idészak végén, de legkésObb a kdvetkezd tanév szeptember
15-1g kotelesek leadni. A munkatankonyvekbe (pl. matematika, idegen nyelv), munkafiizetekbe
beleirhat a tanuld, ezeket nem kell leadnia.
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29.7.3 A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢&s segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol veszi fel. Aldirasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara
¢s visszaadasara vonatkozoan.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hézirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

29.7.4 A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente listat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e (sszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)

29.7.5 Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien haszndlni.
Ebbdl fakadodan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25%-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50%-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75%-o0s

e anegyedik év végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz0 kart az iskolanak megtériteni. Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szl altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongdlésabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

29.8 Az iskolai tankonyvrendelés

A tankonyvrendelést a Szegedi Tudomanyegyetem Kossuth Zsuzsanna Technikum és

Szakképzd Iskola a fenntartd eldzetes engedélyeztetése utdn a Konyvtarellato altal miikodtetett
elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszdmanak, az €rintett tanuldk feltiintetésével.

A tanuldi rendelésekkel egyidejiileg elkésziti a pedagogus példanyok, a kdnyvtari rendelés
¢s a fejlesztd eszk6zok rendelését a sajatos nevelési igényli tanulok részére.
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Az igényeket a tankOnyvfelelds Gsszesiti, majd a Konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi
¢és kiosztja. Részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.
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30 Felhasznalt jogszabalyok, szabalyzatok és egyéb dokumentumok

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés
nappali rendszer(i iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol.

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (és késdbbi mddositasai)
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

az ad6zas rendjérdl szo616 2017. évi CL. térvény

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl [5. § (2) bek.; 5. § (3) bek.; 55. §
(1) bek.]

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szdmu egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrél szolo szabalyzat
kiadéasarol

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes irdnyelve a 3/1975. (VIIL.17.)
KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott - a konyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torlésrél kiadott — szabdlyzattal kapcsolatos
kérdésekradl

A Szegedi Tudomanyegyetem Kossuth Zsuzsanna Technikum és Szakképzo Iskola
Szakmai Programja

A Szegedi Tudomanyegyetem Kossuth Zsuzsanna Technikum és Szakképzd Iskola:
Alapito Okirat

A Szegedi Tudomanyegyetem Adatvédelmi Szabalyzata
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31 Zaro rendelkezések

A Szegedi Tudomanyegyetem Kossuth Zsuzsanna Technikum és Szakképz6 Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az oktatoi testiilet 2025. jiinius 30 napjan elfogadta. Az elfogadas tényét az
oktatoi testiilet képviseldi, a jegyzokonyv hitelesit6i alairasukkal tantsitjak.

A sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleménynyilvanitasi jogaval élt.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat a fenntartoi jovahagyast kévetéen, 2025. augusztus 1.

napjaval lép hatalyba.
Szeged, 2025. junius 30.

B halde S Qowos. Yataliu (jﬁ‘“

............................................................... 7 :
IL2ATHARL AGRES DOROS.... RATAKK. @f@u‘r r
az oktatoi testiilet képviseldje dYele, az oktatoi testiilet képviseldje

. ‘Horvath Levente Attila

igazgatd

Fenntarto6i jovahagyas

Az SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum ¢és Szakképzd Iskola fenntartdja az intézmény Szervezeti

és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta.

Szeged,

A fenntart6 képviseletében
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1. sz. melléklet: Szegedi Tudomanyegyetem Kossuth Zsuzsanna Technikum
és Szakképzo Iskola Konyvtaranak Gyujtokori Szabalyzata

1 Gyijtokori alapelvek

A kozépiskola felkészit a tovabbtanuldsra és a munkavallalasra, alapokat ad az
Oonképzéshez. A konyvtar feladata elsdsorban ennek a funkcidonak, az oktato-neveld munkanak
segitése, masodsorban a tanulok sokféle érdeklodésének, ismeretszerzési igényének kielégitése.

A konyvtar gytjtokorét ugy kell kialakitani, hogy eleget tudjon tenni a kerettantervek
kotelezo feladatainak.

Az oktatd-nevel6 munka alapjaul akkor szolgélhat, ha gylijtemény-jellegili, benne az egész
emberi kultira képviselve van és a témak kozotti helyes ardny jellemzi.

Lehetdségei nem engedik meg, hogy barmelyik teriileten is teljességre torekedjen.

A példanyszamot az anyagi lehetdségek és az szabja meg, hogy milyen szorosan
kapcsolodik az illetd mii a tananyaghoz, hany évfolyam munkéjaban hasznalhatd, milyen
érdeklddésre tarthat szdmot.

A mélység szempontjat tekintve elsdésorban az ismeretterjesztd irodalom és a
kozépiskolasok szamara jol érthetd szakirodalom beszerzése célszer.

Az alapfoku irodalombdl az igényesebbek valogatasa kivanatos a 9-12. osztdlyosoknak, a
kevésbé tehetséges tanuldknak és a kezdd olvasoknak. Fels6foku szakirodalmat, egyetemi
tankOnyvet tanaroknak, tovabbtanulasra késziild tehetséges tanuloknak, a tanulményi és egyéb
versenyekhez kell gytiijteni

2 Fégyiijtokor
2.1 Nyomtatott dokumentumok
o Lexikonok, szotarak, enciklopédiak, kézikonyvek. Az iskola megfeleld mindségii és

mennyiségll kézikonyvvel torténd ellatasa kiemelt feladat, 1-1 példany valogatva.

Atlaszok, adattarak, hatdrozok, osszefoglalok 1-1 példany erésen valogatva.

Eletrajzok, antologiak, monografiak, miivészeti albumok, 1-2 példany erésen véalogatva.

A kiilonb6z6 miiveltségi teriiletekhez kapcsolodo szak- €s ismeretterjesztd

irodalom, 1-2 példany erdsen valogatva.

A helytorténeti és helyismereti munkak, az iskola torténetével, életével kapcsolatos

kiadvanyok, 1-1 példany erésen véalogatva.

e Kiilonos gondot kell forditani arra, hogy a tantervben eldirt anyaghoz rendelkezésre
alljon a megfeleld szakirodalom, 1-3 példany valogatva.

o Frettségi, képesitd vizsgakra valo felkésziilést segitd és a versenyekhez, szakkorokhoz
kapcsolddo ismeretterjeszté munkak, 1-3 példany valogatva

e Az egy- és tobbnyelvil szotarak, 10-20 példany valogatva.

e Az oktatott 2 idegen nyelv, az angol és a német szamara megfeleld6 mennyiségii
nyelvkonyv, s az ezeken a nyelveken irddott szépirodalmi miivek, 1-2 példany,
valogatva.

e A szakmai latin nyelv sziikséges dokumentumai, 10-15 példany valogatva

e Pedagodgiai kiadvanyok, 1-3 példany valogatva.
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e Az oktatoi testiilet tovabbképzéséhez sziikséges irodalom, 1-1 példany erdsen
valogatva.

e A hdazi és az ajanlott olvasmanyok, 10-20 példany kiemelten.

e A tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei, gylijteményes
kotetei, regényei, 2-3 példany teljességre torekedve.

e Valogatott szépirodalom, 1-2 példany valogatva.

e Aktudlis témak irodalma, iinnepélyek, megemlékezések és vetélkedok elokészitéséhez,
1-2 példany erdsen valogatva.

e Tartds tankdnyvek €s az oktatott tantargyak minta tankonyvei, 1-2 példany teljességre
torekedve.

o Folyoiratok, amelyek lehetévé teszik, hogy az 01j eredményekrdl tajékozodhassanak, 1-
1 példany erdsen valogatva.

2.2 Nem nyomtatott dokumentumok

e Audiovizudlis és elektronikus ismerethordozdk, amelyek a tananyaghoz kapcsolodnak
¢s a nevelést segitik CD-k, CD-ROM-ok és DVD-k, 1-1 példany erésen valogatva.

o Egyéni és tarsasjatékok gylijtése, amely az egyéni fejlesztést, a sajatos nevelési igényt
¢és a kozosségnevelést szolgalja, 1-1 példany erdsen valogatva.

2.3 Mellékgytujtokor

A konyvtar mellékgytijtokorét a tanulok szertedgazd érdeklddése, ismeretszerzési vagya
hatarozza meg. Ezek a tananyaghoz kapcsolodo, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyito, ill.
kiegészitd forrdsok, a tanitdsi o6rdn kiviili foglalkozdsokhoz, tevékenységekhez kotddd
ismerethordozok. Ezen a teriileten is csak a redlis igények kielégitésére van lehetdség, 1-1
példany erésen valogatva.

2.4 A gyiijtés foldrajzi, nyelvi és idohatarai
Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent kurrens dokumentumok gytjtése, kivéve

az angol, német nyelv tanitasat, tanulasat segité nyelvkonyvek, kézi és segédkonyvek,
illetve olvasményos irodalom, valogatéassal.

3 A gylujtokor részletezése az Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan
0 A tudomany és a kultura alapjai stb.

Osszefoglalod miivek, 4ltalanos enciklopédidk a kézikonyvtar anyagaként.
Bibliografiak, folyodirat-repertoriumok véalogatassal tanulmanyi versenyekhez, az
érettségire €s a tovabbtanulasra torténd felkésziiléshez.

1 Filozofia, pszichologia

A filozoéfia, a torténelem és a magyar tanitdsdhoz elsésorban kdzépfoku 6sszefoglalo jellegii
miivek.

150 Pszicholdgia - A pedagodgiai gylijteményhez kozép- és felséfokuak; elsésorban azok,
amelyek a kdzépiskolas kort gyerekek megismeréséhez, neveléséhez segitséget adnak.

170 Etika - A kevésbé elméleti, a nevelést segitd kiadvanyok.
180 Esztétika - Az esztétikai alapfogalmakkal foglalkozé kézépfoku miivek.

2 Vallas, mitologia
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A magyar, a torténelem, a muvészetek tanitdsahoz. A mitologidkkal és a keresztény
vallassal, ill. a nagy vilagvallasokkal foglalkozo6 kiadvanyok.

3 Tarsadalomtudomany

Olyan témajuak, amelyek a tananyaghoz sziikségesek, vagy amelyek a fiatalok
problémaihoz, az iskola életé¢hez kapcsolddnak.

32 Politika - Tarsadalmi és allampolgari ismereteket nyujtod, aktualis problémakkal
foglalkoz6 népszerisitd, tdjékoztatd irodalom.

33 Gazdasag, kozgazdasagtudomany - Osszefoglald kdzgazdasagtan; alapfoku gazdasagi
ismereteket ado konyvek.

34 Jog - A munka térvénykdnyve, torvények és rendeletek gylijteménye, az ember és
tarsadalom miiveltségi teriilet tanitdsdhoz kapcsol6do konyvek.

370 Pedagdgia- Els6sorban a nevelés elméletével, alapformaival, iskolapolitikaval
foglalkoz6 miivek nem a teljesség igényével. Palyairanyitassal, palyavalasztassal kapcsolatos
kiadvanyok.

371 Didaktika - Az egyes tantargyak tanitdsdhoz sziikséges segédkonyvek, ttmutatok,
modszertani konyvek tobb példanyban. Az iskolai munka szervezésével kapcsolatos konyvek.

374, 379 Iskolan kiviili nevelés és oktatas - A szabad id0 értelmes felhasznalasahoz
otleteket, segitséget adod kiadvanyok.

390 Néprajz - Ezen a teriileten néhany kdzépfoku 6sszefoglalé mii. A nemzeti linnepekhez
késziilt gylijteményes kiadvanyok tbb példanyban. Illemszabalyok.

5 Természettudomany
51 Matematika - K6zépfoku, az oktatast segitd kiadvanyok.

52 Csillagaszat - A foldrajz és a fizika tanitasdhoz és a tanulok egyéni érdeklddeésének
kielégitéséhez. Elsdsorban alap- és kozépfoku konyvek.

53 Fizika - Kozépfoku 6sszefoglald konyvek €s példatarak, tobb példanyban.
54 Kémia - Kozépfoku dsszefoglald miivek, példatarak tobb példanyban.
55 Geologia - A foldrajz tanitdsdhoz egy-két ismeretterjesztd szintli 6sszefoglalas.

57 Bioldgia - A tanitasban hasznalhat6 igényesebb alapfoki miivek, kozépfoku konyvek,
egyetemi elokészitdk tobb példanyban.

6 Alkalmazott tudomanyok

61 Orvostudomany - Osszefoglalo, altalanos miivek. A betegségekkel, megeldzésiikkel, az
egészséges ¢letmoddal foglalkozo ismeretterjesztd kiadvanyok. Szexualis felvilagosito
konyvek. A tantargyakhoz kapcsolodo szakkonyvek kozép és fels6fokon az oktatdsa szamara
valogatva tobb példanyban.

62 Technika - Osszefoglalo kozépfokt technikai, elektrotechnikai, audiovizualis
eszkozokkel foglalkozd konyvek a fizika tanitasahoz és az egyéni érdeklddés kielégitésére.

64 Haztartds — A lakberendezéssel, kézimunkaval és az étkezéssel foglalkozd konyv a
tanulok izlésének formalasara. A divat és divatstilus tervezd szakirdny igényeinek megfeleléen
valogatva egy-két példanyban.

65 Szervezés, ligyvitelszervezés - Az iskolai élet szervezésével foglalkozé kiadvanyok és a
konyvnyomtatés torténetével kapcsolatos egy-két ismeretterjesztd konyv.
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681 Szamitastechnika - Az informatika és szamitastechnika oktatds szamadara alap- ¢és
kozépfoku irodalom és a tehetséges tanulok részére magasabb szintli irodalom beszerzése.

7 Miivészet, sport

A magyar irodalom, a térténelem, a miivészetek tanitasahoz, a diakok esztétikai nevelésére.
A miivészet altalanos kérdéseivel foglalkozd, korszakok, orszagok miivészetét atfogd, egyes
stilusiranyzatokat, kiemelkedé mivészek életmiivét elemz6 miivek az épitészet, a szobraszat a
rajzmivészet, az iparmiivészet, a festészet, a zene, a szinhaz- és a filmmiivészet teriiletén. Az
érdeklddok szamara tancmiivészeti kiadvanyok, iigyességi jatékok, tarsasjatékok
testmozgassal.

795 Sport — Sporttorténettel €s a sportagakkal foglalkozo konyvek, erésen véalogatva.
8 Nyelv- és irodalomtudomany

A nyelvtudomanybdl a nyelvészet egyes agait Osszefoglald konyvek (pl. a leird nyelvtan, a
nyelvjarasok stb.). Nyelvmiivel6 kiadvanyok, amelyek segitik a tanulok szobeli, irdsbeli
készségének és helyesirasanak fejlesztését.

A tanitott idegen nyelvekbdl a kétnyelvii szotarak sok példanyban; elsésorban kézi szotarak,
nagy szotarak és egynyelvill szotarak kevesebb példanyban. Kezdd és haladonyelvkonyvek,
tarsalgasi konyvek, idegen nyelvek specialis jellemzd kifejezéseinek gyljteménye,
diaklevelezések.

Az irodalomtudoméanybdl elsdsorban magyar irodalomtorténet, nagy egyéniségek
¢letmiivével foglalkozo tanulmanyok. A vildgirodalom teriiletén az egyes orszadgok, egyes
korszakok irodalmat Osszefoglald, stilusirdnyzatokat, nagy egyéniségek palyajat, muveit
bemutat6 konyvek.

9 Foldrajz-, torténelemtudomany

Foldrajzbdl altalanos természeti foldrajz és gazdasagi foldrajz. Az egyes foldrészek,
orszagok - kiilondsen Magyarorszag - természeti és gazdasagi foldrajzat 6sszefoglaldo miivek.
Utleirasok, uti-kalandok valogatassal. Utikonyvek. A térképekbdl vilagatlasz és Magyarorszag
atlasza; turista térképek ¢€s autdtérképek valogatassal.

920 Biografia - Egyéni és gylijteményes életrajzok valogatassal.

A torténelemtudomanybol vilagtorténet, az egyes népek, korok torténetével foglalkozo
Osszefoglald miivek, nagy torténelmi személyiségeket bemutatod konyvek.

A Magyarorszaggal foglalkozé konyveket kiemelten gytjtjik ebben a szakcsoportban.
Osszefoglalo torténelmek, egy-egy nagy korszakot, nagy egyéniséget bemutatd konyvek.

A torténelmi olvasokonyvek tobb példanyban.
10 Szépirodalom

A magyar nyelv és irodalom miiveltségi teriilet tanitasahoz és a tanulok esztétikai, erkdlcsi
nevelése, izlésfejlesztése céljabol.

Ezen a teriileten kiilonosen sziikséges a gondos valogatds. Mind az anyagi lehetdségek,
mind a raktarak nagysaga azt teszi sziikségessé, hogy az igen sok megjelend konyvbdl csak az
értékesek, keriiljenek a konyvtarba.

A hazi olvasmanyok olyan példanyszamban, hogy lehetéleg minden 5 tanulora jusson egy
példany; ajanlott olvasmanybdl, hogy minden 10 tanuléra jusson egy példany.
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A vilagirodalom ¢és a magyar irodalom klasszikusai, értékes miivei, a kortars magyar és
vildgirodalom legjobbjai.

Gylijteményes miivek; a Hét évszdzad magyar versei, a Magyar elbeszéldk tipusti miivek a
kézikonyvtar szamara.

Az ¢életrajzi és torténelmi regények valogatva. A nemzetek irodalma, dramék, regék és
mondak erdsen valogatva. A magyar ¢és kiilfoldi lira reprezentans alkotdinak miivei szintén
valogatva.

