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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A szakképzd intézmény miikddésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szakképz0 intézmény szervezeli €s mikodési szabalyzata hatarozza meg.
Megalkotasa 4 szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény 32. §-a. illetve A szakképzésrdl

52016 térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 95. §-a alapjan torténik.

A szervezeti és mlkodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

A szakképz6 intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatat és modositasat az oktatoi testiilet
a foigazgato €s a kancellar egyetértésével fogadja el.
A szakképzo intézmény szervezeti €s miikddési szabdlyzatanak elfogadasa és modositasa el6tt

ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felnottoktatasban résztvevoket — nézve kotelezd

érvényll.

A szakképzo intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos.
Jelen szervezeti €s mukodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mas
érdeklédok megtekinthetik munkaidében az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény

honlapjan, www.papaiszakkepzo.hu.

A szervezeti €s miitkddési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatéalyba, és

hatarozatlan iddre szo6l.



2. A szakképz6 intézmény legfontosabb adatai

A Papai Szakképzési Centrum részeként miikdé szakképzo intézmény a szakképzési centrum
jogi személyiséggel rendelkez$ szervezeti egysége. amely ©nallo koltségvetéssel nem
rendelkezik, és kizarolag a Kormany rendeletében meghatérozott jogok €s kotelezettségek

alanya lehet.

2.1. Az intézmény adatai

Neve: Papai SZC Jokai Mor Kiozgazdasagi Technikum és Kollégium
Cime: 8500 Papa, Veszprémi ut 45.

Jogelddje: Péapai SZC Jokai Mor Kézgazdasagi Szakgimnédziuma és Kollégiuma
Tipusa: Osszetett intézmény

onallé tigyvitellel rendelkezo feladatellatasi hely
OM-azonositdja: 203047
Feladatellatasi hely azonositéja: 003

E-mail: info@papaiszakkepzo.hu

A szakképz6 intézmény a szakképzésért felelés miniszter dltal alapitott szakképzési centrum
részeként mikadik, amely az intézmény feliigyeleti, iranyité szerve.

A koltségvetési szerv megnevezése: Papai Szakképzési Centrum

Roviditett neve: Papai SZC
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
OM azonositdja: 203047

2.2. Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény hosszu bélyegzoje: Pdpal Szakképzési Centrum
Jékai Mé6r
Kbzgazdassgi Technikum &s
Kﬁl}égium

8500 Papa, Veszprémi it 45,

Az intézmény korbélyegzoje:




Az intézményi korbélyegz6 haszndlatara az alabbi személyek jogosultak:
Szam nélkiili korbélyegzo: igazgatd
1. sz. korbélyegzd: igazgatdi titkarsag
2. sz. korbélyegz0: igazgatdhelyettesi iroda

3. sz. kérbélyegzo: gazdasagi iroda

A szakképzd intézmény a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott szakképzési centrum
részeként mikddik.
2.3. Az iskola kiltségvetési szerve

A koltségvetési szerv megnevezése: Papai Szakképzési Centrum

Réviditett neve: Pépai SZC
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
OM azonositdja: 203047

2.4. Koznevelési és egyéb alapfeladatok

- technikumi nevelés-oktatas

nappali rendszert iskolai oktatas

- sajétos nevelési igény( tanulok integrélt nevelése-oktatasa
- ECDL, képzés é&s vizsgahely

- kollégiumi ellatés

- iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

- felnbttképzés

szakmai kozépfoku oktatas

2.5. Az iskoldban szervezett képzések,

2.5.1. A 2021/2022. tanévtol felmeno rendszerben szervezett képzések
A szakképz0 intézményben a szakmajegyzékben meghatérozott szakmara felkészitd szakmai
oktatas és szakképesitésre felkészitd szakmai képzés folyik. A szakmai oktatds a képzési és

kimeneti kévetelmények alapjan



a) agazati alapoktatasban ¢€s

b) szakiranyu oktatasban

torténik. A szakmai oktatds keretében - ha torvény vagy a Kormény rendelete eltéroen nem
rendelkezik - az agazati alapoktatassal és a szakiranyu oktatdssal parhuzamosan vagy attol

fliggetleniil a kdzismereti kerettanterv szerinti oktatas folyik.

Gazdalkodas és menedzsment dgazathoz tartozo
5.0411 09 01 Pénziigyi-szamviteli tigyintéz0 szakma

50411 09 02 Vallalkozasi tigyviteli tigyintéz6 szakma

Kozlekedés és szallitmanyozas agazathoz tartozd
51041 15 06 Logisztikai technikus szakma - szakma szakmairanya: Logisztika

¢s szallitmanyozas

Keresked6 agazathoz tartozé

5041 61 303 Kereskedd és webaruhazi technikus

Oktatas dgazathoz tartozo

5018 82 501 Oktatasi szakasszisztens

2.6. Az intézmény alkalmazottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése

A szakképzod intézmény alkalmazottjanak jogviszonya munkaviszony vagy megbizasi
jogviszony.

A tanitasi évre vetitett munkaiddkeret minden esetben a mindenkori tanév rendjében

meghatarozottak szerint kertil megallapitasra.



3. Az intézmény szervezeti felépitése és a miikodés rendje

Az intézmeény szervezeti felépitése

Intézményiink tobbcéli szakmai intézmény.

Az intézményen beliil két szervezeti egység mikodik:
- technikum

- kollégium

A szakképz0 intézmény alkalmazottja

a) az igazgato,

b) az igazgatohelyettes,

c) az oktato,

d) a tébbeélu szakképzo intézményben kbznevelésialapfeladat-ellatasra az Nkt. szerinti

pedagogus munkakdrben foglalkoztatott személy.

3.1. A szakképzo intézmény (technikum) vezetése

Az iskola vezetdsége, mint testiilet, dontési, konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Tagjai ellenorzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetdésége a munkatervben
rogzitett vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezet6i értekezlet az igazgatd az éltaldnos
munkaidén beliil barmikor sszehivhat. Az iskola vezetésége egytittmiikddik az intézmény mas

kozosségeinek képviselbivel.

A szakképzo intézményt az igazgato vezeti. Az igazgato felel a szakképzo intézmény szakszert
és torvényes mukodéséért.

Az igazgatd nem utasithatd azokban az tigyekben. amelyeket szdmara jogszabdly meghatéaroz.

3.1.1. Az igazgat6
- kepviseli a szakképzd intézmenyt,
- a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzé intézmény esetében —a 12/2020.
(1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol rendeletben
meghatarozott kivétellel — munkéltatéi jogkért gyakorol a szakképzé intézmény

alkalmazottai felett,



dont a szakképzd intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabdly, kollektiv szerzodés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény
dltal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes képvisel6kkel valo
kapcsolattartassal osszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

Az igazgaté a feladatai ellatdsa soran felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzo intézményen beliili oktatoi munkaért,

a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatérozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképzd intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

szervezi és ellendrzi a szakképzb intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositia a szakmai kovetelmények érvényestilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil
esO — intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgdlo vagyon
rendeltetésszerti  hasznalataért, a karbantarto, allagmegdévo, felyjitasi feladatok
feltdrasaért, azok végrehajtdsanak ellendérzéséért,

elkésziti a szakképzo intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatdi testiiletet,

felel az oktatoi testillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program
és beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felnottképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkak6zdsség, ennek hidnydban az oktat6i testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztilyba vagy csoportba sorolasarol. a tanuldi jogviszony. illetve a
felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elozetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval

kapesolatos eljarast,



- megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara. a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszto pedagogiai ellatasokat,

- gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

- biztositja a neveld ¢€s oktaté munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeit,

- gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol,

- felel a tanulobaleset megelézéséért,

- koordindlja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését €s ellatdsit, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzé
intézményhez kapcsolodo feladatait,

- javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dfj, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

- javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartdés betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fenndllasa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

- felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

- gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirany oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

- gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

- vezetl a jogszabalyban eloirt tanligyi nyilvantartasokat és felel a szakképz0 intézmény
adatbiztonsdgaért, tovdbba a szakképzés informdaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

- gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeésérdl,

- egyittmiikddik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabdlyban

meghatdrozott més szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgato a diakonkormanyzat, az oktatoi testiilet kérésére tizendt napon beliil érdemi valaszt
koteles adni.

Az igazgato szakmai ellendrzést indithat a szakképzé intézményben végzett oktatdoi munka
szinvonalanak kiilso szakértvel torténd értékelése céljabal.

Az igazgatd munkdjat az oktatoi testiilet a vezetdi megbizasanak mésodik és negyedik évében

személyazonositasra alkalmatlan kérdoives felmérés alapjan értékeli.



Az igazgato

I véleményezi a foigazgato hatéskdrébe tartozod — a szakképzo intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érint6 dontést,

2. félévente, illetve a fdigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
ny(jt, illetve adatot szolgaltat a szakképzO intézmény tevékenységérol, valamint a

szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéschez,

(98]

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett.

4. A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell

elkésziteni.

Az igazgaté feladatai ellatasanak segitésére €s helyettesitésére igazgatohelyettes bizhato meg.
A szakképzd intézményben kotelezd egy szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettest
megbizni.

Az igazgato dontési és egyéb jogait részben vagy egészben dtruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban térténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgaté a jogszabalyok altal biztositott feladat- és hataskéreibol 4tadja a miiszaki vezetd

szamara a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjével kapcsolatos javaslatictelt.

3.1.2. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek
- Kézismereti tantargyakért felelds igazgatéhelyettes: Altalanos igazgatohelyettes
- Szakirdnyl oktatdsért, szakmai tantargyakért felelos igazgatOhelyettes: Szakmai

igazgatohelyettes

A vezetdk munkédjukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasaval
végzik.
Az intézmény igazgatdjat tavollétében teljes jogkorrel a Szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.
Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyité, tervezd, szervezd, ellenOrzo, crickelod
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal — és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetOségének tagjai.
Az intézmény vezetOségének tagjai:

- igazgatd
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- igazgatohelyettesek
- aszakmai munkakodzosségek vezetdi

- miuszaki vezetd

3.1.3. Az intézményvezetoi kivalasztas és megbizas feltételei

A szakképzési torvény a koOvetkezOképpen rendelkezik az intézményvezetdi megbizas
feltételeirol:

(1) Igazgatoi és igazgatohelyettesi (a tovabbiakban egyiitt: intézményvezetd) megbizast az
kaphat, aki a Kormany rendeletében meghatarozott szakképzettséggel ¢€s gyakorlattal
rendelkezik.

(3) Az allami szakképzd intézményben az igazgatd kivalasztisa nyilvanos palyazat utjan
torténik. A palydzat mellozhetO, ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntarto és az oktatoi
testiilet legalabb kétharmada egyetért. Egyetértés hianyaban. tovabbd az igazgatd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megelozden a palyazat kiirasa kotelezo.

(4) A fenntartdé megbizza az igazgatot és gyakorolja felette a munkaltatéi jogkort. Az
igazgatohelyettest az igazgaté a fenntartdé — a szakképzési centrum részeként milkodé

szakképzo intézmény esetében a foigazgato az igazgatod — egyetértésével bizza meg.

Az intézmény miikddési rendje

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a
fenntartd, a szakképzési centrum részeként miik6d6 szakképzd intézmény esetében a
foigazgato, a tanulokat érintd programokat illetden a didkonkormdnyzat, tovabba, ha a

szakiranyu oktatds nem a szakképzd intézményben folyik, a dudlis képzdhely véleményét is.

A tanév, ezen belill is a tanitasi év rendjét a kultirdért és innovacidért felelds miniszter
hatdrozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat,

- a sziinetek 1dodtartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai (innepek megiinneplésének idépontjat,

- az évi rendes diakkozgylilés idejét,

- az oktatdi testiilet értekezleteinek iddpontjat.
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A nyitva tartas rendje

A nappali tagozaton tanulé tanulok fogadasianak rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfotol péntekig 6:30 oratdl 16:00 oraig tart nyitva.
A kollégium vasarnap 17.00 oratol pénteken 15.00 oraig tart nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

A fobejaratnal portasi iigyelet van:

hétfo-csutortok: 6.00-21.00 ora
péntek: 6.00-20.00 ora
vasarnap: 17.00-22.00 6ra

Az iskola a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. A tanitasi sziinetek tigyeleti

rendjét az iskola vezetdje hatdrozza meg.

A szakképz6 intézményben elektronikus beléptetd rendszer miikodik. A tanulok iskolaba valé
érkezéskor és tdvozaskor csak a fébejaratot hasznalhatjak.

A mindenkori 9. évfolyamos tanuloknak a rendszergazda biztosit tanuldi belépteto kartyat. Az
elsé beléptetd kartya ingyenes.

A Kartyaért a tanulok felelésséggel tartoznak Amennyiben a tanuld beléptetdé kértyaja
megrongalodik — s ezaltal haszndlhatatlanna valik —, vagy elvesziti azt, uj kartyat igényelhet.
A beléptetd kartyat vissza kell adni, amikor a tanuldk tanuldi jogviszonya az intézményben
megsziinik.

A foglalkozasok megtartisanak rendje
A foglalkozasok 7.55 orakor kezdddnek, id6tartamuk 45 perc, az 5. 6ra utdni, foétkezésre
biztositott nagysziinet 15 perces.

A foglalkozasokat a szakképzo intézmény szakmai programja alapjan kell megszervezni.

A foglalkozasokat a szakképzd intézmény tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartasara alkalmas helyen kell megszervezni. A szakképzdé intézményen kivil akkor
szervezhetd foglalkozds, ha a tanulok feliigyelete a kiilsd helyszinen, tovabba az oda- és

visszajutds kdzben biztositott. A szakképzd intézményen kiviil szervezett foglalkozasrdl a
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kiskoru tanuld térvényes képviseldjét eldzetesen tdjékoztatni kell. Ha a kiilsO helyszinre térténd

eljutas akadalyozza a kételez6 foglalkozas megtartasat, gondoskodni kell annak potlasarol.

A foglalkozas ideje negyvendt perc. A szakképzé intézmény ennél révidebb vagy hosszabb
foglalkozast is szervezhet azzal, hogy a foglalkozés ideje harminc6t percnél nem lehet rovidebb
¢s szazharminc6t percnél nem lehet hosszabb, €s az egy tanitasi napon a kotelez6 foglalkozasok
fels6 hatarara vonatkozd rendelkezések szerint tarthatd kotelezo foglalkozéasok szamitasanal a
foglalkozasokat negyvendt perces Orakra atszamitva kell figyelembe venni.

A foglalkozasok kozott sziinetet kell tartani. A sziinetek, ideértve a tébbi sziinet idotartamanal
hosszabb, foétkezésre biztositott sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A szakképzd intézmény a képzési és kimeneti kovetelményekben meghatérozott, egymashoz
kapcsolodd tartalmi  egységeket az arra meghatarozott idokeret figyelembevételével

egybefliggden is megszervezheti.

A folyosdkon 7.45 oratol a tanitds kezdetéig, valamint az oérakdzi szlinetekben, tovabba - az

ebédeltetés alatt — az ebédlében oktatdi ligyelet mikodik.

Hivatalos tigyeiket a tanuldk az elsé €s az 6t6dik ora utani sziinetben intézhetik.

Az intézmény tanuldi részére szorakoztatd rendezvényt (bal, disco, suli-buli stb.) szervezni
havonta legfeljebb 1 alkalommal, tanitas nélkiili nap eldtt Iehet. Ett6l eltérni csak indokolt
esetben, igazgatoi engedéllyel szabad.

Az intézmény a fentiekben szabalyozott idéponttol valé eltéré nyitva tartasara - elozetes irasbeli

kérelem alapjan - az igazgato adhat engedélyt.

A kételezo foglalkozasok szama nem haladhatja meg a napi nyolc, kiskoru tanul6 esetén a napi
hét foglalkozast. A szabadon valasztott foglalkozast az értékelés €s a mindsités, a mulasztas.
tovabba a magasabb évfolyamba Iépés tekintetében tgy kell tekinteni, mint a kotelezd
foglalkozast. A tanulo kotelezo foglalkozasait ugy kell megszervezni, hogy ugyanazon napon

ugyanazon helyszinen valésuljon meg a szakmai oktatas.

Politikai tevékenység végzésének tilalma
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A szakképzd intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy pérthoz

k6t6dd szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy pérthoz kétodo szervezettel kapesolatba

hozhaté politikai céli tevékenység nem folytathato.

4. Az oktatoi munka belsé ellenorzésének rendje

Altalanos irdnyelvek

Az iskolaban folyé belsé ellenérzés

a jogszabalyokban,

az iskola belso szabdlyzataiban:

a Szakmai Programban

a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban,
a Hazirendben,

az éves munkatervben,

az iskola mindségiranyitasi rendszerében

meghatarozott eldirdsoknak valé megfelelést vizsgalja.

Az iskola belso ellenorzési rendjét

a Szakmai Program,

a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat,
a bels6 ellendrzési szabalyzat,

a mindségiranyitasi rendszer

az iskolai munkaterv részeként dsszedllitott belsé ellendrzési terv hatdrozza meg

Az oktatoi munka belso ellendrzése

Az oktatoi munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

atfogja az oktatoi munka egészét,

segitse el valamennyi oktatéi munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje
az oktato altal elért eredményeket, 6szténézzon a minél jobb eredmény elérésére.

tamogassa az egyes oktat6i munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,



- a sziil6i kdzosség, és a tanulo kdzosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel.
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleldé pedagdgiai modszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitasok. rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat. megtartasat,

- hatékonyan mikddjon a megel6zo szerepe.

A oktatéi munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellenorzésére elsésorban jogosult:

a) az igazgato,

b) az igazgatd helyettesei.

c) a szakmai munkakdzdsség-vezetok,
d) a minOségiranyitasi csoport tagjai,

e) az igazgat¢ altal felkért oktatok.

A pedagogiai munka belso ellendrzésébe bevonhatok a munkak6zosségek.

A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagdgiai munka bels6, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény

valamennyi oktatdja javaslatot tehet.

Az igazgatdhelyettesek ellenOrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol

kovetkezben sajat teriiletiikon végzik, melyeket részletesen a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A  munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkaktzdsség tagjainal a
szaktargyakkal dsszefiiggd teriileteken latjak el. Az ellenérzésbe bevonjak a munkakdzosség
tagjait is, ezaltal kialakithaté az oktatdk oOnellenérzési igénye és képessége, amely egyrészt
noveli a személyes felelosséget, masrészt hozzdjarul a tapasztalatok szerzéséhez, egymés
munkamodszereinek megismeréséhez.

Az intézmény MinGségirdnyitasi rendszere részletesen szabdlyozza az oktatoi értékelés, az

intézményi onértékelés és a kiilsd értékelés folyamatat.

A nevelo-oktatéo munka belso ellendrzésének teriiletei
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1

az oktatok nevelo-oktatd munkaja,

a tanulok iskolai munkaja.

A belsé ellendrzés teriiletei az oktatok nevel6-oktaté munkajan beliil a kévetkezok:

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi oérakon:

. az oktato elézetes felkésziilése és tervezd munkaja,

. a foglalkozas felépitése és szervezése,

. a foglalkozéason alkalmazott modszerek,

. a tanulok ellendrzése, értékelése,

. a tanulok munkaja ¢és magatartasa, valamint az oktatd egyénisége. magatartisa

a tanitasi oran,
. az foglalkozas eredményessége, a Szakmai Program kovetelményeinek
teljesitése:

a felzarkdztatas, a gyenge tanulok korrepetalasa, segitése:

tehetséggondozas:

. versenyekre,

° nyelvvizsgakra,

. felvételi vizsgakra valo felkészités:

az iskolai Didkonkorményzat tevékenységének segitése:

a kételezo foglalkozason, a szabadon vélasztott foglalkozason, az egy€b foglalkozason
és az iskolan kiviili foglalkozasok szervezése (iskolai rendezvények, tinnepélyek,
versenyek stb.) és az ezeken valo részvétel;

oktato-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa;

az oktatoi testiilet tagjaival valo kapesolat;

a sziilokkel vald kapcsolattartas;

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasa;

osztalyfénoki, osztalyfonok-helyettesi feladatok ellatasa;

a tanulok tovabbtanulasanak segitése. palyaorientacio:

az oktatdra bizott tanterem rendezettsége, dekoracioja;

a tovabbképzésen valo részvétel, Snképzés;

az iskolai munka eredményességének javitasa:

- 4 otletekkel (innovécio),

. palyazatokkal stb.;

aktiv részvétel az iskolai alapitvany sikeres mikddésében;
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- munkakori ktelezettségeken tali feladatvallalasok:
. dijazas nélkiili iskolai feladatok vallalasa (szertar, beszerzések stb. ).
. a palyakezdd v. iskolankba UGjonnan Keriilt oktatok munkéjanak,
beilleszkedésének segitése,
. onként vallalt feladatok, megbizdsok, az oktatdi testiilet k6zdsségi €letében
(rendezvények, kitetlen Gsszejovetelek szervezése, segitése, részvétel),
. bekapesolodas az iskolan kiviili szakmai-pedagogiai tevékenységekbe,

. részvétel a varos tarsadalmi, kulturalis és sport eseményein.

Az oktaté neveld-oktatdé munkdjanak ellendrzése folyamatosan torténik az évente az
iskolavezetés altal dsszedllitott és elfogadott — és az iskolai munkaterv részét képezé — belsd

ellendrzési terv alapjan.

A tanulok munkajanak ellenorzése

Az ellenorzés teriiletei a tanuldk iskolai munkajan beliil:

= a tanulok értékvalasztsa. jellemvondsai

- az Oktatasi Programban eloirt kovetelmények teljesitésének szintje, az egyes
tantargyakbol nyujtott teljesitmény

- az iskolai és az osztalykdzosségben végzett tevékenység

- a tanuld magatartasa, viselkedése. fegyelmezettsége

A tanulok iskolai munkdjanak ellenérzése folyamatosan torténik

- az iskola Oktatasi Programja,

- az oktatok altal dsszeallitott tanmenetek,

- osztalyfonoki munkatervek alapjan.

A belsé ellenorzés formai, modszerei, értékelése

Kozvetlen ellenorzés

A kozvetlen ellen6rzés formai:

- a kotelezd6 foglalkozdsokon., szabadon valaszthato foglalkozasokon, egyvéb
foglalkozasokon, iskolai rendezvények, iskolan kiviili tevékenységek stb. latogatasa,

- beszamoltatas szOban vagy irdsban,

- megfigyelések.
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Kozvetett ellenérzés

A kozvetett ellendrzés formai:

- értekezlet.

- dokumentumok tanulmanyozasa,
- tanul6i produktumok elemzése,

- eredményvizsgalatok,

- specialis felmeérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés értékelése
Az ellen6rzés tapasztalatait az oktatoknak egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat az oktatéi értekezleten

Osszegezni és értékelni kell.

A szakképzé intézmény a tevékenységét mindségiranyitdsi rendszer alapjan veégzi.

Minbségiranyitasi rendszerét 2022. augusztus 31-éig alakitotta ki.
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5. A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény dolgozdinak benntartézkodasa
A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az iskola nyitvatartasi idején
beliil reggel 7.15 ora és 16.00 ora kozott az igazgatonak vagy egy helyettesének az iskolaban
kell tartdzkodnia.

Az intézmény dolgozoi kitelesek a kiépitett elektronikus beléptetd rendszert hasznalni.

A vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodésanak rendjét az éves munkatery

tartalmazza.
Az oktaték intézményben valé tartézkoddsanak rendje

Az oktatok tanitasi €s tanitas nélkiili munkanapokon 6 ora 30 perctdl 20 oraig tartozkodhatnak
az iskolaban, kivétel a kollégium dolgozo6i, amennyiben munkaidejiik erre az idészakra esik.
Az ettdl eltérd idopontokat és az egyéb napokon torténé benntartdzkodast jelezni kell a

igazgatonak vagy helyetteseinek.
Nem oktatoi feladatot ellato dolgozok iskolai tartozkodasinak rendje

A nem oktaté dolgozék munkaidejiikben tartézkodhatnak az intézmény teriiletén. Az
intézményben a nem oktatdé munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartisaval az
intézmény zavartalan mlikodése érdekében az igazgaté dllapitja meg. A torvényes munkaido €s
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara. megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatod hatdrozza meg. A napi

munkaid6 megvaltoztatasa az igazgatéd szobeli vagy irasos utasitdsaval torténik.
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Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az intézménnyel munkaviszonyban és tanuloéi jogviszonyban nem Aallok részére — a
vagyonbiztonsag. valamint a tanulok széleskortien értelmezett biztonsadga miatt — az intézmény
az alabbi modon hatdrozza meg az intézmeénybe torténd belépést és benntartdzkodast:

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek épiiletbe torténd belépése érdekében az
intézmény portaszolgalatot mikodtet. Kiilsés személyek csak az tigyeletes portas tajékoztatasa
utan léphetnek be. A latogatod koteles megnevezni

- a latogatott személyt,

- jovetele celjat,

- az épiiletben val6 tartozkodds varhato iddtartamat.

A latogato(k) érkezésérél a portds értesitik a vendéglatot. vagy elkisérik hozza, ennek

sikertelensége esetén felkeresik az egyik helyettest.

A benntartézkodas rendje

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

- a gyermeket hozo és a tanulo elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idOtartamig,

- a szill6, gondviseld a fogaddorara, szilloi értekezletre, iskolai rendezvényre vald
érkezéskor,

- meghivott személy az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

- a sziil, gondviseld a fogadoorak, sziiléi értekezletek, iskolai rendezvények kivételével,

- minden mas személy.

Az intézményben javitdsi, karbantartasi és egyéb munkat végzok csak a munkavégzés teriiletén

tartozkodhatnak.

Az intézmény helyiségeinek bérl6i csak a bérelt teriileteket hasznalhatjak a bérleti szerzédésben

meghatarozott ideig.

A benntartozkodas engedélyezésére az intézmény igazgatdja vagy helyettesei jogosultak.
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6. A szabadon valaszthaté foglalkozasok és egyéb foglalkozasok
szervezeti formai

Az iskola —a kotelezo és kotelezden véalasztando foglalkozasok mellett —a tanulok érdeklodése,
igényei, sziikségletei szerint szabadon valaszthat6 foglalkozasokat és egyéb foglalkozasokat is
SZervez.

A szabadon valaszthato foglalkozasok, a tanul6i igények felmérése utan, a munkakozosség-
vezetdk javaslata alapjan indithatok — iskolank fenntart6ja, a Papai Szakképzési Centrum
engedélyével —, legalabb 6 f6 részvételével.

A szabadon valaszthato foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztds, tovabba a

magasabb évfolyamba 1épés tekintetében tigy kell tekinteni. mint a kételezd foglalkozast.

A szabadon vélaszthato ¢és egyéb foglalkozasok vezetdit a munkakozosség-vezetdk vélemeényét
figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

A megbizast ellatok éves programot dolgoznak ki, amelyet az helyettesek hagynak jova.

A szabadon valaszthaté foglalkozdsokra valé jelentkezés szabalyai

A szabadon valaszthato foglalkozasokat az intézmény a tanuldinak majus elején, a leend6 9.
évfolyam tanuldinak a beiratkozaskor hirdeti meg.

Erdekldésiiknek megfelelden a tanuldk junius S-ig. a leendd 9. évfolyam tanuléi szeptember
5-ig valaszthatnak.

A foglalkozasokra az osztalyfénoknél, ill. a foglalkozast vezetd oktatondl lehet jelentkezni.

A valasztas dnkéntes.

Felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel ktelezo.

A kilépést a sziilo irasban, annak indoklaséaval az igazgatdtol kérheti.

A szabadon valaszthato foglalkozasok forméit a Szakmai Program tartalmazza

A szabadon valaszthat6 foglalkozasok idétartama: 45 perc.

A foglalkozasok a 1. tanitasi héten indulnak. A befejezés idépontja a 9-11. évfolyamon a tanév

utolso napja, a 12-13. évfolyamon a tanév rendjében leirt utolsé tanitasi nap.

Szabadon valaszthato foglalkozasok formaja: az emelt szintii oktatés
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A Szakmai Program tartalmazza az emelt szintli érettségi vizsgara torténé felkészitéshez az
emelt szintli oktatasban alkalmazott fejlesztési feladatokat és kdvetelményeket, a kozismereti

kerettanterv és az érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan.

Egyéb foglalkozis

Egyvéb foglalkozasként a kételezéd foglalkozdsokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
vagy szakmai foglalkozasok szervezhetok meg.

Az egyéb foglalkozasokat az intézmény Szakmai Programjdban kell meghatarozni.

A foglalkozasok a 1. tanitasi héten indulnak. A befejezés idépontja a 9-11. évfolyamon a tanév

utolsd napja, a 12-13. évfolyamon a tanév rendjében leirt utolsé tanitasi nap.

Felzarkoztato foglalkozasok
A szakképzo intézmény koteles a tehetség kibontakoztatasara, a hatranyos helyzetdi tanulok.
illetve képzésben részt vevd személyek felzarkdztatdsara, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi

nehézséggel kiizdo tanulok szamara differencialt fejlesztést megszervezni.

Szakkori tevékenység
A tehetséggondozas teriiletén kiemelkedd szerepet jatszanak a kiilonbozé didkkorok:

szakkorok, miivészeti csoportok, sportkor.

A szakkori tevékenység célja és feladata:
- a tanuldk tantervi anyagon tilmend érdeklddésének kielégitése, képességeik
fejlesztése, tehetséglik kibontakoztatasa,

- a tanulmanyi versenyekre torténo felkészités.
A szakkori tevékenységet. a feldolgozandd témat a tanulok érdeklédésének €s javaslatanak

megfelelden kell meghatarozni. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori aktivitds

tiikrozodhet a tanulod szorgalom és szaktargyi osztalyzataban is.
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Az intézményben szakkiri keretben milkidnek a kovetkezé foglalkozasok:

Miivészeti nevelés

Intézményiinkben a kozismereti és szakmai targyak oktatasan kiviil nagy hangsulyt fektetiink
tanuldink miivészeti nevelésére, az e teriileten kiemelked6k tehetségének apolasara. Ehhez
elsésorban a kilonbdzd mivészeti csoportokban végzett munka nyajt lehetdséget, de
biztositjuk szavalok, énekesek, tancosok. sportolok egyéni felkészitését is a Kkiilonbozd

versenyekre €s rendezvényekre.

Iskolankban miik6dé miivészeti csoportok:
- Enekkar, melynek célja:
- atanulék zenei miveltségének elmélyitése, zenei izlésének formalasa,
- iskolai rendezvények, linnepélyek szinvonalas, valtozatos megrendezése,
- a kozos éneklés élményének biztositasa.
Az énekkart elsosorban 9-10. évfolyam tanuldibdl szervezziik, de az érdekl6dé felsdbb

évesekre is szamitunk.

- Didkszinpad, melynek célja:
- atanul6k irodalmi miiveltségének elmélyitése, irodalmi izlésének formalésa,
- az iskolai rendezvények, linnepélyek szinvonalas, élményszerti megrendezése,
- adidkhumor igényes eldadasa,
- varosi szereplések vallalasa,
- kozosségi élmények biztositasa,
- az érzelmi nevelés erdsitése,

- a kommunikécios képességek fejlesztése.

Sport és testnevelés

A sport és a testnevelés feriiletén jelentkezo differencialt igények kielégitését szolgalja az
Iskolai sportkdr, melynek feladata:

- a mindennapos testedzés lehetdségének biztositasa,

. a tanulok mozgésigényének kielégitése,

- a mozgds. a sport megszerettetése, az egészséges €letmadd népszeriisitése,

- a kiilonbozo sportversenyekre torténo felkésziilés,

- az iskola hirnevének és tekintélyének novelése a sport teriiletén is.
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A foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol az e-krétdban nyilvantartast kell vezetni, melyet az oktatasi igazgatohelyettes
ellen6riz. A szakkodr vezetdje felelos a szakkdr mikodéséért. A szakkorok mukddésének
feltételeit a fenntarté altal megadott koltségvetés biztositja. A sportkdr vezetdje az oktatdsi
igazgatohelyettesnek szamol be tevékenységérol.

Id6tartama: heti 45 perc

Esetenkénti foglalkozasok

- Tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek valamint bajnoksagok
- Didknap

- Tanulményi és kozosségfejlesztd kirdndulasok

- Kilfoldi utazasok

- Kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatasa

- Okoiskolai rendezvények, versenyek, palyazatok

- Tanfolyamok

- Egyéb rendezvények.

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld foglalkozasokat hirdeti meg, de a tanuldk tjak

szervezését is kezdeményezhetik.

Esetenként tartott foglalkozasok fo funkcioi, idétartama

Versenyek és bajnoksagok:
A versenyeken vald részvétel Onkéntes. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai

munkak6zosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért.

Tanulmanyi és kozosségfejleszté kiranduldsok:

Az iskola a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja hazank tajainak
s kulturdlis orokségeinek megismertetése, a szakmai ismeretek bovitése €s az osztalyok
kdzosségi életének fejlesztése. A kiranduldsok az iskola munkaterve alapjan szervezhetok. Az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak.

Tanulményi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziiloi

értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirdndulds szervezési kérdéseit.
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A szakképzo intézmény altal a szakmai oktatassal Osszefliggésben szervezett, a szakképzo
intézményen kiviili egyéb foglalkozdson, tanulmanyi kirdnduldson vagy egyéb szakmai

programon valo részvételt az intézmény tankdteles tanuloi szamara ingyenes.