A csak szorakoztatas céljat szolgald irodalmat, a ponyvairodalmat nem gyujtjiik.

3.1 Allomanyapasztas
A korszerl allomanygondozas része a folyamatos apasztas és torlés.

Az egyedi leltarkdnyvbe tartozé dokumentumok torlése jegyzOkonyv alapjan torténik, a
brostrak és az idéleges megdrzési dokumentumok esetében 3 évenként egyszerli kivonassal.
A kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az iskola intézményvezetdje adja meg. A kivonas
nyilvantartasa a jegyzOkonyv és mellékletei.

Az alloményellendrzés €s a kivonds miivelete nem torténhet azonos idében.

A kivont dokumentumokat az iskola felajanlhatja vagy eladhatja. A befolyt pénzosszeget a
konyvtar fejlesztésére kell forditani.

Torlési jegyzékre keriilnek a kdvetkezé miivek:

1. A tartalmilag elavult kiadvanyok, azok is, amelyekbdl 0j javitott kiadast vasarol a
konyvtar.

A hasznalat kdvetkeztében megrongéalddott kiadvanyok.

A tanterv vagy az iskola profiljanak valtoztatasaval foloslegessé vald kiadvanyok.
Elhéarithatatlan esemény miatt bekdvetkezd rongalodas.

Tervszerti dllomanyapasztas.

Elveszett vagy behajthatatlan dokumentum.

Allomény ellenérzési hiany.

Nk wDD
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2.sz. melléklet: Szegedi Tudomanyegyetem Kossuth Zsuzsanna Technikum
és Szakképzo Iskola munkakori leirasok tartalmi rendelkezéseinek
mintai

1 oktato 1. (kozismereti tantargyat tanito oktato részére)
I. Személyi rész

A munkakdrt betoltd neve: addazonosito jele

A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: egyetemi diploma

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: -
Alkalmazas elofeltétele: Szktv. megfeleloség

AW~

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum ¢és
Szakképzd Iskola

2. Munkakor megnevezése: kdzismereti targyat tanitd oktatod

3. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

4. Kozvetlen felettese: intézményvezetd, altalanos igazgatdhelyettes

5. Tavolléte estén helyettese: a kdzvetlen felettes altal megbizott személy

6. Szakmai munkéjat az altalanos igazgatohelyettes segiti, ellenorzi

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallal6 altaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetod targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartdsa

b.) eldirt helyen €s idében torténd munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek
kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi-
jarvanyliigyi eléirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munk4ja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informéciokat
megorizni

h.) folyamatosan képezni magat

1) folyamatba épitett ellendrzés

43



Szervezeti és m(ikodési szabalyzat 2. sz. melléklet

3. Munkakor ellatdsdval kapcsolatos feladatok:

Nevelési feladatai:

Alapvet0 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Nevelo és oktaté tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megdvasarol, erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaltian kozvetitse.

Neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényét.

Segitse a tanulok képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év0 tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz.

Adja at a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket,
¢s gy6z6djon meg ezek elsajatitdsarol. Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges intézkedéseket.

Miikodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanulo fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.

Adja 4t a tanuloknak az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Oktatoi feladatai:

e a szakmai program ¢és a helyi tanterv alapjan a tanév elején hataridére elkésziti
tantargyai éves tanmenetét, s ez alapjan végzi a szakmai munkajat;

o tij¢koztatja az intézményvezetdt, ha a tananyag feldolgozasaban jelentds (2-3 heti)
elmaradasa van;

e a tanitdsi ordkra, foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil, elokésziti a sziikséges
segédeszkozoket, szemléltetd eszkozoket;

e atanorai foglalkozasokat pontosan kezdi és fejezi be;

e tanitdsi 0rajat a legjobb tudasa szerint tartja meg;

o cllitja az adminisztrativ feladatokat: el6iras szerint, pontosan vezeti a KRETA
rendszerben az osztalynaplot, bejegyzi a tanitdsi Ora témajat, ellendrzi a tanulok
jelenlétét és beirja a hianyzokat;

e rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét;

e az osztalyzatokat a Szakmai programban foglaltak szerint alakitja ki, kozli a tanuloval
¢s az elektronikus naploba rendszeresen beirja;

e az irasbeli dolgozatokat megfelelden el6késziti, hataridore kijavitja, értékeli;

e ismerje meg ¢és alkalmazza az G modszereket, oktatasi technologidkat;

o clfogadja és kovetkezetesen alkalmazza az oktatoi testiilet, munkakozosség altal
kialakitott kovetelményrendszert.

A tanitashoz kapcsolodo egyéb feladatai:

e az eldirasoknak megfelelden kdzremiikddik az egyes (javitd-, osztalyozo-, kiillonbozeti,
teljesitménymérd, probaérettségi, érettségi, szakmai) vizsgak lebonyolitdsaban;

e avizsgakra tematikat, tételsort, feladatlapot allit 6ssze, feliigyeldi, vizsgaztatasi, jegyzoi
feladatokat 14t el;

e kozremiikodik az orszdgos, intézményi, iskolai mérési- értékelési feladatok
végrehajtasaban;

e kozremikodik a hatrdnyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsdban, a tehetséges tanulok
képességeinek fejlesztésében;
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Az

a tanulokat felkésziti iskolai, varosi és orszagos versenyekre;

megbizas szerint diakkori, szakkori, vizsgara felkészitd, korrepetald foglalkozéasokat
tart, azokrol naplot vezet;

kapcsolatot tart a sziilokkel, megfeleld tdjékoztatast nyujt a tanulok elémenetelérdl;
fogadoorakat tart, szlikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken;

szlikség szerint kozremiikodik a fegyelmi bizottsagban és a targyalasokon;

tavollévo oktatot helyettesit, beosztas szerint tandrai ligyeletet tart (,,H-betlis” 6rak);

a tanitasi orak sziinetében ellatja az iigyeletes tanar teendoit: ellendrzi a rendet,
betartatja az iskola miikodését szabalyozd eldirasokat;

feladata a tantermek rendjének feliigyelete, a miszaki-technikai berendezések
allapotanak megovasa;

a szakmai programban ¢és az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvények,
tinnepségek és egyéb programok szervezésébe aktivan bekapcsolodik, a kiillonbozo
programokon részt vesz;

aktiv tagja a munkakozosségnek, részt vesz a munkaterv kidolgozasaban, munkdjat
annak alapjan végzi,

szakmai vagy maddszertani tovabbképzéseken vesz részt, szakmai ismereteit boviti;
szakmai tapasztalatait atadja a munkakdzosség tagjainak;

javaslatot tesz a tankdnyvek kivalasztasara;

segiti a munkak6z6sségi szertarfejlesztést;

részt vesz szakmai, iskolai palyazatok megirasaban;

a felettesek altal kért jelentéseket, statisztikakat hatdriddre elkésziti;

tapasztalatair6l tdjékoztatja az iskola vezetdségét.

oktatoi testiileti munkaval kapcsolatos feladatai:
koteles megismerni és betartani az iskola belsd szabalyzatait, az intézmény miikodését
szabalyozo jogi eldirdsokat:
o a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
a Szakmai programot,
a Hazirendet,
az Onértékelési Szabalyzatot,
a Munkabiztonsagi Szabalyzatot,
o a Tizvédelmi Szabalyzatot.
részt vesz az oktatoi testiileti, munkakozosségi értekezleteken, egyéb megbeszéléseken;
kozremukddik az iskolai dokumentumok elkészitésében;
kozremukddik a tanulok felvételében, a beiratkozasban;
tanterem-felelosi teendoket 1at el;
kozremiikodik a leltdrozasban.

O O O O

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy

kozvetlen felettese megbizza.

IV. Felelosség

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok

valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
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Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfeleléen koteles
elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmitkodés

Munkakapcsolatot  tart az iskola vezetdivel, a munkakozosség-vezetdkkel, az
osztalyfonokokkel és az iskola oktatoival.

VI. Vagyonvédelem

A munkavallaloi jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.
Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1€v6 visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltat6é utasitidsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadséagot idején) tavollevd munkatéarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo6 feladatok
ellatasara a munkaszerz6dés szerinti munkakdre ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore
ellatasa mellett munkakorébe nem tartoz6 munka végzésére kotelezhetd az Mt. szabdlyainak
megfelelden.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja sordn tudomdasara
jutott tizleti titkot megOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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2 oktato 2. (szakmai tantargyat tanito oktato részére)
I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve: addazonosito jele:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: szakmai fOiskolai vagy egyetemi diploma
3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: -

4. Alkalmazas eldfeltétele: Szktv. megfeleldség

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum és
Szakképzd Iskola

2. Munkakor megnevezése: szakmai targyat tanité oktatod

3. Vezetdi megbizas megnevezése: -

4. Munkaidd: heti 6ra Munkarend: altalanos

5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

6. Kozvetlen felettese: intézményvezetd, szakmai igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetd
7. Tavolléte estén helyettese: a kdzvetlen felettes altal megbizott személy

8. Szakmai munkajat az egészségiigyi munkakozosség-vezetd segiti, ellendrzi

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal¢ 4ltaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen €s id6ben torténd munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a kozérdek
kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészseégligyi-
jarvanyliigyi eléirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munk4ja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informéciokat
megorizni

h.) folyamatosan képezni magéat

1) folyamatba épitett ellendrzés

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Nevelési feladatai:

Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
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Nevelo és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megdvasarol, erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaltian kozvetitse.

Neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényét.

Segitse a tanulok képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év0 tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz.

Adja at a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket,
¢és gy6z0djon meg ezek elsajatitasarol. Ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges intézkedéseket.

Miikodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanulo fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.

Adja 4t a tanuloknak az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Oktatoi feladatai:

e a szakmai program ¢és a helyi tanterv alapjan a tanév elején hataridére elkésziti
tantargyai éves tanmenetét, s ez alapjan végzi a szakmai munkajat;

o tij¢koztatja az intézményvezetdt, ha a tananyag feldolgozasaban jelentds (2-3 heti)
elmaradasa van,;

e a tanitdsi oOrdkra, foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil, elokésziti a sziikséges
segédeszkozoket, szemléltetd eszkozoket;

e atanorai foglalkozasokat pontosan kezdi és fejezi be;

e tanitasi 0rajat a legjobb tudasa szerint tartja meg;

e cllitja az adminisztrativ feladatokat: el6iras szerint, pontosan vezeti a KRETA
rendszerben az osztalynaplot, bejegyzi a tanitdsi Ora témajat, ellendrzi a tanulok
jelenlétét és beirja a hianyzokat;

e rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét;

e az osztalyzatokat a szakmai programban foglaltak szerint alakitja ki, kozli a tanuloval
¢s az elektronikus naploba rendszeresen beirja;

e az irasbeli dolgozatokat megfelelden el6késziti, hataridore kijavitja, értékeli;

e ismerje meg ¢és alkalmazza az () mddszereket, oktatasi technologidkat;

o clfogadja és kovetkezetesen alkalmazza az oktatoi testiilet, munkakozosség altal
kialakitott kovetelményrendszert.

A tanitashoz kapcsolodo egyéb feladatai:

e az eldirasoknak megfelelden kozremiikddik az egyes (javitd-, osztalyozo-, kiillonbozeti,
teljesitménymérd,  blokkzard, probaérettségi,  érettségi, szakmai)  vizsgak

lebonyolitasaban;

e avizsgakra tematikat, tételsort, feladatlapot allit ssze, feliigyeldi, vizsgaztatasi, jegyz6i
feladatokat lat el;

e kozremiikodik az orszdgos, intézményi, iskolai mérési- értékelési feladatok
végrehajtasaban;
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o kozremiikodik a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasaban, a tehetséges tanulok
képességeinek fejlesztésében;

e atanuldkat felkésziti iskolai, varosi és orszagos egészségiigyi szakmai versenyekre;

e megbizds szerint didkkori, szakkori, vizsgara felkészitd, korrepetald foglalkozasokat
tart, azokrol naplot vezet;

e kapcsolatot tart a sziilokkel, megfeleld tajékoztatast nyujt a tanulok elomenetelérdl;

fogadodorakat tart, sziikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken;

szlikség szerint kozremiikodik a fegyelmi bizottsagban és a targyalasokon;

tavollévo oktatot helyettesit, beosztas szerint tandrai tigyeletet tart (,,H —betlis” 6rak);

a tanitasi ordk sziinetében ellatja az ligyeletes tanar teenddit: ellenérzi a rendet,

betartatja az iskola mikodését szabalyozo eldirasokat;

o feladata a tantermek rendjének feliigyelete, a miszaki-technikai berendezések
allapotanak megovasa;

e a szakmai programban és az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvények,
tinnepségek ¢€s egyéb programok szervezésébe aktivan bekapcsolodik, a kiillonbozd
programokon részt vesz;

e aktiv tagja a munkakozosségnek, részt vesz a munkaterv kidolgozasaban, munkajat

annak alapjan végzi,

szakmai vagy maddszertani tovabbképzéseken vesz részt, szakmai ismereteit boviti;

szakmai tapasztalatait atadja a munkako6zdsség tagjainak;

javaslatot tesz a tankonyvek kivalasztasara;

segiti a munkak6zdsségi szertarfejlesztést;

részt vesz szakmai, iskolai palyazatok megirasaban;

a felettesek altal kért jelentéseket, statisztikakat hatariddre elkésziti,

tapasztalatairdl tajékoztatja az iskola vezetdségét.

Az oktatoi testiileti munkaval kapcsolatos feladatai:

e koteles megismerni €s betartani az iskola belsd szabdlyzatait, az intézmény mitkodését
szabalyoz6 jogi eldirasokat:
o a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,
a Szakmai programot,
a Hazirendet,
az Onértékelési Szabélyzatot,
a Munkabiztonsagi Szabalyzatot,
o a Tlzvédelmi Szabalyzatot.
részt vesz az oktatoi testiileti, munkakdzosségi értekezleteken, egyéb megbeszéléseken;
kozremukodik az iskolai dokumentumok elkészitésében,;
kozremukodik a tanulok felvételében, a beiratkozasban,;
tanterem-feleldsi teendoket lat el;
kozremiikodik a leltarozéasban.

o O O O

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
kozvetlen felettese megbizza.

IV. Felelosség
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Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles
elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart az iskola vezetdivel, a munkakdzosség-vezetdjével, az
osztalyfonokokkel és az iskola oktatoival.

VI. Vagyonvédelem

A munkavallaloi jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.
Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznélatban 1évé visszaszolgéltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltato utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagot idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatdsdra a munkaszerzddés szerinti munkakdre elldtdsa helyett, vagy eredeti munkakdre
ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd az Mt. szabalyainak
megfelelden.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijeldlt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomasara
jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, €és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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3 oktato 3. (idegennyelvet tanité oktato részére)
I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve: addazonosito jele:

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: egyetemi diploma

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: -
4. Alkalmazas elofeltétele: Szktv megfeleldség

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum ¢&s
Szakképzd Iskola

2. Munkakor megnevezése: idegen nyelvet tanitd oktatod

3. Vezet6i megbizas megnevezése: idegennyelvi munkak6zdsség-vezetd

4. Munkaidd: heti 6ra Munkarend: altalanos

5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

6. Kozvetlen felettese: intézményvezetd, altalanos igazgatohelyettes

7. Tavolléte estén helyettese: a kdzvetlen felettes altal megbizott személy

8. Szakmai munkajat az altalanos igazgatdhelyettes segiti, ellendrzi

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal¢ 4ltaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen €s id6ben torténd munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a kdozérdek
kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészseégligyi-
jarvanyliigyi eléirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munk4ja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informéciokat
megorizni

h.) folyamatosan képezni magéat

1) folyamatba épitett ellendrzés

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
Nevelési feladatai:
Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
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Nevelo és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megdvasarol, erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldalian kozvetitse.

Neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényét.

Segitse a tanulok képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év0 tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz.

Adja at a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket,
¢és gy6z0djon meg ezek elsajatitasarol. Ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges intézkedéseket.

Miikodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanulo fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.

Adja 4t a tanuloknak az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Oktatoi feladatai:

e a szakmai program ¢és a helyi tanterv alapjan a tanév elején hataridére elkésziti
tantargyai éves tanmenetét, s ez alapjan végzi a szakmai munkajat;

e tdjékoztatja az intézményvezetdt, ha a tananyag feldolgozasaban jelentds (2-3 heti)
elmaradasa van;

e a tanitdsi ordkra, foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil, elokésziti a sziikséges
segédeszkozoket, szemléltetd eszkozoket;

e atanorai foglalkozasokat pontosan kezdi és fejezi be;

e tanitasi 0rajat a legjobb tudasa szerint tartja meg;

e cllitja az adminisztrativ feladatokat: el6iras szerint, pontosan vezeti a KRETA
rendszerben az osztalynaplot, bejegyzi a tanitdsi Ora témajat, ellendrzi a tanulok
jelenlétét és beirja a hianyzokat;

e rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét;

e az osztalyzatokat a Szakmai programban foglaltak szerint alakitja ki, k6zli a tanuloval
¢s az elektronikus naploba rendszeresen beirja;

e az irasbeli dolgozatokat megfelelden el6késziti, hataridore kijavitja, értékeli;

e ismerje meg ¢és alkalmazza az G modszereket, oktatési technologidkat;

o clfogadja és kovetkezetesen alkalmazza az oktatoi testiilet, munkakozosség altal
kialakitott kovetelményrendszert.

A tanitashoz kapcsolodo egyéb feladatai:

e az eldirasoknak megfelelden kozremiikddik az egyes (javitd-, osztalyozo-, kiillonbozeti,
teljesitménymérd, probaérettségi, érettségi, szakmai) vizsgak lebonyolitdsaban;

e avizsgakra tematikat, tételsort, feladatlapot allit 6ssze, feliigyeldi, vizsgaztatasi, jegyzoi
feladatokat 14t el;

e kozremiikodik az orszdgos, intézményi, iskolai mérési- értékelési feladatok
végrehajtasaban;
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o kozremiikodik a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasaban, a tehetséges tanulok
képességeinek fejlesztésében;

e atanulokat felkésziti iskolai, varosi és orszagos versenyekre;

e megbizds szerint didkkori, szakkori, vizsgara felkészitd, korrepetald foglalkozasokat
tart, azokrol naplot vezet;

e kapcsolatot tart a sziilokkel, megfeleld tajékoztatast nyujt a tanulok elomenetelérdl;

o fogadoorakat tart, sziikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken;

o sziikség szerint kozremiikodik a fegyelmi bizottsagban és a targyalasokon;

e tavollévo oktatdt helyettesit, beosztas szerint tanodrai ligyeletet tart (,,H-betlis” orak);

e a tanitdsi 6rdk sziinetében ellatja az tligyeletes tanar teenddit: ellendrzi a rendet,
betartatja az iskola miikodését szabalyozd elbirasokat;

o feladata a tantermek rendjének feliigyelete, a miszaki-technikai berendezések
allapotanak megovasa;

e a szakmai programban és az ¢éves munkatervben eldirt iskolai rendezvények,
tinnepségek és egyéb programok szervezésébe aktivan bekapcsolodik, a kiilonbozo
programokon részt vesz;

e aktiv tagja a munkakozosségnek, részt vesz a munkaterv kidolgozasdban, munkajat

annak alapjan végzi;

szakmai vagy modszertani tovabbképzéseken vesz részt, szakmai ismereteit boviti;

szakmai tapasztalatait atadja a munkakozosség tagjainak;

javaslatot tesz a tankdnyvek kivalasztasara;

segiti a munkak6zosségi szertarfejlesztést;

részt vesz szakmai, iskolai palyazatok megirasaban;

a felettesek altal kért jelentéseket, statisztikdkat hatariddre elkésziti;

tapasztalatairol tajékoztatja az iskola vezetdségét.

Az oktatoi testiileti munkaval kapcsolatos feladatai:
e kdteles megismerni és betartani az iskola bels6 szabalyzatait, az intézmény miikodését
szabalyozo jogi elbirdsokat:
o a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot,
a Szakmai programot,
a Hazirendet,
az Onértékelési Szabalyzatot,
a Munkabiztonsagi Szabalyzatot,
o a Tizvédelmi Szabalyzatot.
részt vesz az oktatoi testiileti, munkakozosségi értekezleteken, egyéb megbeszéléseken;
kozremukdodik az iskolai dokumentumok elkészitésében;
kozremukdodik a tanulok felvételében, a beiratkozasban;
tanterem-felelosi teendoket 1at el;
kozremiikodik a leltdrozasban.

O O O O

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
kozvetlen felettese megbizza.

IV. Felelosség
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Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles
elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot  tart az iskola vezetéivel, a munkakozosség-vezetdkkel, az
osztalyfonokokkel és az iskola oktatoival.

VI. Vagyonvédelem

A munkavallaloi jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.
Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos haszndlatban 1év3 visszaszolgaltatési, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltatod utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagot idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatdsdra a munkaszerzddés szerinti munkakdre elldtdsa helyett, vagy eredeti munkakdre
ellatasa mellett munkakorébe nem tartozd munka végzésére kotelezhetd az Mt. szabalyainak
megfelelden.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijeldlt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja sordn tudomasara
jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, €és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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4 munkakozosség-vezeto

I

A munkakori leiras alapadatai

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum és
Szakképz6 Iskola

2. Munkakor megnevezése:

3. Vezet6i megbizas megnevezése: ... munkakdzosség-vezetd

II.

Kiegészito rendelkezések a munkakori leirashoz: feladat-eltérés a munkakori leiras
feladataihoz képest

Munkakéri leirasban meg nem hatarozott feladatok: ... munkakdzosség-vezetd

A

.. munkakdzosség-vezetdi munkakori leiras, az oktatéi munkakdri leirassal egylitt érvényes.

Szakmai munkajat az altalanos igazgatohelyettes segiti €s ellendrzi.

Munkakozosség-vezetoi tevékenységi kore, feladatai:

1.

10.
11.

12.

13.

A vezetdségi iiléseken képviseli munkakdzosségének érdekeit, beszdmol annak
munk4jarol, tovabbitja a felmeriil6 problémakat, kéréseket; tovabbitja a munkak6zosség
tagjai fel¢ a kiilso felhivasokat, tajékoztat az aktudlis programokrol.

Kollégai bevonasaval Osszedllitja a munkakozdsség éves munkatervét, figyel a
hataridék betartasara.

Kollégainak bevonasaval javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tanoran kiviili
foglalkozasok 6raszamanak elosztasara.

Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkdjat, sziikség esetén segiti
azt.

Koordindlja a munkakozdsség tagjainak tovabbképzését, megszervezi a szakmai
tapasztalatok atadasat.

A tanév soran legalabb 6 (sziikség szerint tobb) alkalommal munkakozdsségi
értekezletet tart, ahol tajékoztat az intézmény munkdjarol, a munkakozosség aktualis
feladatairol, kezdeményezi az elvégzett munka értekelését.

Szakmai szempontbdl ellendrzi a helyi tantervhez igazod6 tanmeneteket, az idéaranyos
eldrehaladast, a szakmai program céljainak és feladatainak megvalositasat.

Kollégaival torténd egyeztetés utan javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre, a kiemelt
munkaért jard keresetkiegészités elosztasara a szempontrendszer alapjan; részt vesz az
ezzel kapcsolatos dontésben.

Félévkor és tanév végén irdsban beszdmol az oktatoi testiiletnek a munkakozdsség
tevékenységérol.

Részt vesz az iskolai dokumentumok 1étrehozasdban, meghjitasaban.

Figyelemmel kiséri a szaktantargyi valtozasokat, a vizsgakdvetelmények esetleges
valtozasat.

Irdnyitja az egyes tantargyak egységes szakmai kovetelményeinek kidolgozasat,
ellendrzi alkalmazasukat.

Munkatarsaival részt vesz a kiilonb6zd vizsgék (kiilonbozeti, osztalyozd, javito-, év
végi, ¢érettségi, Aagazati alapvizsga) elOkészitésében, lebonyolitdsdban; szakmai
szempontbol ellendrzi a vizsgatételeket.
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14. Iranyitja az év végi teljesitménymérés, a probaérettségi lebonyolitasat, segiti az iskolai
mérések megszervezését.

15. Az iskola vezetésével és kollégdival eldre egyeztetett elvek €s szempontok alapjan
szaktantargyi 6rakat latogat.

16. Segiti a palyakezddk, az 10j kollégadk beilleszkedését, munkéjat. A palyakezd6
kollégakkal megismerteti az iskola helyi tantervét, szakmai programjat, felhivja
figyelmiiket a specialis terliletekre, az értékelési elvekre, a szamonkérés formaira.
Sziikség szerint a tapasztalt kollégak koziil mentort kér fel, aki oraldtogatasokkal,
szakmai konzultacioval, hospitdlds lehetdségének biztositdsaval segiti a palyakezddk
beilleszkedését.

17. Figyelemmel kiséri a szakmai felszerelések, eléadotermi berendezések szabalyszerii
hasznalatat, koordinalja az eszkoOzfejlesztést; javaslatot tesz kollégdi bevonasaval
konyvtarfejlesztésre, beszerzésre.

18. A munkakd6zosség szakmai érdekeinek figyelembe vételével koordindlja a szaktanarok
tankonyvvalasztasat.

19. Segiti az iskolai programok, versenyek szervezését, lebonyolitasat, koordinalja a
tanulok varosi, orszagos versenyre felkészitését.

20. Kozremiikodik az iskolai tinnepségek, rendezvények megszervezésében, az iskolai
hagyoményok apolasaban.

21. Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjaival, a tobbi
munkak6zdsség-vezetdvel.

22. Egyiittmiikodik a MIR Csoporttal és értékeli a megadott szempontok szerint a
munkakozosség tagjait, pl.: onértékelések, egyéni vallalasok.

23. Aktivan kozremiikddik az iskola palyaorientacios tevékenységeiben.

A 1I. pontban meghatarozott feladatok nem eredményezik a munkakor céljanak modositasat és nem
eredményezik tartalmanak 1ényeges valtozasat.
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5 osztalyfonoki munkakori leiras

Kiegészito rendelkezések a munkakori leirashoz: feladat-eltérés a munkakori leiras feladataihoz

képest

Munkak®ori leirdasban meg nem hatarozott feladatok: osztalyfénok

Az osztalyfonoki munkakori leiras, az oktatdoi munkakori leirassal egylitt érvényes.
Osztalyfonoki munkdjat az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje segiti €s ellendrzi.
Tagja az osztalyfonoki munkakozosségnek, részt vesz a munkak6zOsség
megbeszélésein.

Nevelési feladatok:

megismeri €s fejleszti tanitvanyai személyiségét;

segit az osztalykozosség kialakulasdban;

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, szorgalmat;
rendszeresen konzultal az osztalyaban tanito szaktanarokkal, reagal észrevételeikre;
félévkor és év végén értékeli osztdlya magatartasi €s szorgalmi, tanulmanyi és kozosségi
helyzetét;

segiti a hatranyos helyzetli tanuldkat;

megoldast keres a tanuldk egyéni problémajara;

sajat hataskorében jutalmazd, fegyelmezd intézkedéseket hoz, kezdeményez;

részt vesz a fegyelmi bizottsdgban és a tdrgyaldsokon;

gondoskodik arrol, hogy az iskolai dokumentumokat (Héazirend, Szakmai program,
SZMSZ) a tanuldk és a sziilok megismerjék, betartsak.

Egyiittmiikodési teriiletek:
Egyiittmiikodik

a sziilékkel, gondviseldvel (levél, fogaddora, telefonos tajékoztatas, e-mail, sziil6i
értekezlet formajaban);

a kollégiummal a kollégista tanulok érdekében;

a didkképviselettel, szabadido-szervezdvel, segiti a tanulok szabadidds programjanak
szervezesét;

az ifjusagvédelmi feleldssel, szlikség esetén csaladlatogatast szervez;

az iskolaorvossal, védon6vel,;

a gyogytestneveldvel;

az iskolapszichologussal,

az iskolai konyvtarossal;

a menzafeleldssel.

Adminisztrativ feladatok:

megtervezi és megirja az osztalyfénoki tanmenetet, figyelembe véve az iskolai
munkatervet, az osztaly 0sszetételét, a tanulok neveltségi és szocializacids szintjét;
beirja a tanulok pontos adatait (hiteles dokumentum alapjan) a torzslapba,
osztalynaploba;

figyelemmel kiséri, adminisztralja a tanulok felmentéseit (testnevelés, szakértdi);

a tanuloi jogviszonyt érintd valtozasokrol, hidnyzasokrol tdjékoztatja az iskolatitkart;

a valtozasokat az elektronikus naplé mellett a térzskonyvben is rogziti;

naprakészen vezeti az elektronikus osztdlynaplot (hatdrozatok, felmentések
regisztralasa, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos bejegyzések kezelése, hidnyzasok
igazolasa, a dicséretek és a biintetések bejegyzése);

az SZMSZ-ben ¢s a Hazirendben foglaltak szerint elvégzi a hidnyzasokkal kapcsolatos
teendOket (értesités kikiildése, fegyelmi biintetések kiszabésa, hatarozatok);
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értesiti a szliloket a sziil6i értekezletekrdl, fogadoorakrol, jutalmazasrol, biintetésrol,
igazolatlan mulasztasrol, hianyzasrol;

kitolti a félévi értesitdket, az év végi bizonyitvanyokat;

statisztikai adatokat szolgaltat az intézményvezeto altal jovahagyott esetekben;
kozremikodik a javitd- és osztalyozovizsgak lebonyolitdsdban, segitséget nyujt a
zarovizsgak szervezésében,;

értesiti félév, ill. év vége elott a bukasra allo tanulok sziileit;

tajékoztatja a tanuldkat a Kozosségi Szolgalat teljesitési kotelezettségrol és ellendrzi a
Ko6z06sségi Szolgalati naplot;

tanév végén bejegyzi a bizonyitvanyba, a torzslapba a teljesitett Kozosségi Szolgalatot.

Szervezési feladatok:

kozremukodik a tanulok felvételében, beirasaban;

a tanév elején az osztdlyanak munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatast tart, errdl
jegyzOkonyvet készit;

évente legalabb két alkalommal sziildi értekezletet tart, de rendkiviili sziildi értekezletet
is tarthat;

iskolai rendezvényekrdl idoben tajékoztatja a tanuldkat, valamint kiiras szerint kiséri és
feliigyeli az osztalyat, kiilonos tekintettel a tanulok megjelenésére és viselkedésére;
kozremiikddik az osztalyat érintd felmérésekben;

megszervezi a tanmenetben szerepld osztalykirandulasokat és egyéb szabadidds
programokat, kiséri, vezeti osztalyat;

kozremiikddik a tankonyvrendelésben;

figyelemmel kiséri, ellendrzi a fakultacids tantdrgyak valasztdsat, az érettségi vizsga
tantargyvalasztasat,

az osztalyat érintd pénziigyeket szervezi, de pénz 6sszegylijtésére nem kotelezhetd.

Szaktargyi orak latogatasa: egyeztetve az osztalyt tanitd kollégakkal, szaktargyi orak latogatasa
soran informaciodkat szerez a tanulokrol (az ellendrzési tervvel dsszhangban)

A IV. pontban meghatarozott feladatok nem eredményezik a munkakor céljanak
modositasat és nem eredményezik tartalmanak Iényeges valtozasat.
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6 altalanos igazgatohelyettes
Munkakor: altalanos igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: az igazgato

Eloirt végzettség: pedagogus diploma

Tevékenységével segitse az iskolai pedagogiai célkitlizések megvaldsitasat, jaruljon hozza
az oktatas, nevelés szinvonalanak emeléséhez.

Feladatok, tevékenységek:

az intézményvezetdt tavollétében, ill. akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel és
jogkorrel helyettesiti;

irdnyitja a kozismereti munkako6zdsségek munkajat;

kozremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében;

ellendrzi és jovahagyja a kdzismereti tanmeneteket;

kozremikodik a meghatarozott adatkozlési és egyéb jelentési kotelezettségek
teljesitésében;

naprakészen vezetteti €s ellendrzi a tanulok nyilvantartasait, dokumentumait (beirdsi
naplo, torzskdnyv, bizonyitvany, naplo);

ellendrzi az e-napldt: adatok rogzitését, a tanuldk hianyzésat, az értesitések kikiildését,
a tanulok megfeleld szdmu érdemjegyeinek meglétét;

szervezi a tanulok szakértéi vizsgalatat, ligyintézésre eldkésziti a tanulok mentességi
kérelmeit;

elékeésziti a kimarado vagy mas iskolabol atlépd tanulok ligyintézését;

megszervezi €s nyilvantartja a helyettesitéseket, oracseréket;

kozremlikodik az oOrarend, a teremrend és az ligyeletes rendszer (H-s orak)
elkészitésében, aktualizalasaban;

szervezi a Szakmai programnak megfeleld tantargyvalasztast, a kotelezd és nem
kotelezo foglalkozasokat (szakkor, felzarkoztatas, vizsgara felkészités);

iranyitja a beiskoldzasi folyamatokat, szervezi a nyilt napokat s a beiratkozast;
eldkésziti és megszervezi az osztalyozo, kiilonbozeti és javitovizsgakat;

eldkésziti és megszervezi az érettségi vizsgakat;

eldkésziti és megszervezi a probaérettségit €s a teljesitménymérést;

segiti a palyakezdd oktatok beilleszkedését, szakmai és oktato-neveld munkajat;
rendszeresen ellendrzi és értékeli a kozismereti tandrok tevékenységét (oralatogatasok,
adminisztracio ellendrzése);

javaslatot tesz az iranyitasa alatt 4116 oktatok tovabbképzésére, jutalmazésara;

felelds az iskolai hagyomanyok apolasaért, a hagyomanyos iskolai rendezvények,
linnepségek megszervezéséért;

kozremiikodik az esélyegyenldséget eldsegitd iskolai programok szervezésében,;
ellendrzi és segiti az iskolai konyvtar miikodését, a konyvtaros munkéjat;

szervezi a szlilokkel veld kapcsolattartast, a sziil6i értekezleteket, fogadoorakat;
koordinalja az iskola nemzetkozi kapcsolatainak keretein beliil a mobilitasi projekteket;
részt vallal a vezetdi tigyelet és az iskolai nyari ligyelet megtartdséban;

tapasztalatair6l rendszeresen beszamol az intézményvezetonek, félévkor és év végén
irasbeli 0sszegzést készit a tevékenységérol;

figyelemmel kiséri az iskola miikodését meghataroz6 szabalyzatok aktualitisat,
kozremiikddik a dokumentumok atdolgozasaban, elkészitésében;
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javaslatot tesz az iskola fejlesztésére, a képzési struktira modositasara.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

Munkakoriilmények:

kozvetlen munkahelye az igazgatohelyettesi iroda;
szamitogép, telefon, fénymasolo all a rendelkezésére.