A sziloket tdjékoztatni kell a kirandulds varhaté koltségeirdl, akik irdsban nyilatkoznak a

kirandulas koltségeinek vallalasardl.

A Kkirdnduldshoz annyi kisérdé oktaté kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges. osztadlyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az

elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésérol is.

Kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatisa:
Kulturdlis intézmények latogatasa, kulturalis, szakmai €s sportrendezvények a tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhetok az osztalykdzosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szdméra.

Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények:

Az iskola tanulok6zosségei az igazgatd engedélyével, oktatd részvétele mellett egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egycb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyljtani az igazgatohoz, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni,
illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

A tanulok iskolan kivili szervezet. egyvesiilet, intézmény munkdjdban rendszeresen részt

vehetnek. A részvételt az osztalyféndknek be kell jelenteni.



7. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztis, a kiadomanyozds és a Kképviselet

szabalyai

A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

Vezetoi szint

Szervezeti egység

Kapcsolattartas rendje és formaja

Legfelsébb
vezetdi szint

(igazgato)

1. szamu szervezeti
egység neve:

technikum

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente két oktatdi értekezlet (6szi, tavaszi) és

hat tajékoztato értekezlet

Csoportos megbeszélések ideje.

rendszeressége:

minden hétfé 8.00-9.30, ill. igény szerint

Eovéni beszéloetések. beszamolok. tajékoztatas

ideje. rendszeressége:

napi rendszerességgel

2. szamu szervezeti
egység neve:

kollégium

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente két nevelési értekezlet (6szi, tavaszi) és
hat tajékoztato értekezlet
ideje.

Csoportos megbeszélések

rendszeressége:

minden hétfé 8.00-9.30, ill. igény szerint

Eevéni beszélgetések. beszamolok, tdjékoztatas

ideje, rendszeressége:

heti rendszerességgel

Vezetok kozotti feladatmegosztast a vezetok munkakori leirdsa tartalmazza.
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8. Az igazgat6 vagy az igazgatéhelyettes akadalyoztatisa,
érintettsége, illetve az igazgatdéi és az igazgatéhelyettesi tisztség
betoltetlensége esetén a helyettesités rendje

Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje akadalyoztatas esetén

Az igazgatd helyettesitése

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy
0, vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén

- a vezetoi,

- a vezetOhelyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az intézmény igazgatdja a szikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az

igazgatohelyettes(ek)nek kell ellatnia;

b) az igazgato helyettese(i) a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo teendéket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az

igazgatohelyettesi feladatokat az igazgato altal kijelolt munkakozosség-vezetonek kell ellatnia.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

- a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakéri leirdsaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet,

- az igazgato tartos tavolléte (legalabb két hetes folyamatos tavollét) esetén teljes vezetoi

jogkor gyakorldsara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.
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9. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és
kapcsolattartasinak rendje, részvétele az oktatoi munka
segitésében

A szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. torvény 52. §-a alapjan: ., (1) A szakképz0
intézményben legalabb 6t oktaté szakmai munkakdzosséget hozhat létre. Egy szakképzo
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakézosség hozhato létre. (2) A szakmai
munkakdzosség részt vesz a szakképzé intézmény szakmai munkajdnak irdnyitasdban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, OsszegzO véleménye figyelembe vehetd az
oktatok értékelésében.

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 147. § (1)
bekezdés alapjan:

.» (1) A szakmai munkak&zosség dont

a) milkddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szaktertiletén az oktatdi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintben — véleményezi az oktatdéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkakozosség véleményét — szaktertiletét érintden —

a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzo intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja elfogaddsdhoz,

b) a szakmai oktatdst segitd eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatarozasahoz be kell
szerezni.

4) A szakmai munkakodzosség feladatainak ellatdsara az oktatok kezdeményezésére
szakképz6 intézmények kozotti munkakozdsség is 1étrehozhatd. A szakképzd intézmények
kozotti munkak$zosség jogkorét, mitkodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek
kozotti megdallapodas hatarozza meg.

(5) A szakmai munkak0zOsség — a szakképzO intézmény szervezeti és mikddési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint — gondoskodik az oktaté munkajanak szakmai
segitésérol. A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata a szakmai

munkakdzosség részére tovabbi feladatokat is megallapithat.”
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(6) A szakképzd intézményben az azonos feladatok ellatasara legalabb 6t oktatd
részvételével egy szakmai munkakdzésség hozhato 1étre.
(7) A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai

munkakdzdsség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb &t évre.

A munkakézdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatdsi
intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez.”

A szakmai munkak&zdsségek az iskolai munkaterv és a munkakdzosség tagjainak javaslatai
alapjan dsszeallitott éves munkatervek szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdzosség dont mlikddési rendjérdl és munkaprogramjarol.

A szakmai munkakdzdsség dont szakterliletén:

- az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol:

. az alkalmazott tankényvek kivélasztasdban

. szakmai kiallitasok, rendezvények latogatdsardl
- a tovabbképzési programokral,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjardl.

A szakmai munkakozdsség véleményt nyilvanithat
- szakteriiletét €rintéen az intézményben folyd oktatoi munka eredményességerol,

- az oktatoi munka tovabbfejlesztésérol.

A szakmai munkakdzosségek feladatai a szakteriiletiknek megfelelen:

- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

- részt vesznek az iskolai oktaté-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerlsités);

- részt vesznek a taneszkozok, segédeszkozok, tanulméanyi segédletek és kisérleti
eszk6zok kivalasztasaban. elkészitésében:

- egységes kovetelményrendszer Kkialakitdsa: a tanuldok tudasszintjének folyamatos
mérése, ertékelése;

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

- szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a neveldk onképzéséhez;

- Osszedllitjak az osztalyozo, javitd- €s potvizsgak, a szintvizsgak, az érettségi €s szakmai

vizsgdk tételsorait,
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clemzik az Orszagos Kompetenciamérés eredményeit, a sziikséges terlileteken
fejlesztési terveket készitenek

segitik a palyakezdd oktatdk, illetve az iskolaba Gjonnan érkezd kollégak munkajat;
felelosek a munkakozosség hataskorébe tartozd anyagi eszkozokeért, szertari
felszerelésekért;

segitséget nyujtanak a munkakozdsség-vezetbnek a munkaterv, valamint a
munkakdzOsség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez:
javaslatot tesznek az igazgatonak a koltségvetésben a szakmai eldiranyzatok
tervezéséhez, majd a rendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznédlasarol;

a Szakmai Program elkészitése;

javaslatot tesznek az igazgatonak a sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztasara;
javaslatot tesznek az igazgatonak az oktaté sziikségletnek megteleléen allaspalyazatok
kiirasara;

javaslatot tesznek az oktat6 tovabbképzésben valo részvételre.

A munkakdzosség munkatervében rogzitett feladatok végrehajtasaért a munkakdzsség-

vezetok feleldsek.

A szakmai munkakozosség munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakézdsség-

vezetok munkajukat munkakéri lefras alapjan végzik.

A szakmai munkakozosség vezet6jét az igazgato bizza meg a munkakozosség kezdemeényezése,

véleménye alapjan. A megbizas tobbszér meghosszabbithato, a megbizott munkak6z0sseg-

vezet$ éves munkajanak mérlegelése alapjan.

A munkakozosség-vezeto jogai, feladatai

A munkakozdsség-vezetd véleményezési, javaslattevé jogkorrel rendelkezik

az oktato-tovabbképzésben valo részvételrol,
az oktatd allashelyek palyazati kiirdsarol,
a szakmai célokra fordithatod pénzésszegek felhasznaldsarol,

a gyakornok megfelelésérol, bevalasarol



Az iskolai munkakézosségek kapcsolattartasi rendje

Iskolavezetéssel

a)

b)

Az igazgato-helyettesek munkakori lefrAsuknak megfelelden felelnek a szakmai
munkakzosségekkel torténd kapesolattartasaért.

A szakteriiletért felelos vezetok ennek megfeleloen:

Gondoskodnak a munkakozosséget érintd folyamatos informaciodramlasrol: a felelos
vezetd a munkavégzéshez sziikséges informéaciokat itadja a munkakdzosség- €s
szekciovezetoknek, amelyet a munkakozosség- és szekcidvezetok tovabbitanak a

munkakdzosség és a szekceid tagjainak.

A munkakizosségek kozotti kapcesolattartas rendje

a)

b)

A munkakozosségek az éves munka-terveiket a tanévet elOkészitd az oktatoi
értekezletig elkészitik és az érintett vezetének leadjak.

A szakmai ¢s pedagogiai feladatok clvégzésében a munkakozosségek kozott
kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetok felelnek:

A munkakdzdsség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbeszélést tartanak.

Gondoskodnak arrél, hogy a tébb munkakdzosségben érintett tag minden 6t €rintd
munkakdzosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

Gondoskodnak arrol, hogy az egy szakképesitésben/osztalyban oktatok a pedagégiai és
szakmai céloknak megfeleléen egylittmiikddjenek (tankonyvrendelés,
tananyagfejlesztés, vizsgatételek elkészitése, versenyre készités stb.)

A tanévzaré értekezlet elott irasban beszamolnak a munkakdzosség elért eredményeirdl,

elvégzett munkajardl €s a feladatok teljesitésérdl.

Az intézményben miikodo szakmai munkakozosségek:

9
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matematika €s fizika, komplex természettudomany
magyar nyelv és irodalom

torténelem, foldrajz, kadét

idegen nyelvi (angol, német)

igyvitel és informatikai

kozgazdasagi

osztalytonoki, oktatasi, muveészetek és testnevelés
kollégiumi
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A munkakozosség-vezeté feladatai a kovetkezok:

részt vesz az intézmény Szakmai Programjanak korszerlisitésében, végrehajtasaban,
részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,
javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozod témakorékhoz, tantargyakhoz kapesolédo
tantargyfelosztas kialakitasara,

elosegiti, hogy a munkakozdsség feladatbankkal rendelkezzék.

figyelemmel kiséri a palyakezdo oktatok tevékenységét a gyakornoki szabéalyzatban
meghatdrozottak szerint, javaslatot tesz a mentor személyére, atad minden a
betanuldshoz sziikséges informdcidt, segitséget biztosit.

részt vesz az Orszagos Kompetenciamérés eredményeinek elemzésében, figyelemmel
kiséri a fejlesztési tervek megvalosulasat,

a tanuloi kdvetelményrendszer kialakitisa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
tanulok tudés és képességszintjét,

elkésziti a munkakozosségi tagokkal kozosen a munkakozosség téma-tervezeteit,
foglalkozasi terveit, ellenérzi azok megvaldsulasat,

rendszeres id6k6zonként tantargycsoportjaban a munkakdzosség tagjainal oralatogatast
végez, s arrdl elemzést. dsszesitd értékelést tart,

cllendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelden javaslatot tesz jutalmazasukra vagy fegyelmezésiikre,

rendszeresen vizsgélja a felligyelete ald tartozd szaktiargyak vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi ¢s személyl koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre,

évente Osszefoglald jelentést készit a munkakdzosség tevékenységérdl az igazgatod

szamara.

10. Kapcsolattartas a diAkonkormanyzattal

A

tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A

didkénkorméanyzat munkéajat az e feladatra kijeldlt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat

javaslatara az igazgatd biz meg 6téves idétartamra.

A didkénkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

sajat mukodésérol,

a didkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
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- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

- a didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérdl,
valamint

- ha a szakképzd intézményben miikodik, a szakképzd intézményen belill miksdo
tdjékoztatdsi rendszer szerkesztdsége vezetdjének, feleldés szerkesztdjének,

munkatarsainak megbizasarol.

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s mukodési szabalyzatat és annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jéva.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabdlyzatdanak ¢s annak mddositasanak
jovahagydsa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértdé vagy ellentétes a szakképzod
intézmény szakmai programjéaval, szervezeti és mikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A
didkonkormanyzat szervezeti ¢s mukddési szabalyzaténak és annak modositidsanak
jovahagyasardl az oktatoéi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkénkormdanyzat szervezeti és milk6dési szabdlyzatit €s annak
modositasat jovadhagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet e hataridon beliil nem

nyilatkozik.

A szakképz0 intézmény szervezeti €s miikddeési szabalyzata tartalmazza a didkdnkormanyzat,
a didkképviselok, valamint a szakképz0 intézményi vezetdk kozotti kapesolattartas formajat és
rendjét, a diakdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A szakképzo intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és

modositasa elétt ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény

mitkodésével és a tanulokkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A diakinkormanyzat véleményezése:

B a hazirend elfogaddsdhoz és

- a szakképzd intézmény szervezeti és mikédési szabalyzatdban meghatarozott egyéb
tigyben ki kell kérni.

- A szakképzo intézményben miik6do élelmiszer-arusitd tizlet nyitvatartasi rendjének és

az adruautomata mukddtetési idészakanak a szerzédésben t6rténé meghatirozasahoz az
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igazgato, a szakképzési centrum részeként miik6dé szakképzd intézmény esetében a

foigazgato beszerzi a didknkormanyzat véleményét.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelez0, a
didkonkormanyzat képviselOjét a targyalasra meg kell hivni, és az eloterjesztést, valamint a
meghivét —ha jogszabdly masképp nem rendelkezik — a tdrgyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megeldzoen meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A didkénkormanyzat minden tanévben didkkézgyulést tart, melynek @6sszehivasat a
didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés

megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytilés, diakkozgyiilés,

E irasos tajékoztatok. dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormdanyzati szervnek, illetve képviselojének a Diakénkormanyzat
véleményezési. egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez szilkséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a diakkozgyulésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddesével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a Didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikodtetése, illetve a tanuldkkal kapesolatos déntések soran,

- sziikség szerint tobbszdr is, de évente legalabb egyszer az iskola igazgatdja
didkkozgylilés megszervezését kezdeményezi, ahol az eltelt idészak munkdjanak
értékelése mellett minden — a didkokat kdzvetleniil érintd kérdés megvitatasra kertil,

- minden olyan intézkedés tervezetét, melyekkel kapcsolatban a DOK véleményezési ill.
egyetértési jogot gyakorol, az iskola igazgatdja 15 nappal elobb koteles  atadni a

DOK vezetdjének.
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A Diiakonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:

gondoskodnak a véleményezési, egvetériési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérol, €s az érintett jog gyakorlasarol;

aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

gondoskodnak az igazgatd megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivd) a
Diakonkormanyzat gytléseire, illetve egyéb programjairol,

sajat koltségvetését balok, kulturdlis bemutatok stb. rendezésébdl biztositja, az igy
rendelkezésre 4ll6 Osszeg felosztasarol a DOK dént a diakok egyetértési joganak
gyakorldsa mellett - A bevételrdl és kiadasrdl évente legalabb egyszer, de igény szerint

barmikor, a didkkozgylilésen részletesen beszamol.

A Didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a Didkonkorményzat milkodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:

téritésmentesen a Didkonkormanyzat milkddésehez sziikséges dsszes helyiséget,
téritésmentesen a Didkonkorményzat mukddéséhez sziikséges berendezési targyakat,

eszkozoket.

A Didkonkormanyzat

a helyiségek, berendezések és eszkzok hasznalata soran feladatainak ellatdsaban nem
korlatozhatja az iskola mikddését, ezért a koteles eldére egyeztetni az iskola
igazgatojaval,

megtériti az esetleges programjai soran keletkezett karokat,

gondoskodik programjain

a rend megtartdsarol,

a Hazirend betartasarél és betartatasarol.
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11. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, a
feladat ellatasaval megbizott beszamolasanak rendje

A szakképzésrol sz016 2019, évi LXXX. torvény 51. §-a értelmében:

(1) Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozod €s dontéshozo
szerve. Az oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzé intézmény
miikddésével kapesolatos, e torvényben és a Kormany e torvény végrehajtasara kiadott
rendeletében meghatarozott iigyekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

(2) Az oktatéi testiilet dont

e a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképzo intézmény altal

szervezett szakmai képzés képzési programjanak elfogadasardl,

2 a szakképzd intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasardl,
a szakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

5. a tovabbképzési program elfogadasardl,

6. az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

¥ a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsarol, a tanulok

osztalyozdvizsgara boesatasarol, valamint a képzésben részt vevé személyek szakmai
vizsgara, illetve képesit6 vizsgara bocsathatdsagarol,
8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

(3) Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot teher a szakképz6 intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott {igyben

kotelezo az oktatdi testiilet véleményének kikérése.
(4) Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasndl t6bbet tanitd oraadot — az

oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozo iligyekben — a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti

tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.”
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A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11, 7.) Korm. rendelet 146.§ -
értelmében:
(1) Az oktatoéi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzé intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogaddsa és modositasa kivételével — a feladatkdrébe
tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl — meghatarozott idore vagy esetileg —
bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatoi testiilet 4ltal meghatarozott idékozonként és modon — azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar. Szakképzési centrum esetében az annak
részeként muikodo, kizarolag egyetlen szakképzé intézményt érint6é ligyekben az adott
szakképzd intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miikodo
valamennyi szakképzd intézményt érintd ligyekben a szakképzo intézmények oktatoi testiilete
egylittesen jar el.
(2) Oktatdi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

a) az igazgato,

b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadéanak a kezdeményezésére.
3) Az oktatoi testiilet meghatarozza miitkddésének és dontéshozatalanak rendjét.
(4) Az oktatoi testiilet véleményét

a) a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatirozasihoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

c) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
d) az igazgatohelyettesek megbizésa, megbizasanak visszavondsa elott,
e) jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben ki kell kérni.”
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12. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai és modja

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart

a fenntartoval,

a szakképzést irdnyité kamarakkal, a gyakorlati képzést folytato partnerekkel

a varos iskoldival, mas oktatdsi intézményekkel, a varosi kozmiivelodési
intézményekkel,

az intézményt tamogatd szervezetekkel, az intézményt tdmogato alapitvanyok
kuratériumaval,

az egészségligyi szolgaltatoval,;

Pedagbgiai Szakszolgalattal, Csaladsegitd Szolgalattal, a Gyermekjoléti Szolgalattal;

A Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal

A szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény 29. §-a

LA fenntartd ellatja a Kormany rendeletében meghatarozott feladatokat és gyakorolja a

szakképz0 intézmény felett meghatarozott irdnyitasi hataskoroket.”

A szakképzésrol szOlo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 94. §

értelmében a

(1) A fenntartd

a)
b)

¢)

d)

€)

meghatarozza a szakképz0 intézmény koltségvetését,
meghatérozza a téritési dij és a tandij szabélyait, valamint az adhatd kedvezmények
feltételeit.
— az igazgatd, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében
a foigazgato javaslatira — feladatellatasi helyenként jovahagyja az adott tanévben

ca) szervezhetd szakmai oktatasok és szakmai képzések korét.

cb) felvehetd maximalis tanulolétszamot,

cc) indithatd osztalyok szdmat,

cd) alkalmazand¢ tantargyfelosztast,
jovdhagyja a szakképzd intézmény szakmai programjat, szervezeti €és mukddési
szabalyzatat és hazirendjét,
megbizza az igazgatot és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort,
négvévenként legalabb egy alkalommal ellenérzi a szakképz6 intézmény gazdalkodasat,

mukodésének torvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a
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szakképz0 intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanulobalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedéseket,

g) értékeli a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatéi munka eredményességét.

(2) A fenntarté tanévenként legfeljebb egy alkalommal kételezheti az igazgatot arra, hogy
a szakképz6 intézmény tevékenységérdl atfogd mdodon beszamoljon.

(3) A fenntartd a honlapjan, annak hianyaban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra

hozza a szakképz6 intézmény munkdjaval dsszefiiggd értékelését.”

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas,

- irasbeli beszamolds,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytlésen valo részvétel,

- a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtésa céljabol,

- specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

A dualis képzés

A logisztikai technikus, a kereskedd és webdruhdzi technikus, valamint az oktatasi
szakasszisztens képzésben részt vevd tanuldink a sikeres agazati alapvizsga utédn belépnek a
dualis képzésbe, melynek keretében kotelezd szakmai gyakorlatot kell teljesitenitik, kiilsd

gyakorlati képzdéhelyen.

A programtanterv €s az az alapjan készitett szakmai program tartalmazza a szorgalmi idészak
alatti, valamint a szorgalmi idészakot kdvetden teljesitendd egybefliggd szakmai gyakorlat

idotartamat.

A tanulok maguk keresnek gyakorlati képz6helyet, amennyiben sziikséges az iskola segitséget
nyujt ebben. A didkoknak a gazdalkodo szervezet altal kitoltott befogado nyilatkozatot februar
15-ig kell leadniuk az iskoldban. A képzdhely a |, Befogado nyilatkozat™ elnevezésii
nyomtatvanyon nyilatkozik a kovetkezdkrol:

— atanulo Osszefliggd szakmai gyakorlati képzését adott idétartam alatt vallalja,
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— Kamarai mindsitéssel rendelkezik. vagy a mindsit6 eljaras lefolytatasat kezdeményezi
a Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaranal,
— kijeloli a szakmai gyakorlatot vezeté munkatérsat.
A leadott befogadd nyilatkozatok adattartalmat az iskola tovabbitja a Veszprém Varmegyei
Kereskedelmi és Iparkamaranak.
A Kamara a még nyilvantartdsba nem vett gazdilkodo szervezet esetében lefolytatja a
nyilvantartasba vételi eljarast. A mar nyilvantartasba vett cégek esetében pedig hatosagi

ellendrzést végez az iskola képviseldjének kozremitkodésével.

Az ellenérzés célja annak megallapitasa. hogy a képzo

. megfelel-e jogszabalyokban eldirt feltételeknek,

. vallalja-e a szakmai programnak megfelel6 szakirdnya oktatds megvalositasat,

’ telephelye alkalmas-e az adott szakma gyakorlati oktatasara, tovabba

. tudja-e biztositani a szakirdanyun oktatas folytatdsdhoz sziikséges, jogszabalyban

meghatarozott személyi és targyi feltételeket az adott szakmaban.

A nyilvantartasba vételt koveti a képzesi programok kidolgozasa, melyet a gyakorlati képzd €s
az iskola kdzodsen dolgoz ki. A dudlis partner a tanuldval szakképzési munkaszerzodést kot a

meghatarozott gyakorlati idore.

Az iskola hozzaférést biztosit a gyakorlati képzést folytatd szervezetek részére a Kreta
feliilethez, ahol a dualis partner dokumentalja a tanulok esetleges hidnyzasat és az oktatott
tananyagtartalmat. Szintén a Kréta feliiletre vezeti fel az egyes tantargyakbol kapott
érdemjegyeket is.

Ezzel egyidejiileg a tanulé munkanaplot vezet, melyet a szakmai gyakorlat utolsé napjat kovetd

els6 munkanapon lead az iskolaban.

A dualis partnerekkel, valamint a Kamara képviselojével elsésorban a dualis képzési
koordinator, tovabba az igazgatd, és a szakmai igazgatOhelyettes tartja a kapcsolatot. A
tanulokkal a kozvetlen kapcsolatot szintén a dudlis képzési koordindtor, valamint az

osztalyfonok tartja.
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Az intézmény mads oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok jellege lehet:

- szakmai,

- kulturalis,

2 sport,

- egyeb jellegtiek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggoen alakulhat.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagaiban miikodtetett oktatasi intézményekrél.
Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és az oktatd vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval

szervezhetok.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapesolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogat6é megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tamogatéssal megvalositandd
elképzelésérdl, és annak elonyeirol,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndldsardl olyan nyilvéntartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhaszndlasanak modja, célszerilisége stb.
egyértelmilen megallapithaté legyen, a tamogatd ilyen irdanya informacidigénye

kielégithetd legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.
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A kiemelt intézményekkel, szervezetekkel, jogi személyekkel a kapcsolatot az igazgato tartja.
Ezen feladatat megoszthatja, atadhatja a kiilsd kapcsolattartas jellegétol fliggden kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

A csaladsegité ¢és gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel Kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az int€ézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. A megbizott kapesolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellato mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetetisége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyvermekvédelmi tamogatas megallapitdsa érdekeben.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat

pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas modja:

. Intézményi jelzés irdsban a szolgalatnak.

. Az irasos jelzés és visszajelzés tanfigy-igazgatasi dokumentumok kozott torténd
iktatdsa.

. Sziikség szerint megheszélések az iskolaban a osztalyfondk bevonasaval.

. Sziikség szerint csaladlatogatds a szolgédlat, a gyermekvédelmi felelds és az

osztalyfonok egylittes részvételével.
. A gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetoséget.

. El6éadasokon, rendezvényeken valo részvétel.
Ellenérzés modja: dokumentum ellendrzéssel, konzultaciokon valo részvétellel
Dokumentalas modja:

. Hatarozatok és levelezés tantigy-igazgatdsi dokumentumok ko6zotti nyilvantartasa

. Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplo, bejegyzés készitése



Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulék mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségligyi
szolgéltatdé bevonasaval oldja meg. Ennek érdekében az iskola kapcsolatot tart az Egyesitett
Szocialis Intézmény Egészségiigyi Alapellatasi Intézet altal megbizott iskolaorvossal és
védondvel.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapesolata van.

A szolgaltatast a szolgéltato szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzodésben az intézményben jelentkezo jogos

igények szerint kell rendezni.

A kapcsolatot az iskola igazgatohelyettesei az ifjusagi feladatok ellatasaval megbizott oktato és

a fejleszt6 oktatd kézremiikodésével tartja.

Az iskolaorvos

- az Altalanos igazgatohelyettes, az ifjusdgvédével a tanévkezdés elétt legalabb 1 héttel
egyezteti az ifjusag-egészségligyi szolgdlat altal javasolt munkatervet,

- attekinti a soron kovetkezd egészségiigyi ellatds rendjének havi rendszerességét,

- tanéy végén az ifjusdg-egészségiigyi jelentés alapjan értékeli az éves munkat.

A védénd
- a szakmai igatdhelyettesel, az osztalyfonskokkel. ifjusdgvédelmi feladatokat ellato
oktatokkal, a kollégiumi nevelo-oktatokkal és a tanuldkkal napi kapesolatot tart fenn,

- elkésziti az alabbi irasos dokumentéacidkat az intézmény szamara:

. az ifjusag-egészségligy éves munkatervét,
. Osszesito jelentést a kdnnyitett illetve gyogytestnevelésre javasolt tanulokrol,
. iskola-egészségligyi jelentést az éves munkarol.

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartas rendje

A fenntartd az intézmény ellatandd alaptevékenysége kozt meghatarozta a tébbi gyermekkel
egylitt nevelheto sajatos nevelési igényt és a beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermekek/tanulok integréalt nevelését/oktatasat.

Intézményiink a rendelkezésre allo feltételek figyelembe vételével az egyéb pszichés fejlodési

zavarral Kiizd6 (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavar) tanulok,

43



valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok integralt nevelését,
oktatasat és fejlesztését tudja biztositani.

Az intézmény nyilvantartast vezet a kiemelt figyelmet igénylé tanulokrél. A nyilvantartast
minden tanév elején kell elkésziteni a fejleszté pedagogusnak és az ifjusagvédelmi feladatokkal
megbizott oktatonak.

Az esedékes feliilvizsgalatokhoz felveszik a kapcsolatot az illetékes szakszolgalattal. Ha az
oktatok, sziilok véleménye alapjan valamely tanulénak vizsgalatra van sziiksége. elkészitik a
megfelelé kérelmeket, és tovabbitjdk a szakszolgalatnak.

A vizsgalat eredménye, a szakértdi javaslatok alapjan elékészitik az igazgatd szamara a
felmentési hatarozatot.

A tanulé szamara elkészitik az egyéni fejlesztési tervet.
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13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasa

A hagyomanyapolas célja

A nemzeti tnnepek és megemlékezések rendezése ¢s megtartasa a flatalok nemzeti
identitdstudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomaényai
kozé tartozo rendezvények a kdzosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomdnyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a feleldscket az
éves munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre.
tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.) valo megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés
az oktatok és a tanulok szdmara — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést jelentsen.

Az intézményi szintli {innepélyeken ¢és rendezvényeken a oktatoknak és tanulok részvétele
kételezo.

Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo rendezvények eldkészitésére, megszervezésére €s
felelosére vonatkozo eldirasokat az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolatdrténeti emlékek gylijtéséért az intézmény konyvtarosa felelds. A gyljteményt az

iskolai kényvtarban taldlhatd szekrényben kell elhelyezni.
Intézményi szintii iinnepélyek, rendezvények

. Allami és nemzeti iinnepek

Intézményi szintli tinnepélyt tartunk a nevel6testiilet dontése alapjan az alabbi allami és nemzeti

{innepek elott:

- Oktober 6. az aradi vértanik napja,

- Oktober 23. az 1956-0s forradalom €s szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag napja,

- Marcius 15. az 1848-49-es forradalom €s szabadsagharce évforduldja,

- Februar 24. a kommunista diktatira aldozatainak emléknapja

- Aprilis 16. megemlékezés a holokauszt dldozatainak emléknapja

- Junius 4. a nemzeti dsszefogas napja

Intézményiink tanuldi részt vesznek a fenti tinnepélyekhez kapesolodo varosi rendezvényeken

is.
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. Diakélethez kapcsolodo iinnepélyek, rendezvények

- kilencedik évfolyam tanuldinak tehetségkutaté miisora (vers, proza, zene, tanc),
- golyabal

- kilencedik évfolyam vidam bemutatkoz6 miisora, humoros szecskaavatas,

- Mikulés-est,

- karacsonyi musor,

- szalagavato,

- iskolabal (évente 2 alkalommal),

- didknap,

- természetvédelmi nap,

- kulturalis bemutatd.

. A tanév rendjéhez igazodo iinnepélyek
A tanév rendjéhez igazodva tartunk
- tanévnyito és tanévzard tinnepélyt,

- iskolai ballagast, a varosi ballagashoz kapcsolodva.

. Az iskola szakmai képzésével osszefiiggd rendezvények
- szakmai rendezvények,
= szakmai forumok,

- bemutatok.

° Osztdlykozosség szintii megemlékezések
Osztalykozosségi szinten osztalyfonoki, ill. szaktargyi orakon tartunk megemlékezést a
kovetkezo alkalmakkor:

januar 22, A magyar kultira napja

marcius 22.  Viz vilagnapja

aprilis 11. A koltészet napja

aprilis 22. A Fold napja

majus 5. Nemzetkozi voroskeresztes nap
marcius 8.  Nonap

majus elso vasarnapja Anyak napja

majus 10. Madarak és fak napja

majus 18. Az Internet vilagnapja
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maéjus utolso vasarnapja Nemzetkdzi gyermeknap
maéjus 31. Nemdohanyz6 vilagnap

junius 5. Kérnyezetvédelmi vilagnap
szeptember 20. Takaritasi vilagnap
szeptember 21. A magyar drdma napja
oktober 16. Elelmezési vilagnap

oktober utolsé munkanapja Takarékossagi vilagnap
november 3. ,Ne gyujts ra!” vilagnap

november 17. ,Ne vasarolj semmit!” nap

november 22. A magyar kdzoktatds napja

november 27. Véradok napja

december 1. AIDS-ellenes vilagnap

Tantestiileti hagyomanyok

. fiatal oktatok koszontése,

. nyugdijas oktatok bucsuztatéasa,
. noénapi kdszontés,

. potszilveszter,

. kozos tanévzard kirandulas,

Intézményi hagyomanyok

. Az intézmény tdjékoztatot ad ki sajat mikodésérol, az oktatokrol és a tanulokrol,

valamint a kiemelkedd eseményekrdl. A tdjékoztatdé anyaganak szerkesztésében az iskola

oktatoi €s tanuldi egyarant részt vesznek.

. Az iskolaban a Diakdnkormanyzatnak lehetésége van iskolaujsagot kiadni, iskolatévét

mikodietni, melyet a mindenkori Didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményezésével

szabalyoz.

. Az iskola vezetdje minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz tartozas

érzését eldsegiti.
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A hagyomanyapolas megjelenési formai

Intézményiink jelképei

- iskolazaszlo:

0 nemzeti szind

0 aranysujtassal diszitett,

0 kozepén Magyarorszag cimere talalhato,

0 arany betlikkel mindkét oldalara az intézmény neve és székhelye van irva,
- logo

0 piros-kék szin{i kor alak

0 a kor koriil az intézmény neve van felirva a kdvetkezdk szerint:
- jelvény

0 kor alaku,

0 kézepén a logd,
- szalag

0 piros-kék mezdben arany évszammal.

Kotelez6 viselet

A nemzeti iinnepélyeken, a tanévnyitén, tanévzarén, vizsgdkon és hangversenyeken a
didkoknak egyenruhaban vagy honvéd kadét formaruhaban. az oktatoknak az alkalomhoz ill6
tinmepld ruhdban kell megjelenni.

Unnepi ruha lanyok részére:

- matrozbluz

- fehér bliz,

- térdig €ro sotét alj,

- egyennyakkendd,

n alkalomhoz il16 labbeli.
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Unnepi ruha fiuk részére:

sotét alkalmi nadrag (sotétkek, fekete. sététsziirke),
fehér ing,
egyennyakkendd,

alkalomhoz ill6 labbeli.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése

Lanyok részére:

egyrészes flirdéruha, uszosapka,
fehér polo.

fekete vagy sotétkek kisalso.