Jarandosaga:

besorolas szerinti illetmény ¢és illetmény-kiegészités a mindenkori jogszabalyok
alapjan;

a tanulokkal Osszefliggd feladatok ellatasaért, amelyek nem szerepelnek a
tantargyfelosztasban, kiilon megallapodas alapjan megbizasi dij.

Titoktartasi kotelezettség:

Az alkalmazott titoktartasra koteles, ennek értelmében kdoteles a munkdja sorén
tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvadnossagara
¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben —meghatarozott
adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.
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7 szakmai igazgatohelyettes
Munkakor: szakmai igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: az igazgato

Eloirt végzettség: egészségligyi szakmai vagy pedagogus diploma

Tevékenységével segitse az iskolai pedagogiai célkitlizések megvalositasat, jaruljon hozza
az oktatas, nevelés szinvonalanak emeléséhez.

Feladatok, tevékenységek:

az intézményvezetdt tavollétében, ill. akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelosséggel ¢és
jogkorrel helyettesiti;

feladata a szakmai képzés iranyitasa, ellendrzése, fejlesztése;

irdnyitja a szakmai munkak6zosségek munkéjat;

kozremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében;

kozremikodik a meghatarozott adatkozlési és egyéb jelentési kotelezettségek
teljesitésében;

naprakészen vezetteti €s ellendrzi a tanulok nyilvantartasait, dokumentumait (beirdsi
naplo, torzskdnyv, bizonyitvany, naplo);

ellendrzi a tanuldk hianyzasat, az értesitések kikiildését;

egylttmiikodve az altalanos igazgatohelyettessel, megszervezi €s nyilvantartja a
helyettesitéseket, oracseréket;

kozremukodik az orarend és a teremrend elkészitésében, aktualizalasaban;

szervezi a beiskolazasi folyamatokat a szakképz6 évfolyamra, nyilt napokat szervez;
elOkesziti és megszervezi az agazati alapvizsgékat €s a szakmai vizsgakat;

tanuloi igény esetén kiéllitja az Europass kiegészitd bizonyitvanyokat;

eldkeésziti a kimarado vagy a képzésbe bekapcsolodo tanuldk ligyintézeését;

szervezi az iskolarendszeren kiviili tanfolyamokat, iranyitja a felndttképzeést;

segiti a palyakezdd oktatok beilleszkedését, szakmai és oktato-neveld munkajat;
rendszeresen ellendrzi és értékeli a szakmai targyakat tanitd tandrok tevékenységét
(oralatogatasok, adminisztracio ellendrzése);

javaslatot tesz az iranyitasa alatt all6 oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara;

felelos az iskolai hagyomanyok apolasaért, a hagyomanyos iskolai rendezvények,
linnepségek megszervezéséért;

részt vallal a vezetdi ligyelet és az iskolai nyari ligyelet megtartdsaban;

tapasztalatair6l rendszeresen beszamol az intézményvezetonek, félévkor és év végén
irasbeli 0sszegzést készit;

iranyitja és segiti a gyakorlati oktatasért felelds szakmai igazgatohelyettes munka;jat;
koordinalja a szakmai tovabbképzéseket;

kapcsolatot tart a teriiletével kapcsolatos intézmények képviseldivel,

iranyitja az iskola szakmai programjanak végrehajtasat;

figyelemmel kiséri az iskola miikodését meghatarozd szabalyzatok aktualitasat,
kozremiikddik a dokumentumok atdolgozasaban, elkészitésében;

javaslatot tehet az iskola fejlesztésére, a szakképzési hozzdjarulas felhasznaldsara a
képzési struktira modositasara.

Szakmai versenyek szervezéséhez kapcsolodo feladatok:

61



Szervezeti és m(ikodési szabalyzat 2. sz. melléklet

tanulok tdjékoztatasa a versenyre jelentkezés lehetdségérdl, modjarol;
a tanulok versenyre jelentkeztetése;

a CSMKIK munkatarsanak informalasa, kapcsolattartas;

a tanulok versenyen valo részvételének szervezése.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

Munkakoriilmények:

kozvetlen munkahelye az igazgatohelyettesi iroda;
szamitogép, telefon, fax, fénymasolo all a rendelkezésére.

Jarandodsaga:

besorolds szerinti illetmény ¢és illetmény-kiegészités a mindenkori jogszabéalyok
alapjan;

a tanulokkal Osszefliggd feladatok ellatdsaért, amelyek nem szerepelnek a
tantargyfelosztasban, kiilon megéllapodas alapjan megbizasi dij.

Titoktartasi kotelezettség:

Az alkalmazott titoktartasra koteles, ennek értelmében kdoteles a munkdja soran
tudomasara jutott {lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdeku adatok nyilvanossagara
¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben —meghatarozott
adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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8 a gyakorlati oktatasért felelos szakmai igazgatohelyettes

Munkakor: szakmai igazgatdhelyettes

Kozvetlen felettese: az igazgato

Eloirt végzettség: egészségligyi szakmai vagy pedagogus diploma

Tevékenységével segitse az iskolai pedagogiai célkitlizések megvalositasat, jaruljon hozza
az oktatas, nevelés szinvonalanak emeléséhez.

Feladatok, tevékenységek:
Altalanos feladatok:

irdnyitja, megszervezi €s ellendrzi az évkozi és dsszefiiggd szakmai gyakorlatokat;

a gyakorlati oktatas megszervezésekor rendszeresen kapcsolatot tart az SZTE Apolasi
Igazgatdsagaval, valamint az egészségiigyi, szocidlis intézmények és a gazdalkodok
képviseldivel,

kolesonds informaciodszolgaltatast épit ki és kapcsolatot tart a CSMKIK, MESZK
képzési igazgatosagaval a gyakorlati képzésre, képzohelyekre vonatkozoan;
koordindlja és segiti a szakképzési munka szerz6dések megkotését;

elokésziti és koordindlja az egylittmiikodési megallapodasok megkotését, felelds a
hataridok betartasaért;

biztositja a kamarai garancia vallalas lehetdségét;

tajékoztatja a dudlis partnerek és az intézmények vezetdit, szakoktatdit az iskolai
kovetelményekrol,

rendszeresen ellendrzi a gyakorlat sordn a tantervi kovetelmények megvalosulasat;
rendszeresen ellendrzi a szakiranyl képzés sordn a képzési programban leirtak
megvalosulésat;

eldkésziti és megszervezi a szakmai vizsgakat;

szervezi €s ellendrzi a tanulok egészségligyi alkalmassagi vizsgalatat;

kozremiikddik a beiskolazasi folyamatban, a nyilt napok s egyéb palyavalasztasi
rendezvények szervezésében;

szakmai ankétot szervez az egészségiigyi €s egyéb dualis partnerek képviseldinek;
kozremiikodik a meghatdrozott adatszolgéltatasi és egyéb jelentési kotelezettségek
teljesitésében;

tapasztalatair6l rendszeresen beszdmol az intézmény igazgatojanak, félévkor €s év
végén irasbeli Osszegzést készit a tevékenységérol;

részt vesz a demonstracids termek korszeriisitésében, az eszkozfejlesztésben;

részt vesz a Szakmai program ¢és a Képzési program elkészitésében;

egylttmiikodik a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében a tanuldi beosztas, az
intézményi gyakorlat tekintetében;

Osszehangolja a szakoktatok és a dudlis képz6hely oktatéinak munkajat;

koordinalja és szakmailag ellendrzi a projektfeladatok elkészitését;

javaslatot tesz az iskola fejlesztésére, a képzési struktira modositasara;

kozremiikoddik az iskola palyazati tevékenységében.

Kamarai Garanciavallalashoz kapcsolodo feladatok:

informaciokat szolgaltat a CSMKIK-nak (tanmiihely, tanmiihelyi kapacitas, tanulokrol
szakmanként, osztalyonként, csoportonként, tanarok elérhetdsége);

63



Szervezeti és m(ikodési szabalyzat 2. sz. melléklet

e segiti tanuldi adatlapok kitoltését;

Palyaorientacios tevékenységhez kapcsolodo feladatok:

o cgyiittmiikddik a kamarai palyaorientacids tanacsadoval;

e kozremikodik az iskolai tanmiihelyek, demonstracidos termek latogatdsdnak
megszervezeésében,;

e kozremiikodik a palyaorientacios rendezvények szervezésében;

e kozremiikodik a tematikus napok lebonyolitasaban

o kozremiikddik az iskolalatogatasok megszervezésében.

Agazati alapvizsgak szervezése:

e koordindlja az 4gazati alapvizsgiara valo jelentkeztetést, eldkésziti az d4gazati
alapvizsgakat, kozremiikodik azok megszervezésében és lebonyolitasaban

e az agazati alapvizsgdk lezarasat kovetd adminisztracios feladatok segitése
(dokumentacio, szerzédések, szamlazas)

Képzdohelyek ellenérzéséhez kapcsolodo feladatok:

e iskolai képviseloként részt vesz a bevezetd ¢és koztes ellendrzések soran kamarai
felkérés alapjan

e cllendrzi a képzobhelyen vezetett foglalkozasi napld szakmai tartalmat, szakképzési
munkaszerzddéseket, jelenléti ivet, képzési programot, biztonsdgos munkavégzés
lehetdségét

e segiti a dokumentacio elkészitését

e tamogatja a dudlis partnereket az ellendrzés elokészitésében

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

Munkakoriilmények:

e kozvetlen munkahelye az intézményvezetd-helyettesi iroda
e szamitogep, telefon, fax, fénymasolo all a rendelkezésére

Jarandosaga:

- besorolas szerinti illetmény és illetmény-kiegészités a mindenkori jogszabalyok alapjan

- a tanulokkal Osszefiiggd feladatok ellatasdért, amelyek nem szerepelnek a
tantargyfelosztasban, kiilon megallapodas alapjan megbizasi dij

Titoktartasi kotelezettség:

- Az alkalmazott titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja sordn
tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagéra
¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben —meghatarozott
adatszolgaltatési €s tajékoztatasi kotelezettségre.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgilati hataridé:

- A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.
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9 gazdasagi csoportvezeto
FEOR szam: 3910

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve: addazonosito jele:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku iskolai és szakmai végzettség
3. Alkalmazas elofeltétele: MT. szerinti megfelel0ség

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum és
Szakképzo Iskola

2. Munkakor megnevezése: gazdasagi iigyintézo

3. Vezet6i megbizas megnevezése: gazdasagi csoportvezetd

4. Munkaidd: heti ora Munkarend: altaldnos

5. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

6. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal6 altaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez szilikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen €s id6ben torténd munkavégzés

c.) munkavégzésre képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a kozérdek
kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészseégligyi-
jarvanyliigyi eléirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informéciokat
megorizni

h.) folyamatosan képezni magéat

1) folyamatba épitett ellendrzés

3. Munkakor ellatdsdval kapcsolatos feladatok:

a) az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett ellatja az intézmény miikodésével
kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodasi, valamint a miiszaki
tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat;

b) ellenérzi a pénziigyi tervezéshez felhaszndlt adatok helyességét, az intézmény
pénzgazdalkodasat, a szamviteli feladatok végrehajtasat, valamint ellatja az intézményt
érintd vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket;
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¢)
d)
e)
f)

g)
h)

)

k)

D

betartja az SZTE szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjét —
kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre;

biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi feltételeket a rendelkezésre allo
koltségvetési keretein beliil

javaslatokat tesz és egyiittmiikddik az intézményre vonatkoz6 gazdasagi €s pénziigyi
intézkedések elkészitésében, illetve azok modositasaban;

az intézményvezetdvel egyeztetve szervezi €s ellendrzi az iskola bevételndveld
vallalkozasi tevékenységeit;

elkésziti a terembérleti szerzodéseket, valamint kapcsolatot tart a bérleti szerzodést kto
partnerekkel (foglalasok, szerzddési feltételek és a bérleti dijak befizetése tekintetében);
gondoskodik a vevok felé a szamlak kiallitasarol, a bevételek beszedésérol;

ellendérzi a gazdalkodast szabalyozd torvények, egyéb jogszabalyok betartasat,
érvényesitését és azok végrehajtasat;

feliigyeli, koordinalja, valamint szakmailag irdnyitja az intézmény gazdalkodasi,
humaneréforras-gazdalkodasi tevékenységét;

véleményezi a kozvetlen alarendelt munkatarsak szabadsagolasi tervét, koordindlja a
szabadsagok kiadasat;

gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérol,
valamint biztositja a hatékony, ésszerti €s takarékos gazdalkodast;

elkésziti az intézmény éves beszerzési tervét, a hatdlyos szabdlyzatokban foglaltak
szerint végzi, illetve koordinalja a beszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellenérzi és Osszehangolja az intézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat;

pénziigyi, gazdasagi szempontbol dsszefogja, ellendrzi az intézmény altal dsszeallitott
palyazati dokumentaciokat;

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, vezeti a pénziigyi teljesitéseket, és ezekrdl
folyamatosan tdjékoztatja a fenntartot;

az intézményvezetd ¢és a fenntartd szamara folyamatos és idészaki informaciokat nyujt
az intézmény gazdalkodésardl;

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeleti szabalyozasat;

ellatja mindazon feladatokat, mellyel kozvetlen felettese megbizza.

Nyilvantartasok, adatszolgaltatas

nyilvantartja az SZTE altal kiadott szigoru szamadasi nyomtatvanyokat
sziikség szerint adatokat szolgaltat az SZTE felé;

Egyéb teendok

belfoldi kikiildetési rendelvényhez, az adatok begytijtése €s elszamolasa;

a palyazatokhoz kapcsolddo biztositasok, menetjegyek megrendelése

vezeti a vevoszallitd és a kiadasi kotelezettség vallalas analitikat. Az iskoldban
felmeriil6 anyagok, eszkozok rendeléséhez elkésziti a sziikséges dokumentumokat
(igénybejelentd, megrendeldlap stb.);

beérkezd szamlakhoz a sziikséges dokumentumok kiallitasa (teljesitésigazolés, kiadasi
utalvany), bekiildése az SZTE pénziigyi irod4jara és az analitikéba torténd bevezetés;
elkésziti a bérlok bérleti szerzddéseit, szamlakérdit, azokat naprakészen nyilvantartja
gondoskodik a vevok felé a szamlak kiallitasarol;

figyeli a beszerzett kis-€s nagy értékii targyi eszkdzok nyilvantartasba kertilését.
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e havonta elkésziti a portasok ¢€s a takaritok beosztasat
e Dbevételezi és kiadja a takaritoszereket a takaritok részére
e iranyitja, felligyeli és ellendrzi az alarendeltségébe tartoz6 dolgozok munkéjat

Felelos:

e az adatszolgaltatds pontossagaért;
e aleltarkdrzetében 1évo kis- és nagy értékii eszkozokért.

IV. Felelosség

Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eléirdsainak megfeleléen koteles
elvégezni.

VI Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart és folyamatosan egyiittmiikodik az intézményvezetovel ¢és
helyetteseivel, a technikai dolgozokkal, valamint az SZTE illetékes munkatarsaival.

VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonybol eredé kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
feleldsséggel tartozik.
Az 4llando Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1évd visszaszolgaltatasi, illetve
elszamoléasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltato utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatasara a munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe
nem tartozé munka végzésére kitelezhetd az Mt. szabalyainak megfelelden.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomasara
jutott iizleti titkot megOrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomaéséara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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10 rendszergazda
Munkakdr megnevezése: rendszergazda

FEOR szam: 2152

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve: addazonosito jele:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: felsdfoku szakképesités
3. Alkalmazas elofeltétele: MT. szerinti megfelel0ség

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum és
Szakképzé Iskola

2. Munkakor megnevezése: rendszergazda

3. Munkaidé: heti ora Munkarend: altaldnos

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

5. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal¢ 4ltaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetod targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallal¢ 4ltaldnos kdtelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen és idOben torténd munkavégzés

c¢.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek
kizarolagos szem eldtt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, adatvédelmi, kdzegészségiigyi-
jarvanytigyi eldirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagli informaciokat
megOrizni

h.) folyamatosan képezni magat

1) folyamatba épitett ellendrzés

3. Munkakor ellatasdval kapcsolatos feladatok:
e az iskolai informatikai rendszer miikodéséhez sziikséges hardverek ¢€s szoftverek
telepitése, karbantartasa;
e atarolt adatokrdl rendszeres idOk6zonként biztonsagi mentés készitése;
e a felhasznaloknak szakmai tanacsok adasa, segitségnyujtas;
e az Internet- szolgaltatas folyamatos elérésének biztositasa;
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e az elektronikus napl6 hasznélatanak segitése;

o kozremiikodés a tanari fogadoorak megszervezésében (a honlapon keresztiil torténd
jelentkezéskor);

e a helyi halozat hasznélati szabdlyainak kialakitdsa, sziikség esetén feliilvizsgalata,
valtoztatasok kezdeményezése;

e a szamitastechnikai eszk6zok mikodoképességének rendszeres ellendrzése,
gondoskodas a karbantartasrol, szervizelésrol;

e nyomtatdhoz, fénymasolohoz sziikséges tonerek, festékpatronok megrendelése;

e az iskolai honlap karbantartasa, aktualizalasa;

e javaslatok ¢és tanacsok adasa az iskola informatikai fejlesztésére;

o kozremiikodés a kiilonboz6 elektronikus kimutatasok, statisztikak, jelentések

készitésében;

kozremukodés az informatikai eszk6zok beszerzésében, leltarozasaban;

kozremiikddés palyazatok készitésében (pl. adatszolgaltatas);

kozremukodés az orarend készitésében;

a tanitasi idon kiviili géphaszndlat megszervezése;

a fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd

megbizza.