Fiuk részére:

fehér atlétatriko,

fekete nadrag.
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14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségiigyi felligyeletét és ellatasat az iskolaorvos és az iskolavédonok végzik.

Helyszin: az intézmény orvosi rendeldje.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

= fogdszati szlirés, évente 1 alkalommal,

- altalanos szurGvizsgalat, évente 1 alkalommal, munkaterv szerint

- a konnyitett és gyogytesinevelés besoroldsanak elkészitése

- szakorvosi vizsgalatra iranyitott tanulok gondozasba vétele,

B palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

- gondozdsra kiemelt tanuldk folyamatos feltigyelete,

- a tanulok kotelezo védooltasokban valo részesitése,

- az iskolaorvos vagy védono minden osztaly részére tanévenként osztalyfondki dra

keretében a tanuldk altal megjeldlt témardl egészségligyi felvilagosito eloadast tart.

A kotelezo orvosi vizsgalatokat, védooltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy a tanitdst a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a

tanitds utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok megszervezésérdl az Altalanos igazgatéhelvettes gondoskodik. Az
osztalyfonokoket az Altaldnos igazgatohelyettes tijékoztatia az aktudlis egészségiigyi
ellatasrol, akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek.

Az orvosi vizsgalatokon a feltigyeletet a foglalkozast tarto oktato latja el.
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15. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, tantermekben, a konyvtarban - jol lathaté helyen -
kiilén helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani az épiilet nyitvatartasi ideje alatt is az liresen hagyott
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6lt6zéket és egyéb helyiségeket.

A szaktantermeket és a disztermet a foglalkozést tarté szaktandr nyitja és zarja. Zarasukat az

¢piilet nyitva tartasa utan a portas ellendrzi.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, [étesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelO-oktato tevékenységet €s intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni az iskola

helyiségeit, azt az igazgatotol kell kérnie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

A informatikai szaktantermek és a gyakorlati szaktanterem helyiséghasznalati rendje
Altalanos rendelkezések

. Minden évben az drarend alapjan terembeosztast kell késziteni, amelybdl kideriil, hogy
kik jogosultak az adott idopontban a szaktanteremben tartozkodni. Felelos: altaldnos
igazgatOhelyeties

. A szamitogépek és a periféridk hibatlan, megbizhaté miikodése érdekében, valamint a
balesetvédelmi szempontokat is szem el6tt tartva, fokozatosan {igyelni kell a géptermek
tisztasagara.

o A géptermekben csak az d6rarendben meghatarozott orakat lehet tartani. Mas
foglalkozasok tartasahoz az igazgatonak vagy helyettesének engedélye sziikséges. A terem
felligyeletéért felelds oktatot errdl tdjékoztatni kell.

. A géptermekben tanulok csak oktatoi feligyelet mellett tartozkodhatnak.

. A termeket zarva kell tartani.
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Az informatika oktatok feladatai a szaktanterem rendjére vonatkozdan

. iilésrend kialakitasa,
. a termek nyitasa €s zarasa,
. a fokapcsold kezelése (fel- és lekapcsolds): a tanitdsi nap utolso ordjat tarto oktato

koteles a fokapesoloval aramtalanitani, melyet a rendszergazda ellendriz. Ha az utolsoé 6ra
(ordk) valamilyen oknal fogva elmarad(nak), az érintett oktato kételes szolni az eldtte orat
tartonak errdl, igy a fokapesolo lezarasa a ténylegesen utolsé orat tarto oktato feladatava valik.
. a szerver lizemeltetését a kiilsé rendszergazda végzi.

. a termek tisztasaganak ¢s rendjének feliigyelete: a berendezési targyak (gépek)
mindennemi rongalédasanak (firkalas stb.) megakadéalyozasa valamennyi oktato kotelessége:
ora végén minden oktatd kételes ellenorizni, hogy a berendezéseket rendeltetésszerfien
hasznalték-e; az informatikai termekben rendszeresitett flizetbe (géptermi naploba) napra, orara
pontosan beirja a felfedezett hibat, kérést. A beirtakat alairasaval igazolja.

. Probléma esetén az rendszergazdahoz, illetve az igazgatohelyettesekhez kell fordulni.

Az informatikai szaktantermek feliigyeletével megbizott oktat6 feladatai

. Naponta ellen6rzi

- az éltala felligyelt géptermet balesetvédelmi és tizvédelmi szempontbdl,
- a szaktantermek tisztasagat és rend;ét,

- az informatikai eszk6zok meglétét,

- a szamitogépek miikodését.

. Ellenérzi a szakemberek altal végzett munkalatokat.
. A rendszergazda tavolléte esetén lehetOsége szerint minél elébb megsziinteti a hibat.
. A felmeriilt problémakat jelzi és tijékoztatja az Altalanos igazgatohelyettest vagy a

muszaki vezetot.

Az informatikai szaktantermek felligyeletével megbizott oktatok nevét az ugyvitel és

informatikai munkak6zosség éves munkaterve tartalmazza.



A diszterem hasznilatinak rendje

Alkalmazottak (oktaték) a diszterem és berendezési targyait tanitasi idében a tantermi
beosztas alapjan, egyeb esetekben csak igazgatoi engedéllyel hasznalhatjak.

A terem hasznalatat a helyiségrol vezetett tablazatban elore jelezni kell. Utkdzés esetén az
iskolavezetéshez lehet fordulni, ha a tananyag feldolgozdsdhoz a teremre feltétleniil
szilkség van.

Orakdzi sziinetben az oktato koteles a termet kulccsal bezarni.

A termekben 1év6 technikai eszk6zoket az oktatd vagy a miszaki vezetd miikodtetheti.

A tornaterem, tornaszoba haszndlatanak rendje

A tornateremben a didkok csak a testneveld oktatd — vagy az altala megbizott személy —
feliigyeletével tartézkodhatnak.

A tornaterem csak sportolas céljara hasznalhat6, mas célra csak az igazgatd engedélyével
€s a testneveld oktato tudtaval lehet igénybe venni.

A sportfelszereléseket csak rendeltetésszeriien lehet hasznalni.

A természettudomanyi szaktanterem haszndlata

A szertarakban, a szaktanteremben tanulo csak az oktato feliigyeletével tartozkodhat.

A szertar ¢és a szaktanterem felligyeletével megbizott oktatok nevét a természettudomanyi

munkakdzosség éves munkaterve tartalmazza.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiség-leltarjaba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének engedélyéhez kotott.
A helyiségleltart a tanteremben ki kell fliggeszteni.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszkozok,
elektronikus berendezések sth. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kélcsdnbe szeretné venni az intézmény berendezését, akkor ezt az

igazgato6tol kell kérnie, a nagyobb értékil eszkozokért bérleti dijat kell fizetni.



A kolesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérol és az anyagi felelosségrol kotelezvényt
kell aldirni, mely az igazgat¢ alairasaval érvényes. Az engedélyben fel kell tiintetni a
kolesonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell késziteni, melynek egyik
példanyat a gazdasagi irodaban kell leadni és iktatni. A berendezés visszaszolgaltatasakor

a gazdasagi tigyintézonek meg kell semmisitenie a leadott példanyt.
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16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili események (baleset, tiiz, elemi csapas, tanulokat érinté veszélyek és
veszélyforrasok sth.) jelzésének és jelentésének rendje.

Minden tanév elején a munka- és tlizvédelmi szakember kdteles ismertetni a baleset-, munka-
és tlizvédelmi eldirasokat, melyeket a tanulok és az iskola dolgozoi alairasukkal tudomasul
vesznek.

Ha a tanul6 az iskola teriiletén vagy az iskola teriiletén kiviili rendezvény helyszinén rendkiviili
eseményt ¢észlel, azonnal koteles jelenteni az ligyeletes oktaténak, osztalyfondknek,

igazgatohelyettesnek vagy az iskola igazgatdjanak.

A rendkiviili események esetén sziikséges teendOket az igazgatd éltal iranyitott rendkiviili

bizottsag hatdrozza meg.

SzélsOséges idojaras, hoakadaly esetén az igazgatd a tanulok biztonsdgos hazaérkezésével
{ =

kapcsolatban a kovetkezok szerint intézkedik:

tajékozodik az utallapotokrol,

- kapcsolatot tart a tomegkozlekedési vallalatokkal,

- meggy6zddik arrél, hogy a tanuldk biztonsagos hazatérése megoldhato-e,

- értesiti a sziildket, illetve a rendkiviili esemény lakdhelyiik szerint illetékes
onkormanyzatot az iskoldban kialakult rendkiviili helyzetrdl,

- biztositja az iskoldban. illetve a kollégiumban rekedt tanulok elhelyezését.

Rendkiviili idéjarasi koriilmények kozott a fiatalkori tanulé nem hagyhatja el az iskolat.
A sziil6 csak személyesen vallalt sajét feleldsségére kérheti gyermeke hazaengedéset.

Rendkiviili tanitasi sziinetrol az igazgato sajat hataskorében a fenntartoval egyeztetve dont.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Ha a szakképz6 intézmény tantermeiben a miiszaki, mitkodési feltételek tartés hianya miatt
a homérséklet legalabb két egymdst kdvetd tanitdsi napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az
igazgato a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikddo szakképzo intézmény esetében
a féigazgatd és a kancellar egyideji értesitése és a veliik valo egyeztetés alapjan rendkiviili
sziinetet rendel el. és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tdjékoztatja a kiskora tanuld torvényes

képviseldjét.
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A rendkiviili szilinet iddtartama alatt a fenntartd sajat fenntartdsaban milkddé masik

intézményben koteles gondoskodni:

a) a kiskoru tanulo torvényes képviselojének kérésére a tanul6 felligyeletérdl €s étkeztetése
megszervezésérol,
b) a tanulményok alatti vizsga €s az adott tanévben nem potolhaté egybefiiggd szakmai

gyakorlat megtartasarol.
Az elsd foglalkozast reggel nyolc 6ra elott — a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével —

legfeljebb negyvenét perceel kordbban meg lehet kezdeni.
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Tiz- vagy bombariadé esetén sziikséges teendok

Tliz- vagy bombariado esetén a ., Tlzriado terv” szerint kell eljarni.

A tliz- vagy bombariado jelzésének médja

Minden dolgozo, aki eloszor értesiil arrol, hogy az intézmény épiiletében bombat
helyeztek el, azonnal koteles értesiteni az igazgatot vagy valamelyik helyettesét.
Bombariado esetén a jelzés mddja a kdvetkezo:

. hosszu tébbszor megismételt csengetés.

Bombariadé esetén felelds: igazgatd vagy igazgatéhelyettesek feladatuk: A 112-es
kézponti segélyhivon értesiteni a hatosagot.

A bombariado bejelentése soran az alabbi adatokat kell kozolni:

. az intézmény neve, cime,
. emberélet van-e veszélyben,
. ki jelentette a bombariadot, milyen telefonszamrol.

Ha az igazgatd vagy helyettesei nem tartozkodnak az iskola teriiletén, a vezetOi

helyettesitési rendnek megfeleléen kell eljarni.

Levonulasi rend

A tanuloknak az osztalyt fegyelmezetten, szabalyszertien kell elhagyni, anélkiil, hogy a
tobbi osztalyt zavarndk. Az adott osztdlyban oktatok segiteneck a levonulas
irdnyitasaban.

Ha valaki az iskolaépiilet elhagyasakor valamit elveszit, nem szabad a targy utan
lehajolni, mert az elesés és elgdzolas veszélye fenyegeti, valamint akadélyozna a
levonulast.

Amennyiben a nyomozast, felderitést vezeté rendér masképpen nem rendelkezik, a

tanulok osztalyonként gyiilekeznek a sportpalyan.

Aramtalanit4s

Az épiiletekre vonatkozo aramtalanitas az elektromos fokapesolokkal torténik.

A fobejaratnal, a déli oldalon taldlhatdo fOkapesold is dramtalanitja az egész épiiletet.

Szintenként dramtalanitas a l[épcs6hazzal szemben a jobb és bal oldalon talalhato fokapesoloval

tortenik. Az aramtalanitasért felelos: karbantarto.

51



Az intézménybe érkez szervek (rendérség, tiizoltok, mentok) eligazitasa

Az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettesek egyike a kapunal varja a bombariado jelzésre érkezo

szerveket és tdjékoztatjak az egység felelos vezetdjét az addig tett intézkedésekrol.

Miiszaki mentés, anyagok mentése

A mentés vagy a veszélyeztetett anyagok mentésének elrendezése — az iskola igazgatojanak

clozetes véleménye alapjan a rendérség vezetéjének hataskorébe tartozik.

A miszaki mentésnél az alabbiakat kell figyelembe venni:

- Minden sziikségessé valo vagy tett intézkedést elsdsorban az emberélet, a dolgozok a
testi épségének védelme szempontjabol kell mérlegelni.

- A dolgozdk életét még a nagyobb értékii anyagok mentésével sem lehet kockaztatni.

- Miiszaki mentésnél a kozremiikod6k zavartalan munkajat, a sziikséges eszkozok

felhasznalasnak feltételeit biztositani kell.

Egyéb rendelkezések

A tervben foglaltak végrehajtasa vagy a végrehajtas elosegitése az intézmény valamennyi
dolgozojara kételezo.

A tanitast

- az intézmény épiiletének szakemberekkel torténd atvizsgalasa,

- az ¢letveszély elhdritasa utan,

. a rendérség engedélyével lehet Gjbol kezdeni.

A bombariadé miatt elmaradt 6rakat potolni kell.

Téves tiizjelzés lemondasa

A tiizjelz6 rendszer a kollégiumban keriilt elhelyezésre.
A tiizjelz6 rendszer hasznalataval kapesolatban oktatasban részesitett alkalmazottak:
- iskolavezetés tagjai
- miszaki vezetd
- kollégiumi nevel6-oktatok kozossége
- kollégiumi éjszakai ligyeletesek
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- portasok

- iskolatitkar

- karbantartok

- rendszergazdak
A kollégiumban tartozkodo iigyeletes, amennyiben a kollégiumban nincs {igyelet az
iskolavezetés egyik tagja, illetve a miszaki vezetd, ligyeletet teljesité portds, iskolatitkar,
karbantartd, rendszergazda (a tlizjelz6 rendszer hasznélatdval kapcsolatban oktatasban
részesiild személy) meggy6zddik arrdl, hogy a riasztas valos, vagy téves.
Amennyiben valds a ,.tlzriadd tervnek™ megfeleléen keriil sor az intézkedésre.
Amennyiben téves a riasztas a teend6 a kévetkezo:
A tlizjelzést €szleld személy telefonon felhivija a 36/ 19105105 egységes kdzponti hivoszamot
¢s kozli a bemondo kodot, egyuttal kikapcesolja a tlizjelz6 rendszert a késziilék kikapesolasi
kédjanak megoldasa.
Amennyiben az iskolavezetés egyik tagja sem volt jelen a téves riasztaskor az intézkedd
személy értesiti az igazgatot.
Amennyiben téves riasztas esetén nem torténik meg a fenti intézkedés a tlizoltoésag a kivonulas

koltségeit kiszamlazza.

Rendfenntartas

Az altalanos rendfenntartas az intézményben ligyeleti rendszerrel torténik:
- Alagsor: Szakmai igazgatohelyettes

- Foldszint: igazgato

- Emelet: Altalanos igazgatohelyettes

- Kollégium: kollégiumi koordinator, illetve a kollégiumi {igyeletes.

Iskolaér

Iskoldnkban iskoladr teljesit szolgalatot, aki a rendfenntartasban segiti az intézményben folyd
munkat.

Az iskoladri halozatba wvalo részvételiinket a Renddr-fokapitdnysaggal megkotott
Egytittmikodeési Megallapodas szabalyozza.

Az iskoladr munkakori leirdsat a Papai Rendér-fokapitanysag altal kiadott ..Orutasitas az

iskoladri feladatellatasahoz™ cimu irat tartalmazza.
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Az iskolaér és az igazgato, valamint az oktatok kozott folyamatos kapcsolat és szoros
egylittmlikddést van.

Az iskolaér az intézmény rendeltetésszeri miikddését zavard, a biztonsdgot sértd vagy
veszélyezteto cselekmenyek megeldzéseral gondoskodik.

Iskolank alapteriilete nagy, az épiilet kornyezete parkositott, nehezen atlathato. Az épiilet két
bejérattal rendelkezik. Az iskoladr segitséget nyljt a hatsé bejarati ajto ellendrzésében.
Tovabba annak ellenérzésében, hogy a motorkerékparral és kerékparral érkezé tanulék
betartjak-e a szabdlyokat az iskola teriiletén. (A hazirend értelmében: a tanuloknak az
iskolakapuban le kell szallni a kerékparrél/motorkerékparrdl és csak gyalogosan kozelithetik
meg az udvaron keresztiil a hatso bejaratnal elhelyezett kerékpartarolot, majd az iskolaépiilet
megkeriilésével a fObejaraton kell belépniiik.)

Feladata az iskola kornyékének fokozott ellendrzése. foleg a tanulok érkezésekor és
tavozasakor, a sziinetekben, tovabba a kollégista tanuldk kimendje idején. Amennyiben
szabdlysértést észlel, vagy biztonsagot sérté, vagy veszélyeztetd személyt lat intézkedik a
didkokat érint6 veszély elharitasaban.

A nap folyamén tovéabbi biztositékot szolgal, hogy a tanulok - a belépteto kapu és az allando
portafeliigyelet ellenére - engedély nélkiil ne hagyjék el az épiiletet.

Gondoskodik arrdl, hogy az iskola teriiletére illetéktelen személyek ne léphessenek be, illetve
ha belépnek veliik szemben eljarjon, a hataskorébe utalt intézkedési jogosultsagot szakszertien

gyakorolja.
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17. A szakképzo intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljaras és az azt megel6z6é egyeztetd eljaras
részletes szabalyai

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. tdrvény 65. §-a értelmében:

(1) Ha a tanuld a tanuldi jogviszonydbhol szarmazd kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru
tanul6 esetén e jogot a kiskoru tanulé térvényes képviseldje gyakorolja.

(2) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképzd intézménybol.

(3) A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzo intézményben és a kollégiumban is
helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképz6 intézmény €s a kollégium eltéro
megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani. amelyikben az
eljaras el0bb indult.

4) A fegyelmi eljarasban hozott elséfoki hatarozat, valamint a szakképzési dllamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzo intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijelolé hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanuld, kiskort tanulo esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje jogosult.
(5)  Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait stulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az

elséfoku hatarozat azonnal végrehajthato.”

A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 196.§
alapjan:

(1) Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése 6ta harom honap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgdlo inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzodott,

a hataridot a jogerds hatdrozat kiz1ésétél kell szamitani.
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(2) A dualis képzéhelyen elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd
intézményben kell lefolytatni.

197. § (1) A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld

Utjan jarjon el.

b) jogairdl ¢s kotelességeirol a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
c) a fegyelmi eljaras sordn keletkezett iratokat megismerje,
d) sz6ban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és

észrevetelt tegyen,
e) az egyeztetl eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f)  jogorvoslattal éljen.

(2) Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljardsba a kiskort tanuld térvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a kiskoru tanuldt a kiskoru tanuld tdrvényes
képviseldje, a kiskort tanuldt és a kiskoru tanuld toérvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

198. § (1) A fegyelmi eljardsban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el.
A kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

(2) A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon belil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetoséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzohelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzohely képvisel6je az Uggyel kapesolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljards meginditasar6l az oktatoi testiilet dont egyszeri
szavazattGbbséggel, ez a hataskér nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo
dontésben meg kell jeldlni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran
a tanulo fegyelmi feleldssége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt
allapithato meg. Ha a tanulo a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetden Gjabb fegyelmi eljarast
megalapoz6 kotelességszegést kovet el vagy a kordbbi fegyelmi eljardst megalapozo
kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetden jut az oktatoi testiilet tudomaséra,
az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

(2) Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kozil legaldbb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elntkét sajat

tagjai koziil valasztia meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
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megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a
tantestiilet hataskorébe.

(3) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanulo kozeli hozzatartozoja,
b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,
c) akit a fegyelmi eljards sordn tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve

meghallgatasa sziikséges vagy
d) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbirdldsa nem varhato el.
(4) A masodfoki fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az
elsofoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.
(3) Akivel szemben kizdrasi ok 4ll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és
kiskor tanuld esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet
tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyeb esctekben a masodfoki fegyelmi
jogkor gyakorlojanak munkéltatdja megéllapitja a kizarasi ok fennalldsat.
200.  § (1) A fegyelmi eljards meginditasarél a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,
kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldjét €s ha van, a sértettet is. Az
ériesitésben meg kell jelolni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak
(3) A fegyelmi eljards meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanul6. ha a
tanulo kiskort, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetOségére. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa. értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a
sérelmet elszenvedd személy kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskora tanulo térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, ¢s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil

irasban jelentheti be, hogy az egyezteto eljaras lefolytatdsdhoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanulo, kiskori tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant
hozzgjarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fiiggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem orvoslasara vonatkozo
megallapodas sziiletett vagy ennek hidnya esetén a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo személy, kiskort sérelmet elszenvedd személy esetén a térvényes képviseloje nem

kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.
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(5) A tanuld, kiskor tanulo esetén a kiskort tanuld torvényes képviselje vagy a

meghatalmazott képvisel6 kérelmére az egyeztet6 eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve ha

a) a sértett az egyezteto eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanulo fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
¢) a tanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak

felfliggesztése alatt kdvette el vagy

d) a tanulo ellen a kotelességszeges elkovetését megel6zo egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyezteto eljards eredményeképpen sziiletett megallapodds alapjan sztntették meg.

(6) Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsdg elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a tanulo egyarant elfogad.

(7)  Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

201.  § (1) A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4llé adatok nem elegenddk, a tényéllas tisztazasa céljabol tanukat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat.

2) A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulo ellen vagy mellett
szol.

(3)  Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil. az igazgato
azt a kiskoru tanulé lakdhelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

202.  §(1) A fegyelmi targyaldsrdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén a kiskorua tanulo térvényes
képvisel6jét és a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idépontjat és helyét. azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldje ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorldsara ¢s a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanulo
torvényes képviselGje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilén a targyalds elétt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is megtarthato, ha a tanulo, kiskora tanulo
esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld el6zetesen

bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.
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(2) A fegyelmi targyalds helyérdl és idépontjarol a didkonkormanyzatot, a dudlis
képzbhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tdjékoztatni kell, a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. A tajékoztatdban fel kell tiintetni, hogy az érintett
a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal ¢lhet, a targyalast
azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrél jegyzokdnyvet kell késziteni.
amelyben fel kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevok nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint
kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanulo, kiskoru tanulé esetén a kiskord tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kéri. A jegyzokdnyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ald és a jegyzokonyvvezetd
hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsdg elndke vezeti. A targyalas
megkezdésekor a fegyelmi bizottsdg elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja,
hogy a targyaldst meg lehet- e tartani. Ha a targyalds megtartasanak akadalya van, a fegyelmi
bizottsag a targyalast elhalasztja.

(2)  Ha a fegyelmi bizottsag elntke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs
akadalya, a tanu, illetve a szakérto elhagyja a targyaldtermet.

(3) A bizonyitasi eljards a tanulé meghallgatdsaval kezdddik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetben ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt
megtagadhatja. A fegyelmi bizottsadg elndke a tanuld kordbbi nyilatkozatait felolvashatja, a
fegyelmi bizottsag tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

4) A kiskort tanuld meghallgatasat kévetden a kiskora tanulo torvényes képviselojét kell
meghallgatni.

(5) A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott taniik nem lehetnek jelen. Ha a tant
kiskori, meghallgatdsanal a torvényes képviseléje jelen lehet. A Kkotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, a kiskori kotelességszegéssel gyanusitott tanulé térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld a tantuhoz és a szakértohoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elnoke a tanti védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja
azt, akinek jelenléte a tanit a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomasanak lényegét kés6bb ismerteti. Ha a tant vagy a kiskort tanu torvényes képviseloje

kérelmezi a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A
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zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsdg és masodfokl eljaras esetén a
masodfoku jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tanu a szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

(7 A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egyéb adataibdl se véaljon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabélyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol
késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

(8) A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatia a didkonkormanyzat jelen lévo
kepviseldjének a véleményet, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsdg felment6 hatérozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,

d) nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanuld kovette el vagy

e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkdvetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb 1d6 telt el,

b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta.

205.  § (1) A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza

a) a hatdrozatot hozd szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanulo természetes személyazonositd adatait,
c) a fegyelmi felelosség megallapitasarol szolo dontest,

ca) fegyelmi felel6sségét megdllapitdé hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfliggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrdl szolé dontést,

d) a fellebbezési jogrdl vald tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés
rovid leirdsat, a megéllapitott tényéllast, a tényallds megdllapitidsinak alapjaul szolgalod
bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt déntés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat,
az alkalmazott jogszabalyok megjeldlését.

(3) A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,

a fegyelmi bizottsag tagjainak aldirasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.
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206. § (1) A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a
kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az tigy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi
bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kisveté hét napon beliil {rasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviselgjének és a meghatalmazott
képviseldnek.

207. § (1) Az oktatoi testiilet megrovds fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa
nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii és a kotelességszegést a tanuld elismeri.
(2) Megrovés fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskort tanulo térvényes képvisel6je €s a
meghatalmazott képviseldo is tudomasul vette. a hatarozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogardl lemondott.

208. § A meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa fegyelmi
biintetés a didkigazolvanyra valo jogosultsagra, tovabbd a szocidlis kedvezményekre és
juttatasokra nem terjed Ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgaté a tanulo atvételérdl a masik
szakképz6 intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

210. § (1) A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2)  Ha a kizaras a szakképzd intézménybol fegyelmi biintetést megallapito hatarozat a
szakképzd intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a
tanuld nem bocsathaté érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig. ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt
all.

(3) A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanulo
torvényes képviseltje kiteles 1j szakképzd intézményt vagy kéznevelési intézményt keresni a
tankoteles tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzé intézmény segitséget nyujt a
tankdteles tanuld torvényes képviseldjének az 0j szakképzd intézmény vagy koOznevelési
intézmény megtalalasaban. A kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles
tanulo esetében nem hajthatd végre az 0j tanul6i jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzo
intézmény a fegyelmi biintetés megéllapitasarol sz616 hatarozat véglegessé valasatol szamitott

nyolc napon beliil a tankételes tanuldt fogadd szakképzé intézménytdl, vagy koznevelési

67



intézménytol nem kap értesitést arrol, hogy a tankételes tanulé mas szakképzo intézményben
vagy koznevelési intézményben t6rténd elhelyezése a tankdteles tanuld tdrvényes
képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd szakképz6 intézmény
harom napon beliil kiteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 8t napon
beliil masik szakképzd intézményt vagy kéznevelési intézményt jeldl ki a tanulo szamara. A
szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt ugy kell kijel6Ini, hogy a tankdteles tanuld
szamara a kijelslt szakképzé intézményben vagy kéznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankételes tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként miikodé masik szakképzé intézmény is kijelolhetd. A
szakképzési allamigazgatasi szerv kijel6lo hatarozata azonnal végrehajthato.

(4)  Haakizaras a szakképz6 intézménybdl fegyvelmi biintetést a birosag a tankdteles tanulo
javara megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tankoteles tanuld — valasztasa szerint a szakképzd
intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

211.  § A fegyelmi blintetés megallapitdsanal a tanulé életkorat. értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény silyat, a tanuldé mellett és ellen sz0lo koriilményeket figyelembe kell
venni.

212. § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 0j tényre lehet
hivatkozni, amelyrdl az elsdfokl eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomdsa vagy arra
onhib4jan kiviil esé ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl
szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benytjtani.

(2) A fegyelmi biintetést megéllapitd hatdrozat ellen benyujtott fellebbezést az elsofoku
fegyelmi jogkdr gyakorldja a beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével
ellatva. A szakképzési allamigazgatasi szerv hatarozata ellen benytjtott fellebbezést a
szakképzésért felel0s miniszter birdlja el.

(3) A masodfoki fegyelmi jogkdr gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz torténd beérkezésétol szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

213. § A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés idotartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal,
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b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe. kdéznevelési
intézménybe ¢és kizaras a szakképz0 intézménybdl fegvelmi biintetések esetén tizenkeét
hénapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkdr gyakorldja a bilintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds
méltanylast érdemlo koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb
hat hénap id6tartamra felfiiggesztheti.

(2) Ha a tanuléval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kitelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gjabb eljarasban kiszabott biintetés ¢s
a felfiiggesztett fegyelmi biintetés kozil a sdlyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérdl az ujabb eljarasban eljard fegyelmi bizottsag dént. A fegyelmi biintetés
végrehajtasdnak felfliggesztése alatt elkdvetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi

buntetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.
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18. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A szakképzés informdcids rendszere biztositja a szakképzés irdnyitasa és mikodtetése
szempontjabol sziikséges informaciok rendelkezésre allasat. A szakképzés informacios
rendszere harom 6nallé rendszert foglal magaban:

- koznevelési informacids rendszerének a szakképzésre kialakitott része

- aregisztracios ¢s tanulmanyi alaprendszert és

- az elektronikus vizsgarendszert.
A szakképzésr6l sz616 2019. évi LXXX. térvény 111. §-a kimondja:
A szakképzés informacios rendszere hatosagi és szakmai tevekenységeket kiszolgalo
elektronikus alkalmazasok, adatdllomanyok, dokumentdcidék adatbdzisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsagalapi adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgald, tamogatd segédprogramokbol ¢s alrendszerekbol, tovabba a szakképzésért felelds

miniszter altal hasznalt alkalmazasokbdl épiil fel.”

A 229/2012. (VIII.28.) Korményrendelet eldirdsainak megfelelden, a rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagt elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a

dokumentumok hitelesitésére.
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19. Az elektronikus 1ton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A szakképzo intézmények informacios rendszere (SZIR)

A szakképzés informacios rendszere hatosagi ¢és szakmai tevékenységeket kiszolgalo
elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentéciok adatbdzisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgald, tamogatd segédprogramokbol és alrendszerekb6l. tovabba a szakképzésért felelds

miniszter altal haszndlt alkalmazdsokbdl épiil fel.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok madositasa,

- az alkalmazott oktatokra, éraado oktatokra vonatkozd adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei oktatoi és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az irattari tervet a melléklet tartalmazza

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szilikséges. A
dokumentumokat A SZIR- rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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20. Az intézmény dltal megszerzett egyes vagyoni jogok masra
torténd atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas

Az egyes, a tanitasi orak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport
keretében elkészitett dolgok vagyoni jogainak intézményre torténé atruhdzasakor az intézmeény
nem allapit meg a tanulét megilleté dijazasi kotelezettséget.

A tanulot dijazas illeti meg, ha az iskola az adott termék vagyoni vagy tulajdoni jogat masra

ruhazza at.



21. Iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola igazgatdja minden évben a tanévnyitd tinnepélyen tajékoztatast ad a sziiloknek és a
tanuloknak az iskola Szakmai Programjar6l. a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatrdl illetve
annak esetleges modositasairol.
Az osztalyfonok a sziilokkel minden tanévben az elso sziil6i értekezleten, a tanulokkal pedig
az elsO osztalyfénoki orén ismerteti a Hazirendet.
A Szakmai Programrol, a Szervezeti és miikddési szabalyzatrél, a Hazirendrél
- aszllok, a sziiloi értekezleten az osztalyfonoktol,
- a tanuldk a Didkdnkormanyzat gyililésein az igazgatdtol, osztalyfonoki ordkon az
osztalytonoktol kérhetnek tajékoztatast.
A Szakmai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az iskolai Hazirend egy példanyat
el kell helyezni
- az iskola irattaraban;
= az iskola tanari szobdjaban,
- az iskola kényvtaraban,
- az iskola igazgatdjanal,
B az iskola igazgatohelyetteseinél,
- az osztalyfonskoknél,

- a Didkonkormanyzatot segitd neveldnél

az iskola honlapjan.
A Hazirend egy példanyat a beiratkozast kévetden minden 9. évfolyamos tanulénak at kell
nyUjtani, ill. minden osztalyteremben a hirdet6tdblan kotelezo kifiiggeszteni.
Biztositani kell, hogy a Szakmai Programot, a SZMSZ-t. Hazirendet
- a sziilok
- a konyvtar nyitva tartasa alatt,
- sziil6i értekezletek,
- fogadoorak idején,
- beiratkozéskor,
- palyavalasztasi nyilt napokon,
= a tanulok
- a kdnyvtar nyitva tartisa alatt

szabadon megtekinthessek.
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22, A szakképzo intézmény adatkezelése

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 118. §-a rendelkezik a kdvetkezordl:

A szakképzo intézmény adatkezelési szabalyzataban kell meghatdrozni az adatkezelés és -
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési
idot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzd intézményben a a
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitiasra az igazgatd és — a

meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott mas személy jogosult.”

»28. A szakképzo intézmény adatkezelése”

114. § /A4 szakképzd intézmény adatkezelése]

(1) A szakképzo intézmény a szakmai oktatassal §sszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a
felnottképzési jogviszony létesitése ¢€s fenntartasa céljabol kezeli

a) a tanuld, illetve a képzéshen részt vevd személy

aa) természetes személyazonosito adatait,

ab) nemét,

ac) dllampolgarsagat, nem magyar Allampolgar esetén a Magyarorszdg teriiletén valo
tartozkodas jogeimét és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezését és szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét ¢s telefonszamat,

ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

af) adoazonosito jelét,

b) a kiskoru tanulo torvényes képviseldje

ba) természetes személyazonositd adatait,

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

¢) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
id6épontjat és okat,

cc) a tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanulobalesetre vonatkozo6 adatokat,

ce) a tanulo oktatasi azonosité szamat,

c¢f) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével. valamint a tanuld 4ltal tett vizsgakkal

kapcsolatos adatokat,
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ch) az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,

¢j) a tanulo didkigazolvanyédnak sorszamat,

ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatokat,

d) a felnottképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a ¢) pont ev)-cg), ch)-ck) és
cmjalpontjaban meghatarozott adatokat,

e) jogszabéalyban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlaséhoz €s
igazolasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbo6l megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsiga.

(1a) A szakképzd intézmény a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének biztositasa €s ellendrzése
céljabol kezeli a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakképzési munkaszerzodéssel
Osszefliggésben keletkezett és az allami ado- és vamhatdsag altal szamara atadott adatat. Ezzel
Osszefiliggésben az dllami ado- és vamhatdsdg a szakképzési munkaszerz6déshez kapesolddéan
az adozas rendjérél szolo 2017, évi CL. térvény 50. § (2) bekezdés 1., 3-5., 9., 14. és — ha
rendelkezésre 4ll, a heti munkaid6 tartama kivételével — 15. pontjaban meghatarozott adatokat
a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy adoéazonosito jelének Gsszevetése titjan —az e
torvényben vagy a Korméany e térvény végrehajtasara kiadott rendeletében a szakképzés
irdnyitasdval és ellenérzésével Gsszefliggésben meghatarozott feladatok ellatasa céljabol — a
szakképzési dllamigazgatdsi szerv részére a szakképzés informacios rendszerébe atadja. Az
allami ado- és vamhatosag az adatszolgaltatast havonta, a bevallasra eldirt hataridot koveto
honap tizedik napjaig teljesiti.

(2) A szakképzé intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatdsok.
kedvezmények, kotelezettségek megallapitisa €s teljesitése. tovdbba az e torvényben
meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabol kezeli

a) az alkalmazott

aa) csaladi és utonevét €s sziiletési csaladi és utonevét,

ab) nemét,

ac) sziiletési helyét €s idejét,

ad) anyja sziiletési csaladi €s utonevét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogeimét és a tartdzkodasra jogosité okirat
megnevezesét €s szamat,

ae) lakcimét. levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
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af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat.

ag) oktatasi azonositd szamat,

ah) pedagogusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) adéazonosito jelét,

ak) tizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezdo és zard datumat, valamint megsziinésének maodjat,

bc) a beosztasat és a munkakorének megnevezését,

bd) bér- és bérjellegli juttatdsai mértékét, valamint az azok kiszdmitdsanak alapjaul szolgdlod
idétartamot,

¢) az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fenndlld jogviszonyédval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatérozott adatokat.

cb) a blniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét,

cc) a munkakori alkalmassagi vizsgdlat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabol vald tavollétének jogeimét és idétartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kitelezettsége teljesitésével kapesolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével dsszefiiggod adatokat.

115. § /A kezelt adatok tovabbitasa]

(1) A szakképz0 intézmény koteles a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat vezetni, a
szakképzés informacios rendszerébe bejelentkezni. a regisztraciods €s tanulmanyi alaprendszert
hasznalni, valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai
iskolaclhagyassal veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatot szolgaltatni.

(2) A 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatok kéziil

a) a tanuld csaladi és utoneve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye. térvényes
képviseldje csaladi és utoneve, lakcime ¢s telefonszama, a tanuloi jogviszony Kkezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése. az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok, a tanul6
mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartézkodasanak megallapitdsa, a tanitasi napon a
foglalkozastol vald tAvolmaradas jogszerlisé gének ellendrzése €s a torvényes képviselovel valo

kapcsolatfelvétel céljabdl, a tanuloi jogviszony fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével
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Osszefliggésben a fenntartd. a birdsag, a renddrség, az ligyészség, a telepiilési dnkorméanyzat
jegyzdje, a kozigazgatasi szerv €s a nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a tanulo felvételével, atvételével kapesolatos adatok az érintett iskola, szakképzo intézmény,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapesolatosan az érintett felsdoktatasi intézmény
részeére,

¢)a tanulo csaladi és utdneve, sziiletési helye é&s ideje, lakcime, levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime,
levelezési cime és telefonszama, a szakképzd intézményi egészségiigyi dokumentacio, a
tanulobalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabol az
egészségligyi intézmeény és az iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény részére,

d) a tanuld csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, torvényes
képviseloje csaladi ¢és utoneve, lakcime, levelezési cime és telefonszama, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényll vagy fogyatékkal é16 személyre, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulora, a hétranyos helyzetl és a
halmozottan hatranyos helyzetl tanuldra, illetve képzésben részt vevd személyre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozad intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény részére,

e) a tanuld igényjogosultsaga elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

S a tanulod allami vizsgdja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzési dllamigazgatési szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa céljabol.
tovabba a szakképzési allamigazgatasi szervtol a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd
szervezethez,

g) a honvédelmi szakképzé intézményben tanulé honvéd altiszt-jeldltek adatai kozitl az ket
megilletd jogok gyakorlasa ¢és Kkotelezettségek teljesitése céljabol a 114. § (1)
bekezdés ¢) pontja szerinti adatot a Magyar Honvédség kdzponti személyligyi szerve részére
tovabbithato.

(3) A 114. §-ban meghatarozott adatok - az e tdrvényben meghatdrozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetohelynek, a birdsagnak, a rendérségnek, az ligy€szségnek, a szakképzési allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a

nemzetbiztonsagi  szolgalatnak. A  pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
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pedagdgusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat a pedagogusigazolvany
elkészitésében kdzremiikddok részére tovabbithato.

(4) A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adata a pedagdgiai szakszolgdlat intézményel részére €s a
szakképzo intézmények kozott,

b) értékelésével és mindsitésével kapesolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton beliil,
az oktatdi testiileten beliil, a kiskort tanulé térvényes képviseldjének, a dudlis képzdhelynek,
ha az értékelés nem a szakképzod intézményben torténik, a szakképzd intézmények kozott,
iskolavaltas esetén az 0j szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény részére,

¢) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészitésében
kozrem(ikddok részere tovabbithato.

(5) A képzésben részt vevd személy 114, § (1) bekezdésében meghatarozott adatainak
tovabbitasara az (1)-(4) bekezdést kell alkalmazni.

(6) A szakképzé intézmény — a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartdsa céljabol — hozzaférést biztosit a regisztraciés €s tanulmanyi
alaprendszerhez a dualis képzohelynek és —a szakiranyu oktatashoz kapcsolddoan érvényesitett
adomentességre és igénybe vett adokedvezményre vald jogosultsag ellenorzéséhez — az allami
adohatdsagnak.

(7) A szakmai vizsga adatait a Kézponti Statisztikai Hivatal részére - a hivatalos statisztikarol
szold 2016. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-4dval Osszhangban 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 régziteni.

(8) A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatok és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositisra alkalmatlan modon, a Kormany
rendeletében meghatarozottak szerint tovabbithatok.

116. § [Titoktartdsi kotelezettség/

(1) A szakképzd intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremikodik a tanulo
feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, illetve képzésben részt vevd

személlyel, kiskort tanuld esetén a kiskort tanulé térvényes képviseldjével valo kapesolattartas
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soran szerzett tudomaést. E kotelezettség a foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony megsziinése
utan is hatdridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki az oktatdi testiilet
tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival toérténd, a tanuld
fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

(2) A kiskort tanul6 torvényes képviseldjével a kiskort valamennyi személyes adata kozolhetd,
kivéve, ha a személyes adat kozlése sulyosan sértené a kiskor tanulé testi, értelmi vagy
erkolesi fejlodéset.

(3) Nincs sziikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha
a szakképzo intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi
XXXI. toérveény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.

117. § [Az adatkezelés idotartamal

(1) A szakképzd intézmény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuldi
jogviszony megszunésétol szamitott tizedik év utolsé napjaig, a 114, § (2) bekezdéscében
meghatarozott adatokat a foglalkoztatdsra irAnyul6 jogviszony megsziinésétol szamitott 6todik
év utolso napjaig kezeli.

(2) A szakképzo intézmény a 41. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltétel ellendrzése
céljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképzd intézményben alkalmazni kivant személy azon
személyes adatait, amelyeket a bilinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany
tartalmaz. A megismert személyes adatokat a szakképz6 intézmény az alkalmazas létesitésével
Osszefliggésben meghozott dontés idépontjdig vagy - alkalmazas esetén - annak megsziinésétol
szamitott 6t6dik év utolsé napjaig kezeli.

118. § [Adatkezelési szabdlyzat]

A szakképzd intézmény adatkezelési szabdlyzataban kell meghatarozni az adatkezelés és -
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési
idot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositasanal szakképzé intézményben a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra az igazgatd és - a

meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott mas személy jogosult.
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23. A szakképzo intézmény iratkezelése

A szakképz6 intézmény az iratkezelés rendjérol iratkezelési szabalyzatot ad ki.

A szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11 7.) Korm. rendelet 98.§-a
alapjan:

(1) Az iratkezelés rendjét a szakképzd intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo térvény rendelkezései €s a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének  4ltalanos  kovetelményeirdl  sz6ld  kormanyrendelet  eldirasai
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza. Az iratkezelési
szabalyzatban rendelkezni kell az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok
kezelési rendjérol.

(2) A szakképzd intézménybe érkezett és a szakképzd intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

(4) Felbontds nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szOlo iratokat, a
didkdnkormdanyzat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgato fenntartotta maganak.

(5)  Ha az ugy jellege megengedi, az iratban foglaltak tdvbeszélon, elekironikus levélben
vagy a jelen lévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd {igyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a

tajékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

99.  §(1) A szakképzo intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a szakképz0 intézmény nevét ¢és székhelyét,

b) az iktatdszamot,

c) az ligyintézd megnevezeset,

d) az lgyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairéjanak nevét, beosztasat és
9 — a nem elektronikus irat esetében — a szakképzé intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

(2) Jogszabaly rendelkezése hianyaban is jegyzokdnyvet kell késziteni, ha az oktatdi testiilet,
szakmai munkakzosség a szakképzo intézmény mikodésére, a tanuldkra, illetve a képzésben
részt vevo személyekre vagy a szakmai oktatasra vonatkoz6 kérdésben dont, véleményez vagy
javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését az igazgato elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét és

idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy megjeldlését, az iligyre vonatkozo Iényeges
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megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket.
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzdkonyvet a jegyzokonyv készitdje,

tovabba az eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

100. § (1) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani.

(2) Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak

tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézben be kell jelenteni a levéltarnak.
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24. A konyvtar igénybevételének, mitkodésének szabalyai

Az iskolai konyvtar adatai

A konyvtar neve:

Papai SZC Jokai Mor Kézgazdasagi Technikum és Kollégium Konyvtara

A koényvtar cime, elérhetdsége:
8500 Péapa, Veszprémi 1t 45.
Tel.: 89/324-900

Az iskolai konyvtar fenntartoja
A konyvtar fenntartéjanak neve: Papai Szakképzési Centrum

A konyvtar fenntartéjanak cime: 8500 Papa, Erkel Ferenc u. 39.

Szakmai feltigyelet
Iskolai knyvtar szakfeliigyeleti vizsgalatara csak az a [konyvtari] szakért6 kaphat megbizast,
aki szerepel a k6zoktatasrol szolo torvény szerint elkészitett orszagos szakértéi névjegyzékben

is.

Az iskolai kényvtar jogelddje

A Pépai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi Szakgimnaziuma és Kollégiuma Konyvtara

2016. szeptember 1-én jott Iétre a Papai SZC Gazdasagi Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma
kényvtarabol.

Az iskolai konyvtar bélyegzdje

Ovalis alaku bélyegz6. Szoveg a felsé iven: Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi Technikum és
Kollégium

Szoveg az alsd iven: Konyvtardnak tulajdona

Kézépen tires hely, a leltari szam beirasara

Az iskolai konyvtar gazdilkoddsa
Az iskolai kényvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntarté az

intézmény az éves koltségvetésében biztositja.
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Torekedni kell a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztositasara.

A konyvtaros oktato javaslatara a beszerzésre kivalasztott dokumentumok pénziigyi fedezetét
az igazgatod biztositja.

A koényvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
oktatd feladata.

A konyvtari kéltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros oktato és az iskola igazgatoja
felelos.

A megrendezett sziilék-neveldk jotékonysagi baljanak bevételébdl a neveldtestiilet dontése
alapjan az iskolai konyvtar is kap tdmogatast. Tébbnyire az ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
potlasara hasznaljuk fel az 6sszeget.

Lehetdség szerint palyazatok utjan is igyekszik az iskolai konyvtar tovabbi anyagi forrasokhoz

jutni.

Az iskolai konyvtar szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye
Az iskolai konyvtar kozvetlenill az iskola igazgatdjanak irdnyitasdval miikodik. A kdnyvtar
mikddését az iskola igazgatdja ellendrzi és a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval
iranyitja.
Az iskolai kdnyvtar kapcsolatot tart még iskolan beliil:

- az osztalyfonskokkel

- munkakoézosség-vezetokkel

- tankdnyvfeleldssel

- mas szakos oktatokkal

- szocialpedagogussal

- didkonkorményzatot segité oktatoval

- diakénkormanyzattal

- ifjasagi védénovel
A kinyvtar a 91-es feltjitas soran, a foépiilet és a tornaterem kozott épiilt Gj részben kapott
helyet, konnyen megkozelithetd. Egy kis eldtérbol, az olvasdteremként, kolesonzoként is

funkcionald f6 részbél és egy kicsi (4 m*-es) raktarbol 4ll. alapteriilete 62 négyzetméter.

A 2011. évi CXC. torvény 2. melléklete alapjan az 500 f6 feletti iskolaban a konyvtaros vagy

konyvtaros okatato Iétszama 2 16, ezt az intézményben 1 10 latja el.
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Az iskolai kényvtar meghatdrozasa

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, szakmai programjanak megvalositasdhoz. a

neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,

megorzését, a konyvtari rendszer szolgiltatisainak elérését, tovabbd a konyvtarhasznalati

ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar jogszabalyban eloirt alapkivetelményei:

A 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet jegyzékben el6irja a nevelési-oktatasi intézmények

kotelezd (minimalis) eszkdzeit és felszereléseit

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztdly egyidejl
foglalkoztatasara

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

tanitdsi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositott

rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznéalatahoz, az jabb dokumentumok
cloallitasahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

kényvraktar

kozépfokii oktatdsi intézmények:82 m? komyvtdr és 18 m” raktdr (MSZ 24203-3 Oktatdsi
intézmények tervezési eldirdasai 3. rész: Kozépfoki oktatasi intézmények 2007.
december)

raktdr: tankonyvek, inkurrens dllomdnyrészek elhelyezésére szolgdl (folydiratok, folos

peldanyok sth.)

Az alapkdvetelményeknek az iskolai kényvtar csak részben felel meg:

legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara

ez a feltétel nem teljesiil, mivel a kényvtar csak egy csoport (16-20 f6) egyvidejt

foglalkoztatdsara alkalmas

kozépfok oktatasi intézményeknél legalabb 18 m? raktar
ez a feltétel nem teljesiil, mert nagyon kicsi a raktara a konyvtarnak, pedig a nvekvo

szamu tankdnyvek, a folyadiratok, f616s példanyok elhelyezésére nagy sziikség lenne ra.
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Az iskolai kiinyvtar kitelezo (minimalis) eszkozeit és felszerelése:
A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklete alapjan
Helyiségek butorzata és egyéb berendezési targyai
Koényvtar
- Tanuléi asztal, szék: egy iskolai osztaly. egyideju foglalkoztatasahoz sziikséges
mennyiségben, életkornak megfeleld méretben
- Egyedi vilagitas: olvasohelyenként 1
- Konyvtarosi asztal, szék: 1-1 asztal egyedi vilagitassal
- Szekrény (tarolo): haromezer kényvtari dokumentum elhelyezésére
- Térolok, polcok, szabadpolcok: 2
- Létra (polcokhoz): 1
- Telefon: 1 (k6zds vonallal is mikodtetheto)
- Fénymasolo: 1
- Szamitogép internet-hozzaféréssel, perifériakkal: 1-1
- Televizio: 1
- CD-vagy lemezjatszo: 1

- Irasvetitd vagy projektor

A jegyzékben foglaltak sem teljesiilnek maradéktalanul. Nincs hely egy osztaly egyidejl
foglalkoztatasahoz. csak egy csoportot (fél osztalyt) tudunk letiltetni.
Az iskolai konyvtarban egydltaldn nincs egyedi vilagitds, se az olvasoOhelyeknél, se a

kényvtarosi asztalnal.

Az iskolai konyvtar célja
- A neveld-oktato tevékenység segitése tanitdsi idben é€s tanitasi idén kiviil. Az iskolai
kényvtar az oktatd-neveld munka eszkdztéra, szellemi bézisa, oktatdsi helyszine és
kommunikécids centruma.
- Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskola szakmai programjanak megvalositasat.
- A rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa az
iskoldban folyd szakmai munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését a helyi

szakmai program szerint.
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Segitse el6 a tanuldk olvasdva nevelését, a konyvtarhasznalok altalanos muveltségének
kiszélesitését.
Az anyagi lehetdségekhez mérten korszerlisitett konyvtardlloméany segitségével

kozvetitse az ij modern ismereteket.

A konyvtarhaszndlok kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos kényvtar.

Hasznaloi: az iskola tanuldi, oktatoi, adminisztrativ €s technikai dolgozoi. A beiratkozas €s a

szolgaltatasok igénybevétele dijtalan a t6bbszorozés kivételével.

A kionyvtarhasznalat feltételei

Beiratkozas

Az iskola tanuldi, oktatdi €s dolgozdi automatikusan a kényvtar tagjai.

A tanuldk beiratkozasakor a kovetkezd adatokat kell felvenni: név. osztaly. A tanuldk
tovabbi adatai az iskolai tanuld-nyilvantartasbol visszakereshetok.

Az iskolai dolgozok esetében a név felvétele kotelezd. A tovabbi adatok az iskola
titkarsagan megtudhatok.

Az adatokban bekovetkezett valtozasok a tanuldk €s az iskolai dolgozok esetén az
intézmény titkarsagan nyomon kévethetok.

A konyvtar a beiratkozo adatait olvaséi nyilvantartasba veszi.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok

figyelembevételével kiteles gondoskodni.

A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznélat

csoportos helyben hasznalat
koélesonzés

szamitogép-€s internethaszndalat

kényvtari rendezvényen vald részvétel
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A konyvtar szolgdltatisai

szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kolcsénzése (az
utobbiak korlatozott szamban)

tankonyvek, tartés tankényvek, kiilonbézé, a tanulmanyi munkat eldsegito.
segédeszkozok (pl.: feladatgyljtemények, atlaszok, példatarak, tesztkényvek stb.)
kolesonzése

informaciogytijtés az internetrdél konyvtaros oktato segitségével

lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek. dokumentumok olvasotermi
hasznélata

tajékoztatas a diakok szamara a koényvtar hasznalatarol

mas konyvtarak 4ltal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

kényvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

szamitogép- és internethasznalat biztositasa

nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése (fénymasolas,
nyomtatas)

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele

A konyvtdr szolgéltatasait csak az a beiratkozott olvaso veheti igénybe, aki a konyvtar
hasznalati szabalyait elfogadja és betartja.

Az olvasonak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyzést
tenni semmilyen moédon nem szabad, s dvni kell mindenféle rongalastol.

A kikolesonzott konyvekért az olvaso felelosséggel tartozik. Az elveszett vagy
megrongéalodott kdnyvet az olvaso az adott miinek egy teljesen azonos példanyaval
potolhatja, vagy kifizeti a dokumentum napi forgalmi értékét, tankdényvek esetében a
beszerzési arat.

Amennyiben az olvasé a kikélesonzott miivet hataridére nem hozza vissza, felszolitast
kap (a konyvtaros szoban figyelmezteti, ha ez sem hatasos az iskola {rasban értesiti a
sziil6t).

A tanév végén, miden kikolcsOnzott dokumentumot vissza kell vinni az iskolai
konyvtarba (kivéve a tankdnyveket, ezekrdl a tankdnyvtéri szabalyzat rendelkezik).

A végzos tanulok az érettségi és szakmai vizsga megkezdéséig kotelesek a naluk levo

tankdnyveket leadni az iskolai konyvtarban (személyesen, tételesen leszamolva!).
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A vizsga megkezdésének feltétele a konyvtdri tartozisok rendezése.
Az olvasé az iskolaval valé tanuloi, illetve kdzalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése

elott koteles konyvtari tartozasat rendezni.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése ¢s olvasotermi

haszndlata, a szAmit6gép- és internethasznalat téritésmentes.

Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil a tanulok szamara csak helyben hasznalhato:
az olvasOtermi kézikonyvtari dllomanyrész,

a folyoiratok,

az audiovizualis dokumentumok (tanuldk szamara),

a szamitastechnikai ismerethordozok abban az esetben, ha a tanulé a szamitogépet

szakszerlien, fegyelmezetten hasznalja

A helyben hasznalat soran a kényvtaros oktatonak szakmai segitséget kell adnia:

1

az informaciohordozok kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

a technikai eszkézok hasznalataban.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkérok részére a kdnyvtaros oktatd, az osztalyfondkak.

a oktatok, a szakkdrvezetdk foglalkozasokat tarthatnak.

Igény esetén a konyvtaros oktatonak szakmai segitséget kell adnia a foglalkozasok

megtartasahoz.

Szamitdgép- és Internethasznailat

Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasi idejében az ott elhelyezett laptop téritésmentesen
hasznélhato.

A szamitogépet mindenki kételes rendeltetésszertien hasznalni.

Aki nem tudja kezelni, kérjen segitséget.

Az iskolai konyvtar szamitogépeire Kiviilrol hozott anyagot felvinni tilos.

A szamitogéphez nem csatlakoztathato sajat CD, DVD, pendrive stb.
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- A szamitogéprol elérheté az Internet, az iskolai szerver. A szerverre sajat
felhasznélonévvel és jelszoval lehet csatlakozni. Ha a konyvtarhasznalé valamit
szeretne elmenteni, azt megteheti a sajat mappajaba. a szerverre.

- Aki zenét szeretne hallgatni, hasznalja a fiilhallgatét, igy nem zavar masokat.

- A szamitogép hasznélatara is lehet eldjegyzést kérni, konkrét idépontra.

- A tanulas, versenyre késziilés elonyt élvez mas tevékenységekkel szemben.

- Aki barmilyen rendellenességet észlel, jelezze a konyvtaros oktatonak.

- A hasznal6 hibajabol keletkezett kart meg kell tériteni.

Kdlcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumokat kélesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartdsban valo rogzitéssel szabad.
Az oktatok szamara az egyidejiileg kikdlesonozhetd dokumentumok szama 20, de indokolt
esetben a konyvtaros dontése alapjan akér tobb is lehet.

Az iskolai kényvtarban a kdlcsonzést szamitogép segitségével tartjuk nyilvan.

A kolesonizheto allomany egy része a szabadpolcokrol kivalaszthato.
A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoriakba sorolhaték a dokumentumok:

- Kolesondzheto

- Csak helyben hasznédlhaté dokumentumok
A kolesonozhet6 allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentumok kivélaszthatok.
Egyszerre 6 dokumentum koélcsondzhetd (ebbe nem szamitanak bele a tankonyvek), a
kolesdnzés id6tartama 3 hét, egy alkalommal kérhetd hosszabbitas.

- Csak helyben hasznalhatok: kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédiak,
audiovizualis dokumentumok, folyoiratok. Csak az oktatok kolesndzhetnek
audiovizudlis dokumentumokat.

- A tankonyvek kolesdnzéserol a tankdnyvtari szabalyzat rendelkezik.

- A kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyeztethetok
A Kkionyvtar egyéb szolgaltatasai
- informacidszolgaltatas,

- igény szerint ajanlé bibliografia készitése,
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az iskola gytijteményében megtalalhatd dokumentumokrol — a megfeleld jogszabalyok
és szerzoi jogok figyelembe vételével — masolatot készit,

letétek telepitése,

a konyvtarban tartandd olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények
megszervezése,

lebonyolitasa /pl. konyvtarhaszndlati vetélkedod, szavaloverseny/.

Az iskolai kényvtdr nyitva tartasa

Az iskolai kényvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez.

A nyitvatartasi id6t az iskolai kényvtar bejaratanal kell kifliggeszteni.

Az iskolai kényvtar mikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai

sziinidében zarva tart.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalati szabalyzatat nyilvanossa kell tenni, jol lathato helyen

kifiiggeszteni.

Az iskolai konyvtar alapfeladata:

gydjteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi szakmal programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok megtartasa (konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsa)

konyvtari dokumentumok egyéni ¢s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
kényvtari dokumentumok koélcsdnzése, beleértve tartdés tankonyvek, segédkonyvek

kodlcsonzeset.

A gytijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme és rendelkezésre bocsatdsa

(részletesen a gyUjtékori szabalyzatban)

Az iskolai kényvtar gylijteményét a helyi szakmai programnak megfeleléen. a tanulok és az

oktatok igenyeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
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A konyvtar dllomanyalakitasa
- Aziskolai kényvtar allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi és apasztasi

tevékenységbdl tevodik dssze.

Az allomany gyarapitas
A  Kkonyvtdr szakmai és gazdasdgossagi szempont alapjan a pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani dlloméanyat. A dontés elott egyeztet a munkakdzdsség-

vezetokkel.

A gyiijtemény részei
A kolesonozhet allomany a szabadpolcos dvezetben:
szépirodalom (Cutter-szamok szerint, szerzodi betlirendben elhelyezve)

ismeretk6z16 irodalom (szakirodalom) ETO-szakrend szerint

Kézikonyvtari dllomany
ismeretkdzl6 irodalom (szakirodalom) ETO-szakrend szerint

folyoiratok kiilon allvanyon

Tankonyvek tantargyi elhelyezésben

Pedagogiai gytjtemény, modszertani anyag, segédkonyvek, tankényvi példanyok tantargyi
elhelyezésben,

CD-k, DVD-k. CD-ROM-ok, iskolai taniigyi dokumentumok. iskolatérténeti anyag Kiildn,

zarhato szekrényben elhelyezve.

A gylijtemény gyarapitasanak forrasai

Az iskolai kdnyvtar gylijteménye vétel, csere €s ajandék utjan gyarapszik.
A gyarapitas legfontosabb tajékozodasi segédletei:

gyarapitasi tanacsadok

kiaddi katalogusok, kereskedoi tajékoztatok

folydiratok dokumentum ismertetései

készlettajékoztatok

ajanlo bibliografiak
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Vétel

A vasarlas torténhet:

jegyzéken megrendeléssel és eléfizetéssel (KELLO, kiadok)

a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal (konyvesbolt,

antikvarium, maganszemély), online web aruhazakon keresztiil.

Ajandék
A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektél, maganszemélytdl, lehetnek

kiadoi bemutato példanyok. A gytlijteménybe nem illo miivek ajandékozésra felhasznalhatok.

Az allomany nyilvantartisa, annak szabalyai

Az iskola szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével.
leltari szammal €s raktari jelzettel.

koényveknél a cimlap verzdjan, a 17. oldalon, az utolsé szamozott oldalon és a mellékleteken
nem nyomtatott dokumentumoknal boriton, ill. ha lehetséges, magan a dokumentumon

folyéiratoknal a cimlapon

A leltari szamok megkiilonbdzteto jelzései:
CD CD

DVD DVD

CD-ROM CDR

A leltari nyilvantartas jellege szerint idéleges €s végleges, formaja szerint egyedi és dsszesitett.
Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megbrzésre szan, 6 napon beliil

végleges nyilvantartisba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:
- leltarkdnyv

- szamitogépes.



A kiilonbozo tipust dokumentumokrol kuilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (konyvek,
CD-k, CD-ROM-ok. DVD-k, stb.). A leltarkényv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
A leltarkonyvet az iskola igazgatdja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla belsé

oldalan:

Ez a leltarkényv ... szamozott oldalt tartalmaz.

Papa, 20...

P.H.

igazgatd

Ha a leltarkonyv betelt. a hatsé tabla belsé oldalan zaradékolni kell.

Ez a leltarkdnyv ...-tdl ...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.

Papa, 20...

BH.

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

A szamitogépes nyilvantartds mivel megegyezik szamszakilag a leltarkényvvel, igy
leltarozasnal felhasznalhaté. A szamitégépes nyilvantartds tartalmazza az idéleges

nyilvantartasu dokumentumokat is.

Idoleges nyilvantartas
ldoleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti

id6tartamra 6riz meg.

Az idéleges nyilvantartas formai:

- Osszesitett nyilvantartas

Az idbleges megdrzésre mindsitett dokumentumok kérét az idevonatkozé rendelet és szabvany

nem részletezi, ezért az iskola igazgatdjaval egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk meg:
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- brosurak. alkalmi musorfiizetek

- tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

- tervezési €s oktatasi segédletek

- tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-és
utasitasgylijtemények, térvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok

- egyéb dokumentumok

A nyilvantartas formdja dsszesitett.

A leltari szamok megkiilénboztetd jelzései: B, TK....

Csoportos leltarkényv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltirkényvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési €s dsszesitd (Allomanymérleg) részbol all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eléirasanak megtartasara, mely szerint a . leltar alapjan az dllomany
egészének a darabszama és értéke megallapithato™ legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmdany, hanem statisztikai kimutatas, a tervszeri

gylijteményszervezd munka nélkiil6zhetetlen eszkdze.

Az dllomédny apasztisa
Az allomany apasztdsa a gyarapitdssal egyenrangu feladat. a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:
- atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol

- akdlesonzési fegyelemtol

Az allomanyb6l a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:
- tervszerl allomédnyapasztas
- természetes elhasznalodéas
- hiany.
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzén egy alloméanyelemzési tevékenység. Az itt

nyert informaciokat a gyarapitas soran is fel kell hasznélni.
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Az elavult dokumentumok selejtezése
A vilogatas csak a dokumentum tartalmi értéke alapjan térténhet, leltari nyilvantartas alapjan
nem végezhetd el. A kivondshoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai

munkakdzosségek, oktatok véleményét.

Tartalmilag elavult a dokumentum:
- ha a benne lévd ismeretanyag tudoméanyos szempontbdl tilhaladottd valt, téves
informacidkhoz juttatja a tanuldkat
- ha a gyakorlatban nem hasznédlhatd, mert a benne 1évé adatok, rendeletek és szabvanyok
megvaltoztak
- ha az ismeretterjeszté €s tudomanyos munkinak megjelent egy atdolgozott, bdvitett

kiadasa.

Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem toérélhetok.

A folosleges dokumentumok kivonasa
- Az iskolai kdnyvtarban f6l6s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik a kotelezd és az ajanlott olvasmanyok jegyzéke
- valtozik a tanitott idegen nyelv

- csonka tobbkétetes dokumentumok terhelik az allomanyt

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivondsa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében

fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0j példany beszerzése
vagy a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzealis értéki dokumentumokat, ill. amelyekkel kapesolatban

megdrzd feladatokat vallalt a konyvtar.
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Csokkenhet az allomény, ha a dokumentum:
e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt
e az olvasonal maradt
e az allomany ellendrzésekor hidnyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az dllomanybol ténylegesen

hianyoznak.

Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna vdalhatnak dokumentumok tlz,
beazas, vagy biincselekmény esetén.
Elemi csapés kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatdjanak
elozetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztdzasa utdn szabad az allomany nyilvantartasabol
kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd)

e behajthatatlan kévetelés cimén.
A nyilvantartasb6l valé kivezetés a soron kiviili dllomanyellendrzést kdvetd biintetdeljaras

befejez0dése utan térténhet meg.

A kolesinzés kizben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités

modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg.

Alloméanyellendrzési hidny

Lehet megengedett és norman feliili

Barmely okbdl kerill sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetGje csak javaslatot tehet a

torlésre, kivételt képez az id6leges megorzesii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a fol6s példanyokat fel lehet ajanlani:
e antikvariumoknak megvételre

e aziskola tanul6inak, dolgozdinak térités nélkiil atadni.
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A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznaldsra eladhatja. Az elszéllitasrol a

gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladast/ megvételét igazolo bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv

mellékleteként a konyvtar irattdrdban marad.

A tervszerll 4allomanyapasztds sordn befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitdsara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositdsra 4tadott
dokumentumokért kapott sszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem

fordithato.

Jegyzokényv
A dokumentumok kivezetése a leltarkényvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval €s az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyz6kdnyv alapjan térténik.
A jegyzokodnyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
e rongalt, elavult, f6l6s példany
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kvetelés

e Allomanyellenérzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény

Mellékletek
A jegyzdkonyv mellékletei a kijvetkezok:
o torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuak)
e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. allomanyellenorzési
tobblet esetén)

e torlési ligyirat (idoleges nyilvantartasu dokumentumoknal).
Az dllomany védelme, gondozasa
Az allomany jogi védelme
Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Gsszefliggo feltételeinek

biztositasaért az igazgatd, a tényleges konyvtari munka szabalyszerGiégéért, az allomany

megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a kényvtaros a felelds.
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A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndlat, a leltdrozas valamint a

nyilvantartasbol kivezetés soran biztositani kell.