IV. Felel6sség

Feleldsséggel tartozik az altala atvett eszkdzokért, berendezésekért.

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles
elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Folyamatos kapcsolatot tart és egylittmiikodik az intézményvezetdvel, az oktatokkal, a
gazdasagi csoportvezetovel, az SZTE Informatikai és Szolgaltatasi Igazgatosagaval, valamint
a szolgaltatokkal, informatikai cégekkel.

VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
feleldsséggel tartozik.
Az élland6 Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1év0 visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.
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VII. Helyettesités

A munkaltat6 utasitdsira az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatasara a munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe
nem tartozé munka végzésére kotelezhetd az Mt. szabalyainak megfelelden.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal¢ titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkaja soran tudomasara
jutott tizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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11 laborans (szabadido szervezo)
Munkakdr megnevezése: szabadidd szervezd

FEOR szam: 3631

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgato

Kozvetlen felettese: - az igazgato

Munkaid6, munkarend:

Az intézményvezetd altal kiadott munkaidd beosztds szerint, jelenléti iv vezetésének
kotelezettsége mellett.

Munkakori feladatok:

Tevékenységével segitse az iskolai pedagogiai célkitiizések megvaldsitasat, jaruljon hozza
az oktatas, nevelés szinvonaldanak emeléséhez. Munk4jat az iskola Szakmai programjanak
figyelembevételével és az éves munkaterv alapjan latja el.

Feladatok:

az iskolai rendezvények, linnepségek elokészitése, koordinalasa, a felelds szaktanarok
munkajanak segitése (szalagavato, ballagas);

osztalykirandulasok szervezése az osztalyfonokok iranyitasaval,

az adott tertiletért felelds szaktanar munkajat segiti az iskolai, varosi, megyei, teriileti,
orszagos rendezvényekre valdo mozgositasban;

részt vesz a tevékenységi korébe tartozo palyazatok megirasaban, palyazatfigyelés;
segiti az iskola oktatéainak a szabadidd-szervezéssel, a kozdsségi élet kialakitasaval
Osszefliggd munkéjat (pl. golyaavato);

elokésziti, szervezi az iskola Szakmai programjdhoz kapcsolddd tandran kiviili
foglalkozasokat, programokat, (pl. hangverseny);

segiti a tanuloi kozosségek, a diakonkormanyzat munkajat;

Osszeallitja, lebonyolitja az iskolanap programjat az osztalyfonokok segitségével;
szervezi a Dugonics Tarsasag Ifjusagi Tagozataval kialakitott egyiittmiikddést;

segiti az iskola kiilfoldi és hazai kapcsolatainak kiépitését, a partneriskolakkal valo
kapcsolat apolésat;

kozremiikodik a palyaorientacids tevékenységben, a palyakovetési rendszer
kiépitésében,;

kozremiikddik a nemzeti, iskolai hagyoméanyok megismertetésében, apolasaban;

részt vesz az aktudlis adatszolgaltatasban, statisztika készitésében;

félévkor és a tanév végén irdsbeli Osszefoglalot készit munkajarol, és ezt ismerteti az
oktatoi testiilettel;

az osztalyfonokok ¢és a tanulok tdjékoztatdsa a kozosségi szolgalattal kapcsolatos
szerzddésekrol, lehetdségekrdl, koordinélja a kozosségi szolgalat teljesitését.

Munk4ja soran rendszeres kapcsolatot tart:

az oktatoi testiilet minden tagjaval;

az osztalyfonokokkel,

kulturdlis intézményekkel, jegyiroddkkal, a tevékenység -ellatdsdhoz sziikséges
szervezetekkel;

mas iskoldk hasonlo feladatokat ellaté dolgozodival,
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e a Kozosségi Szolgalattal kapcsolatosan egyiittmikodési megallapodasban allo
szervezetekkel.

Az oktatoi testiileti munkaval kapcsolatos feladatai:

e koteles megismerni és betartani az iskola belsd szabalyzatait, az intézmény mikodését
szabalyozd jogi eldirdsokat: a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot, a Szakmai
programot, a Hazirendet, a Munkabiztonsagi, Ttizvédelmi Szabalyzatot,

e részt vesz az oktatoi testiileti, munkakdzosségi értekezleteken, egyéb megbeszéléseken,

e kozremiikddik az iskolai dokumentumok elkészitésében.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

Munkakériilményei:

A munkéhoz sziikséges telefonbeszélgetést az iskola telefonjan bonyolithatja, hasznalhatja
a konyvtarat és a szamitdgépes haldzatot.

A munkavégzés helye: tanari szoba,

A munkaid6 pontos kezdési és befejezési idopontjat érkezéskor és tavozaskor bejegyzi a
jelenléti ivre. Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén értesiti az intézményvezetot.

Titoktartasi kotelezettség:

Az alkalmazott titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomasara
jutott tizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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12 laborans (gyermek- és ifjusagvédelmi felelos)
Munkakor megnevezése: laborans (gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds)
I. A munkakori leiras alapadatai

1. A munkakort betoltd neve:  addazonosito jele:

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum és Szakképz6
Iskola

2. Munkakor megnevezése: szakmai targyat tanité oktato

3. Vezet6i megbizas megnevezése: -

II. Kiegészito rendelkezések a munkakori leirashoz: feladat-eltérés a munkakori leiras
feladataihoz képest

Munkakdri leirasban meg nem hatarozott feladatok: gyermek ¢€s ifjusagvédelmi felelds

Munkakori feladatok:

e Segiti az oktatokat gyermekvédelmi munkajukban.

o Téjékoztatja az oktatdkat a gyermek- &s ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendeletekrdl
¢és rendelkezésekrol.

o Osszehangolja az osztalyféndki, szakmai és sziil6i munkakdzdsség gyermekvédelmi
tevékenyseégét.

e Szocialis ellatdsok szambavétele: minden tanév szeptember végéig kimutatast készit a

kedvezményben részesiilé tanulokrol (ingyen tankonyv, rendszeres gyermekvédelmi

kedvezmény). Az osztalyfonok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a

hatranyos helyzetii, a halmozottan hatranyos helyzetli és SNI tanuldkat, figyelemmel

kiséri fejlodesiiket.

Egyiittmiikodik az oktatokkal, iskolaorvossal, védéndvel.

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, osztalyfdnokokkel.

Segitséget ad az osztalyfdnoknek pedagogiai kornyezettanulmany elkészitéséhez.

Allando kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, az 6nkorméanyzat Népjoléti

Irodajaval, a rendérség Blinmegel6zési Osztalyaval, az Ifjusagi Ideggondozo Intézettel

és a csaladsegitd kozpontokkal, részt vesz az esetmegbeszéléseken, koordinécios

értekezleteken.

e Munkdjardl nyilvantartast vezet, s félévente tajékoztatja az oktatoi testiiletet a nevelési
értekezleten.

e Intézkedéseirdl folyamatosan beszamol az intézményvezetonek.

e Részt vesz az aktudlis adatszolgaltatasban, statisztika készitésében.

e A tanuldkat, sziiloket tdjékoztatja arrdl, hogy milyen probléméval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, az iskolan kiviil azokrol a lehetdségekrol,
személyekrdl, gyermekvédelmi feladatot ellatdé intézményekrél, amelyekhez
problémadik megoldasara érdekében fordulhatnak.

e Szervezi az egészséges ¢letmoddal, a szenvedélybetegségek megeldzésével, kdrnyezeti
neveléssel kapcsolatos szabadidds tevékenységeket (egészségnevelési program,
véradas, elsésegély-nyujtasi program).

o Kozremiikodik az iskolai sziirévizsgalatok, alkalmassagi vizsgalatok lebonyolitasaban.

e Kimutatast készit a szocidlis kedvezményben részesiild tanulokrdl (ingyen tankonyv,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény). Az osztalyfonok jelzései alapjan
nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetl
tanulokat, figyelemmel kiséri fejlodésiiket.

74



Szervezeti és m(ikodési szabalyzat 2. sz. melléklet

e Kozremiikddik a palyaorientacidés tevékenységben, a palyakovetési rendszer
kiépitésében.

o A veszélyeztetd okok (gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai
eszkozokkel meg nem sziintethetd tényezd) megléte esetén — melyek feltarasaban segit
az osztalyfonoknek - kezdeményezi, hogy az intézményvezetd értesitse a Gyermekjoléti
Szolgalatot.

e Javaslatot tesz a Csaladsegité Kozpont, Nevelési Tanacsadd szolgaltatasainak
igénybevételére.

e Renddrségi beavatkozas kérése (stlyos esetben).

e Részt vesz a fegyelmi eljarasok lebonyolitasdban.

A II. pontban meghatarozott feladatok nem eredményezik a munkakor céljanak modositasat és nem
eredményezik tartalmanak Iényeges valtozasat.

III.  Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében kdteles a munkdja soran tudomasara
jutott tizleti titkot meg0rizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, ¢s amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.
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13 laborans (gyakorlati oktatas asszisztense)
Munkakor megnevezése: laborans (gyakorlati oktatas asszisztense)
I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve: addazonosito jele:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku végzettség
3. Alkalmazas elofeltétele: MT. szerinti megfelel0ség

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum és
Szakképz6 Iskola

2. Munkakor megnevezése: laborans

3. Munkaidé: heti ora Munkarend: altalanos

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

5. Kozvetlen munkahelyi vezetd: intézményvezetd

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal¢ 4ltaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez szilikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallal¢ 4ltaldnos kdtelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen és idOben torténd munkavégzés

c¢.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek
kizarolagos szem eldtt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kdzegészségiigyi-
jarvanytigyi eldirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozoé alapvetd fontossagli informaciokat
megOrizni

h.) folyamatosan képezni magat

1) folyamatba épitett ellendrzés

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
o telefonok fogadasa, sziilok, érdeklédok tajékoztatasa, vendégfogadas
e szakmai irattar kezelése
o kozremiikodés az agazati €s szakmai vizsgdk lebonyolitdsaban (vizsga be- ¢és

lejelentések, értesitések, megbizolevelek, vizsgabehivok, jegyzOkonyvek készitése,
vizsgairatok szerkesztése)

e adatszolgaltatas, kozremiikddés statisztikai jelentések, kimutatdsok készitésében
(statisztika, normativa)
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e aszakmaiképzés soran keletkezett dokumentumok (tantargyi és gyakorlati felmentések,

e jegyzOkonyvek) nyilvantartasa, kezelése

e az ¢érettségi utani nappali és feln6ttképzési munkarendii, szakmai képzésre jelentkezés
koordinalasa, adminisztrativ feladatai, kozremiikodés a beiratkozas lebonyolitdsaban

o felndttképzési jogviszonnyal rendelkezok hianyzasainak kezelése (értestések kikiildése,
hianyzas értesitd/0sszesitd készitése)

o felndttképzés soran keletkezett dokumentumok kezelése (felnottképzési szerzodések,
igazolasok, beszamitasi kérelmek, tantargyi/gyakorlati mentességi hatarozatok, téritési
dij hatarozat)

e EUROPASS bizonyitvany-kiegészit6 kiallitasa

o osztalyfonokok, iskolaorvos munkajanak segitése

e aszakképzo évfolyamon végzett tanulok alapnyilvantartasba vételének bejelentése

e szakmai és agazati alapvizsgakrol statisztika vezetése

e szakmai vizsgaval kapcsolatos adminisztrativ teenddk

e Vizsgakdzpont eKréta rendszer adminisztrativ feladatai

o felndttképzési szerzddéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése

e csengdora kezelése

o iskolatitkarok helyettesitése tavollétiik esetén

o kozremikodik a  leltdrozassal kapcsolatos feladatokban és a  leltarozas

e az oktatok munkdjanak segitése

e elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd; altalanos
igazgatOhelyettes; szakmai igazgatOhelyettes, gyakorlati oktatasért felelés szakmai
igazgatohelyettes megbizza

IV. Felelosség

Felelos a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfeleléen koteles
elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart s folyamatosan egyiittmiikddik az iskola vezetdivel, a munkakozdsség-
vezetOkkel, az oktatokkal, a gazdasagi csoportvezetdvel, a rendszergazdaval.

VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonybol eredé kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
feleldsséggel tartozik.
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Az éllando Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1év0 visszaszolgaltatasi, illetve
elszamoléasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekodvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltato utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatasara a munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe
nem tartozé munka végzésére kotelezhetd az Mt. szabalyainak megfelelden.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkaja soran tudomasara
jutott tizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, ¢s amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

IX. Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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14 iskolatitkar (I.)

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
FEOR szam: 4191

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betoltd neve: addazonosito jele:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku iskolai végzettség
3. Alkalmazas elofeltétele: MT. szerinti megfeleldség

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum és
Szakképzo Iskola

2. Munkakor megnevezése: iskolatitkar

3. Munkaidd: heti 6ra Munkarend: altaldnos

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezeto

5. Kozvetlen munkahelyi vezetd: intézményvezetd

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal6 altaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriillmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallal¢ 4ltaldnos kdtelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen és idOben torténd munkavégzés

c¢.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek
kizarolagos szem eldtt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, adatvédelmi, kdzegészségiigyi-
jarvanytigyi eldirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagli informaciokat
megOrizni

h.) folyamatosan képezni magat

1) folyamatba épitett ellendrzés

3. Munkakor ellatasdval kapcsolatos feladatok:

e aleendd 9. évfolyamos tanulok felvételi eljarasaval kapcsolatos feladatok elvégzése:
jelentkezési lapok begytijtése, feldolgozasa szamitdgépes nyilvantartasban, elokészités
rangsorolasra;

e kozponti irasbeli felvételire jelentkezd tanulok jelentkezési lapjanak, majd
vizsgaeredményeinek rogzitése a kdzponti irasbeli felvételi rendszerben
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KRETA rendszer elemeinek kezelése

az altalanos iskolak ¢és a jelentkez6 tanulok kiértesitése a felvételi dontés alapjan;
osztalynévsorok elkészitése;

adatszolgaltatds, kozremikodés statisztikai jelentések, kimutatasok készitése,
(statisztika, normativa);

kozremikodés a  fegyelmi iigyek lebonyolitasdban  (gépelés, postadzas,
jegyzokonyvvezetés, nyilvantartas)

az iskolai taniigyi eljarasok soran keletkezett dokumentumok (tantargyi felmentések,
jegyzokonyvek) nyilvantartasa, kezelése

titkarsagi, gazdasagi és technikai dolgozok munkaidé-nyilvantartasanak vezetése,
havonkénti 0sszesitése

tanuldlétszam nyilvantartasa;

tanuldi jogviszonyvaltozassal kapcsolatos adminisztracios, elektronikus jelentések
kiildése (beiras, atiratas, tanuldi jogviszony megsziintetése);

bizonyitvanyok nyilvantartdsa, rendelése;

tanligyi nyomtatvanyok rendelése, nyilvantartasa;

bizonyitvanymasodlatok kiallitdsa, tanuldi jogviszony igazoldsa, szolgélati ido
igazolasa;

e tanuldk hidnyzasaval kapcsolatos taniligyi adminisztracio;

o kotelezd értesitések felszolito levelek kiildése, irattarozasa;

o kozremiikddés érettségi, osztalyozo és javitovizsgdk, lebonyolitdsdban;

e osztalyfonokok, iskolaorvos munkajanak segitése;

e irattari feladatok (torzskonyvek, vizsgadokumentumok bekdttetése, archivaldsa,
selejtezés);

Napi feladatok:

o titkdrndi feladatok ellatasa (telefonok fogadésa, sziilok, érdekldddk tajékoztatdsa,
vendégfogadas);

e igény szerint gépelési feladatok ellatasa (intézményvezetd; altalanos igazgatohelyettes;
szakmai igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasért felelds szakmai igazgatohelyettes)

e iratmasolas igény szerint;

e akimend levelek postara addsanak elokészitése.

Egyéb feladatok:

e az irattar kezelése

e kozremiikodik a leltarozassal kapcsolatos feladatokban és a  leltarozas
adminisztracidjaban

e az oktatok munkdjanak segitése

e clvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd; altalanos
igazgatohelyettes; szakmai igazgatOhelyettes, gyakorlati oktatdsért felelés szakmai
igazgatohelyettes megbizza.

IV. Felelosség

Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles
elvégezni.
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V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart s folyamatosan egyiittmiikddik az iskola vezetdivel, a munkakozosség-
vezetOkkel, az oktatokkal, a gazdasagi csoportvezetdvel, a rendszergazdaval.

VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonybol ered0 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
feleldsséggel tartozik.
Az élland6 Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évO visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltato utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatasara a munkakdre ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe
nem tartozd munka végzésére kotelezhetd az Mt. szabalyainak megfelelden.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja sordn tudomasara
jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomaséara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

81



Szervezeti és m(ikodési szabalyzat 2. sz. melléklet

15 iskolatitkar (I1.)

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
FEOR szam: 4191

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betoltd neve: addazonosito jele:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku végzettség
3. Alkalmazas elofeltétele: MT. szerinti megfeleldség

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum és
Szakképzo Iskola

2. Munkakor megnevezése: iskolatitkar

3. Munkaidd: heti 6ra Munkarend: altaldnos

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezeto

5. Kozvetlen munkahelyi vezetd: intézményvezetd

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal6 altaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriillmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen €s idében torténd munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a kdozérdek
kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészseégligyi-
jarvanyliigyi eléirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informécidokat megdrizni
h.) folyamatosan képezni magat

1) folyamatba épitett ellendrzés

3. Munkakor ellatdsdval kapcsolatos feladatok:

e sajatos nevelési igényli és BTM-N-es tanulok mentességi hatarozatainak gépelése,
vizsgabehivok postazasa

e SNI-s és BTM-N-es tanulok nyilvantartasa, az esedékes feliilvizsgalat elinditdsa, a
gyogypedagogussal vald kapcsolattartas

o telefonok fogadasa, sziilok, érdeklddok tajékoztatasa, vendégfogadas

e igény szerint gépelési, nyomtatasi feladatok ellatasa (intézményvezetd; altalanos
igazgatohelyettes; szakmai igazgatohelyettesek és oktatok)
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e Dbizonyitvanymasodlatok kiallitasa, tanuloi jogviszony igazolasok kiadasa, szolgalati
1d6 igazolasa, Nyugdijbiztositasi Féosztaly,

e az irattar kezelése

o kozremikodés a beiratkozas lebonyolitdsaban (igazolvanyok, bizonyitvanyok,
nyilatkozatok masolasa, tablazatok kitoltése, adatrogzités)

e iratkezelési teenddk (a beérkezd kiildemények érkeztetése, az érkezett kiildemények
felbontasa, iktatasa, szortirozasa, archivalasa)

o levelezés bonyolitasa (gépelés, iktatas, postazas), a kimend levelek postara adasanak

elokészitése, rogzitése az elektronikus postai feliileten

kilépokartyak adminisztracidja (1étrehozés, kiadas)

tanuloi jogviszonyigazolasok kiallitasa

iskolalatogatési igazolasok kiadéasa

iratmasolés, szkennelés, spiralozas, laminalas, hokotés — igény szerint

didkigazolvannyal kapcsolatos teend6k (igazolvanyok megrendelése, kiadasa,

nyilvantartasa, érvényesitd matricdk megrendelése, kiadasa, nyilvantartésa)

ideiglenes didkigazolvany (QR koddos igazolas) kiadasa

pedagogus igazolvany kiadésa, érvényesitése

MAK arvaellatas jogviszonyigazolas kiallitasa

hatarozatok, értesitok, igazolasok szkennelése, e-mailben tovabbitasa

torzslapok 0sszeflizése, nyomtatasa

o osztalyfonokok, oktatok, iskolaorvos munkajanak segitése

e szakmai oktatassal kapcsolatos igazolasok kiallitasa

o felndttképzésben résztvevok részére igazolas kidllitasa a konzultaciés napokrol
(igénylések alapjan)

e kozremiikodés a jelentkezések ¢€s a beiratkozas lebonyolitdsaban (igazolvanyok,
bizonyitvanyok, nyilatkozatok masoléasa, tablazatok kitoltése, adatrogzités)

e iratok postai el6készitése (boriték cimzése)

e intézmény dolgozdinak eseti, kampanyszerii segitése az adminisztraciés munkdban

e igény esetén kiildemények kézbesitése

e szakmai vizsgaval kapcsolatos adminisztrativ teenddk (pl. igazolas kiadasa)

e kozremiikodés a felndttképzeés soran keletkezett dokumentumok nyilvantartdsdban

e 2 hetente lesziirni a Krétabol a igazoland6 hianyzasokat, elkiildi az oktatoknak

e FEuropass bizonyitvanyokra vonatkozo kérelmek kezelése: iktatasa, bizonyitvany
atadasa

e kérelmek Gsszegytijtése, koordinalasa

e gyakorlatioktatas-vezetd munkajanak segitése

e Altalanos igazgatohelyettes munkdjanak segitése: helyettesitési sablonok készitése,
Krétaban valo adatrogzités

e helyettesiti tdvollétében az iskolatitkar 1-et és a laboranst

e kozremiikodés a leltarozasban

e clvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd; altalanos
igazgatohelyettes; szakmai igazgatOhelyettes, gyakorlati oktatasért felelds szakmai
igazgatohelyettes megbizza

IV. Felelosség
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Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles
elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart €s folyamatosan egyiittmiikddik az iskola vezetdivel, a munkak6zosség-
vezetokkel, az oktatokkal, a gazdasagi csoportvezetdvel, a rendszergazdaval.

VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.
Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos haszndlatban 1évé visszaszolgéltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltato utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatasara a munkakdre ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe
nem tartozd munka végzésére kotelezhetd az Mt. szabalyainak megfelelden.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomasara
jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, €és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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16 oktatastechnikus
Munkakdr megnevezése: oktatastechnikus

FEOR szam: 4191

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betoltd neve: addazonosito jele:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku iskolai végzettség
3. Alkalmazas elofeltétele: MT. szerinti megfeleldség

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum és
Szakképzo Iskola

2. Munkakor megnevezése: oktatastechnikus

3. Munkaidé: heti ora Munkarend: altalanos

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

5. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal6 altaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen €s idében torténd munkavégzés

c.) munkavégzésre képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a kozérdek
kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi-
jarvanyliigyi eléirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informéciokat
megorizni

h.) folyamatosan képezni magéat

1) folyamatba épitett ellendrzés

3. Munkakor ellatdsdval kapcsolatos feladatok:

e A szamitastechnikai, oktatastechnikai eszk6zok (hiradastechnikai eszk6zok, projektor,
monitor, interaktiv tabla, egér, billentylizet, hangszord, egyéb periféridk)
mikodoképességét rendszeresen ellendrzi, gondoskodik a karbantartdsukrol,
szervizelésiikrol. A javitasokrdl nyilvantartast vezet.
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e Szakmai tandcsokat ad az informatikai eszk6zok felhasznaldinak.

e Mikodteti az iskolai hang- és vided rendszereket, gondoskodik karbantartasukrol,
szervizelésiikrdl, fejlesztésiikrol. A javitasrol (az eszkozok el-, ill. visszaszallitasarol)
nyilvantartast vezet.

e Aktivan kozremikodik az iskolai rendezvények el0készitésében, lebonyolitasdban,
feladata azok dokumentaldsa (hangositas, fényképezes, videofelvétel készitése).

e Szerkeszti, archivalja a dokumentalt hang- és képanyagot, errdl nyilvantartast vezet,
atadja az iskola honlapjara.

e Beiizemeli az 0 oktatastechnikai eszkozoket €s oktatja hasznalatukat.

o Kozremiikodik az iskola palyazatainak elkészitésében (adatszolgaltatds, szkennelés,
fényképezés, digitalizalas, nyomtatas).

e Biztositja az iskolai rendezvényekhez, linnepségekhez sziikséges technikai hatteret
(hangositas, zene, vetités stb.).

o Egyeztetés alapjan biztositja a tanitdsi Ordkhoz, rendezvényekhez sziikséges

informatikai eszk6zoket (projektor, szdmitogép).

Koézremiikodik leltarozasaban, egyiittmiikodik a teremfeleldsokkel.

Sziikség szerint javaslatot tesz a selejtezésre.

Javaslatot tesz az intézményvezetOnek a sziikséges 1j eszkdzok, anyagok beszerzésére

Kozremtkodik a kiillonbozé elektronikus  kimutatasok, statisztikék, jelentések

készitésében.

e A tanitassal, az iskola miikkodésével kapcsolatos dokumentumok, feladatlapok stb.
fénymasolasat végzi, errdl nyilvantartast vezet.

o Egyiittmikddik az oktatokkal, a rendszergazdaval és az iskola gondnokaval.

o Feleldsséggel tartozik az altala atvett eszkozokért, berendezésekért, stidio rendjéért,
berendezéseiért.

IV. Felelosség

Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles
elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart és folyamatosan egyiittmiikddik az iskola intézményvezetdjével és
helyetteseivel, a rendszergazdaval és a gondnokkal.

VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonybol eredé kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.

Az 4llando Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1év0 visszaszolgaltatasi, illetve

elszamoléasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.
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VII. Helyettesités

A munkaltat6 utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok
ellatasara a munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe
nem tartozé munka végzésére kitelezhetd az Mt. szabalyainak megfelelden.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kdzvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja sordn tudomasara
jutott tizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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17 humanpolitikai referens (munkaiigyi iigyintézo)
Munkakor megnevezése: humanpolitikai referens (munkatigyi ligyintézo)

FEOR szam: 2910

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betoltd neve: addazonosito jele:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: felséfoku iskolai és szakmai végzettség
3. Alkalmazas elofeltétele: MT. szerinti megfeleldség

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum és
Szakképzo Iskola

2. Munkakor megnevezése: humanpolitikai referens

3. Munkaidd: heti 6ra Munkarend: altaldnos

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezeto

5. Kozvetlen felettese: gazdasagi csoportvezetd

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal6 altaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriillmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen €s idében torténd munkavégzés

c.) munkavégzésre képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a kdozérdek
kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészseégligyi-
jarvanyiigyi el6irasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informéciokat
megorizni

h.) folyamatosan képezni magat

1) folyamatba épitett ellendrzés

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

o clkésziti, nyilvantartja és kezeli a felvétellel, alkalmazéassal kapcsolatos okiratokat
(szerzodés, besorolas stb.);

e intézi a fizetési eldleggel és a szocialis juttatdsokkal kapcsolatos adminisztraciot és
vezeti a nyilvantartast;
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a fenntart6 Utmutatasai alapjan (SZTE) ellatja a szamitdgépes programok aktudlis

adatokkal wvald feltoltését, az adatszolgaltatasi feladatokat, valamint elkésziti az

esedékes statisztikai jelentéseket;

e gondoskodik a kitoltott munkaiigyi nyomtatvanyok SZTE-hez, torténd tovabbitasarol;

e figyelemmel kiséri a hatdrozott idejii megbizasok, munkaszerzddések lejartat, arrol
tajékoztatja az intézmény vezetdjét

o clkésziti a vizsgaztatdssal kapcsolatos okiratokat (megbizdsi szerzddés,
teljesitésigazolas stb.);

o clkésziti a koltségvetéshez a béranalitikat,

e nyilvantartja a GYED-en, GYES-en 1évoket, a felmentetteket;

e hataridore jelenti a munkdbdl valé tadvolmaradasokat (GYED, GYES, szabadsag,
tanulmanyi szabadsag, rendkiviili szabadsag, betegszabadsag, tappénz);

o clkésziti az iskola dolgozdinak éves szabadsagoldsi tervét, egylittmiikkddve az
intézményvezetdvel

e aszabadsagokat nyilvantartja és az elektronikus nyilvantartasi feliiletre rogziti;

elkésziti a munkdba jarasi hozzajarulasokkal kapcsolatos iratokat (helykozi bérlet,

gépkocsis munkaba jaras stb.)

analitikus nyilvantartast vezet a céltdmogatasokrol (pedagdgus tovabbképzés stb)

kezeli az intézményben foglalkoztatottak személyi anyagat;

kezeli a munkakori leirasokat;

a dolgozo6 kérésére intézi a munkaltatdi igazolasok, jovedelemigazolasok kiallitasat;

koordindlja a foglalkozéas-egészségiigyi feliilvizsgalatokat, vezeti azok nyilvantartasat;

elkésziti a felndttképzéssel és felndttoktatdssal kapcsolatos okiratokat, (megbizasi

szerzddés, teljesitésigazolas stb.);

o clkésziti a palyazatokkal kapcsolatos okiratokat (megbizasi szerz8dés, igénybejelentd
stb.)

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
kozvetlen felettese megbizza.

IV. Felelosség

Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességeért, az
adatok valodisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles
elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart ¢és folyamatosan egylittmlikodik az intézményvezetdvel ¢és
helyetteseivel, gazdasagi csoportvezetdvel, valamint az SZTE illetékes munkatarsaival.

VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
feleldsséggel tartozik.
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Az éllando Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1év0 visszaszolgaltatasi, illetve
elszamoléasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatasara a munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe
nem tartozd munka végzésére kotelezhetd az Mt. szabalyainak megfelelden.

Héarom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijeldlt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja sordn tudomasara
jutott tizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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18 gazdasagi ligyintézo
Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo

FEOR szam: 3910

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgato

Kozvetlen felettese: a gazdasagi csoportvezetd

Munkaid6, munkarend:

A gazdasagi csoportvezetd altal kiadott munkaidd beosztas szerint, jelenléti iv vezetésének
kotelezettsége mellett.

Feladatkore:

e intézi az iskola készpénzes bevételét, kihozza az SZTE-tdl a készpénzeldleget;

e havi rendszerességgel elszamol a bevétel és a készpénzeldleg felhasznalasarol az SZTE
felé.

Nyilvantartasok, adatszolgaltatas

o clkésziti az iskola dolgozdinak éves szabadsagoladsi tervét, egylittmiikddve az
intézményvezetdvel és a munkaiigyi el6adoval;
e az SZTE éltal kiadott szigorti szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasa.

Egyéb teendok

e Dbelfoldi kikiildetési rendelvényhez, az adatok begytijtése €s elszamolasa;

e a palyazatokhoz kapcsolédd biztositasok, repiiléjegyek megrendelése az utazasi
irodanal;

e nyilvantartja az intézmény hivatalos bélyegzdit;

e vezeti a vev0szallito és a kiadasi kotelezettség vallalds analitikat és adatokat szolgaltat
az SZTE fel¢é;

e Az iskolaban felmeriild anyagok, eszk6zok rendeléséhez elkésziti a sziikséges
dokumentumokat (igénybejelentd, megrendeldlap stb);

e beérkezd szamlakhoz a sziikséges dokumentumok kiéllitasa (teljesitésigazolas, kiadasi
utalvany), s analitikdban torténd bevezetés;

e gondoskodik a vevdk felé a szamlék kiallitasarol;

e intézi az ebédlemondasokat, az ebédrendeléssel kapcsolatos tajékoztatast;

o figyeli a beszerzett kis-és nagy értékii targyi eszk6zok nyilvantartasba kertilését.

Folyamatosan  egylittmiikodik az iskola intézményvezetdjével, a gazdasagi
csoportvezetovel, az SZTE illetékes munkatarsaival.
Felel6s:

e apénzkezelési szabalyzat betartasaért;
e az adatszolgaltatas pontossagaért;
e aleltarkdrzetében 1évo kis- és nagy értékill eszkozokért.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd és a gazdasagi
csoportvezetd megbizza.

Munkakoriilmények:
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e A munkavégzés helye: gazdasagi iroda.
e A munkavégzéshez szamitdgép, nyomtato, fax, telefon all a rendelkezésére.

Titoktartasi kotelezettség:

A kozalkalmazott titoktartdsra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja soran
tudomasara jutott tizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, €s amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds
nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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19 gondnok

Munkakdr megnevezése: gondnok
FEOR szam: 8323

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgato

Kozvetlen felettese: a gazdasagi csoportvezetd

Munkaid6, munkarend:

A gazdasagi csoportvezetd altal kiadott munkaidd beosztas szerint, jelenléti iv vezetésének
kotelezettsége mellett.

Munkakori feladatok:

Amennyiben munkaidében — hivatalos {ligyintézés miatt — nem az iskola teriiletén
tartozkodik, errdl a tényrdl koteles tajékoztatni a portaszolgalatot, valamint a kozvetlen
felettesét.

Elkésziti az intézmény karbantartési tervét, feliigyeli és ellendrzi annak végrehajtasat.
A koltségvetés elkészitéséhez adatokat szolgaltat (karbantartés, felqjitas).
Koézremiikodik jelentések, kimutatasok elkészitésében.

Szervezi a karbantart6 és az udvaros munkajat.

Részt vesz az intézményi rendezvények technikai elOkészitésében (berendezés,
elpakolas, eszkdzok, kellékek biztositdsa stb.) a rendezvény szervezdjével tortént
eldzetes egyeztetés alapjan és modon.

Gondoskodik az intézmény miikddéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok (karbantartasi,
egészségiigyi /gyogyszer, kotszer /, irodaszer stb.) arajanlatkérésérdl, valamint annak
beszerzésérdl €s kiosztasarol.

Gondoskodik a selejtes eszk6zok elkiilonitésérdl, kezdeményezi, el0késziti a selejtezési
eljarast a vonatkoz6 szabalyok szerint.

Gondoskodik a leltarozas eldkészitésérdl, szervezi a lebonyolitast a leltarozasi
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen. Az atkonyvelési kérelmeket rendszeresen
tovabbitja az SZTE illetékes munkatarsa felé.

Folyamatosan ellendrzi az intézmény kulcsainak meglétét (a boritékolt tlizrendészeti
kulcsokat 1s), szlikség esetén potolja.

Napi rendszerességgel ellendrzi az intézmény miszaki allagat, minden reggel
korbejarva az intézmény ¢épiiletét ¢€s figyelemmel kiséri az elektronikus
hibabejelentéseket. Kisebb értékii hiba elharitasi munkakat elvégeztet, ill. megrendel
siirgdsségi sorrendben, nagyobb érték esetén eldzetesen egyeztet a munkahelyi
vezetdjével. Rendszeresen ellendrzi a karbantartdsi munka elvégzését ¢és
anyagfelhasznalasat.

Gondoskodik arrél, hogy megfelelé mennyiségl tablafilc alljon rendelkezésre a portan
az oktatok részére.

Figyelemmel kiséri az intézmény épiiletein kiviili teriiletet, elvégezteti a fli- és
sOvénynyirast, udvartakaritast, sikossag mentesitést.

Feljegyzi a konyha és az intézmény energia fogyasztasat (villany, hideg- és meleg viz,
g4z naptari honap 1-jei 6raallas).

Részt vesz a munkavédelmi bejarasokon.

Tanév végén felméri a nyari idészakban elvégzendd karbantartasi feladatokat. Errdl
titemtervet készit, s tdjékoztatja az iskola intézményvezetdjét.