A beérkezett tartos megdrzésre szant dokumentumokat 6 munkanapon beliil nyilvantartasba

kell venni.

A konyvtaros oktato felelésségre vonhatéd a dokumentum és eszk6zok hidnyaért, ha

- bizonyithatéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi kezelési, hasznalati és mikodési
szabalyzatat,

- kotelessegszegest kovetett el.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kélesénzési adminisztracio nélkil.

A kolesoénzd anyagilag felel a dokumentumok és technikai eszkdzok megrongalasaval vagy

elvesztésével okozott karért.

A konyvtaros oktatd hosszantarté betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes
részaranyos anyagi felelosséggel tartozik. FelelOsségének idejét révid jegyzOkdnyvben

rogziteni kell.

A tanulok tanuléi jogviszonyat, a dolgozék Kkozalkalmazotti jogviszonyat,

munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozds rendezése utin lehet megsziintetni.

Az oktatok és tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szoléan kell atadni. A

dokumentumokért az atvevé oktatd anyagilag felelds.

Az allomany fizikai védelme

A konyvek, dokumentumok, audiovizudlis eszkozoék kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhasznalo kotelessége.

A konyvek, dokumentumok, audiovizudlis eszkozok Karbantartasarol, javittatasarol
gondoskodni kell, ez a konyvtaros feladata.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat.

Kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal.

Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmakiol.

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,

megmentésiikrdl intézkedni kell.
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Az dllomanyellendzés
A konyvtari dllomany ellenorzése (leltarozas) mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a

gylijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartdssal.

Az id6leges megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkoteles,
ennek ellenérzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként

mikdodik.

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozds esetén az

atvevo konyvtaros oktaté kezdeményezi az allomanyellenérzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi tigyintézd,
mint az iskola leltarozasi bizottsdgnak vezetdje a felelés. A leltarozassal megbizott személy

~mandatuma” a leltar befejezéséig tart.

Az &lloményellenérzés tipusai
A konyvtari allomanyellenorzés jellege szerint lehet:
e idoszaki

e soron kiviili

madja szerint lehet:
e folyamatos

e fordulonapi
mértéke szerint lehet:
e fteljes

e vészleges.

A teljes korii allomanyellenérzés az allomany egészére kiterjed.

99



Az id8szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany. mivel azt minden tanév végén ellenorizni

kell.

Részleges dllomanyellenOrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
alloméanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyzOkonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetésére a nyilvantartdsbol a kovetkezo teljes korti leltarozasnal torténik
meg.

A leltdrozas alatt a kdnyvtdri szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idén

kiviil elvégezni.

Az allomanyellendrzés elokészitése
Ha az iskola igazgatdja elrendeli a leltdrozast, az ellendrzés lebonyolitasahoz {itemtervet kell
késziteni. A leltarozés el6tt 6 honappal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.
Az litemtervnek tartalmaznia kell:

e azcllendrzés lebonyolitasdnak modjat

e aleltarozas kezdd idopontjat, tartamat

e azarbjegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét

e aleltarozas mértékét

e részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezeését

e az ellendrzésben részt vevd személyek nevét.

Tovabbi feladatok:

raktari rend megteremtiese
e anyilvantartasok feliilvizsgalata
e arevizios segédeszkozok elOkészitése

e apénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az allomanyellenorzés lebonyolitasa

A reviziot a két személynek kell lebonyolitania. Az ellen6rzés modszere az allomany tételes

Osszehasonlitasa a raktari katalégussal / egyedi nyilvantartassal.
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Az ellenOrzés lezarasa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzokonyvet, melyet 3 napon beliil at kell
adni az iskola igazgatdjanak.
A zarojegyzokonyvnek régzitenie kell:
e az dllomanyellendrzés idépontjat
e aleltarozas jellegét
e az eldzd dlloméanyellendrzés idépontjat
e az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként

e aleltirozas szamszer(l végeredményét.

A jegyzdkonyv mellékletei:
e 3 leltarozas kezdemeényezése
e ajovahagyott leltarozasi iitemterv

e a hianyzo ill. a tébbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.

A jegyzbkonyvet a leltdrozasban résztvevd konyvtaros oktatd, személyi valtozas esetén az
atadd, és az atvevo irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany, ill. tobblet okait a kdnyvtar
vezetdje koteles indokolni.
Az ellendrzés soran megdllapitott hianyt csak akkor Iehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola

igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan térténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol,

bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, ill. a katalogusok revizidja.

A konyvtaros oktato felel a gylijtemény tervszeru, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Tgy hozzdjarulasuk nélkiil az iskolai konyvtir szamara

dokumentumot senki nem vasarolhat.

Téjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral
Téjékoztatd szolgdlat keretében a konyvtaros eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai
hasznélatahoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

Mas kényvtarak szolgaltatasainak elérését is biztositja.
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Az iskola helyi szakmai programja és kinyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok megtartasa

- 9. éviolyamon kényvtarhaszndlati célismeretek oktatasa

- végzoésoknek igény szerint informatika érettségi felkészités, amennyiben a tanulo

érettségizik informatikabol

A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa
A konyvtari dokumentumok kolcsénzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek
kélesonzését

Olvasdva nevelés, olvasasfejlesztés (formai, lehetdségei. helyi specifikumok)

A tankonyvellatas iskolai kényvtari feladatai (lasd a tankényvtari szabalyzatban)

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

a nevel6-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorézése,

szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben m(kodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatdsairol,

mas kényvtarak éltal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

az iskolai konyvtar kozremikoédik az iskolai tankdnyvellatdis megszervezésében,

lebonyolitasaban.

Egyéb foglalkozasok tartdsa

Vetélkeddk, versenyek
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25. A kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A kollégium milkddési rendjét meghatarozé dokumentumok
A tirvényes miikédés alapdokumentumai
A kollégium torvényes mikodését az — hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
- Alapito Okirat,
- Szakmai Program
- Eves munkaterv,

- Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

2. A kollégium vezetése, iranyitasa

A kollégium szakmai tekintetben 6nallé intézményegység. Azokban a szakmai kérdésekben,
amelyek csak a kollégiumra vonatkoznak, a kollégiumban déntenek.

2.1 A kollégium vezetoje

Az igazgatd iranyitd, tervezo, szervezd, ellenorzd, értékeld tevékenységét a kollégiumi
koordinator (szakmai munkakozdsség-vezetd), az érdekvédelmi szervek képvisel6i segitik,
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel.

Tovabbi segitd: a didkdnkormanyzat vezetdje.

a.) A kollégium vezetdje felelos az intézmény szakszeri és térvényes miikodéséért, pedagdgiai
munkajaért, az ¢sszertl és takarékos gazdalkodaséaért, egyetértési jogokat gyakorol a szakmai
feladatokat ellatd neveld oktatok esetében. Dont az intézmény miikddésével kapcsolatos
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

b.) Az igazgato képviseli az intézmeényt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

2.2 Az igazgat6 feladatkorébe tartozik
- akollégiumi neveld-oktatdi testiilet vezetése,

- aneveldi munka irdnyitasa. ellendrzése,

- a rendelkezésekre allo kdltségvetés alapjan a kollégium milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

- adiakonkormanyzattal valo kapesolattartas, egyiittmikddeés

2.3 Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 kozvetlen munkatéarsai:- a kollégiumi koordinator és a kollégiumi neveld oktatok.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirdsuk alapjan, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesnek tartoznak feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

2.4 A kollégium vezetése



a.) Az igazgatohelyettes mellett a kollégiumi koordinator, az érdekvédelmi szervek képviseldi,
véleményezo ¢s javaslattevo joggal rendelkeznek.

b.) A kollégiumi neveldmunka belsé ellendrzése

A belsd ellendrzési rendszer az intézményi ellen6rzési rendszer részeként atfogja a kollégiumi
neveldmunka egészét. Az ellenérzés biztositja, hogy a felmertlé hibak feltardsa id6ben
torténjen, illetve fokozza a munka hatékonysagat.

A Dbejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellenorzésre.

Belsd ellendérzéskor az aldbbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

- segitse a neveldmunka hatékonysaganak novelését,

- Kkérje szamon a nevel6 oktatoktol az eredményeket,

- segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét,

- legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze,

- jelezzen a Kkollégium miikidése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiilé intézkedésekre, tévedésekre, hibakra. hidnyossagokra, illetve tdmogassa a
helyes kezdeményezéseket,

- segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

- jéaruljon hozza a hibék, hidnyossdgok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem €s a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellendrzést végzok:

- igazgatdhelyettes,

- kollégiumi koordinator,

- kollégiumi neveld oktatok

Az ellendrzés terliletei:

- pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése.

- id@szakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések,

- csoportfoglalkozdsok. megbeszélések, frasos dokumentumok, tanuléi produktumok,
meérések

Formai:

- foglalkozasok, adminisztracio ellenérzése,

- beszamoltatisok,

- eredményvizsgalatok, felmérések,

- helyszini ellenérzések,

- ahazirend betartasanak ellendérzése.

3. A kollégium oktatéi testiilete és munkakizossége

3.1 A kollégium oktatoi testiilete

Az oktatdi testiilet a kollégium neveld oktatdinak kdzossége, nevelési kérdésekben a kollégium
legfontosabb tandcskozo €s hatarozathozo szerve.

Az oktatoi testiilet tagjai a kollégium valamennyi nevelé oktaté munkakort betdltd
alkalmazottai, valamint a neveldmunkat kozvetlentil segit6 fels6foku végzettségii dolgozoi.

A kollégium oktatoi testiilete nevelési kérdésekben, a kollégium mitkddésével kapesolatos
iigyekben, valamint a torvényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési.
egyébként pedig véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

104



3.2 Az oktatdéi testiilet értekezletei
a.) A tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzaro,

- félévi, év végi

- neveloi értekezlet.

- tovabbképzési értekezlet.
b.) Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato Ossze a kollégium lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben az oktatdi testiilet tagjainak 50% + 1 tagja (esetleg 2/3-a), valamint
ha az igazgatOhelyettes vagy az érdekvédelmi szervek vezetdsége sziikségesnek latja.
Az oktatéi testlilet értekezletein emlékeztetd feljegyzések, illetve jegyzokonyvek késziilhetnek.

3.3 Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai

Az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az oktatoi testiilet dontéseit ¢s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyiltszavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatohelyettes szavazata dont.

3.4 Az oktatdi testiilet szakmai munkakozossége

a.) A kollégium neveld oktatéinak szakmai, mddszertani munkakozossége segitséget ad a
kollégiumban foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

b.) A munkakozdsség tagjai munkakOzosség-vezetét valasztanak a munkakozosség
tevékenységének szervezésére, irdnyitasdra, korrigalasara.

3.5 A pedagégiai munkakozosség tevékenysége
Az oktatol testiilet feladatainak 4atruhazdsa alapjan a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban a munkakdzosség feladatai:
- Jjavitja, korrigdlja a kollégiumban folyd nevelémunka szakmai szinvonalat,
mindséget,
- kialakitia az egységes kovetelményrendszert, felméri, értékeli a tanuldk
neveltségi szintjét,
- javaslatot ad a koltségvetéshen rendelkezésre allo6 szakmai eldiranyzatok
felhasznéldsara,
- tamogatja a palyakezd6 neveld oktatok munkajat,
- fejleszti a munkatarsi kdzdsséget
- A kollégiumi munkaktzdsség vezetdjének feladatait a 14.4. sz. fiiggelék
tartalmazza.

3.6 A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés célja és feladata az intézményi munka hidnyossagainak feltarasa mellett a
jol miik6do pedagogiai tevékenységek elismerése is.

A belso ellenérzés a munkaidd pontos betartasan kiviil a tartalmi munka ellen6érzését is jelenti.
Fontos elvards kollégiumi neveld oktatokkal szemben, hogy milyen kapcsolatot tudnak
kialakitani a tanulokkal, mennyire megériéek gondjaikkal, ugyanakkor kdévetkezetesen
betartatjak-e a kdzosségi élet elvarasait.

A belso ellenérzeés folyamatos, atfogd, komplex tevékenység. de demokratikus.

Kiterjed a csoportfoglalkozasok tartasara, az adminisztracios feladatok ellenorzésére, a vallalt
részfeladatok elvégzésére. Kiterjed tovabba a kollégium belsd rendjének betartatasara is.

A fentiek alapjan az ellenérzés fajtai: oralatogatas, megfigyelések, beszamoltatas.
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A belsé ellendrzés megszervezése, el6készitése, lebonyolitisa az igazgatohelyettes feladata, aki
ebbe a munkaba a nevelokozisség tagjait bevonhatja.

Az ellenérzésrdl szobeli, illetve irasbeli megéllapitasok torténnek - de a demokratikus
moddszereknek megfeleléen az ellendrzott tevékenységi kor tagjai errdl mindenképpen
érdemlegesen értesiilnek.

Ellen6rzésre jogosult az intézmény igazgatOhelyettes, tovdbba az O engedélyével a
nevelokozosseg tagjai.

3.7 Tanintézményekkel valo kapcsolattartas rendje
A kollégium az iskola tagintézménye, tehat a kapcsolattartas rendjének kidolgozasa ennek
megfeleléen torténik:

- A kollégiumban elhelyezett tanulok részben az intézmény sajat diakjai, részben a Papai
Pet6fi Sandor Gimnaziumba és a Papai SZC Acsady Ignac Technikum és Szakképzo
Iskoldba jarnak. Az iskolak iskolavezetésével és a oktatoi testiiletekkel a kollégium
vezetOje tartja kapcsolatot, az osztalyfonokskkel a kollégiumi neveld oktatok.

- A kollégiumi nevelé oktatok a Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi Technikum €s
Kollégium oktatéi testiiletének a tagjai is. Az osztalyfonokokkel, oktatokkal a
csoportvezetd neveld oktatok szoros egylittmiikddést épitettek ki.

4. Kollégium rendje

4.1 A nevel6 oktatok munkarendje

A kollégiumban dolgozé nevel oktatok heti teljes munkaideje a neveléssel oktatassal lektott
munkaidébél, illetve a neveldmunkaval vagy a gyermekkel, tanulokkal 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bal all.

A kollégiumban dolgozé neveld oktatok heti kotelezd oraszama 22 6ra, melyet az
igazgatohelyettes ltal a tanév elején elkészitett munkarend szerint 1dtnak el. A kollégiumban
egy neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd kolléga éjszakai feliigyeloi feladatokat lat el,
heti kotelez6 oraszama 40 6ra. A munkakdri leirasat a 14.3. sz. fliggelék tartalmazza.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsandl figyelembe kell venni a kollégium
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat, valamint a neveld oktatok egyenletes
leterhelését. A nevel$ oktaté a heti kételezd 6ran tilmenden szikség szerint kollégiumi
rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, escti helyettesitések céljabol maximum heti 2 6ra
idotartamra foglalkoztathato.

A neveld oktatd koteles 10 perccel a munkakezdés el6tt a munkahelyén megjelenni. Ugyanez
vonatkozik a tanitas nélkiili munkanapok programjaira is.

A neveld oktaté a munkabdl valé tavolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg el6zo6 nap reggel
10.00 6raig koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek. A hianyzd neveld oktatonak a munkéjéval
kapesolatos teenddket at kell adnia a helyettesitdjének.

Az elfogadott munkarendet csak rendkiviili esetben lehet megvaltoztatni. Az indokolt esetet
irasban, két nappal a véltoztatasi igény eldtt kell az igazgatohelyetteshez kell benyujtani
engedélyeztetés céljabol a csere okat feltiintetve.

A helyettesitd neveld oktatot legalabb 1 nappal a helyettesités megkezdése el6tt meg kell bizni. -
Ett6l rendkiviili esetben el lehet térni.

A neveld oktatok szdmdra a neveldmunkdval kapcsolatos rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra megbizast vagy kijelolést az igazgatdhelyettes adja a kollégiumi koordinator
meghallgatdsa utdn.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.
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A neveld oktaték munkakdéri leirdsa a személyi anyagokban talalhato.

4.2 Jutalmazds, fegyelmezés
Osszhangban az intézményi, illetve a vonatkozo jogszabalyok eloirasaival.

4.3 Mindoségi és tobbletmunka
A mindségi €s tobbletmunka elismerése az intézményi szabalyozasnak megfelelden torténik.

4.4 A kollégium tanuléinak munkarendje

A kollégiumi Hézirend tartalmazza a tanuldk jogait és kitelezettségeit, valamint a tanulok belsd
munkarendjének részletes szabalyozasat.

A Hazirend betartdsa a tanuldk szamara kotelezo. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a nevelo oktatok és a beosztott tanulok tigyelnek.

A Hazirendet — az igazgatOhelyettes el6terjesztésére — az oktatdi testlilet fogadja el a
szakképzési térvény altal meghatarozott személyek, illetve testiiletek egyeztetésével.

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

4.5 A tanév helyi rendje
a.) A tanév szeptember 1-161 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A tanitasi év kezdete elétt 1 nappal érkeznek a tanuldk és a szorgalmi év utolsé napjan hagyjak
el a kollégiumot. Kivétel a kotelezd nyari szakmai gyakorlat ideje.
b.) A tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatarozza meg, és régziti az éves
munkatervben. A tanév rendjének meghatdrozasakor figyelembe kell venni tarsiskoldink
munkarendjét.
Ennek megfeleléen a kollégiumi oktatoi testiilet az alabbiakrol dont:

- aneveldmunka lényeges tartalmi valtozasairdl (Szakmai Program, az 0j tanév

feladatairol),

- akollégiumi szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarél és idépontjarol,

- atanitds nélkilli munkanapok idépontjarél és programjarol,

- az éves munkaterv jovahagyésardl,

- a Hazirend modositasarol
c.) A kollégiumi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sport rendezvényekre) vald
megfeleld szinvonalt felkészités és felkésziilés a neveld oktatok és a tanuldk szamara
képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevd egyenletes terhelést adjon. A kollégiumi
szintli linnepélyeken, rendezvényeken a neveld oktatok €s a tanuldk jelenléte kotelezo, az
alkalomhoz ill6 6lt6zékben.
d.) A tanév helyi rendjét, a Hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat a csoportvezetd oktatok
az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elso sziiloi értekezleten a szililokkel. A
kollégium belsé rendszabdlyait ki kell helyezni a tanulok szamdra elérhetd helyre (pl. honlap,
neveloi iroda)

4.6 A napirend

6.30 oratol ébresztéssel kezdodik és 21.30 orakor villanyoltassal fejezodik be. Ettdl eltérd a
gyakorlatos tanulok ébresztési rendje, amely a gyakorlati munkahelyre t6rténd biztonsagos
beérkezés idejétol, valamint az id6jarastol fliggo.

Eltéré idépontot igazgatohelyettes engedélyezhet. Alkalmanként — indokolt esetben — ettél
eltéroen a nevels oktato is intézkedhet.

4.7 A kollégiumban valo tartézkodas rendje
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A kollégium nyitva tartdsa folyamatos.

A kollégium a tanuldkat a szorgalmi id6 elsé napjat megel6z6 napon 17.00 6ratdl fogadja. A
tanulok a kollégiumot szorgalmi id6 utolso napjan 15.00 oraig kotelesek elhagyni hazautazasi
szandek esetén. Roviditett ordk esetén a tanitas befejezését kdvetden 30 perc alatt.

Hétvégén tanuld csak kiilon engedéllyel a megfeleld indok alapjan, iskolai elfoglaltsag
miatt tartézkodhat.

A kollégiumban valo tartézkodas tovabbi rendjét a Hazirend hatarozza meg.

A kollégium atlagos esetben 08.00-12.00-ig zarva van. A neveld oktatdk felvaltva 12.00
orakor jonnek, nyitjak a kollégiumot, este 22.00 oraig ellatjak feladataikat, hogy az
iskolai oktatokkal valo kapesolattartds maradéktalanul megvaldsulhasson.

Tanuld csak oktatoi engedéllyel hagyhatja el utazasi cé€lbdl a kollégiumot.
Tavolmaradésa esetén minél rovidebb idon beliil értesitse a kollégiumot. Hidnyzdsanak
okat igazolja.

4.7.1. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
kollégiummal

A kollégium minden tanulojat megilleti az a jog, hogy kozvetlen csaladtagjai - sziilo, testvér,
ill. vér szerinti rokona, volt és jelenlegi oktatdja - meglatogassa.

A kollégium - elsédlegesen vagyonbiztonsdgi okokbdl - az alabbi modon hatarozza meg a
latogatas rendjét:

rendkiviili esetben kozvetlen hozzatartozo barmikor beléphet a kollégiumba -
természetesen akkor a szolgédlatot teljesitd oktatdé engedélyével, aki mérlegeli a
benntart6zkodas szlikségességét. Sziilok, kdzeli hozzatartozok a jelenlévd neveld oktatd
engedélyével tartozkodhatnak a szobakban a hazirendben megfogalmazottak szerint.

a benntartozkodds lehetéleg nem eshet egybe a szilenciumi idével,

a benntartozkod6 nem zavarhatja a kollégium rendjét,

a kollégiumi csoportfoglalkozdsokat az iskola oktatdi testiiletének tagjai, a DT, a szilld
latogathatja - erre engedélyt az igazgatdhelyettes ad a foglalkozast vezetd
nevel6oktatdval vald egyeztetés utan,

a karbantartasi munkakat ugy kell elvégezni, hogy a tanuldk lakhatési joga ne sériiljon,
tovabba a kollégium rendjét ne zavarja.

az intézménybe bizomanyosok, drusok nem léphetnek,

"kiills6é eldaddk" vezetésével killonbozo - a tanulok lelki vagy testi épiilését szolgal
foglalkozasok csak az igazgatdhelyettes kiilon engedélyével végezhetdk

kiilsé személy csak a portas utmutatasa, illetve kiséretében mehet az igazgatdhelyettesi
irodaba

4.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
a.) A kollégium minden dolgozdja ¢€s tanuloja felelos:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért,
- akollégium rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
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- azenergiafelhasznalassal valo takarékossagért,

- tuz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
b.) A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak neveld oktatdi felligyelettel
hasznalhatjak.
c.) Az egyes helyiségek. létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgatOhelyettes engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet a kollégiumbol kivinni.

5. Kollégiumi koziosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

5.1 A kollégiumi kozisség
Az alkalmazotti, sziil6i és a tanuldi kozosségek Gsszessége.

5.2 Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség a kollégium oktatoi testiiletébol €s a tovabbi, munkaviszonyban allo
dolgozokbdl all.

5.3 A sziilok képviseloi

A torvény értelmében, a kollégiumban a sziil6k meghatarozott jogok érvényesitésére, a
kotelességiik teljesitése érdekében munkakozosséget hozhatnak 1étre. A kollégium tanul6inak
szillei csoportonként képviselhetik a kollégiumot az intézményi szil6i munkak6zOsség
munkajaban.

5.4 A didkonkormanyzat

A tanulék nagyobb kézdssége:

A didkonkormanyzat véleményezési joga szempontjabol a kollégium tanulolétszamanak 25%-
atmeghalado kozosség mindsiil nagyobb kdzdsségnek.

a) Diakkorsk

A kollégium tanuldi k6zos tevékenységiik megszervezésére hozhatjak 1étre.

b) A didkénkormanyzat milkodési rendje

A tanuldk - érdekeik képviseletére - didkdnkormanyzatot hozhatnak létre.

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokdzosség fogadija el,
és az oktatoi testiilet hagyja jova. A kollégium didk-6nkormanyzatanak az oktatoi testiilet altal
jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzatot az SZMSZ 14.6. szam( mellcéklete
tartalmazza.

¢) A kollégiumi didkénkormanyzat élén miikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott
didkbizottsag all.

A tanuléifjusagot a kollégium vezetdsége és oktatdi testiilete el6tt a kollégiumi didkbizottsag
képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét az igazgatohelyettes és/vagy a kollégiumi koordinator
tamogatja és fogja dssze. A didkdnkorményzat igy kozvetlen fordulhat a kollégium
vezetOségchez.

d) A didkkézgytlés a kollégium tanuldinak legmagasabb tdjékozodd — tajékoztatd foruma,
amely a tanulokozosség altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgytlés az
igazgatohelyettes altal, illetve a didkénkormanyzat miikddési rendjében meghatirozottak
szerint hivhat6 6ssze.

e) Az oktatdi testiileti értekezletre hivia meg a diakonkorményzat vezet6jét: SZMSZ, Hazirend,
a szocidlis juttatasok, a szabadidds programok megvitatasa.

f) Az igazgatOhelyettes havonta tijékozodik a didkonkormanyzatban foly¢é munkarsl a
didkonkormanyzat vezetdjével valdo megbeszélés soran.
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g) Az igazgatohelyettes évente kétszer a kollégiumi kdzgyiilésen tajékoztatast ad a kollégium
helyzetérol.

h) Véleménynyilvanitas és tajékoztatashoz vald jog.

A szervezett véleménynyilvanitast kezdeményez6 koteles egyeztetni az igazgatohelyettes-vel.
Minden kollégista diaknak joga van, hogy kéréseit, felvetéseit, javaslatait, egyéni problémait a
kollégium igazgatohelyettesének jelezze, és ezekre 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

5.5 A csoportkoziosség

A koz6s tanuldcsoport tagjai egy tanuldkdzosséget alkotnak.

A tanulokozosség tagjai, mint a kollégium diakonkormanyzatanak egysége, kiildottet delegal a
kollégiumi didkdnkormanyzat vezetdségébe,- a csoport igy 6nmaga diakképviseletérdl dont.

5.6 A csoport vezetoje a csoportvezetdé neveld oktato

A csoport élén, mint neveld oktatdvezetd a csoportvezetd neveld oktaté all. A csoportvezetd
neveld oktatot a kollégiumi koordinator javaslatara az igazgatohelyettes nevezi ki.

A csoportvezetd neveld oktato feladatai:

- alaposan ismernie kell a csoport tagjait,

- a kollégium pedagogiai elvei szerint neveli csoportja tanuloit, a
személyiségfejlodés tényezoit figvelembe veszi, segiti a tanulokdzdsség
kialakulasat, figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, fegyelmi
helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére,

- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat,

- sziikség szerint sziiloi értekezletet tart, részt vesz csoportja iskolai sziiloi
¢rtekezletén, sziikség szerint telefonon vagy irasban tdjékoztatja a sziiloket
gyermekiik eldmenetelérol és magatartasarol

- ellatja a csoportjaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (a csoportnaplé preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatokat szolgaltatja, a tanulok ki és
bejelentkezése, stb.)

- tanuloit rendszeresen tajékoztatja a kollégium elott allo feladatokrol, azok
megoldasdra mozgosit, kozremUlkddik a tandran kivilli tevékenységek
megszervezésében

- az érdekeltekkel egyetértve javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére

- részt vesz a pedagdgial munkakozosség munkajaban,

- neveldi munkajahoz munkatervet készit,

- kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasaval.

- tovabbtanulasi €s palyavélasztasi tandcsadassal segitséget nytjt a tanulonak, a
szillének.

5.7 A belsé kapcsolattartas altalinos formai és rendje

A kollégium kiilonbozéd kozosségeinek tevékenységét az igazgatOhelyettes a kollégiumi
koordinator segitségével koordinalja.

A kapcsolattartas rendszere, formai kiilonbozo értekezletek, forumok, kollégiumi gytilések,
tanacskozasok.

A kollégiumi kdzosségek kapesolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat a kollégium
éves munkaterve tartalmazza, melyeket a kollégium falinjsagara ki kell fliggeszteni.

5.8 A sziilok tajékoztatasanak formai
a) A kollégium a tanév sordn
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- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben r6gzitett, az altalanos munkaidén tali
idépontokban (sziildi értekezletek, fogadodrak)

- sziikség szerint irasbeli tajékoztatast ad (tanulmanyi munka. magatartas)
b) A sziil6i értekezletek
A sziilék a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi értekezleten (bekoltézéskor) kapnak
tajékoztatast.
Az bsszevont sziildi értekezletet az igazgatohelyettes, a csoport sziiloi értekezletet az iskolai
sziiloi értekezletek napjan a csoportvezetd oktatd hivja &ssze a felmeriilé problémaék
megoldasara.
¢) Neveld oktatok fogadoodrai
A kollégium valamennyi nevelé oktatéja az iskolai sziil6i értekezlet napjan tart sziildi
fogadoorat.
Amennyiben a gondviseld fogado6ran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke nevel6 oktatoaival,
telefonon vagy irasban idOpontot kell egyeztetnie az érintett neveld oktatoval.

5.9 A kollégium Kkiils6 kozvetett és kizvetlen partnerei
A kollégium rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, kiilsé
partnerekkel

- a fenntartoval,

- akapcsolodo iskolakkal,

- ifjusagvédelmi szervezetekkel,

- iskolaorvossal, védonovel

6. A tanulok felvételének médja, téritési dijra vonatkozé intézkedések, hidnyzasok
igazoldsa

6.1 A tanulok felvétele

A kollégium tanuléi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely sajat jelentkezési lap
kitsltésével €s beadasaval torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az igazgatdhelyettes dont. A
torvény §-ai szabdlyozzdk a kollégiumi tagsagi viszony 1étrejittét.

6.2 Kollégiumi tagsag megijitasa

A kollégiumi felvétel (tagsag) 1 évre sz6l. Igy a kollégista tanulonak és sziileinek minden
tanévben a kollégium részérél megadott idopontig irasban indokolva, Gjrafelvételi kérelmet kell
benyujtani a kollégiumi tagsag meguyjitasara.

6.3 A kollégiumi tagsag megsziinik

A torvény alapjan:

- jogszabalyban meghatarozott esetben a tanuldi jogviszony megsziintével, egyébként tanév
végeén,

- akollégiumbal valo kizard fegyelmi hatdrozat jogerdre emelkedésével,

- ha a tanulo kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgato, az igazgatohelyettes - a
sziilo eredménytelen felszodlitisa €s a tanulo szocialis helyzetének vizsgalata utdn -
megsziinteti, a megsztnés targyaban hozott hatarozat jogerore emelkedésének napjan,

- ha a tanulo kollégiumi tagsagarol irasban a szlilo egyetértésével lemond a nyilatkozatban
megjeldlt napon.
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6.4 A kollégiumi téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
A kollégiumi ellatas ingyenes. A kollégiumunknak azonban csak azok a tanulok a tagjai, akik
az étkezést igénybe veszik. Ez aldl csak rendkiviili esetben (pl.: lisztérzékenység) van kivétel.
Tehat a kollégium lakéi ingyenesen vehetnek részt a kollégiumi foglalkozasokon,

- folyamatos pedagdgiai és rendszeres egészségiigyi felligyelet alatt allnak,

- akollégium létesitményeit €s eszkdzeit ingyen hasznalhatjak,

- a gyermekjoléti szolgalat ellatasat és a vele kapcsolatos szolgdlatokat ingyen veheti

igénybe.

A kollégiumi téritési dij részaranyban torténd visszatéritése csak az esetben jar a tanulonak, ha
elore lathato hianyzas vagy betegség esetén O vagy a sziilé elére értesiti a kollégiumot. Az
étkezés lemondésa 2 napos elézetes bejelentést igényel a PVO Egyesitett Szocialis Intézmény
részére.
Ha a tanuld 2 havi étkezési dijjal tartozik, kizarhato a kollégiumbol.

6.5 A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanulé koteles a Hazirendben meghatarozott idében a kollégiumban tartézkodni.
Késését vagy hianyzasat sziil6i vagy orvosi igazolassal igazolhatja.

7. A tanuldk jogai, jutalmazasdnak és fegyelmezésének elvei és formai

7.1 A tanulok jogai és kitelességei

A kollégiumban laké gyermek jogai torvény alapjan szabalyozottak.

A kollégium megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének. A tanuldi jogok €s kotelességek gyakorlasaval, a helyi kollégiumi munkarenddel
kapesolatos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

7.2 A tanuldék jutalmazdsianak elvei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitart6
szorgalmat vagy példamutaté magatartast tanusit, illetve hozzéjarul a kollégium jo hirnevének
megorzéséhez, a kollégium dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

A kollégium ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulét, aki:

eredményes, kulturalis tevékenységet folytat,

kimagaslé sportteljesitményt ér el,

a kozosségi életben tartdsan jo szervezo €s iranyitod tevékenységet végez,
teriileti, orszdgos versenyen helyezést ér el.

A kiemelkedé eredménnyel végzett egyiittes munkat a példamutatoan egységes helytallast
tanusito kdzosséget dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

7.3 A jutalmazas formai
a) A kollégiumban elismerésként a kovetkezd irasos dicséretek adhatok:
- csoportvezetdi,
- kollégium koordinétori,
- igazgat6helyettesi,
- oktatoi testiileti.
utdn - a csoportvezetd oktatd dont.
b) Az a tanuléd, akinek kollégiumi szinten is kiemelkedd a munkdja, nyilvanosan kell
megdicsérni.



¢) Csoportos jutalmazasi formak:
Jutalomkirdndulas, kulturalis hozzajarulas /szinhaz stb.