Bevételezi az Gjonnan beszerzett targyi eszkozoket.
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e Gondoskodik az iskoldban 1évo textilidk tisztantartasarol és kiadasarol.

o Jegyzéket készit napra készen a szamla alapjan beérkezd karbantartdsi anyagok
felhasznalasarol (be-és felszerelésérol).

o Atvételi elismervényt vezet minden kélesonkért és az iskolabol kivitt eszkozrol.

e Gondoskodik a Titkarsagon 1év6 fénymasold géphez sziikséges papirmennyiségrol napi
rendszerességgel.

o Kozremiikddik a teljesitésigazolas bevételi zaradékanak kitoltésében.

e Rendszeresen ellendrzi a tantermekben, irodakban 1€vé 6rak megfeleld miikodését.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
vagy kozvetlen felettese megbizza.

Hataskor:

e A beosztott dolgozdk (karbantartd, udvaros) iranyitasa.

Felelos:

e Az intézmény technikai miikddésének biztositasaért.

e A gondnoki leltarkorzetben szerepld valamennyi alloeszkozért és anyagért.

e Iskolai rendezvények technikai elokészitéséért (kivéve hangositas).

e Karbantart6, udvaros munkakorok folyamatos betoltéséért (munkarend szerint).

Titoktartasi kotelezettség:

Az alkalmazott titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomasara
jutott tizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajekoztatasi kotelezettségre.
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20 portas

Munkakor megnevezése: portas
FEOR szam: 9231

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betoltd neve: addazonosito jele:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: alapfoku iskolai végzettség
3. Alkalmazas elofeltétele: MT szerinti. megfeleldség

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum ¢&s
Szakképzd Iskola

2. Munkakor megnevezése: portas

3. Munkaidd: heti 6ra Munkarend: vezénylés szerint

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezeto

5. Kozvetlen felettese: gazdasagi csoportvezetd

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal6 altaldnos jogai:
A munkavallal6é rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallal¢ 4ltaldnos kdtelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen és idOben torténd munkavégzés

c.) munkavégzésre képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek
kizarolagos szem eldtt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, adatvédelmi, kdzegészségiigyi-
jarvanytigyi eldirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozoé alapvetd fontossagli informaciokat
megOrizni

h.) folyamatosan képezni magat

1) folyamatba épitett ellendrzés

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Portas feladatok:
o déleldttos szolgalat esetén, a meghatarozott idében, kinyitja az iskolat, kikapcsolja a
riasztoberendezést, illetve kinyitja az iskola helyiségeit, a takaritok szamara
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e a portasi szolgalat felvételekor meggy6zodik az altala kezelt eszkozok (telefon,
szamitogép) meglétérol

e az észlelt rendellenességeket az iskola intézményvezetdjének/gondnoknak azonnal
jelenti;

e tarolja és kezeli az intézmény helyiségeinek kulcsait, errdl nyilvantartast vezet;

e azidegen latogatokat fogadja, s a megfeleld személyeket értesiti telefon utjan;

e telefonon t4jékoztatast ad az érdekloddknek az iskola rendezvényeirdl, programjairol;

e szolgalat ataddsakor valtotarsat a szolgdlat helyzetérdl, az aktualis tudnivalokrol
tajékoztatja;

e dé¢lutanos szolgalat esetén, a meghatarozott idoben, bezarja az épiilet bejaratat,
atvizsgalja az intézmény helyiségeit;

e bejarasa alkalmaval meggy6zddik a nyilaszarok allapotardl, a fogyasztok megfeleld
helyzetérol;

e tavozaskor bekapcsolja a biztonsagi vilagitast és az épiilet riasztoberendezését;

e rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el a gazdasagi csoportvezetd megbizasa
alapjan;

o sziikség esetén (egyéni beosztas szerint) helyettesitést 1at el;

e clvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, illetve kozvetlen
felettese megbizza.

IV. Felel6sség

Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfeleléen koteles
elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart a takaritokkal, portasokkal, gondnokkal, karbantartoval, gazdasagi
csoportvezetovel

VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
feleldsséggel tartozik.
Az élland6 Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évd visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.

VII. Helyettesités
A munkaltatd utasitasdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tdvollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok

ellatasara a munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakdrébe
nem tartozo munka végzésére kotelezhetd az Mt. szabalyainak megfelelden.
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Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja sordn tudomasara
jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy més személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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21 udvaros
Munkakor megnevezése: udvaros

FEOR szam: 9231

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betoltd neve: addazonosito jele:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: alapfoku iskolai végzettség
3. Alkalmazas elofeltétele: MT szerinti. megfeleldség

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum ¢&s
Szakképzd Iskola

2. Munkakor megnevezése: udvaros

3. Munkaidd: heti 6ra Munkarend: vezénylés szerint

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezeto

5. Kozvetlen felettese: gazdasagi csoportvezetd

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal6 altaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallal¢ 4ltaldnos kdtelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen és idOben torténd munkavégzés

c.) munkavégzésre képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek
kizarolagos szem eldtt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, adatvédelmi, kdzegészségiigyi-
jarvanytigyi eldirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagli informaciokat
megOrizni

h.) folyamatosan képezni magat

1) folyamatba épitett ellendrzés

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Udvaros feladatok:
e az iskola kornyékének és az udvarnak a takaritasa, folyamatos rendben tartasa (seprés,
a ho eltakaritasa, flinyiras, levéltakaritas, ndvényapolas stb.);
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o kozremiikodik az iskolai rendezvények elokészitésében — egyéni megbizas szerint (pl.
butorok mozgatésa, teremrendezés, kellékek beszerzése stb.);

e FElvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve kozvetlen
felettese megbizza.

IV. Felelosség

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles
elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart a takaritokkal, portasokkal, gondnokkal, karbantartoval, gazdasagi
csoportvezetovel

VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.
Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos haszndlatban 1€v6 visszaszolgaltatési, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltato utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatasara a munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe
nem tartozé munka végzésére kitelezhetd az Mt. szabalyainak megfelelden.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja sordn tudomasara
jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, €és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvdnossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

IX. Hatalyba 1épés
Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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22 karbantarto
Munkakdr megnevezése: karbantartd

FEOR szam: 8323

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betoltd neve: addazonosito jele:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku iskolai €s szakmai végzettség
3. Alkalmazas elofeltétele: MT. szerinti megfeleldség

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum és
Szakképzo Iskola

2. Munkakor megnevezése: karbantartd

3. Munkaidd: heti 6ra Munkarend: altaldnos

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

5. Kozvetlen felettese: gazdasagi csoportvezetd

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal¢ 4ltaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetod targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen €s id6ben torténd munkavégzeés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a kozérdek
kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiligyi-
jarvanyliigyi eléirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munk4ja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informéciokat
megorizni

h.) folyamatosan képezni magéat

1) folyamatba épitett ellendrzés

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
e hetente bejarja az épliletet és kornyékét, ellendrzi a vilagitast, ablakok, ajtok zarjait, a
vizes berendezéseket;
e az észlelt hibakrol feljegyzést készit, azokrol tajekoztatja a gondnokot;
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e clvégzi a szakképzettséget nem igényld javitasokat (pl. vizcsapok, zérak, székek, ill.
butorok kisjavitasai);

e besegit az iskola kdrnyékének és az udvarnak a takaritasaba (seprés, a ho eltakaritasa,
fiinyiras, levéltakaritas stb.);

o kozremiikodik az iskolai rendezvények elokészitésében — egyéni megbizas szerint (pl.
butorok mozgatésa, teremrendezés, kellékek beszerzése stb.);

e arabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik;

e munkavégzése soran koteles az intézmény vagyon -, tliz- baleset — és munkavédelmi
eloirasait betartani;

e avizoéra allasat napi rendszerességgel feljegyzi;

e kdteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hidnyossadgokat a tdle elvarhato
¢s a biztositott feltételeknek megfelelden kijavitani;

o flitési szezont megeldzden leellendrzi a radidtorokat.

o folyamatosan feliigyeli a tantermekben 1év0 faliordkat és sziikség esetén beallitja rajtuk
a pontos idét, illetve kicseréli a lemertilt elemeket

o sziikség szerint, helyettesiti a hivatalsegédet

e clvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd, a gazdasagi
csoportvezetd és a gondnok megbizza,

IV. Felelosség

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfeleléen koteles
elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Munkakapcsolatot tart a takaritokkal, udvarossal, gondnokkal, gazdasagi csoportvezetdvel.
VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonybol eredé kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
feleldsséggel tartozik.
Az 4llando Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1év0 visszaszolgaltatasi, illetve
elszamoléasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekodvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltat6 utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatasara a munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe
nem tartozé munka végzésére kitelezhetd az Mt. szabalyainak megfelelden.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség:
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A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja soran tudomasara
jutott iizleti titkot megOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossidgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakoéri leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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23 hivatalsegéd
I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve: addazonosito jele:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: alapfoku iskolai végzettség
3. Alkalmazas elofeltétele: MT. megfeleloség

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum és
Szakképz6 Iskola

2. Munkakor megnevezése: hivatalsegéd

3. Munkaidé: heti ora Munkarend: vezénylés szerint

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

5. Kozvetlen felettese: gazdasagi csoportvezetd

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal¢ 4ltaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatds, iranyitas.

2. A munkavallal¢ 4ltaldnos kdtelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen és idOben torténd munkavégzés

c.) munkavégzésre képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek
kizarolagos szem eldtt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kdzegészségiigyi-
jarvanytigyi eldirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozoé alapvetd fontossagli informaciokat
megOrizni

h.) folyamatosan képezni magat

1) folyamatba épitett ellendrzés

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Hivatalsegéd feladatok:

e kiildemények kézbesitése Szeged varos teriiletén (iratdtadas — atvételi dokumentum
alapjan);

e postai kiildemények feladasa

o sziikség szerint, arajanlatok, szamlak begytijtése Szeged varos teriiletén
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o kozremiikodés rendezvények, programok lebonyolitdsdban-egyéni megbizas alapjan
(pl. beszerzés);

o sziikség esetén (egyéni beosztas szerint) helyettesitést lat el

e FElvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, illetve kdzvetlen
felettese megbizza.

IV. Felelosség

Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfeleléen koteles
elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Munkakapcsolatot tart az iskolatitkarokkal, gazdasagi csoportvezetdvel, huméanpolitikai
referenssel, gondnokkal.

VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.
Az éllandod Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1évd visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltato utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatasara a munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe
nem tartozé munka végzésére kitelezhetd az Mt. szabalyainak megfelelden.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja sordn tudomasara
jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, €s amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvdnossagara ¢€s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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24 takarito

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betoltd neve: addazonosito jele:
2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: alapfoku iskolai végzettség
3. Alkalmazas elofeltétele: MT. szerinti megfeleldség

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: SZTE Kossuth Zsuzsanna Technikum és
Szakképz6 Iskola

2. Munkakor megnevezése: takaritd

3. Munkaidd: heti 6ra Munkarend: altaldnos

4. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

5. Kozvetlen felettese: gazdasagi csoportvezetd

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal6 altaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriilmény,

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

c.) munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, iranyitas.

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen €s id6ben torténd munkavégzés

c.) munkavégzésre képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a kdozérdek
kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiligyi-
jarvanyligyi eléirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informécidkat
megorizni

h.) folyamatosan képezni magéat

1) folyamatba épitett ellendrzés

3. Munkakor ellatdsdval kapcsolatos feladatok:

Naponta végzendo teendok:

* A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.

* Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemosasa.

* Téblak lemosasa.

* Ablakparkanyok portalanitéasa.

* Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.

* Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

» Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

* Mellékhelyiségek, WC-k (tanari és diak WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
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* Lépcsdhazak soprése, felmosasa.

* Labtorlok, szonyegek tisztitasa

» Wc papir, kéztorld, folyékony szappan, kézfert6tlenito feltdltése, potlasa

* Tornaterem ¢és aula géppel torténd takaritasa

» Oltdz6k tisztantartasa

» Koteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit

» Felelos a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara
ne legyenek hozzaférhetdek

* Koteles értesiteni kdzvetlen felettesét, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel

Hetenként végzendo teendok:

e A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Pokhalozas minden helyiségben.
Monitorok, billentylizetek portalanitasa
Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Idészakonként végzendo teenddok:

e Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

e A fliggdnyok mosasa a nyari nagytakaritas idején.

o Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padldzat felmosasa,
fényezése, a radidtorok lemosasa.

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

e A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

A takaritason Kkiviil felel6s:
e az intézmény vagyontargyainak védelméért.
e a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitéi €s tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért.
e az elektromos d&rammal vald takarékossagéért.
e abalesetmentes munkavégzésért.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
kozvetlen felettese megbizza.

IV. Felelosség

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles

elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
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Munkakapcsolatot tart a takaritokkal, udvarossal, karbantartoval, gondnokkal, gazdasagi
csoportvezetovel.

VI. Vagyonvédelem

A munkaviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
feleldsséggel tartozik.
Az élland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1évo visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

VII. Helyettesités

A munkaltat6é utasitidsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatasara a munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe
nem tartozd munka végzésére kotelezhetd az Mt. szabélyainak megfelelden.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

VIII. Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja sordn tudomasara
jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomaséara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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3. sz. melléklet: Szegedi Tudomanyegyetem Kossuth Zsuzsanna
Technikum és Szakképzo Iskola adatkezelési szabalyzata

1 Altalanos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

A Szegedi Tudomanyegyetem Kossuth Zsuzsanna Technikum és Szakképzoé Iskolaban
foly6 adatkezelés rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az intézmény adatkezelését meghatarozd jogszabalyok kiilondsen az alabbiak:

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldséarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl szol6, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (GDPR),

az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. torvény (Infotv.),

a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.),

a szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
(Szkr.),

az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.),

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.),

a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) stb.

Jelen adatkezelési szabalyzat célja:

az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések alapjan az intézményi
adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, a képzésben részt vevd
személyekrdl, valamint az alkalmazottairdl az intézmény kezel;

az adatkezelésre meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése;

az adattovabbitas szabalyainak rogzitése;

az adatkezelés technikai lebonyolitasanak szabalyozésa;

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa;

az adatkezeléssel érintett személyek jogai és azok érvényesitési rendjének ismertetése.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat megtekintése

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, a sziileik és az alkalmazottak megtekinthetik az
intézményvezetdi irodaban, illetve az intézmény honlapjan. Tartalmarol és eldirasairdl a
tanulokat ¢€s sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi alkalmazottjara,
tanuldjara és képzésben részt vevd személyre nézve kotelezd érvényi.
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Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskort tanul6 sziiléje — koteles tudomasul venni. A beiratkozéaskor az
¢rintetteket az intézmény adatkezelési tevékenységérol tajékoztatni kell.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett alkalmazotti
jogviszony esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni.

2 Az intézményben kezelt és nyilvantartott személyes adatok kore
2.1 Az alkalmazottak kezelt és nyilvantartott adatai
Az Szkt. 114. § (2) bekezdése alapjan a szakképzd intézmény az alkalmazottjai
foglalkoztatasa, valamint szamukra a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa
¢s teljesitése, tovabba a vonatkozd torvényekben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol az alabbi alkalmazotti adatokat kezeli:
,,a) az alkalmazott
aa) csaladi és utonevét és sziiletési csaladi és utonevét,
ab) nemét,
ac) sziiletési helyét és idejét,
ad) anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar adllampolgér esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezesét €s szamat,

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

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,

ag) oktatasi azonositd szamat,

ah) pedagogusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) addazonosito jelét,

ak) fizetésiszdmla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatdsaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezdo és zard datumat, valamint megsziinésének modjat,

bc) a beosztasat €és a munkakdrének megnevezését,
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bd) bér- és bérjellegli juttatdsai mértékét, valamint az azok kiszdmitasanak alapjaul szolgald
1dGtartamot,

c) az alkalmazott szakképz0 intézménnyel fenndllo jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatéarozott adatokat,

cb) a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét,
cc) a munkakori alkalmassagi vizsgélat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabol valo tavollétének jogcimét és iddtartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével dsszefiiggd adatokat.”

Az Szkr. 342. §-a alapjan a SZIR-ben, vagyis a szakképzés informéacios rendszere részeként
kell nyilvantartani az alkalmazotti nyilvantartdsnak az Onytv. — SZISZ személyes adatokat
kezel6 alrendszereire vonatkozo — 1/A. mellékletének III. rész 1. pont a) — mc) alpontja alapjan
kezelt személyes adatait az alabbiak szerint:

,»,a) oktatasi azonositd szamat és tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

b) végzettségi szintjére ¢s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettségi szintet, szakképzettséget, a végzettségi szint,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

c) munkakore megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM-azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

1) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének iddtartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,
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m) a szakképzési mindségiranyitasi rendszer kiils6 ellendrzésével, oktato-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) akadémiai tagsagat,
mb) munkaidé-kedvezményének tényét,

mc) az alkalmazottat érinté szakképzési mindségiranyitasi rendszer kiilsé ellendrzés
id6pontjat, megallapitasait.”

L.
2.2 A tanulok és a képzésben részt vevo személyek kezelt és nyilvantartott adatai

Az Szkt. 114. § (1) bekezdése alapjan intézményiink ,,a szakmai oktatdssal dsszefiiggésben a
tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony 1étesitése €és fenntartdsa céljabol kezeli:

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy

aa) természetes személyazonositd adatait,

ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését és szamat,

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

ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

af) adéazonosito jelét,

b) a kiskort tanul6 torvényes képviseldje:

ba) természetes személyazonositd adatait,

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

¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve
annak idGpontjat és okat,

cc) a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanuldbalesetre vonatkozo adatokat,

ce) a tanul6 oktatdsi azonositd szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanul6 tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,

cj) a tanulo didkigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatokat,

cm) sajatos nevelési igényre, fogyatékossagra, beilleszkedési, tanulasi nehézségre,
hatranyos helyzetre, halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatokat,

e) kedvezményekre valo igényjogosultsagra vonatkozo6 adatok.”