7.4 Fegyelmi intézkedések
Az a tanulo, aki kotelességeit enyhébb formdban megszegi, fegyelmi intézkedésben
részesithetd.
A fegyelmezo intézkedések a kivetkezok lehetnek:
- csoportvezetdi figyelmeztetés,
- csoportvezetoi intés,
- kollégiumvezetdi figyelmeztetés,
- kollégiumvezetdi intés,
- testiileti figyelmeztetés,
- testiileti intés.

7.5 Fegyelmi biintetések
Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi. fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithet6.
Torvény szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési felelosségét.
A karokozasért a szoba mindenkori lakdja a felelds, az okozott kart mindenkor meg kell tériteni.
Ha nem deritheto ki a kdrokozo6 személye a szoba, folyosé vagy épliletk6zosség a felelds.
Fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigorl megrovas,

- kizéras.

8. A tanuldszobai foglalkozasokon kiviili rendezvények szervezeti formaja és rendje

8.1 A tanulészobai foglalkozasok célja
A tanodrara valo felkésziilés szinterei. A kollégiumi foglalkozasok idotartama 45 perc.
Miikodésiik rendjét a munkakézosség dolgozza ki és rogziti a Hazirendben.

8.2 Tanulé6szobai foglalkozdsokon kiviili foglalkozasok lehetnek

Szakkorok, Onképzokorok, korrepetalas, felzarkéztatd foglalkozédsok, sport és mivészeti
tehetséggondozas. kulturalis rendezvények stb..

A fenti foglalkozasok helyét és idotartaméat a munkatervben régzitjik.

Szakkdroket a magasabb képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fliggden, a kollégiumi
koordinator javaslata alapjan indithat a kollégium. A szakkordk vezetdit az igazgatohelyettes
bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkor vezetdje felelds a
szakkor miikodéséért.

8.3 Didksport
A tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul.
Az alabbi sport lehetéségeket vehetik igénybe a mindennapos keretben:
- Tornaterem, udvari palya, folyosoéi eszkozok.
- A tanulok igényét a sportfoglalkozast vezetd neveld oktatd kozvetiti a kollégium
vezetOsége felé.



- Iskolai sportkorre a kollégium tanuldi a sajat iskoldjukban jarhatnak, de meghatarozott
idépontokban a kollégium minden lakdja szamara oktatoi feliigyelet mellett nyitott a
tornaterem.

8.4 A korrepetalasok célja
Az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A
korrepetalast az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatok tartjak.

8.5 A kollégium konyvtara
A kollégiumnak kiilén kdnyvtdra nincs, az intézmény konyvtarat hasznalhatjdk annak
nyitvatartasi idejében

8.6 A tanulocsoportok egyéb rendezvényei
Az ilyen jellegli rendezvényeket be kell jelenteni a kollégium vezetdségének, és az
engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a pedagogiai részvételt.

9. Az intézmény hagyomadnyainak apoldsa

9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
a.) A kollégium hagyoményainak apolédsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint a kollégium jo
hirnevének megorzése, dregbitése a kollégiumi kézosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok épolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelostket az
oktatoi testiilet az éves munkatervben hatidrozza meg.
b.) A kollégium hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei:
- Szecskaavatd
- Karacsonyi tinnep
- Kollégiumi ballagés, bucsuztatd
- Kollégiumi kirandulas
Kollégiumi szintl versenyek:
- Osszetett tanulmanyi versenyek,
- tisztasagi, szobarend
- rejtvényfejto, jatékos vetélkedd
- sportverseny

9.2 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok adpolisival kapcsolatos
feladatok
Az iskolai és kollégiumi tinnepélyeken a kollégium tanuléinak megjelenése kotelezd, kotelezd
tovabba az egyenruha viselése: lanyoknak: matr6z-, illetve fehér bluz, sotét alj, fitkknak: fehér
ing, sOtét nadrag, 6ltény. Kollégiumi linnepélyeink:

- karacsonyi tinnepély

- kollégiumi ballagas
A kollégium tanuldi sajat iskoldjuk hagyomanyainak és munkatervének megfelelden vesznek
részt a kovetkezd iskolai szervezési linnepélyeken:

- évnyito linnepély

- szalagavato

- kardcsonyi tinnepély

- iskolai ballagas

114



- tanévzaro linnepély

A hagyoményok apolasa fontos feladat. Ezért a kollégium kidolgozta:

az elsé évesek fogadasat,

mikuldsmiisort és vidam szecskaavatot

kardcsonyi mfisort szervez este a kollégium lakoinak, melyre az oktatoi testiilet
tagjait is meghivja.

ballagas az alsobb évesek és a csoportvezetd neveld szervezésében, erre a sziiléket,
bardtokat, osztalytarsakat. osztalyfonokoket, oktatdi testiiletet, technikai és
adminisztrativ dolgozdkat is meghivjak,

év végi kirandulas,

részt vesz a varos kulturdlis életében

A kiilonbozé rendezvényeken kiviil tinnepi megemlékezés térténhet a faligjsdgon. a folyosén
tabldk elhelyezésével nemzeti linnepeinkrdl €s jeles napokrol.

10.

Gyermek és ifjiisagvédelmi tevékenység

- A kollégium kozremiikddik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megelozésében és megsziintetésében, ennek sordn egyitimUkodik a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

- Ha a kollégium a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetdé okokat pedagdgiai
eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattol.

- A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek
megeldzésére, illetve a gyogyuld szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének
elosegitésére.

- A kollégium tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadassal segitséget nyujt a
tanulonak ¢és a sziiloknek a kozépiskolai, szakiskolai, felséfoku iskolai
tanulmanyok megkezdéséhez.

- A kollégiumban a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre
karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

A kollégium egész teriiletén TILOS a dohanyzas és az alkoholfogyasztis.

10.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatdsanak rendje

A kollégistak betegség esetén a Vizmu utcai rendeléintézetet kereshetik fel.

Siirgosségi fogaszati és betegellatasra is jogosultak.

Betegszoba hianyaban a beteg tanul6 koteles hazamenni.

Az igazgatohelyettes a Gyermekjoléti Szolgalattal, ill. vezetdivel folyamatos ¢és
szemelyes kapcsolatot tart fenn, az 0 segitségiikkel irasban vagy telefonon a tanulok
lakohelye szerinti gyermekjoléti szolgalattal is.

A kollégium tanuldinak egészségiigyi szlirdvizsgalatai iskolai szervezésben az iskola
tobbi tanuldjanak szirésével egy idében torténik.

A kollégium az iskolaorvost és az iskola védondjét kéri fel felvilagosito eldadasok
megtartasara, akikkel a kollégium jo kapcsolatot alakit ki. Hozzdjuk a tanulok
személyes problémakkal is fordulhatnak. Veluk a kapcsolatot a kollégium vezetdje
tartja.
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- A COVID-19 virusra tekintettel, a kollégium virussal kapcsolatos eljarasi rendje az
utmutato.

10.2 Intézményi védé és ovo elbirasok
- Az intézményi védd és 6vo eldirasok a Tliz- és munkavédelmi szabalyzatban, valamint
a Bombariad6 tervben meghatarozottak szerint.
- Katasztrofahelyzetben a varosban rekedt tanuldink szamara hét végén és tinnepnapokon
is nyitva tart a kollégium. Ilyen esetben a megfeleld étkeztetésrél és a feliigyeletrol a
kollégium gondoskodik.

11. A kollégiumban foly6 reklimtevékenység szabadlyai

- A kollégiumban csak olyan reklamtevékenység folytathato, mely a tanuldk testi-lelki
fejlodését szolgalja.

- A reklamtevékenység megkezdése eldtt az igazgatohelyettes részletesen ismertetni kell
a tevékenységet, annak varhaté hatdsat az igazgatohelyettes értékeli, majd ezutan csak
6 adhat engedélyt a tevékenység megkezdésére.

- A reklamtevékenység a tanuloknak szoljon, az egészséges ¢Eletmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel fliggjon Ossze, a tanulok
Kulturalis érdeklodését szolgalja.

12. A belsé igazgatas és iigyvitel szabalyai

12.1 Szervezeti és miikodési szabdlyok
a.) Egyes munkakordk ataddsanak rendje:
Kollégiumvezetdi munkakor: atadasa-atvétele targyaban jegyz6konyvet kell felvenni €s abban
minimumként az alabbiakat kell rogziteni: legsziikségesebb tajékoztaté adatok a tanuldi-
nevel6i dllomanyrol, folyamatban 1évé, illetve elintézetlen tigyekrol. kézvetlen feladatokrdl.
A munkakor atadasanal jelen vannak az oktatoi testlilet egy tagja és az intézményvezeto.
A felelosségi viszonyok jo elhatarolasa érdekében sziikséges még a fentiek alapjan
jegyzoékonyvet késziteni olyan munkakorok atadasarél és dtvételérdl, ahol a munkakdri
tevékenység anyagi eszkozok feletti diszponadlasat is magaban foglalja:

- Igazgatdhelyettes

- Kollégiumi neveld oktatod
b.) Egyéb eljarasi rendelkezések:

- Minden esetben, amikor a miikodési szabalyzat oktatoi testiileti, kozdsségi dontést ir
el6, a szavazds szOtOobbséggel, nyiltan torténik. SzavazategyenlOség esetén az
igazgatohelyettes szavazata a donto.

- A tanuldifjisagot érintd kérdéseknél figyelembe kell venni a tanuldi 6nkormanyzat
vezetdinek véleményét, javaslatait is.

- A sziilék széban térténé informaéldsan tal kételesek minden rendkiviili esetben az
ellendrzé konyv tjan is tajékoztatni a sziilOket a kollégista magatartasarol, munkajarol.

- Az oktatoi testiilet tagjai reszortfeladatok vaéllalasaval kotelesek tdmogatni a
diakdnkorméanyzat munkdjat.

- Aziskoldk igazgatoival az igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.
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- Az osztalyfonokoket, szakoktatokat minden csoportvezetd neveld oktaté oktobertél
juniusig koteles havonta személyesen vagy telefonon felkeresni, s a tanulokrol egymast
koleséndsen informalni.

12.2 Rendkiviili esemény bejelentése

A tarsadalmi tulajdon és a magantulajdon fokozott védelme mind a tanul6i, mind a felnott
kozosségnek feladata. A dolgozok kotelesek azonnal jelenteni a karokat.

Az igazgatOhelyettes a rendkiviili eseményt kiteles az intézmény vezet6jének - a bekdvetkezés
idopontjanak, okanak, a keletkezett karosszegnek és az addig intézkedésnek megjeldlésével
telefonon vagy irdsban azonnal jelenteni.

12.3 Titoktartasi kitelezettség

Minden dolgozo kdteles a (szolgalati) titkot megtartani.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, tényt, mely munkakore betdltésével
Osszefuiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése az intézetre hatranyos
kévetkezményekkel jarhat.

12.4 Kollégiumi telefon
A telefon a kollégium céljait szolgaloé hivatalos hasznalatra van rendszeresitve. Magéancélra
engedéllyel vagy téritéssel hasznalhato.

12.5 Kollégiumi fénymasolé
Magéancélra térités ellenében hasznalhatd, igazgatOhelyettes tavollétében a kollégiumi
koordinator engedélyével.

12.6 Szamitégép

A kollégiumi neveld oktatd neveld tevékenységének és csoportvezetd tevékenységi feladatanak
ellatasahoz szamitégép hasznalatra jogosult. Minden csoportvezeté neveld oktato egy csoport
laptop hasznélatara jogosult.

13. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositdsa csak az oktatdi testiilet elfogadasaval, a
jelzett kozOsségek egyetértésével, és a fenntarto jovahagyasaval lehetséges.

A kollégium eredményes és hatékony miik6déséhez sziikséges rendelkezéseket - mint a belsd
ellenérzés szabalyozasat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézmény
gazdalkodasi szabdlyait az intézmény 6nallo szabdlyzatai tartalmazzak.

A mellékletben talalhatod szabélyzatok - mint kollégiumvezet6i utasitasok - jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkul is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irdsok, belséd intézményi
megfontolasok vagy a kollégium felelds vezetdinek megitélése ezt szitkségessé teszi.

A kollégium dokumentumainak nyilvanossaga

A nevel6 oktatok minden évben sziil6i értekezletet hivnak Gssze a tanévnyité tinnepély napjan.
Ezen a sziil6i értekezleten a kollégiumot érintd minden kérdésrol tajékoztatast ad. Ismerteti a
kollégium nevelési programjat, a szervezeti és mikddési szabalyzatot €s a hazirendet.
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A Szakmai Program, a Szervezeti és miikddési szabalyzat és a Hazirend egy példanya az iskolai
konyvtarban keriil elhelyezésre. A sziilék a konyvtar nyitva tartasa alatt, fogadooran, sziil6i
értekezleten, beiratkozaskor, nyilt napon is megtekinthetik szabadon.

14. A Diakénkormanyzat Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzata

A DOK szerepe, feladata a kollégium életében: )
Tevékenységi kore a kollégium didkjaira korlatozodik. Onkorméanyzati elven, demokratikus
modon miikddo, tgyeit a kollégium nyilvanossag elott intézd szervezet.

A DOK feladata:
Diak jogvédelem, diakok ¢érdekeinek megfogalmazasa, képviselete. kozvetités az
intézményvezetés és az oktatdi testiilet felé.
- A kollégium didkonkormanyzata biztositja a kollégiumban lako diakok érdekvédelmét,
melynek keretén beliil érdekfeltaro, egyeztetd és képviseleti feladatokat lat el.
- A meghatarozott kereteken beliill gyakorolja dontési, egyetértési és véleményezési
jogkorét.
- Felelds a csoportok kozotti versenyek, vetélkedok szervezéséért.
- Részt vesz az éves programban tervezett kollégiumi rendezvények lebonyolitasaban.
A Didkénkormdnyzat dont:
- sajat miikddési rendjérdl az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
- a mukddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol
- adidkénkormanyzat altal szervezett programok megrendezésérol
- adidkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének mikddtetésérol
A DOK tevékenységei:
- Erdekérvényesités,
- Programtervezés,
- Kapcesolattartas,
- Gazdalkodas,
- Jutalmazasi, fegyelmi jogkor,
- A kollégium népszeriisitése.
A DOK joga:
- véleménynyilvanitas
- szavazati jog,
- javaslatot tehet és kérdést intézhet a vezetokhoz,
- kezdeményezheti {ilések Osszehivasat.
A DOK Kkételességei:
- avallalt hivatasat teljes mértékben végezni,
- az Ulésen valo részvétel,
- vallalt feladatait végrehajtani.

Szervezeti felépités:

1. DOK elnok, gazdasagi felelds

2. Reszortfelel6sok:
- sport, tarsadalmi munka-felelds
- tanulmanyi felelos,
- kulturfelelos
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3. A tagok: tanuldcsoportonként 110 titkos szavazassal valaszthatod + az elndk

15. A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat nyilvidnossiagra hozatala

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata nyilvanos, minden érdeklodo szamara
megtekintheto.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzata egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél. illetve
intézmeényeknéel tekinthetd meg:

- aziskola fenntartdjanal;

- aziskola irattaraban;

- aziskola kdnyvtaraiban;

- aziskola nevel6i szobaiban;

- aziskola igazgatdi feladatok ellatdsaval megbizott igazgatohelyettesénél;

- azigazgatOhelyetteseknél;

- aziskola honlapjan

16.  Jévahagyasi, egyetértési, véleményezési zdradék
A SZMSZ-t az oktatdi testiilet 2024, saeptember 19-én elfogadta.
A SZMSZ életbelépésének idépontja: AN S ey 20

2024. szeptember 19-én a kollégiumi didkdnkormanyzat képvisel6ivel tartott megbeszélésen a
SZMSZ ismertetésre keriilt. Az érintettek véleményezési jogukkal élve a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetértettek. g

DOK képviseld
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17. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossigra hozatala
Az iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6d6 szamdra

megtekinthet6.

A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata egy-egy példénya a kdvetkez6 személyeknél, illetve

intézményeknél tekintheté meg:

- aziskola fenntart6janal;

- az iskola irattaraban;

- az iskola kényvtaraiban;

- az iskola neveldi szobaiban;
- aziskola igazgatojanal;

- azigazgatOhelyetteseknél;

- az iskola honlapjan
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18.  Jévahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék



Nyilatkozatok

A Didkénkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy
a Szervezeti és Miik6édési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, illetbleg a Szervezeti és
Miikédesi Szabalyzat elkészitéséhez az eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Pépa, 2024. szeptember 20.

Q’%gl‘z’g JRinve—

a Didkonkormanyzat képviseldje

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete a 2024. szeptember
19. napjan tartott oktatoi testiileti értekezleten megtargyalta és elfogadta.

Papa, 2024, szeptember 20.

igazgatod

oktatoi testiilet képviseldjének oktatéi testiilet képviseldjének

alairasa alairasa



Mellékletek

1. szamu melléklet: munkakori leirasok

Szakmai igazgatdhelyettes

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Pdpai Szakképzési Centrum

Székhelye:

8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.

Munkavégzés helye:

Papai Szakképzési Centrum Jokai Mor Kozgazdasagi
Technikum és Kollégium

Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC figazgato
[gazgato
Munkavallalo:
Neve: Adoazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES
FEOR szam: 1328
A munkavégzéshez A kozismereti oktatasban oktatott tantirgy okiatojanak

sziikséges végzettség:

a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozat,

b) szakképzé iskoldban legaldbb foiskolai szintli, a|
kozismereli  tanidargynak — megfeleld  szakos * tandri
végzettséggel kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatdsban és —a szakiranyi oktatasban
oktatoit taniargy okiatojanak

a)  technikumban  szakmai  tandrképzésben  szerzeti
mesterfokozattal vagy felséfoki végzeiiséggel ¢és az
dagazatnak megfelelo szakképzeitséggel,

b) szakképzd iskolaban azdgazatnak megfelels felsdfokit
végrettséggel és  szakképzettséggel vagy  felscfoki
végzeliséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie.




A gyakorlati ismereteket oktaté személynek legaldbb
éreliségi végzellséggel ¢és az dagazatnak megfeleld
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi

Heti munkaidékeret:

40 ora (32+8)

32 ora kotott munkaidad,
8 ora oktato dltal meghatdrozott beosztas szerint

Eves munkaiddkeret

Kotelezd foglalkozasokra vetitve 36*4 ora (144 éra)

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Igazgato
Kovetlen beosztottja(i): |oktarok

Ot helyettesitheti:

Alraldnos igazgatohelyettes

6 helyettesitheti a(z):

Igazgato

Altaldnos igazgatéhelyettes




Feladatok, tevékenységek, felelGsség:

Iranyitéoi jogkorével

élve feladata:

feltigyeli az iskola rendjét és tisztasagat
segiti az igazgato beiskolazasi munkajat
elékésziti a jelentkezéseket a szakképzo évfolyamra

megszervezi a szakképzd évfolyamokra jelentkezettek

beiratkozasat

részt vesz a tanév elokészitésében, az Oratervek.

tantargyfelosztas elkészitésében

elokésziti a jelentkezéseket a felndttek szakmai

oktatasara

megszervezi a felndttek szakmai oktatasara jelentkezdk

beiratkozasat
koordinélja a felnéttek szakmai oktatasat

a tanulok egészségligyi ellatasaval kapesolatos teendéket

ellatja, kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védonovel
megszervezi a szakmai vizsgakat
szervezi a tanulmanyok alatti szakmai vizsgakat

a szakmai tantargyak korébe tartozd versenyekre valo

jelentkezés el6készitése és lebonyolitdsdnak szervezése

a szakképzési kerettanterv altal eldirt egészségligyi
alkalmassagi és palyaalkalmassagi vizsgalatokkal

kapcsolatos teenddket egyezteti az iskolai véddndvel

a kdzpontilag hirdetett orszdgos szakmai rendezvények

szervezeése €s lebonyolitasa

elkésziti a tanévi folyoso felligyeleti rendet, sziikség

esetén — orarendvaltozaskor — mddositja

dsszeallitja a nem kotelezo foglalkozasok iskolai tervét




a palyazatokban vald aktiv részvétel

az iskolai és az iskoldn kiviili hivatalos rendezvényeken

valo részvétel

palyavalasztasi kiallitds és nyilt napok szervezése, az

iskola pélyaorientacios feleldse

részt vesz a gazdasigi élet igényeinek, ill. az iskola
személyi és targyi adottsagainak megfeleld szakképzési

struktura kidolgozéasaban

alkalomszeriien képviseli az iskolat a szakképzéssel, a
gyakorlati oktatassal kapcsolatos tovabbképzéseken,

szakmai tapasztalatcseréken

a szakmai munkakozosségekkel egyiittmiikddve iranyitja
a szakmai oktatdssal kapcsolatos dsszes nevelési. oktatasi

¢s egyeb teenddket

részt vesz a tanév eldokészitésében, az Oratervek,

tantargyfelosztas elkészitésében

Ellenorzési

kiterjed:

jogkire

oktatdk és dolgozék munkéba érkezésének, a munka
befejezésének idopontjara, ¢s az drara jaras pontossagara,

a folyosoiigyelet betartasara,

a tantervek, kirdnduldsi tervek, munkakdzdsségi €s egyéb

munkatervekre. tanmenetekre

a tanorakra, a tanoran kiviili foglalkozédsokra,

munkak&zosségi foglalkozasokra

a szakképzo évfolyamon az osztalynapok kéthavonkénti,
a torzslapok, vizsgadokumentumok, valamint kirandulasi
tervek, munkakozosségi és egyéb munkatervek évenkénti
ellendrzésére, bizonyitvanyok nyilvantartasanak

ellenorzésére.

bizonyitvanyok nyilvantartisara




fegyelmi iigyek, fegyelmi targyalasok
a félévi értekezleteken értékeli a felndttoktatds munkajat

figyelemmel kiséri a szakami tananyagban, érettségi, ill.

szakmai vizsgarendszerben tortént valtozasokat

alkalomszertien képviseli az iskolat a szakképzéssel, a
gyakorlati oktatassal kapcsolatos tovabbképzéseken,

szakmai tapasztalatcseréken

mind a szakmai gyakorlattal, mind az oktatasfejleszto
tevékenységével kapcesolatban szorosan egylittmikadik
az igazgatoval és esetenként tdjékoztatja az aktudlis

kérdésekrol

a szakmai munkak6zosségekkel egyiittmiikddve iranyitja
a szakmai oktatassal kapcsolatos 0sszes nevelési, oktatasi

s egyéb teenddket

mulasztas, szabdlytalansag, képzési hianyossag esetén

intézkedéseket kezdemenyez

javaslatot tehet a szakmai munkakdzisség-vezetok

megbizasara és a megbizatas visszavonasara

Informatikai
szoftverek kezelése

KRETA-rendszer kezelése
ADAFOR kezelése

SZIR mukodtetése

Egy¢b feladatok

Aktivan  kozremukodik a  varatlan  események
elharitasdban (tGz, foldrengés, kozlekedési blokad,

bombariado stb.).

Segit az igazgatonak az iskolai rendezvények,

iinnepélyek lebonyolitdsaban.

::::::

feladatai:

H#

részvétel az onértckelésben,
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* adatok gyfijtése és szolgaltatdsa a rendszer miikodéséhez,
az Onértékeléshez,

*  kozremilkodés a partneri mérésekben,

#  kozremukodés az onértékelés értékelési teriiletenkénti
értékelési feladataiban,

* részvétel a dontésekben, a célok meghatarozdsaban €s
teljesitésében a kialakitott eljarasrendek szerint,

* részvétel a folyamatszabalyozasok elkészitésében, a
fejlesztéseket kidolgozd fejlesztd csoportok munkajaban,
a fejlesztések megvalositasaban,

*  részvétel a folyamatokban, azok miikddtetésében.

Munkakoriilmények:

Egészségiigyi  kockdzat: A tulnyomorészt  iild  munka
megterheli a gerincel, keringést, belso szerveket. A monitor
eldtt végzetl hosszii munka rontja a szemet. Ezért idénként
ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondiciondlo az allergids betegségeket

és felséléguti panaszokal okozhat, ezért ajanlott a kinti
hémérseklet alatt 3-10 fokkal valo hasznalat, valamint a
légkondiciondlo késziilékeket idonként tisztitani kell.

Személyiséget, valamint kombindcios készséget igényel.

Balesetveszélyek: Az elektronikus  eszkozok — nem
rendeltetésszerii hasznalata aramiitést okozhat. Az eldirt
balesetvédelmi  kovetelmények — be nem tartasa
egészségkdarosodast okozhat.

A munkailtaté biztositja a munkavallalé részére a
jogszabalyokban meghatarozott egészségvédelmi és
munkavédelmi eszkiziket, a biztonsigos
munkakoriilményt.

munkaltatéi jogkor gyakorloja
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Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kdtelezden
elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

PO, vt ans Eaash Munkavallalo
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Altaldnos igazgatéhelyettes
Munkaltaté:

Munkaltatd neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai Szakképzési Centrum Jokai Mor Kozgazdasagi
Technikum és Kollégium
Munkaltat6i jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adoazonosita jel:

Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES
FEOR szim: 1328

A munkavégzéshez
szlikséges végzettség:

A kozismereti oktatdsban oktatott tantdrgy okiatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzé iskoldaban legalabb [foiskolai szintii, a
kozismereti  tantargynak — megfelelé  szakos  tanari
végzettséggel kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatisban és —a szakiranyu oktatasban
oktatott tantargy oktatojdanak

a) technikumban  szakmai  tandrképzésben  szerzell
mesterfokozattal vagy felséfoku végzetiséggel és az
dgazainak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzd iskoldban azdgazatnak megfeleld felsifoki
végzettséggel és  szakképzettséggel  vagy  felsGfoki
végzeltséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktaté személynek legaldbb
éreltségi  végrettséggel és az dgazatnak megfeleld
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi
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Heti munkaiddkeret: 40 ora (32+5)

32 ora kétott munkaido,
8 ora oktato daltal meghatdrozoit beoszids szerint

Eves munkaidékeret Kételezd foglalkozasokra vetitve 36%4 dra (144 ora)
Kapecsolatok:
Kdozvetlen felettese: igazgato

Kovetlen beosztottja(i): | okiatok

Ot helyettesitheti: lgazgato

Szakmai igazgatéhelyettes

O helyettesitheti a(z): Igazgato

Szakmai igazgatohelyettes




Feladatok, tevékenységek, felelosség:

Iranyitéi jogkorével

élve feladata:

KRETA-rendszer teljeskorii kezelése
feltigyeli az iskola rendjét €s tisztasagat
segiti az igazgatd beiskolazasi munkajat

a diakonkormanyzat munkéjanak tdmogatasa
a palyazatokban valo aktiv részvétel

az iskolai €s az iskolan kiviili hivatalos rendezvényeken

valé részvétel

az igazgatd engedélyével lebonyolitja az Oracseréket,

Oratsszevonasokat

kiirja az esetenkénti helyettesitéseket ¢s dokumentalja
azokat

az oraadok. tulérdk és  osztalyfondki  potlékok
elszamolasa, valamint a munkaid® kimutatds ellendrzése
szervezi a tanulmanyok alatti kozismereti targyak
vizsgait

szervezi a kozismereti tantdrgyak korébe tartozo

versenyeket, az orszagos meréseket.

Ellenérzési  jogkore

kiterjed:

oktatok és dolgozok munkédba érkezésének. a munka
befejezésének idépontjara, és az Orara jaras pontossagara,

a folyosotigyelet betartasara,

a tantervek, kirandulési tervek, munkakszosségi és egyéb

munkatervekre, tanmenetekre

a tandrdkra, a tandran kivilli foglalkozasokra,

munkakozosségi foglalkozasokra

a KRETA-ban az oktatok adminisztricidjdnak

folyamatos ellendrzése




a beirasi napldk, a torzslapok ellendrzéscre

a k6zosségi szolgalat adminisztracidjanak ellendrzésére
bizonyitvanyok nyilvantartasara

fegyelmi tigyek, fegyelmi targyalasok

a kirdandulasi tervek, munkakozosségi és  egycb
munkatervek évenkénti ellen6rzése. bizonyitvanyok

nyilvantartasanak ellenorzése
Pélyavalasztési kiallitas és nyilt napok szervezése

javaslatot tesz az iskolai munkaeszk6zok — informatikai —

korszerlsitésére

részt vesz a gazdasagi élet igényeinek, ill. az iskola
személyi €s targyi adottsagainak megfelelé szakképzési

struktura kidolgozaséban

figyelemmel kiséri a szakami tananyagban, érettségi, ill.

szakmai vizsgarendszerben tértént valtozasokat

alkalomszerlien képviseli az iskolat a szakképzéssel, a
gvakorlati oktatdssal kapcsolatos tovabbképzéseken,

szakmai tapasztalatcseréken

mind a szakmai gyakorlattal, mind az oktatisfejleszto
tevékenységével kapcsolatban szorosan egylittmikadik
az igazgatoval és esetenként tdjékoztatja az aktudlis

kérdésekrol

a szakmai munkak6zosségekkel egylittmilkédve iranyitja
a szakmai oktatassal kapcsolatos sszes nevelési, oktatasi

¢és egyeb teendoket

mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén

intézkedéseket kezdeményez

javaslatot tehet a szakmai munkakdzosség-vezetok

megbizasara ¢s a megbizatas visszavonasara




e Az SNI/BTMN-es gyerekek adatairdl nyilvantartas
vezetése

e a lemorzsolodassal veszélyeztetett gyerekek adatainak a

kezelése

Informatikai
szoftverek kezelése

e KRETA-rendszer kezelése

Egyéb feladatok

e Aktivan kozremikddik a  varatlan  események

elharitasaban (tliz, foldrengés, kozlekedési blokad.

bombariado stb.).

e Segit az igazgatonak az iskolai rendezvények,

tinnepélyek lebonyolitdsaban.

e Az iskola marketingtevékenységének felelose.

Ellenorzési  jogkire

kiterjed:

e a Dbeosztottjai munkaba érkezésének, a munka

befejezésének idopontjara

Mindségiranyitasi

* részvétel az onértékelésben.

feladatat: * adatok gyljtése és szolgaltatasa a rendszer mikddéschez.
az onértékeléshez,
*  kozremilkodés a partneri mérésekben,
% kozremiikodés az Onértékelés értékelési teriiletenkénti
értékelési feladataiban,
* részvétel a dontésekben, a célok meghatdrozasaban €s
teljesitésében a kialakitott eljarasrendek szerint,
* részvétel a folyamatszabalyozésok elkészitéscben, a
fejlesztéseket kidolgozé fejlesztd csoportok munkajaban,
a fejlesztések megvaldsitasaban,
* részvétel a folyamatokban, azok miikddtetésében.
Munkakiriilmények: | Egészségiigyi kockazat: A tidlnyomorészt iildé munka

megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A
monitor eldtt végzett hosszi munka rontja a szemet. Ezért
idonként ajanlott kisebb sziinet tartidsa, melyekkel ezek a
panaszok csokkenthetok. A légkondiciondlé az allergids
betegségeket és felslégiti panaszokat okozhat, ezért
ajanlott a kinti hémérséklet alatt 5-10 fokkal vald
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hasznilat, valamint a légkondiciondlé késziilékeket
idonként tisztitani kell.

Személyiséget, valamint kombindcids készséget igényel.

Balesetveszélyek: Az elektronikus eszktzok nem
rendeltetésszerii haszndlata dramiitést okozhat. Az eloirt
balesetvédelmi  kiovetelmények be nem  tartdsa
egészségkarosodast okozhat.

A munkaltaté biztositjia a munkavallalé részére a
jogszabAlyokban meghatarozott egészségvédelmi és
munkavédelmi eszkiziket, a biztonsagos
munkakiriilményt.

Papa, 20.....

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezoen
elismerem, a munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

AP, woascomnvnsi s wasadon owieas G Munkavallalo




Oktaték munkakéri leirasa

Munkaltat6:
Munkaltato neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc uica 39.

Munkavégzés helye:

Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi
Technikum es Kollégium

Munkéltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC féigazgato
Igazgato
Munkavillalé:
Neve: Adodazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: OKTATO
FEOR szam: 2421
A munkavégzéshez 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint

sziitkséges végzettség:

A kozismereti oktatdsban oktatott tantdrgy okratdjanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesierfokozatu,

b) szakképzdé iskolaban legalabb fGiskolai szintd, a
kozismereti  tantdargynak — megfeleld  szakos  tandri
végzettséggel kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatisban és a szakirdanyi oktatasban
oktatott tantargy oktatdjanak

a) technikumban  szakmai  tandrképzésben  szerzell
mesterfokozattal vagy felséfoki végzettséggel és az
dgazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzd iskoldban az dgazatnak megfeleld felsofoki
végzeitséggel és  szakképzettséggel vagy  felsofoku
végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktaté személynek legalabb

éretiségi  végzettséggel és az dgazatnak megfeleld
szakképesiiessel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi

Heti munkaidokeret:

40 ora (32+8)
32 ora kitott munkaidd,
e melybdl 22 ora kotelezé foglalkozas
e [0 ora kitelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a
szakmai oktatdssal dsszefiiggd egyéb feladat
8 ora oktato daltal meghatarozott beosztas szerint

Eves munkaiddkeret

Kételezo foglalkozasokra vetitve 36*22 éra (792 ora)
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Az osztalyfénoki tevékenység ellatasa 1 ora/hét kedvezményt
Jjelent az érintett oktato szamdra.

Kapcsolatok:

Kdzvetlen felettese:

lgazgato
Szakmai igazgatéhelyettes
Altalanaos igazgatohelyettes

Kozvetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

Jeliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja
szakszertien: ugyanazon tantdrgy oktatasanak megfeleld
végzeltségii oktalo

0 helyettesitheti a(z):

oktatoi testilet barmely tagjat
Az  oktaté  havi tizenhat foglalkozasnal 16bb  eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd.

Fe

ladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd
feladata:

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésbhen részt
vevd személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai képzése, kifuto
rendszerben az  aktudlis  jogszabdlyokban — megjelend
torzsanyag dtaddasa, ill. a 2020-as NAT-hoz illeszkedd, a
szakképzés teriiletére vonatkozo kerettantervben a képzési és
kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatarozott torzsanyag  dtaddsa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajdtos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben
részt vevd kiskoru személy esetén az egyeni fejlesziési tervben

Jfoglaltak figyelembevérelével mind a hagyomdnyos, mind a

digitalis oktatasi rendnek megfeleloen.

Az oktato kotelessége

*  szakmai oktato munkdja sordn gondoskodjon a tanulé
személyiségének fejlodésérol, tehetsegenek
kibontakoztatdasdarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvdarhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni
képességeil, adottsagait,  fejlodésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét,

* q kiilonleges bandsmaodot igényld tanuléval egyénileg
Joglalkozzon,  szitkség  szerinmt  egyiittmiikodion  a
fejlesztdpedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral
vagy mds szakemberrel, a hdtranyos helyzetii tanulo
felzarkozasat eldsegiltse,

% segilse a tehetségek felismerésél, kiteljesedését, tartsa
nyilvdn a tehetséges tanulokat, készitse fel, kisérje el a
versenyekre tanitvdnyait,

* elomozditsa a tanulo erkélesi fejlédését, a kozdsségi
egviitimitkodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasdra,

* a tanulok  nevelési-oktatasi  intézményen  beliili
onszervezddésének segitésével dsszefiiggd  feladatok
végrehajtasaban miikodjon egyiitt a didkénkormdnyzat
munkdjat segitd kollégaval,




egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet ériékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikédésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

érdemjegyekkel — vagy  szovegesen,  sokoldalian,
objektiven, a kovetelményekhez igazodoan ellendrizze és
értékelje a tanulok munkdjd,

a tanuldk pdlyaorientdcicjat, akiiv szakmai életitra
torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,

a kiskori tanulé (orvényes képviseldjét rendszeresen
tajékoztassa a tanulé szakképzd intézményben nyijioit
teljesitményérél, az  ezzel  kapcsolatban — észlelt
problémdkrol, a szakképzé intézmény dontéseirdl, a
tanulé tanulmdnyait érintd lehetéségekrol,

a tanulot, a kiskori tanuld térvényes képviseldjél
figyelmeziesse, ha a kiskoru tanulo jogainak megovasa
vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

a tanuld, a kiskori tanulé torvényes képviseldje, illetve a
képzésben részt vevi személy javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés sordn a
tdjékoztatdst és az ismereteket largyilagosan és
tobboldalitan nyujisa,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesziése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszilést:
felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
elkertilésével feltardsaval és elharitasaval, kiskoru tanulo
esetén a kiskori tanuld térvényes képviseldje — és szitkség
esetén mas szakemberek — bevondsaval,

uj gvakorlat feladat/projektmunka elétt balesetvédelmi
oktatdst tartson, és gyozddion meg az elmondottak
megériésérdl; feliigyelje, iranyitsa a tanulok gyakorlati
tevékenységét a balesetmentes munkavégzés, ill. a
szakmai gyakorlati ismeretek elsajatitasa érdekében,
vigydzzon arra, hogy az eldirt védifelszerelések,
berendezések dllandéan jo dllapothan legyenek, és a
tanuldk minden munkdndl megtarisak a szitkséges kezelési
és biztonsdgi utasitasokat; fokozott figyelmet forditson a
célszeril, biztonsdgas munka végzésének megfeleld szokdsok
és magatartdsi formdak kialakitasara,

a nevelé-oktaté  munkdval kapcsolatos — tennivalok
ellatasa: a foglalkozasok (tandra, szakkor, iigyelet stb.)
eléit legalabb 15 perccel jelenjen meg az iskolaban:
varatlan akaddlyoztalasat a foglalkozas megkezdeése eldit
legalabb 15 perccel jelentse az igazgaténak vagy
helyetteseinek; minden mds esetben legalabb egy nappal
elobb engedélyt kérjen az igazgatotol vagy helyetteseitol
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valamely tanitasi ora vagy egyéb eldirt foglalkozds
elhagyasa, elcserélése érdekében,

az éves munkatervben meghatdrozott tanév munkaido-
beosztasdl tartsa be, a havi iitemtervben kozolt hataridds
tennivaldinak, elfoglaltsagdanak tegyen eleget,

ordit az adott tanévre érvényes tantdrgyfeloszidas és
orarend alapjan tartsa meg,

a lanildasi ora iddtartamat maradéktalanul 1oltse ki,
feladata a tanitds elékészitése, a tanmenet elkésziiése, a
feladatlapok, az irasbeli dolgozatok. a rajzok és egyeb
tanuldi munkdk felilvizsgdlata, javitdsa, a szemléltetd és
a kisérleti eszkézok tanitasi orara valo eldkészitése, a
szertdr gondozdsa, a tanorak megtartdsa,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos
modszerekkel, infokommunikdcios eszkozok és szoftverek
hasznalataval  kézvetitse, oktato munkdjar éves és
foglalkozas  szinten,  tanulécsoporthoz  igazitva,
szakszertien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

a oktatdi testiilet, a szakmai munkakdzdsség munkdjaban
vegyen rész,

fokozottan figyeljen az dgazati alapvizsga, az érellségi,
szakmai vizsga elékészitésére, a tanulok felkészitésére,

a tanulok, a kiskoru tanulok torvényes képviseldi,
valamint a szakképzd intézmény alkalmazottainak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
Jjavaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt  vegyen a szamdra eloirt tovabbképzéseken,
Jolyamatosan képezze magadt,

a szakképzé intézmény szakmai programjdban  és
szervezeli és miikodési szabdlyzataban eloirt valamennyi
Jeladatat maradéktalanul teljesitse,

szakteriiletén  folyamatosan  figyelemmel  kisérje a
jogszabalyi kornyezet vdltozasait, és az intézményi
dokumentumok feliilvizsgalatara javaslatokat tegyen,
szaktudasdval segitse az egyéni szakmai tanuldsi tervek
kidolgozasct,

pontosan és aktivan vegyen részl az okitatoi testiilet
értekezietein, a szakmai munkakézosség munkdajaban, a
Jfogadoordakon, a szakképzo intézmény iinnepségein és
rendezvényein,

feladata  az  oktatoi  munkakéorrel  kapesolatos
adminisztrdacios munka napi szintéi pontos vezetése,
igyelet ellatasa a kijelolt idoben és helyen, kozdsségi
szolgdlat szervezése, a tanulok orvosi vizsgdlatra kisérése
és feliigyelete, az iskolai rendezvények eldkészito
munkdiban és lebonyolitasaban valo akliv részvétel, a
tanulok felkészitése az iskolai rendezvényekre, az iskola
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munkatervében meghatdrozott  iskolaépiileten  kiviili

rendezvényekre a tanulok kisérése, feliigyeletiik ellatasa,

tetteivel segitse eld a szakképzd intézmény jo hirnevének
oregbitését,

Orizze meg a hivatali titkot, tarisa be az intézmény

adatkezelésére vonatkozé eldirdsokat, a jogszabalyban
meghatdrozott esetekben a titoktaridasi kotelezettséget,
hivatdsahoz mélté magatartdst tanusitson,

a tanulo érdekében wmiikidjon egyiitt a szakképzd
intézmeény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel,

a jogszabdlyban meghatdrozolt egyéb kotelességeit
teljesitse,

Oszialyfonoki megbizatds esetén:

* figyelemmel kiséri az oszlalykozosség fejlodését,
tanulmanyi el6menetelét, kulturalis,
sporitevékenységét,

* g hianyzdsokat folyamatosan ellendrzi, a tankoteles
tanulo  hianyzdsairol —a  torvényi  eldirasoknak
megfeleléen az ifjusdgvédelmi feleldssel kozosen
értesiti a megfeleld intézményeket, nem tankoteles
tanuld esetén a torvényi eldirasoknak megfelelden
értesiti a sziilét, megteszi a szitkséges intézkedésekel,

* hetente ellendrzi a KRETA napléban a tanuldk
elomenetelél, az osztdalyban tanitok adminisztrdcios
munkdjdt, jelzi az osztalyban tanito kollégdjanak az
esetleges hianyossdagol,

® g torvényi eldirasoknak megfeleloen vezeti a tantigyi
nyilvantartasokat (torzslap, bizonyitvany, kozésségi
szolgdlat sth),

* gz oszltalyfonoki ordk tervezésével, megtartdasaval
kapesolatos teenddk: az oszialyfondki munkaterv
alapjan osszedllitja az osztalyfénéki ordk tervezett
tematikdjdr. A tervezett témdkrol beszélgeiési folytat,
ill. vitat vezet az osztalyfonoki ordkon,

% gz elsé iskolaban toltott napon munka- és
balesetvédelmi oktatdast tart a tanuldknak, errdl
Jjegyzbkonyvet készit, amelyet a térzslapok iratai
mellé  elhelyez. A kiadott  és  beszedett
bizonyitvanyokrol — nyilvantartdst  vezet, amelyel
izintén a torzslapokhoz csatol,

% az elsd osztdlyfénoki érdan vdzolja a tanuldknak az
intézmény  éves  munkatervel, az  iskolai
hagyomdnyokat, majd a tovabbiakban rendszeresen
Idjékoztatia az osztalyt az iskolavezetés, illetve a
oktatoi testiilet dket érinté hatdrozatairdl, az iskolai
programokrdl, a didkonkormanyzati hatdrozatokrol,
tevékenységekrol.

¥ osztalyaval kézremiikodik az iskola hagyomanyos
rendezveényein, linnepsegein.
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% osztalykiranduldst szervez és vezet és/vagy részt vesz
az iskolai kirandulasok szervezésében,
koordinaldsaban, lebonyolifdasaban.

*  megszervezi, lebonyolitja az osztaly iskolai és iskoldn
kiviili kozosségépitd megmozduldsait,

* elldtia a végzds didkok palyakivetésével kapcsolatos

feladatokat,

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara,

% oszidlyozo értekezleten ismerteli és roviden elemzi a
tanulocsoport tanulmanyi és neveltetési helyzetér,

*  elkészili a felévi és év végi oszialystatisztikat,

% kijeloli az oszialy heteseit és ellendrzi a feladatok
ellendrzését.

*

Felelos:

Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény
oktatasi-nevelési  jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapesolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

Anyagilag  felelos a nem  koriltekiniden  végzett
munkavégzése sordn okozott karokért és hibakért.

A nevére felvett eszkiozokért leltarfelelGsséggel tartozik a
leltarfelelosségi megdllapodas alapjan.

Kételezéen részt vesz a baleseti és tiizvédelmi okiatdson.
Kdteles a munkakor betoltéséhez sziikséges eldzefes ¢és
ismételt orvosi vizsgalaton részi venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabdalyokat.

Felel munkdja sordn az intézmény eszkiozeinek.
vagyontdargyainak — sértetlenségécért, azokat  nem
karosithatja.

Az dltala haszndlt anyagokat, eszkozéket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak megfelelGen tarolja.
Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasdsa, betartasa
és betartatdsa.

Munkavédelmi oktatast tart: minden év elsé gyakorlati

Joglalkozasan (munkdaba dllaskor), vj munkaeszkoz tizembe

helyezésekor, régi eszkoz dtalakitasakor, 1j fechnolégia
bevezetésekor, valamint megvaltozott munkakoriilmények
esetén. Balesetkor, vagy indokolt esetben rendkiviili
oktatast tart. (1993. évi XCIII torvény 53.9)

Ugyel arra, hogy a tanuldi munkavégzéshez kozreadott
eszkozéket,  berendezéseket a  tanulok  szakszeriien
hasznaljak, allagukat megovjdak.

Mindségiranyitasi
feladatai:

részveétel az énertekelésben,

adatok gyiijtése és szolgaltatdsa a rendszer miikodéséhez,
az onértékeléshez,

kozremiikodés a parineri mérésekben,

kozremiikodés az onértékelés ériékelési teriiletenkénti
értékelési feladataiban,
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x  részvétel a dontésekben, a célok meghatarozdasaban és
teljesitésében a kialakitolt eljardsrendek szerint,

*  részvétel a folyamatszabdlyozdsok elkészitésében, a
fejlesztéseket kidolgozo fejleszté esoportok munkdjaban, a
fejlesztések megvalositasaban,

*  pészvetel a folyamatokban, azok mikodietésében,

Munkakoriilmények:

Egészségiigyi _kockdzat: A  tilnyomorészt  iild  munka
megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A monitor
eldtt végzett hosszii munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a panaszok
csdkkentheték. A légkondicionalé az allergids betegségeket
és felsd légiuti panaszokat okozhat, ezért ajanloti a kinii
hémérséklet alatt 5-10 fokkal valo haszndlat, valamint a
légkondiciondlo késziilékeket idonként tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az elektromos és elekironikus eszkozok

nem rendeltetésszerti hasznalata dramiitést okozhat.

A

munkdltaté  biztositia az egészségvédelem megorzése

érdekében — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a
munkavallalok részére az alabbiakat:

* gz egészségel nem veszélyeztetG és biztonsdagos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozo  szabdlyokban  elbirt
védointézkedések megvaldsitasat;

* qz egészségel nem veszélyeztetd és  bizlonsagos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
hoesatdasat, a betanuldashoz vald lehetdség biztositasar;

*  a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbdl sziikséges
felszerelések, munka- és véddeszkozik biztosiiasat,

* gz eldirt védoital biztositdsdt,

*  tisztdlkodo szerek és tisztalkoddsi lehetoség biztositdsadt;

*  kezdeményezheti a soron kiviili munkakiri, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassagi  vizsgalat
elvégzését;

A munkdltato tdajékoztatdst, utasitdst, informacior ad az

egészség  és  biztonsdg  megdrzésével  kapcsolatos

tudnivalokrol; tovabbd az egészséget vagy biztonsdgot

fenyegetd sulyos és kozvetlen veszély esetén azonnali

tajékoziatast nyujt.

Papa,

munkaltatoi jogkor gyakorloja

142




Alulirott kijelentem, és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kitelezden
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

1 R T

Munkavallald
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Dualis képzési koordinator

Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc uica 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi
Technikum és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavaillalo:
Neve: Adobazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: OKTATO — DUALIS KEPZESI KOORDINATOR
FEOR szam: 2421

A munkavégzéshez
sziikséges vegzettség:

12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint

A kdzismereti oktatdshan oktatot tantdrgy oktatojanak

a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzd iskolaban legaldbb féiskolai szintd, a
kozismereti  tantdargynak — megfeleld  szakos  tanari
végzetiséggel kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatdsban és a szakiranyi okiatasban
oktatolt tantargy oktatojanak

a) technikumban  szakmai  tandrképzésben  szerzell
mesterfokozattal vagy felsofoki végzettséggel és az
agazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzd iskoldban az dgazatnak megfeleld felséfoku
végzeltséggel és  szakképzettséggel vagy  felsdfokil
végzetiséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktaté személynek legalabb
érettségi  végzetiséggel és az dgazainak megfelelo
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

Idegen nyelv, nemzetiségi nyelv oktatdsdra alkalmazhato
az is, aki foiskolai szintii nyelvtandari vagy idegen nyelv- és
irodalom szakos tandri felsdfokii végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezik.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi

Heti munkaidékeret:

40 ora (32+8)
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32 ora kétott munkaido,
o melybdl 12 ora kotelezd foglalkozas
e [0 éra dudlis képzési koordindtori feladatok
e [0 ora kotelezd foglalkozdsnak nem mindsild, a
szakmai oktatdssal osszefiiggd egyéb feladat
8 ora oktatd daltal meghatdrozoll beoszias szerint

Eves munkaidokeret

Kotelezo foglalkozdsokra vetitve 36*22 ora (792 ora)

Az osztalyfoniki tevékenység ellatdsa 1 ora/hét kedvezményt

Jelent az érintett oktato szdmdra.

Kapcsolatok:

Kdzvetlen felettese:

lgazgato
Szakmai igazgatohelyettes
Oktatdsi igazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i):

nines

Ot helyettesitheti:

Jeliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja

szakszerilen: ugyanazon tantargy oktaidsanak megfeleld
végzeltségii oktato

O helyettesitheti a(z):

oktatoi testiilet barmely tagjat

Az oktaté  havi tizenhat foglalkozdasndl tébb  eseli
helyettesitésre nem kotelezheto.
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakér alapvetd
feladata:

Az oktaté alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részi
vevd személy szakmai oktatdasa, illetve szakmai képzése, kifuto
rendszerben az  aktudlis jogszabdlyokban — megjelend
torzsanyag dtaddsa, ill. a 2020-as NAT-hoz illeszkedd, a
szakképzés teriiletére vonatkozo kerettantervben a képzési és
kimeneti kovetelményekben és a programkivetelményben
meghatarozoit  (érzsanyag — dtaddsa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajdtos nevelési igényii tanuld, illeive képzésben
részt vevd kiskoru személy esetén az egyéni fejlesziési tervben

foglaltak figyelembevételével mind a hagyomdanyos, mind a

digitalis oktatdsi rendnek megfelelden.

Az oktato kotelessége

*  szakmai oktaré munkdja sordn gondoskodjon a tanuld
személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatdsdrol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni
képességeit, adottsagait,  fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

¥ a kiilonleges bdndsmodot igénylé tanuloval egyénileg
foglalkozzon,  sziikség  szerini  egyiittmiikodion  a
fejlesztépedagdgussal, gyogypedagogussal, konduktorral
vagy mds szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanulo
felzarkozasat elosegitse,

% segitse a lehetségek felismerését, kiteljesedésél, tarisa
nyilvan a tehetséges tanulokat, készitse fel, kisérje el a
versenyekre tanitvanyail,

*  eldmozditsa a tanuld erkolesi fejlodésétl, a kozosségi
egyiittmiikodés magatartdsi szabdlyainak elsajatitasat, és
tirekedjen azok betartatdasdra,

* g  tanulok  nevelési-oktatasi  intézményen  beliili
dnszervezddésének  segitésével osszefiiggd  feladatok
végrehajtasaban miikodjon egyiiti a didkonkormanyzat
munkdjat segité kollégaval,

% egymds szerelelére és liszteletére, a csalddi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmdédra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

*  érdemjegvekkel  vagy  szdévegesen,  sokoldalian,
objektiven, a kovetelményekhez igazodéan ellendrizze és
értékelje a tanulok munkdjat,

* a tanulok pdlyaorientacidjat, akttv szakmai életitra
torténd felkészitését folvamatosan iranyitsa,
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a kiskori tanulo torvémyes képviseldjér rendszeresen
tajékoztassa a tanulo szakképzé intézményben nyujtott
teljesitményérdl, az  ezzel  kapcsolathan  észlelt
problémadkrol, a szakképzé intézmény dontéseirdl, a
tanulé tanulmdnyait érintd lehetéségekrdl,

a tanulot, a kiskoru tanulo torvényes képviselajét
figvelmeztesse, ha a kiskoru tanulo jogainak megovdsa
vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

a tanulo, a kiskoru tanulo térvényes képviseldje, illetve a
képzésben részt vevd személy javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a
tajékoztatast és az ismereteket ldrgyilagosan és
tobboldaliian nyujisa,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és  betartatasaval, a veszélyhelyzetek
elkeriilésével feltarasdval és elhdritasaval, kiskoru tanulé
esetén a kiskorii tanulo torveényes képviseldje — és sziikség
esetén mds szakemberek — bevondsaval,

uj gvakorlat feladat/projektmunka eldtt baleseivédelmi
oktatast tartson, és gydézodjon meg az elmondotiak
megértésérol; feliigyelje, irdnyitsa a tanulok gyakorlali
fevékenységét a balesetmentes munkavégzés, ill. a
szakmai gyakorlati ismeretek elsajatitdsa érdekében,
vigvdzzon arra, hogy az eldirt véddfelszerelések,
berendezések dllandoan jo dllapotban legyenek, és a
tanulok minden munkdanal megtartsak a sziikséges kezelési
és biztonsagi utasitasokat; fokozott figyelmet forditson a
célszerii, biztonsagos munka végzésének megfeleld szokdsok
és magatartasi formak kialakitasdra,

a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos  tennivalok
ellatasa: a foglalkozdsok (tanora, szakkor, iigyelet stb.)
elott legaldbb 15 perccel jelenjen meg az iskolaban,
varatlan akadalyoztatasdat a foglalkozds megkezdése eldtt
legaldbb 15 perccel jelentse az igazgatonak vagy
helyetteseinek; minden mds esetben legaldbb egy nappal
elobb engedélyt kérjen az igazgatotol vagy helyetteseitdl
valamely tanitasi ora vagy egyéb eldirt foglalkozds
elhagyadsa, elcserélése érdekében,
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az éves munkatervben meghatdrozott tanév munkaido-
beosztdsdt tartsa be, a havi titemtervben kozolt hataridds
tennivaldinak, elfoglalisaganak tegyen eleget,
ordit az adott tanévre érvémyes tantargyfelosztdas és
orarend alapjan tartsa meg,

a tanitdsi ora idétartamat maradéktalanul télise ki,
feladata a tanitas eldkészitése, a tanmenet elkészitése, a
feladatlapok, az irdsbeli dolgozatok, a rajzok és egyéb
tanuloi munkdak feliilvizsgdlata, javitdsa, a szemléltetd és
a kisérleti eszkozok tanitdsi ordra valo elékészitése, a
szertdr gondozdsa, a tanorak megtartasa,

az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldalian és valtozatos
modszerekkel, infokommunikdcios eszkozdk és szofiverek
haszndlataval  kozvetitse, oktaté munkdjat éves ¢és
foglalkozds  szinten,  tanulécsoporthoz  igazitva,
szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységeét,

a oktatoi testiilet, a szakmai munkakézosség munkdjaban
vegyen részl,

fokozottan figveljen az dgazati alapvizsga, az érettségi,
szakmai vizsga elékészitésére, a tanulok felkészitésére,

a tanuldk, a kiskorid tanulok torvényes képviseldi,
valamint a szakképzé intézmény alkalmazottainak emberi
méltosagadtl és jogait maradékialanul tiszteletben tartsa,
Javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamdra eldirt  tovabbképzéseken,
Jolyamatosan képezze magat.

a szakképzé intézmény szakmai programjaban és
szervezeli és miikodési szabdlyzataban eldirt valamennyi
feladatat maradéktalanul teljesitse,
szakteriiletén  folvamatosan  figyelemmel  kisérje a
jogszabalyi kornyezel valtozdsail, ¢és az intézményi
dokumentumok feliilvizsgdlatara javaslatokat tegyen,
szaktuddsaval segitse az egyéni szakmai tanuldsi tervek
kidolgozasat,
pontosan és aktivan vegyen részt az oktatdi testiilet
értekezletein, a szakmai munkakozosség munkdjaban, a
fogadiordkon, a szakképzé intézmény iinnepségein és
rendezvenyein,
feladata  az  oktatoi  munkakérrel  kapcsolatos
adminiszirdciés munka napi szintii pontos vezelése,
iigvelet elldtasa a kijelolt idoben és helyen, kozosségi
szolgdlat szervezése, a tanulok orvosi vizsgdlatra kisérése
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és feliigyelete, az iskolai rendezvények elGkészito
munkdiban és lebonyolitdsaban vald akiiv részvétel, a
tanuldk felkészitése az iskolai rendezvényekre, az iskola
munkatervében meghatdrozott  iskolaépiileten  kiviili
rendezvényekre a tanulok kisérése, feliigyeletiik elldatdsa,

tetteivel segitse el a szakképzd intézmény jo hirnevének
oregbhitesel,

drizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény
adatkezelésére vonatkozé eldirdsokat, a jogszabalyban
meghatdrozott esetekben a titoktartadsi kolelezetiséget,
hivatasdahoz mélté magatartast tamisitson,

a tanulé érdekében miikodjon egyiitt a szakképzd
intézmény mds alkalmazottaival és mds intézményekkel,

a jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kotelességeit
teljesitse,

Osztalyfonoki megbizatas esetén:

*  figyelemmel kiséri az osztdalykozosség fejlodését,
tanulmanyi el6menetelét, kulturadlis,
sporttevékenységét,

* g hidnyzdsokat folyamatosan ellendrzi, a tankoteles
tanulo  hianyzdsairél a térvényi  eldirasoknak
megfelelden az ifjusdgvédelmi feleldssel kozdsen
értesiti a megfeleld intézményeket, nem tankoteles
tanulo esetén a torvényi eldirasoknak megfelelden
értesiti a sziil 61, megteszi a szitkséges intézkedéseket,

*  hetente ellendrzi a KRETA napléban a tanulok
el6menetelét, az osztalyban tanitok adminiszirdcios
munkdjat, jelzi az osztdlyban tanité kollégdjanak az
esetleges hidnyossdgot,

* g torvényi eldirasoknak megfelelden vezeti a tantigyi
nyilvantartasokat (térzslap, bizonyitvany, kozosségi
zolgdlal stb),

* az osztalyfonoki ordk tervezésével, megtartdsaval
kapcsolatos teenddk: az osztalyfondki munkaterv
alapjan ésszeallitia az osztalyfonoki orak tervezett
tematikajat. A tervezett témdkrol beszélgetést folytat,
ill. vitat vezet az osztalyfondki orakon,

¥ az elsé iskoldban toltott naponm munka- és
balesetvédelmi oktatdst tart a tanuldknak, errdl

Jjegvzbkonyvet készit, amelyet a torzslapok iratai
mellé  elhelyez. A  kiadott  és  beszedelt
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bizonyitvanyokrél —nyilvantartast  vezel, amelyel
szintén a torzslapokhoz csatol,

* az elsd osztalyfénoki éran vazolja a tanuldknak az
intézmény  éves  munkatervét,  az  iskolai
hagyomdanyokat, majd a tovabbiakban rendszeresen
tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a
oktatoi testiilet dket érintd hatdrozatairél, az iskolai
programokrol, a didkénkormdnyzati hatarozatokrol,
tevékenységekrol.

% osztdlydval kozremiikodik az iskola hagyomdnyos
rendezvényein, tinnepségein.

% osztalykirandulast szervez és vezet és/vagy részl vesz
az iskolai kirandulasok szervezésében,
koordindalasaban, lebonyolitasaban.

*  megszervezi, lebonyolitia az osztdly iskolai és iskoldn
kiviili kozosségépitd megmozduldsait,

* elldlja a végzds diakok palyakovetésével kapesolatos
feladatokat,

*  mindsiti a tanulék magatartdasdt, szorgalmat az ezzel
kapcsolatos  észrevételeit, javaslatait  felterjeszti
oktatotdarsai  felé, és javaslatot tesz a tanulok
Jutalmazasara,

*  osztdalyozo értekezleten ismerteti és roviden elemzi a
tanulécsoport tanulmdnyi és neveltetési helyzetét,

*elkésziti a félévi és év végi osztalystatisztikdt,

*  kijeloli az osztdly heteseit és ellendrzi a feladatok
ellendrzését.

Felelds:

Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény
oktatdsi-nevelési  jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

Anyagilag  felelos a nem  koriltekintéen  végzett
munkavégzése soran okozott karokert és hibakért.

A nevére felvett eszkozokért leltarfelelosséggel tartozik a
leltarfelelGsségi megdllapodds alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseli és tiizvédelmi oktatason.
Koteles a munkakor betiltéséhez szitkséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiz- és munkavédelmi
szabdlyokat.

Felel munkdja sordn az intézmény eszkozeinek,
vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat nem
karosithatja.
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* Az altala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijellt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja.

* Az anyagok biztonsdgi eldirasainak elolvasdsa, betartdsa
és betartatdsa.

* Munkavédelmi oktatast tart: minden év elsé gyakorlati
Joglalkozasan (munkaba dallaskor), vj munkaeszkiz iizembe
helyezésekor, régi eszkoz dtalakitasakor, uj technologia
bevezetésekor, valamint megvdltozott munkakoriilmények
eseten. Balesetkor, vagy indokolt esetben rendkiviili
oktatast tart. (1993. évi XCIII torvény 55.3)

« Ugyel arra, hogy a tanuléi munkavégzéshez kozreadott
eszkozoket,  berendezéseket a tanulok szakszeriien
haszndljak, dallagukat megovjdk.

Mindségiranyitasi
feladatai:

= peszvetel az onertékelésben,

* adatok gyiijiése és szolgdltatdasa a rendszer mitkodéséhez,
az onériékeléshez,

% kozremiikodés a partneri mérésekben,

*  kozremitkodeés az onértékelés értékelési teriiletenkenti
értékelési feladataiban,

*  pészvetel a dontésekben, a célok meghatarozasaban és
teljesitésében a kialakitott eljarasrendek szerint,

*  részvétel a folyamatszabdlyozasok elkészitésében, a
fejlesziéseket kidolgozo fejlesztd csoportok munkdjaban, a
fejlesztések megvaldsitasaban,

*

részvéiel a folyamatokban, azok miikddieiésében.

Munkakériilmények:

Egészségiigyi  kockdzar: A tilnyomdrészt  wld  munka

megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A monitor
eldtt végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartdasa, melyekkel ezek a panaszok
csokkentheték. A légkondiciondls az allergias betegségeket
és felsd léguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
hémérséklet alatt 5-10 fokkal valo haszndlat, valamint a
légkondicionald késziilékeket idénként tisztitani kell.

Balesetveszélyvek: Az elektromos és elektronikus eszkéozik
nem rendeltetésszeril haszndlata daramiitést okozhat.
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A munkdltatéo biztositia az egészségvédelem megdrzése
érdekében — a jogszabdlyban meghatarozottak szerint — a
munkavallalok részére az alabbiakat:

#

az egészségel nem veszélyeztetd és  bizionsagos
munkavégzés feltételeit. a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozé  szabdlyokban  eldirt
védointézkedések megvalositasdi;

az egészséget nem veszélyeztetd és  bizionsagos
munkavégzéshez szitkséges ismeretek rendelkezésére
bocsdtasdt, a betanuldashoz valo lehetdség biztositasat,

a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védbeszkizok biztositdsdt,

az eldirt védoital biztositasat;
tisztdalkodo szerek és tisztdalkoddsi lehetdség biztositdsat;

kezdeményezheti a sorom kiviili munkakori. szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassagi  vizsgalat
elvégzését,

A munkdltato tdjékoztatast, utasitdst, informdciot ad az
egészség  és  biztonsdg  megdrzésével  kapesolatos
tudnivalokrél;  tovabbd az egészségel vagy bizionsdgol
fenyegetd sulyos és kizvetlen veszély esetén azonnali
tajékoztatast nyujt.

152




Dudlis képzési koordinator: feladatok, tevékenységek, felelgsség:

A munkakdr  alapvetd | A szakmai gyakorlat megszervezése:
feladata:

- Felkeresi a lehetséges képzdhelyeket.

- Tartja a kapcsolatot a dualis partnerekkel.

- A kamardval folyamatosan egyiittmiikédik.

- Részt vesz a kamarai nyilvantartdasha vételi
Jfolvamatban.

- A programtanterv alapjan a gyakorlati helyekkel
kozdsen kidolgozza a képzési programot.

- A gyakorlati helyek szamdra elkésziti a
gyakorlattal kapcsolatos tudnivalokat, tematikdt
és igazoldlapokat.

- Tdjékoztatokat tart a sziilok és a cégek részre.

- A didkok szamdra a gyakorlattal kapcsolatban
szakmai és magatartdsi utmutatdst ad.

- A szamai gyakorlaton ellendrzést végez.

- Ellendrzi és jovahagyja a beérkezett foglalkozdsi
naplokat.

- Alkalomszeriien részt vesz a dudlis képzéssel
kapcsolatos tovabbképzéseken, szakmai
Jforumokon.

- A félévi és év végi értekezleten beszamolot tart a
dudalis képzésrol.

Ellendrzési jogkére - Ellentrzi és jovahagyja a beérkezett foglalkozasi
kiterjed: naplokat.

Pépa, 20.....