Az Szkr. 342. § alapjan a SZIR-ben, vagyis a szakképzési informacios rendszer részeként kell
nyilvantartani a tanulok €s a képzésben részt vevod személyek nyilvantartasanak az Onytv. — a
SZISZ személyes adatokat kezeld alrendszereire vonatkozd — 1/A. mellékletének II. rész 1. pont
a) —u) alpontja alapjan kezelt személyes adatait az alabbiak szerint:
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természetes személyazonositd adatait, nemét, oktatasi azonositd szdmat, adéazonositd
jelét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét, didkigazolvanyanak sorszamat,

levelezési cimét, telefonszamat,

torvényes képviseldje természetes személyazonositd adatait és b) pont szerinti adatait,
allampolgéarsadgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodasra jogosité okirat — a szabad mozgés ¢s tartozkodas jogaval rendelkezd
személyek esetén a tartdzkodasi jogot igazold okmany —, nemzetk6zi biztositasi okmany
adata,

jogviszonya tipusat, keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idépontjat, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott szakképzd intézményben
szerzett-e iskolai végzettséget, szakmat, illetve szakképesitést,

a tanult szakma, illetve szakmai képzés megnevezését,

szakképz0 intézményének nevét, cimét, OM-azonositojat, nevelés-oktatasanak helyét
¢s évfolyamat,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-
e, jogviszonya sziinetelésének jogcimét, kezdd és zard idépontjat, mulasztisara
vonatkozo6 adatokat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartdsi nehézsége tényét,
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt hataron tuli kirdnduléson, illetve kiilfoldi
tanulmanytton,

a szakmai oktatés, illetve a szakmai képzés teljesitésére vonatkozé adatokat, ennek
keretében a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tett
vizsgakkal és az évfolyamismétléssel kapcsolatos adatokat,

az altala fizetett dijak és téritések adata,

a szamara jaro 0sztondij, timogatas €és egyéb juttatds adata,

a képzési hitel igénybevételének tényére és tipusara vonatkozo adata,

kollégiumi vagy didkotthoni elhelyezés esetén a kollégium, illetve a didkotthon
megnevezeése, az adott félévre vonatkozé elhelyezés ténye,

a kiadott  oklevél, oklevélmelléklet, szakmai  bizonyitvany,  szakmai
bizonyitvanymelléklet, képesitd bizonyitvany ¢€s képesitd bizonyitvanymelléklet
adatait,

legmagasabb iskolai végzettségével és szakképesitésével, illetve szakképzettségével
kapcsolatos adatokat.

Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1

Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az Szkt. 115. § (1) és (3) bekezdése alapjan az alkalmazottak jelen szabalyzat 2.1 pontjaban

felsorolt személyes adatai — a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség
megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetGhelynek, a birosadgnak, a renddrségnek,
az lgyészségnek, a szakképzési allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kiallitdsdhoz

szlikséges valamennyi adat a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.
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A munkaltatonal vezetett alkalmazotti alapnyilvantartdsba — az érintetten kiviil — a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a) az alkalmazott felettese,
b) a mindsitést végzo vezeto,

c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e) munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

f) az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a birdsdg, az ligyészség és a nyomozd
hatosag,

g) a személyzeti, munkatigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatod szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

h) az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgélo szerv és a munkavédelmi szerv.

3.2 A tanuldk és a képzésben részt vevo személyek személyes adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi, illetve a képzésben részt vevo személyek személyes adatait
tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

Az Szkt. 115. §-arészletezi, hogy a 2.2 pontban felsorolt személyes adatok koziil mely adatokat
¢s milyen hatésag, szerv részére koteles, illetve jogosult tovabbitani a szakképzd intézmény.
Ezen adattovabbitas jogi kotelezettség, illetve kdzérdeki feladat ellatasa jogalapon torténik.
Az Szkt. 118. § értelmében adattovabbitasra az igazgato €s — a meghatalmazas keretei kozott —
az altala meghatalmazott mas személy jogosult.

A tanuldk aldbbi személyes adatai tovabbithatok az Szkt. 115. §-a alabbi bekezdései
alapjan:

»(2) a) a tanuld csaladi és utoneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
torvényes képviseldje csaladi és utdneve, lakcime és telefonszdma, a tanuldi jogviszony
kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,
a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
foglalkozastol valo tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a torvényes képviseldvel valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a tanuldi jogviszony fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, a birdsag, a rendoérség, az ligy€szség, a telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, a kdzigazgatasi szerv és a nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

c) a tanuld csaladi és utoneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakcime, levelezési cime,

tarsadalombiztositdsi azonositd jele, torvényes képviseldje csaladi és utdneve, lakcime,
levelezési cime és telefonszdma, a szakképzd intézményi egészségiigyi dokumentécio, a
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tanulobalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyl intézmény ¢&s az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére,

d) a tanul6 csaladi €s utoneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, torvényes
képviseldje csaladi és utoneve, lakcime, levelezési cime és telefonszdma, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékossaggal €16
személyre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuldra, a hatranyos
helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetl tanulora, illetve képzésben részt vevo személyre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény részére,

e) a tanuld igényjogosultsaga elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) a tanul6 allami vizsgdja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanydnak adatai a
szakképzési dllamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa céljabal,
tovabba a szakképzési allamigazgatasi szervtdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez,

g) a honvédségi szakképzd intézményben tanuld honvéd altiszt-jeldltek adatai koziil az dket
megilletd jogok gyakorlasa ¢s kotelezettségek teljesitése céljabol a 114. § (1) bekezdés ¢) pontja
szerinti adatot a Magyar Honvédség kozponti személyiigyi szerve részére tovabbithato.

(3) A 114. §-ban meghatarozott adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birésagnak, a renddrségnek, az ligyészségnek, a szakképzési
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak. A pedagogusigazolvanyra jogosultak
esetében a pedagogusigazolvany  kiallitdsdhoz  sziikséges valamennyi adat a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

(4) A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adata a pedagodgiai szakszolgalat intézményei részére és a
szakképz0 intézmények kozott,

b) értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton
beliil, az oktat6i testiileten beliil, a kiskort tanuld torvényes képviseldjének, a dudlis
képzéhelynek, ha az értékelés nem a szakképzd intézményben torténik, a szakképzo
intézmények kozott, iskolavaltas esetén az 1) szakképzo intézmény vagy kdznevelési intézmény
részére,

c) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

(5) A képzésben részt vevo személy 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatainak
tovabbitasara az (1)—(4) bekezdést kell alkalmazni

(6) A szakképzO intézmény — a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
kotelezettségei teljesitésének nyilvantartasa céljabol — hozzaférést biztosit a tanulmanyi
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rendszerhez a dualis képzohelynek és — a szakiranya oktatdshoz kapcsolddoan érvényesitett
adomentességre és igénybe vett adokedvezményre vald jogosultsag ellenérzéséhez — az allami
adohatosagnak

(7) A szakmai vizsga adatait a Kozponti Statisztikai Hivatal részére — a hivatalos
statisztikarol szolo 2016. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval 6sszhangban a
statisztikai cél eldzetes igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben — statisztikai célra
egyedi azonositasra alkalmas modon, téritésmentesen at kell adni és azok a Kozponti
Statisztikai Hivatal altal statisztikai célra felhasznalhatok. Az atvett adatok korét és az
adatatvétel részletes szabalyait az Stt. 28. §-a szerinti megallapodasban kell rogziteni.

(8) A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatok és
statisztikai felhasznéalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon, a Kormany
rendeletében meghatarozottak szerint tovabbithatok.”

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyvellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye stb.) elbirdlasahoz ¢és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

3.3 Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat naprakészen
tartasaért az intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabdlyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd oktatokat, a gazdasagi
ligyintézot €s az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
Az intézményvezeto feladatai:

e a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a3.1¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi alkalmazottak a beosztds utan részletezett tevékenységi korben:
Igazgatohelyettesek, gyakorlatioktatas-vezetok:

e amunkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.1 és a 2.2 fejezet
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a 3.2 fejezet szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezet szakaszai szerint,

e atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 fejezet szakaszai szerint,
e az oktatok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 fejezet szakasza szerint,

e adatok tovabbitdsa a 3.2. fejezet szerint.

Osztalyfonokok:
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e a2.2 fejezet cg) szakaszaban szerepld adatok koziil az alabbiakat: a tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, az oktatdtestiileten beliil, valamint a
szlilonek tovabbitott adatok,

e a3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

e a2.2 fejezet cm) szakaszaban szerepld adatok,
e a3.2fejezet a) és d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzije:

e a 2.2 fejezet cg) szakaszaban meghatarozottak kozil a tudas értékelésével kapcsolatos
adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, az oktatdtestiileten beliil, adattovabbitas
a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott oktato:

e beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan oktatoktol, didkoktol és sziiloktdl,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan oktatoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyliket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges. Ugyanakkor a csoportkép
készitésekor tajékoztatni kell az érintetteket arrdl, hogy tomegfelvétel késziil.);

e a fentiekben emlitett hozz4jarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

4 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
4.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

4.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

4.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéalasaval
keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével dsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e az alkalmazott személyi anyaga,

e az alkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat,

e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e az alkalmazott bankszamlajanak szama,

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

4.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:
e akozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
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e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

4.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje €s helyettesei,
a személyiigyi ligyintézo,
az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellendr, revizor stb.),
sajat kérésére az érintett alkalmazott.

4.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel0i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény vezetdje €s helyettesei,
e aszemélyligyi ligyintézo,
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald torlés stb.) kell tennie.

A szakképz0 intézménybe érkezett és a szakképzd intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Az iratkezelés rendjét a szakképzd intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szo6lo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései és a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével, valamint az Szkr.-ben foglaltakra is
tekintettel szabalyozza. Az iratkezelési szabalyzatban rendelkezni kell az elektronikus tton
eldallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelési rendjérdl.

4.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott
személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része az Alkalmazotti alapnyilvantartas, amely szabalyzatunk mellékletét
képezi. Az alkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett Alkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

e az alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,

e az alkalmazott athelyezésekor,

e az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

e ha az alkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag naprakészen tartasat a
személyligyi ligyintéz6 végzi.

4.3 A tanulok és a képzésben részt vevo személyek személyes adatainak vezetése

4.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény vezetdje,
e azigazgatohelyettesek,
e az osztalyfonok,
e aszemélyiigyi ligyintézo,
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrol valo torlés stb.) kell tennie.

4.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai k6zott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok,
a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

4.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolédban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
c€ljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya, osztalyfonokének neve,
a tanul6 azonositd szama,
sziiletési helye €s ideje, anyja, gondviseldje neve,
allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése,

e tanuldi jogviszonyanak kezdete és vége.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig késziil, és szamitogépes modszerrel vezethetd.

A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos é€s teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelés. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani sziikséges.
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A tanulo ¢és sziiloje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

4.4 Az adatkezelés idotartama

A szakképzd intézmény a jelen szabalyzat 2.2 pontjaban meghatarozott személyes adatokat
a tanuloi jogviszony megsziinésétdl szamitott tizedik év utolsdé napjaig, a 2.1 pontban
meghatarozott adatokat a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinésétdl szamitott 6todik
év utolso napjaig kezeli.

Az alkalmazottai vagy a szakképzd intézményben alkalmazni kivant személy esetében a
szakképzd intézmény ellendrzés céljabol kezelheti a biintetlen eldéletre és tevékenység
folytatasat kizard foglalkozastol eltiltasra vonatkozd azon adatokat, amelyeket a biliniigyi
nyilvantarto szerv altal kidllitott hat6sagi bizonyitvany tartalmaz.

4.5 A titoktartasi kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelésre vonatkoz6
jogszabalyok eldirasainak €s e szabalyzat rendelkezéseinek a betartasa. Az adatkezeldk, illetve
az iskola oktatoi, vezet6i feladatkort ellato alkalmazottjai feleldsek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A szakképz6 intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremiikodik a tanuld
feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval, illetve a képzésben részt vevo személlyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrdl a tanuloval, illetve képzésben részt vevo
személlyel, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjével valod kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatisra irdnyuld jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet
tagjainak egymads kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld
fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre.

A tanulok és alkalmazottak személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek, az itt meghatarozott modon tovabbithatjdk. A kiskora tanuld tdrvényes
képviseldjével a kiskorti valamennyi személyes adata kozolhetd, kivéve, ha a személyes adat
kozlése sulyosan sértené a kiskoru tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlddését. Nincs sziikség
az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a szakképzd
intézmény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
17. § (2) bekezdése alapjan jar el.

A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely
mas mddon torténd) tovabbitdsa szigortian tilos.

Az érettségi vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult mindsit6 titkosnak
mindsitette — a mindsités érvényességi ideje alatt a titoktartdsi kotelezettségre vonatkozo
rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok
vonatkozasdban (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozo
adatokra) szintén titoktartasi kotelezettség terheli az oktatokat, a vizsgabizottsag tagjait.
Hasonloképpen titoktartasi kotelezettség vonatkozik a szobeli €s irasbeli érettségi tételekre és
feladatlapokra vonatkozdan a vezetok vagy alkalmazottak birtokaba jutott informaciokra,
tovabba az érettségizOk szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adatra. A
titoktartasi kotelezettség vonatkozik az érettségi vizsga minden adatara.
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4.6 Az adatkezeléssel érintett alkalmazottak, tanulok, sziilok és a képzésben részt
vevo személyek (tovabbiakban: érintettek) jogai és érvényesitésiik rendje

4.6.1 A tajékoztatashoz és hozzaféréshez valo jog

Az adatkezeléssel érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol.

Az ¢érintett kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt,
illetéleg az altala megbizott feldolgozd altal kezelt adatair6l, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idotartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel 0sszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott legfeljebb 30 napon beliil irasban,
kozérthetd forméaban koteles megadni a tdjékoztatdst. A kérelem beérkezésének napja a
hataridobe nem szamit bele.

Az intézmény sziikség esetén — figyelembe véve a kérelem bonyolultsagat ¢és a kérelmek
szamat — ezt a hataridot tovabbi két hoénappal meghosszabbithatja. A hatarid
meghosszabbitdsar6l az adatkezeld a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon belill tdjékoztatja az érintettet.

Az adatkezeld az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett erre
iranyuld kérésére els6 alkalommal dijmentesen bocsatja a rendelkezésére, ezt kdvetden
adminisztrativ koltségeken alapulo, ésszerli mértékii dijat szamithat fel.

Az adatbiztonsagi kdvetelmények teljesiilése és az érintett jogainak védelme érdekében az
személyazonossaganak egyezésérdl, ennek érdekében a tdjékoztatds, az adatokba torténd
betekintés, illetve azokrol masolat kiadasa is az érintett személyének azonositasahoz kotott.

4.6.2 Helyesbitéshez valé jog

Ha az érintett pontatlansagot észlel az adatkezeld altal kezelt személyes adataiban, jogaban
all javitast kérni.
Amennyiben az érintett hitelt érdemlden igazolni tudja a helyesbitést igényld adat pontossagat,

az adatkezeld a kérést legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és errdl az altala megadott
elérhetdségeken értesiti az érintett személyt.

4.6.3 Az érintettek tiltakozashoz valé joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, vagy az adatkezelés kdzérdeki feladat ellatdsan
alapul;

b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyideju felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
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intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — birdsdghoz fordulhat.

4.6.4 Az onkéntes hozzajarulas visszavonasahoz valo jog
Az ¢érintett Onkéntes hozzajaruldsa barmikor visszavonhatd, azonban a hozzajarulés
visszavonasa nem ¢érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségét.

4.6.5 Torléshez vald jog
Az érintett kérheti személyes adatainak torlését:

- amennyiben az adatkezelés jogalapja Onkéntes hozzajarulas (és nincs mas jogalap az
adatkezelésre) vagy

- jogos érdek fennallasa esetén, tovabba

- a kozérdeken alapul6 adatkezeléssel kapcsolatosan megtett tiltakozast kovetden, ha nincs mas
elsObbséget élvezd jogszerti ok a tovabbi adatkezelésre.

4.6.6 Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az érintett kérheti, hogy a személyes adatai kezelését az adatkezeld korladtozza amennyiben:

- vitatja a személyes adatai pontossidgat (ebben az esetben az adatkezeld arra az
id6tartamra korlatozza az adatkezelést, amig ellendrzi a személyes adatok pontossagat);

- az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
kezelésének korlatozasat;

- az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
¢rintett igényli azokat jogi igények ellterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez vagy

- az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
elsdbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben).

4.6.7 Jogorvoslathoz valé jog

Jogai megsértése esetén az érintett jogorvoslattal élhet az alabbiak szerint:
- kozvetlentil az adatkezel6h6z vagy annak adatvédelmi tisztviseldjéhez fordulhat;
- panaszt nygjthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosaghoz vagy
- pert kezdeményezhet az adatkezeld, illetve akar a Hatosag ellen is.

Kelt: Szeged, 2025. janius 30.

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

igazgatd
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A Szegedi Tudoményegyetem Kossuth Zsuzsanna Technikum és Szakképz6 Iskola szervezeti
és miikodési szabalyzatat — a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (11

7.) korményrendelet 94. § (1) bekezdés d) pontjdban foglaltak alapjan — jovadhagyom.

Szeged, 2025. julius 15.
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