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, €s aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kitelezéen
elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

T

Munkavallalo
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Gydgypedagégus-oktato

Munkaltat6:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8300 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai Szakképzési Centrum Jokai Mor Kozgazdasagi

Technikum és Kollégium

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés.: SZC foigazgato

lgazgato

Munkavallalo:

Neve:

Adoazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: GYOGYPEDAGOGIAI OKTATO
FEOR szam: 2421

A munkavégzéshez
szlikséges végzettseg:

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol szolo
torveny 3. szamu mellékletében foglalt kovetelményeknek
valo megfelelés.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi

Heti munkaidokeret:

40 éra (32+8)
32 ora kotott munkaido,
e melybol 22 ora kitelezé foglalkozds
e [0 ora kételezd foglalkozdsnak nem mindsilo, a
szakmai oktatassal 6sszefiiggd egyvéb feladat
8 ora oktatd dltal meghatdrozolt beosztas szerint

Eves munkaidokeret

Kotelezo foglalkozasokra vetitve 36%22 ora (792 dra)

Kapcsolatok:

Kézvetlen felettese:

Igazgato
Szakmai igazgatohelyeites
Altaldnos igazgatohelyettes

Kdovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

feliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja
szakszertien: ugyanazon végzellségii oktato

0O helyettesitheti a(z):

oktatdi testiilet barmely tagjat

Havi legfeljebb tizenhat foglalkozds eseti helyettesitése
Az oktato  havi tizenhat foglalkozasnal —10bb
helyetiesitésre nem kitelezheld.

eseti
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor
alapvetd feladata:

A killonbozé  okbol tanulasi  zavarral kiizdd  tanulok
egyéni‘kiscsoprtos  fejleszté/rehabilitaciés  foglalkozdsok
tartasa. Az adottsagokbol fakado, vagy az iskolai tanitasi —
tanuldsi folyamatban szerzett hatrdnyok lekiizdésének segitése,
a tanulok  differencialt  képességfelesziése,  egyéni
segilségnyujtds,, sajatos nevelési igényii tanulo, illefve
képzésben részt vevd kiskori személy esetén az egyéni

fejlesztési  tervben foglaltak figyelembevételével mind a

hagyomdnyos, mind a digitdlis oktatdsi rendnek megfelelden.

A fejlesztd oktato
kitelessége:

o A tanév elején a problémadk feltardsa érdekében
végezzen szurovizsgalatokat, amelyek eredményét
beszélje meg az érintett osztalyfdnikkel. A problémdk
feltarasdt kovetéen vegye fel a kapcsolatot a Pedagogia
Szakszolgalattal!

o Az egyes esetekben irdnyitsa a fejlesztési stratégia
kialakitasat, ennek érdekében tartson folyamatos
kapesolatot a fejlesztéshen érintett szakemberekkel,
pedagogusokkal, sziildkkel.

e A (anuldsi zavarok  okainak  felismerésében
rendelkezzen a differencialt diagnosztika és terdpia
eszkozeinek  ismeretével, hatékonyan alkalmazza
azokat.

o Sziikség esetén végezzen hospitalasokat!

o Az oktatok jelzései alapjan sziivje ki «a tanuldsi
zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd tanuldkat, és
a munkakozosség vezetékkel, az iskolavezetéssel
egyiittmiikodve, készitse el foglalkoztatasuk beoszidsat.

o [Foglalkoztassa a tanulokat a kialakitott munkarend
szerint egyéni és kiscsoportos foglalkozds keretében.

o Allapitsa meg a tanuldsi zavar vagy lemaradds okdt. A
diagnézis és a gyermek egyéni képességeinek és
sajatossagainak  figyelembevételével tudatosan
szervezze meg az egyéni foglalkozds mddszereit és
eljarasait.

o Vidlasszon a gyerekek foglalkoztatdasaban a gyerek érési
Jolyamatdhoz  igazitott,  realitasra  koncentrdlo
eljiarasokat.

e Az oktatoi testiilett tagjaként gyarapitsa a kollégak
pszichologiai-gyogypedagogiai ismereteit, a prevencio
modszereinek lehetdségeit. E célbdl tartson bemutato
Jfoglalkozdsokat.

o Az inkluziv nevelésben résztvevd sajatos nevelési
igénvii tanuldk iskolai munkdjat kisérje figyelemmel.
Tdarolja és naprakészen  vezesse a  tanulok
személyiségjogokat figvelembe véve tarolja. Tavozds
esetén azokat a befogadoé intézmény szamdra,
véleményével és javaslataival egyiitt tovabbitsa.
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Aktivan  vegyen részt szakmai munkakdzossége
munkdjaban, allando onképzéssel fejlessze tuddsat. A
tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai
ujdonsagokrol a munkakézosségben szamoljon be.
Vegyen részi az oklatoi lestilet értekezietein,
megheszélésein!

Miikédjon egyiitt a Pedagogia Szakszolgdlatokkal!
Alakitsa ki és vezesse a kiilonbozdé korosztalyokban a
képességszint szerint mitkddd, specialis sziikségletii
csoportokat, szakszertien hajtsa végre a feladatokat.
Hatdrozza meg a szakmai program alapjan a fejleszto
tevékenységeket,  értékelje a  reljesitményeket a
gvoégypedagogiai diagnosztika eszkizeivel.

Specidlis  gyogypedagdgiai  neveléssel, differencidlt

Joglalkozasokkal fejlessze a kozponti idegrendszeri vagy

érzékszervi  sériiléssel  kdrosodott  gvermekeket,
személyiségiikel és képességeikel,

Adjon tandcsot és tartson eldaddst az oktatéknak a
tanulok pszicho—motorikus és fiziologias fejlédésérdl, a
gyogypedagdgiai és az egészséges életmodra nevelésrdl.
Ismerje meg a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis
dllapotat, fejlédésiiket.

Végezzen a sériilt, fogyatékos, akaddlyozott gyermekek
specialis  sziikségletei  szerinti  fejlesztd,  neveld
tevékenységeket, alkalmazza a megeldz6, segild,
rehabilitacios és terapias eljarasokat.

Miikodjon kdzre a gyermekvédelmi feladatokban, végezze
el az adminisztraciot.

Segitse a nevelésben, terapias folyamatokban, a
rehabilitacioban a fogyatékos gyermekek sziileivel,
gondozoival valo  aktiv  egyiittmitkodést,  adjon
tanacsokat.

Gondoskodjon a tanulok testi épségérdl, erkilesi
védelmiikrdl, a balesetek megel5zésérol.

Hatékony médszerekkel segitse az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozasat.

Szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzésben gyarapitsa,
lartson bemutaio foglalkozasokat.

Tdjékoztassa a sziil6ket gyermekiikrdl, miikodjon egyiiti a
csaladokkal (csaladlatogatas), ovja a gyermek jogait,
tisztelje emberi méltosagat.

Kovesse nyomon az intézmény éves munkatervében és
havi iitemtervében foglaltakat, és az abban foglaltak
szerint jarjon el!

Felelos:

Feladatelldtdsa sordn figyelembe veszi az intézmény
oktatasi-nevelési  jellegét, ennek megfeleloen teremt
kapesolatot a tanulokkal és az oktatokkal.
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e Anyagilag felelos a wnem koriiltekintben végzett
munkavégzése soran okozoll karokért és hibakeért.

e A nevére felvelt eszkozokeért leltarfelelosséggel tartozik a
leltarfeleldsségi megdllapodds alapjan.

e Kotelezden részi vesz a baleseti-, munkavédelmi- és
ttizvédelmi oktatdson.

o Koteles a munkakor betoliéséhez szitkséges elozetes és
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni.

e Betartia az intézményre vonatkozo liiz- és munkavédelmi

szabdlyokat.
o Felel munkdja soran az intézmény eszkozeinek,
vagyontdrgyainak  sértetlenségéért, azokat  nem
karosithatja.

e Az dltala haszndli anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak megfelelden tarolja,
figyelembe véve az anyagok, eszkozok hasznalatanak
biztonsagi eldirasail.

Mindéségiranyitasi
feladatai:

*  pészvélel az onértékelésben,

% adatok gyijtése és szolgaltatasa a rendszer miikidéséhez,
az onérrékeléshez,
kozremiikodés a partneri mérésekben,
kozremiikodeés az onértékelés értékelési teriiletenkénti
ertékelési feladataiban,

*  pészvétel a dontésekben, a célok meghatdrozdasaban és

teljesitésében a kialakitott eljardsrendek szerint,

*  pészvétel a folyamatszabdlyozasok elkészitésében, «
Sejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportok munkajaban, a
fejlesztések megvalositasaban,

*  pészvétel a folyamatokban, azok miikodtetésében.

Munkakériilmények:

Egészségiigyi  kockdzat: A tilnyomorészt  ild  munka
megterheli a gerincet, keringést, belso szerveket. A monitor
eldtt végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetck. A légkondiciondlo az allergias betegségeket
és felséléguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
homérséklet alatt 5-10 fokkal valo haszndlat, valamint a
légkondiciondlo készitlékeket idonként tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az elektronikus  eszkozok  nem

rendeltetésszerti haszndlata dramiitést okozhal. Az eldirt
balesetvédelmi  kivetelmények — be — nem  ftartdsa
egészségkdrosoddst okozhat.

A  munkdltato  biztositia az egészségvédelem megorzése
érdekében — a jogszabdalyban meghatdarozottak szerint — a
munkavallalok részére az alabbiakat:
* gz egészségel nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes teveékenyvséghez a
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munkavédelemre  vonatkozé  szabdlyokban  eldirt
védointézkedések megvalositasat;
® gz egészséget nem veszélyeztetd és  biztonsdgos
munkavégzéshez szitkséges ismeretek rendelkezésére
bocsatdsdt, a betanuldshoz valo lehetdség biziositasdai;
% a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol szitkséges
felszerelések, munka- és védoeszkozok biztositasat,
* az elort védoital biztositasat;
¥ fisztalkodo szerek és tisztalkoddsi lehetdség biztositdsat,
%  kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassagi  vizsgalat
elvégzését,
A munkaltato tajékoziatast, utasitast, informdaciol ad az
egészség  és  biztonsag  megdrzésével  kapcsolatos
tudnivalokrol; tovabba az egészséget vagy biztonsdgol
fenyegetd sulyos és kozvetlen veszély esetén azonnali
tdjékoztatdst nyiijt.

Papa,

munkéltatoi jogkor gyakorloja
Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem
megismertettek, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden

elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

P RD st D Munkavallalo
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Laborans

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdapai  Szakképzési Centrum Jokai Mor Kozgazdasagi
Technikum és Kollégium
Munkaltatoi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavillalé:
Neve: Adoazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakir:
Megnevezése: LABORANS
FEOR szam: 3410
A munkavégzéshez | A 2011. évi CXC tirveny a nemzeti kiznevelésrdél szolo

sziikséges vegzettseg:

jogszabaly 3. szami mellékletében foglalt kbvetelményeknek

valo megfelelés.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi

Heti munkaiddkeret

40 ora

Eves munkaidékeret

Kotelezé foglalkozdsokra vetitve 36*40 éra (1440 éra)
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Kapcsolatok:

K8zvetlen felettese:

Altaldnos igazgatohelyettes

Szakmai igazgatohelyettes

Kdovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

feltigyeleti szinten: kollégiumi neveld okiato

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakir

alapvetd feladata:

Munkdjdat a Szakmai Program alapjan, valamini az éves
munkatervben maghatdrozott munkaidd-beosztast betartva

végezze.

Alaptevékenysége a Szakmai Programban rogziiell, ennek

betartasa, a jelzett teendik ellatdsa kitelezé érvényil.

Adminisztracios munkdit pontosan, napra készen vezesse.

A labordns

kotelessége:

o {fszakai feliigyelet, a csend biztositasa a nyugodt alvas

érdekében

o rendkiviili esethen (pl.: bdlok, kirdndulas) itt marado

tanulok feliigyeletének elldatasa

o kollegium zarasa
o Egyszemélyben felel a kollégium rendjéért.

o  Munkaideje a kollégium iizemelésébe illeszkedik,

normadl munkarend szerinl vasdrnap este 22 oratol

péntek reggel 06 ordig tart.

e Naponta 22 oratol masnap reggel 06-ig.
o Szolgdlati idejének beosztdsa, munkakore, feladatai:

e [ste 22 ordig elfoglalja szolgdlati helyét, felvalija az

esti szolgdlatot teljesito nevelo oktatat.

e Ellendrzi a takarodo rendjét, és a kollégium épiiletének

bezdrtsagat.
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Biztositia a biztonsdgos és egyttal energiatakarékos
iizemelést. (Fiités, nyildszarék, vilagitas sib.)

23 Ora utin a szolgalati  helyiségben iigyeleli
szolgdlatot teljesit.

Ebren feliigvel a csendre, rendre. biztositia a nyugodt
alvas feltételeit. A zavaro kiriilményeket megsziinteti.
Rendkiviili esemény esetén — pl. beteg gyermek, elemi
csapds, iz, csolorés, dramsziinet sth. —értesili az
orvosi tigyeletet, mentdket, tiizoltokat, illetve megteszi
a sziikséges intézkedéseket a veszély elhdritdsara, és
erlesiti az igazgalol.

Rendzavards, rendbontds esetén figyelmesteti, rendre
utasitia  tanuldkat.  Bintetési  szankciokat  nem

alkalmazhat, amennyiben nem képes a rend

fenntartasara, rendzavaras megeldzésére, koteles

értesiteni az dltalanos igazgatohelyetteel.

Hajnalban az el6zd esti felmérés alapjan elkészitelt
lista szerint ébreszti a gyakorlatosokat, ellenorzi
utanuk a szobarendet.

6 orakor dtadja a szolgdlatot a reggeli beosztott neveld
oktatonak.

Munkaideje  alatt  egy személyben  felelos a
kollégiumban, a szintjén torténd  mindennemii
munkakorébe tartozo zabalytalansdagért,
rendzavardsért, fegyelemsértésért és a kollégiumban
lakok biztonsagdért, katasztréfa esetén  lehetoség
szerint koteles megkezdeni a veszély- és karelharitdst.

Tapas:ztalatait roviden rogziti az iigyeleti napléban.

Felelos:

- Felelds az egyes tanulok:

Egészséges életmddjdaért, magatartdsuk, magaviseletiik
kulturalt fejlesztéséért

A Szakmai Programban meghatdrozottak alapjan

koteles a tanuldk bizionsagat és testi épségél ovni, a
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pihenéshez (alvashoz) valé jogat biztositani. (22.00-
06.00-ig)

Napi tevékenységének kezdetekor a kapott informaciok
alapjan kiteles a kollégistik feliigyeletét ellatni, a
heteg tanuld gyogyszeres kezelését végezni.

Minden nevelé oktato és pedagogiai feliigyelo
kotelessége a kollégiumi  hagyomanyok dpoldsa,
valamint a kollégiumi és az iskolai tinnepélyeken,
rendezvényeken valo részvétel, esetenként
helyettesitéesek vallaldsa, és mindazon, a munkakoron
kiviil esd, eseti feladatok ellatdsa, amivel az igazgato,

illetve a kollégiumvezetd meghizza.

Munkakéoriilmények:

Balesetveszélyvek: Az elektronikus  eszkizok — wnem

#*

rendeltetésszerii haszndalata daramiitést okozhat. Az eldirt
balesetvédelmi  kovetelmények  be  nem  tartdsa

egészségkarosodast okozhat.

A munkdltato  biztositia az egészségvédelem megorzése
érdekében — a jogszabdlyban meghatdrozoltak szerint — a
munkavallalok részére az alabbiakat:

az egészségel nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozo  szabalyokban  eldirt
véddintézkedések megvaldsitasat;

az egészséget nem veszélyeztelo és biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocesdtasdt, a betanuldashoz valo lehetdség biztositasat;

a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges

Jfelszerelések, munka- és védoeszkézok biztositdsal;

az eldirt véddital biztositasat;

tisztalkodo szerek és tisztalkoddsi lehetdség biziositasal;
kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassagi vizsgalat
elvégzését,

A munkaltato tdjékoztardst, utasitdst, informaciot ad az
egészség  és  bizionsag  megdrzésével  kapcsolatos
tudnivalokrol; tovabba az egészséget vagy biztonsdagol
fenyegetd siilyos és kozvetlen veszély esetén azonnali

tajékoztatast nyijt.
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Papa,

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kdtelezéen

elismerem. a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

PADH; cossvsmmimimmussrseeiomsimissnes s Munkavallalo
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Kollégiumi neveld- oktaté

Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8300 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi Technikum és
Kolléegium
Munkaltat6i jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavaillalé:
Neve: Adobazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakér:
Megnevezése: KOLLEGIUMI NEVELO OKTATO
FEOR szam: 2499

A munkavégzéshez
szlikséges végzettség:

12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint
A kizismereti oktatdsban oktatot tantdrgy oktatdjanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzé iskolaban legalabb fdiskolai szinti, a
kozismereti  tantdrgynak — megfeleld  szakos  tandri
végzettséggel kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatisban és —a szakivanyii oktatasban
oktatott tantargy oktatojanak

a) technikumban  szakmai  lanarképzésben — szerzell
mesterfokozaltal vagy felsdfoki végzettséggel és az
dgazainak megfelel6 szakképzettséggel,

b) szakképzd iskoldban az agazatnak megfeleld felsdéfoki
végzetiséggel és  szakképzettséggel vagy  felsofokil
végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrél szolo
Jjogszabaly 3. szami mellékletében foglalt kovetelményeknek
valo megfelelés.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi

Heti munkaidokeret:

40 éra (32+8)

32 éra kotott munkaido,

8 ora kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiilo szakmai
oktatassal 6sszefiiggd egyeb feladal.

Eves munkaiddkeret

Kotelezo foglalkozdsokra vetitve 36*30 éra (1080 ora)
A csoportvezet6i tevékenység ellatasa 1 éra/hét
kedvezmenyl jelent az oktato szamara.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Igazgato
Szakmai igazgatohelyettes
Altalanos igazgatohelyelttes

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

feliigyeleti szinten: azonos munkakorben dolgozo
szakszertien: ugyanazon végzettségii kollégiumi neveld
oktato

O helyettesitheti a(z):

Ugyanazon végzeltségii kollégiumi neveld oktato
Eseti helyettesités

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd
feladata:

*

¥ ¥ O K KR OF ¥ ¥ K ¥

Egy-egy tanulocsoport pedagogiai, nevelési irdnyitasaért,
vezetéséert felelds.

Ezen beliil konkrétan:

Megismeri tanuléi  csaladi  koriilményeit, egészségi
allapotat,  értelmi, erkolcsi-érzelmi  fejletiségi  szintjét,
hianyossdgok okait stb.

Tanév elején elkészili sajat csoportjara vonatkozo éves
részletes  szakmai  programjdt  az  eléz0  tanév
helyzetelemzése alapjan. Ez nem lehet sablonos, hanem a
csoportra, egyénekre lebontott pedagogiai célkitiizéseket
kell tartalmaznia a tevékenységi formdk, modszerek,
felelbsik, hataridék megjelolésével.

Munkajat a szakmai program alapjan havi iitemezésben
végzi.

Felelds csoportiai és az egyes tanuldk:

erkolcesi fejlodéséért,

tanulmanyi munkajaért,

dltalanos miiveltségiik gyarapitasaért,

egészséges életmodjaert,

magatartdsuk, magaviseletiik kulturdlt fejlesziéséért.
Segiti, szervezi a tanuldst,

ellendrzi a felkésziilést,

eletpalydara, munkdra valo felkésziilést,

segiti, szitkség esetén iramyitja  hattérbol - a
esoportonkormanyzat munkdjat, fejlodését (fervezéstdl az
értekelésig).

Figyvelemmel kiséri. eldsegiti, biztositia a didkjogok
érvényesitését.

Kapcsolatot tart a szillokkel, osztalyfonokokkel, oktatokkal.
Ellenérzi a tanuloi dltal haszndlt helyiségek rendjél,
tisztasdgat, tanuldi dpoltsagat, személyvi higiénidjal.
Rendszeresen, az életkornak megfeleld tematika szerint
megtartja  a  csoportfoglalkozdsokat, amelyekre
lelkiismeretesen felkésziil. Elokésziti, felkésziti tanuloit a
Jfoglalkozasokra. Ezeken — a fokozatossag elvét szem eldit
tartva — mind szélesebb teret biztosit a tanuldi
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ontevékenységnek,  kezdeményezésnek, vélemény- és
iteletalkotasnak. Fejleszti tanuloi vitakészségét,
objektivitasat, vilagképét.

Felelds a harmonikus, demokratikus oktaté-didk viszony, a
csaladias légkor megteremtéséért a csoporton beliil.
Tovabbd csoportja és a tobbi csoport és a kollégiumi
kozosség  koézowi  barati,  szereletteljes  viszony
kialakitasaért.

Munkaidejének a szilenciumi és csoportfoglalkozdsokon
tuli részében hdloszobai kiscsoportos foglalkozdsokat,
egyéni foglalkozasokat naponta tart.

Nem sajdat presztizséért, hanem tanuloi egészséges testi-
lelki  fejlddéséeért,  jo  kizérzetéért — munkdalkodik
., potmamaként " is.

Havonta figyelemmel kiséri az érdemjegyveket az iskolai
haladdsi naploban, kiozésen és egyénileg is értékeli
tanuléival az eredményt, a hibak kijavitasanak modjat.
Munkajarol, megfigyeléseirél, a tanulokrol — szerzett
pedagdgiai  tapasztalatairél, — személyiségfejlédésérol
feljegyzéseket készit maganak. (Nem kotelezo).

Az elsd héten baleset- és tiizvédelmi oktatasban részesiti
csoportja tanuléit. Errdl irasos dokumentdciot (a gyerekek
aldirdsaval) készit.

Kiemelt figyelmet fordit a tanulok minden munkdjdnatk,
megnyilatkozdsanak rendszeres, kovetkezetes, folyamatos
ellendrzésére, értékelésére.

Munkaidejét az igazgaté dltal jovahagyott munkaido-
beosztds szerint végzi.

Munkakezdés eldtt 15 perccel a kollégiumban van.

Napos nevelooktatol
teendok ellatdsa

#

A kollégiumi nevelé oktato alaptevékenysége a napos
neveld oktatdi teenddk ellatdasa is.
A 24 éras szolgalat 5 iddegységhbdl all:

Reggel: 6.00— 8.00 h-ig

s

#*

06.00-kor atveszi a szolgdlatot az éjszakai tigyeletestol.
06.00-161 06.30-ig folyamatosan felébreszti az iskolai,
illetve a gyakorlati munkahelyre indulokat a meghatarozott
sorrend szerint, a megfeleld idoben.

06.30-kor altalanos ébreszto. Felkelt minden tanulot.
Ellendrzi a napos és iigyeletes onkormanyzati tanulo és
Jolyosaofelelds reggeli munkdjat.

Ellatja a beteg tanulokat, orvoshoz irdnyitia cket, a
hianyzdst jelzi az osztdlyfonok felé.

Ellendrzi a tanuloszobdban ismétldket, segit és kikérdez.
Figyelemmel kiséri, hogy a (0. ords tanulok pontosan
menjenek ordra, eldtte reggelizni.

Ellenorzi a tisztalkodast a napirend szerint.

Ellendrzi a hdalorendet (szekrények és dgyak rendjét, szoba
tisztasdgat sth.).
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Ellendrzi a reggelizés rendjél.

Ugyel az étkezés kulturdlt és problémamentes lefolydsdra.
07.00 oratol 07.30-ig feliigyeli a reggel még tanulni
szandékozokal. A tanulok iskolaba menetele eldtt szemlél
tart a haloszobdakban, a mellékhelyiségekben.

07.40 utan elvégzi a sziikséges adminiszirdaciol, mikozben
iigyel az épiilet rendjére becsengetésig.

Odafigyel, hogy minden tanulo idejében megérkezzen az
iskolaba,

Ellendrzi magatartasukat, felhaszndlja az idol egyéni
beszélgelésekre, a tanulds segilésére.

Elvégzi a tevékenységével kapcsolatos és  sziikséges
adminisztrdciot.

Az esetlegesen felmeriilt technikai és egyéb hibdkat jelzi a
gazdasdagi iroda felé.

12.00— 16.00 h-ig: A neveld oktato feladatkore:

*

X * ¥ *®

*

12.00-kor elfoglalja helyét a kollégium emeleli oktatoi
szohdjaban.

12.00-kor felengedi a kollégistdakat.

12.20-12.35 h-ig : Az ebédeltetd neveld oktato munkakdére:
12.20 orakor elfoglalja helyét az ebédldben.

Folyamatosan feliigyeli a rendet és a tisztasagol az
élteremben és kornyékén.

Megeldzi a rendbontdasokat, sziikség esetén intézkedik.
16.00-ig folyamatosan ellendrzi a szobdk és a kozds
helyiségek rendjét, a diakok viselkedését. Sziikség esetén
rendre utasitja Oket, szervezi szabadidejiiket, orvosolja
problémdikat.

16.00-kor  csoportjiaval —a  tanuloszobaba — vonul
szilenciumra.

Gondoskodik réla, hogy a postai kiildemények (levél,
csomag, pénz) a cimzelt tanulokhoz keriiljenek

Ellendrzi az esetlegesen haloban [évo  betegekel,
gondoskodik ellatasukrol.

Feljegyzi az engedélyezett délutani elfoglaltsagokat, ha a
szilencium idejére esik.

16 - 20 h-ig: A neveld oktaté munkakore:

*
*

Feladata:
Gondoskodik a foglalkozdsok pontos kezdésérdl, minden
csoportnal a halokban tanuldkndl is ellendrzi a fegyelmet,
rendet.
Az digyeletessel a tanora megkezdése utan végignézi a
halokat, mellékhelyiségeket.
A foglalkozasok idején figyel minden fegyelmi problémdra,
ellendrzi azokat a csoportokat, ahol esetleg nincs neveld
oktato.

z esti foglalkozasokon figyel a rendre, fegyelemre,
tanulasra a csoportokban és a szobdkban is.
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*  16.00-kor dtveszi a csoportjdt a tanulészobaban. Ellendrzi
a létszdamot és azt a naploban rogziti.

* Biztositja szamukra a nyugodt, csendes tanulds feltételeit.
Sziikség szerint segitséget nyiijt a felkésziilésben, ellendrzi
a felkésziilés eredményét.

% 17.30-t6ll napirend szerint levezeti az étterembe vacsordazni
a csoportjdt, ellendrzi a vacsora rendjét.

* [8.00 wutan ismét a tanulészobdaban van, és segiti a
felkésziilést, ellendrzi annak szintjét a csoportjaban.

A kimend didkok visszaérkezését nyomon koveti

* 19.00-t6] csoportfoglalkozast, felzarkoztatast tart vagy
szakkori tevékenységet végez. Csoportjanak egyéni vagy
kollektiv problémdjaval foglalkozik. Elvégzi az aktudlis
adminisztrativ feladatokat.

20.00 — 22.00 h-ig: A neveld oktaté munkakdre

% Feladata:

% Az esti szabadidoben a gyerekek kozott tartozkodik (egyéni
foglalkozdsok).

« Ertékeli a napi  eseményeket,  oOsszefoglalia  a
tapasztalatokat, ezt megbeszéli a hetes tanulokkal, rogziti a
Jfoglalkoztatasi naploban, 21 h-kor létszamellendrzést tart.
Biziositja az esti szabadprogramok rendjél.

Ellendrzi a tisztdalkoddst, a hdlorendet, a haldfelszerelést
(haléing, lepeds, pdrna, paplan), a kézos helyiségek
rendjét, a tanulolétszamot.

* 2]1.30-kor elrendeli a villanyoltast, és ellenorzi a
végrehajldst.

* Ellenérzi a fennmaradokat, a haloszobak csendjél.

22.00-kor atadja a szolgdlatot az éjszakai tigyeletesnek.

Ejszakai feliigyeld

* Egy személyben felel a kollégium rendjéért.

* Munkaideje a kollégium iizemelésébe illeszkedik, normal
munkarend szerint vasdrnap este 22 oratél péniek reggel 06
ordig tart.

Naponta 22 ératol masnap reggel 06-ig.
Szolgdlati idejének beosztdasa, munkakore, feladatai:

*  [Este 22 ordig elfoglalja szolgdlati helyét, felvaltja az esti
szolgdlatot teljesito neveld oktatot.

* Ellendrzi a takarodo rendjél, és a kollégium épiiletének
bezartsdgat.

* Biztositia a biztonsdgos és egyullal energiatakarékos
tizemelést. (Fiités, nyildszarok, vildgitds stb.)

* 23 ora utan a szolgdlati helyiségben iigyeleti szolgalator
teljesit.

« Ebren feliigyel a csendre, rendre, biztositja a nyugodt alvds

feltételeit. A zavaré koriilményeket megsziinieti.

Rendkiviili esemény esetén — pl. beteg gyermek, elemi

csapas, tiz, csolorés, aramsziinet stb. —ériesiti az orvosi

iigyeletet, mentdket, tiizoltokat, illetve megteszi a sziikséges

*
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intézkedéseket a veszély elharitasara, és értesiti az
igazgatot.

* Rendzavards, rendbontas esetén figyelmezteti, rendre
utasitja tanuldkat. Biintetési szankciokat nem alkalmazhal,
amennyiben nem képes a rend fenntartdsdra, rendzavards
megelozésere, koteles értesiteni az dltaldanos
igazgatohelyellest.

*  Hajnalban az elozd esti felmérés alapjan elkészitett lista
szerint ébreszti a gyakorlatosokat, ellendrzi utanuk a
szobarendel.

* 6 orakor atadja a szolgdlatot a reggeli beosziott neveld
oktatonak.

*  Munkaideje alatt egy személyben felelds a kollégiumban, a
szintjén torténé mindennemii  munkakorébe  tartozo
szabdlytalansagérit, rendzavarasért, fegyelemsértésért és a
kollégiumban lakék biztonsdgaért, katasztréfa esetén
lehetdség szerint  koteles megkezdeni a veszély- és
karelharitast.

* Japasztalatait roviden rogziti az iigyeleti naploban.

Felelds:

_Eg)}gb feladatok:

a) Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény
oktatdsi-nevelési  jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

b) Anyagilag felelés a nem  koriiltekintéen  végzett
munkavégzése sordan okozolt karokért és hibakért.

c) A nevére felvett eszkozokért leltarfeleldsséggel tartozik a
leltarfelelosségi megallapodas alapjan.

d) Kotelezoen részt vesz a baleseti- munkavédelmi- és
tiizvédelmi oktatdson.

e) Kiteles a munkakor betéltéséhez sziikséges eldzetes és
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni.

f) Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi

szabdlyokat.
gl Felel munkdja soran az intézmény  eszkozeinek,
vagyontargyainak  sértetlenségéért, azokat nent
karosithatja.

h) Az dltala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tdrolja.

i) Az anyagok biztonsdgi eldirdasainak elolvasdasa és
betartasa.

J) Elkésziti a csoportja haloszoba-beosztasat, a halonévsort,

és azt kifiiggeszti a hdlészobak ajtajara. A szobdkban
lakokkal — megvdlaszttatia  a  hdlofeleldsoket  és
helyeiteseiket. Megbizza és ellendrzi a hetes tanulo
munkajdat. A feliigyeletet és ellendrzést a megbizott
Jelelésokon keresztil gyakorolja és gyakoroliatja.

k) Felelos szolgdlati idejében a rdbizott tanulok testi
épségéért, és személyiségiik fejlodéséért, tanulmanyi
elomeneteliikért,  tovabba a  helyiségek  rendjééri,
tisztasdagaért, a berendezések allapotdaért.  Azokat
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rendszeresen ellendrzi, felderiti az esetleges karokat, okai,
okozéit. Az esetleges meghibasodasokat megprobdlja
elhdritani. Ha ezek nagyobb szakmai feladatot jelentenek,
akkor jelzi a technikai dolgozok felé az erre a célra
rendszeresitell fiizetben.

) Rendszeresen vezeti a szolgdlati naplot és a neveldi
feljegyzéseket. Naprakész allapotban tartja a térzskonyvet.

m) Mindennemii rendkiviili eseményt haladéktalanul kiteles
Jjelenteni az altalanos igazgatohelyettesnek.

Alaptevékenységen
kiviili:

Az egész kollégiumra vonatkozo — feladatok, amelyeket a
neveldoktaté vagy onként — érdeklodésének megfeleloen —
vagy felkérés alapjan lat el:

Tanulmanyi munka, kulturmunka — tobb réti, esetleg ketten
(feleldsok megosziva a munkdt), sport, egészségnevelés, koz-
és onkiszolgdlo munkdk, rend, tisztasdg, ifjusagvédelem,
baleset- és tiizvédelem.

Mindségirdnyitasi
feladatai:

% peszvetel az onértékelésben,

* adatok gyitijiése és szolgaltatasa a rendszer miikodéséhez,
az onértékeléshez,

*  kozremiikodés a partneri mérésekben,

% kozremiikodés az onériékelés értékelési teriiletenkénti
értékelési feladataiban,

*  részvétel a dontésekben, a célok meghatarozdsaban és
teljesitésében a kialakitoti eljarasrendek szerint,

*  pészvétel a folyamatszabdlyozdsok elkészitésében, a
fejlesziéseket kidolgozo fejlesztd esoportok munkdjaban, a
fejlesziések megvaldsitasaban,

*  részvétel a folvamatokban, azok miikodtetésében.

Munkakériilmények:

Egészségiigyi  kockdzat: A tilnyomorészt  iild munka
megterheli a gerincel, keringést, belso szerveket. A monitor
eldtt végzett hosszii munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartdasa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondiciondlo az allergids betegségeket
és felsdléguiti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
hémérséklet alatt 5-10 fokkal valo haszndlat, valamint a
légkondicionald késziilékeket idonként tisziitani kell.

Balesetveszélyek: — Az elektronikus  eszkozok — nem
rendeltetésszertli haszndlata dramiitést okozhat., Az eldirt
balesetvédelmi  kovetelmények — be  nem  rartdsa
egeszségkdrosoddst okozhat.

A

munkaltaté  biztosttja az egészségvédelem megdirzése

érdekében — a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a
munkavallalok részére az alabbiakat:

* qz egészségel nem veszélyezteté és biztonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozé  szabdlyokban  eldirt
véddintézkedések megvaldsitdsdt;
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* gz egeészségel nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsatasai, a betanulashoz valo lehetdség biztositasat;

* g munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és véddeszkoziok biztositasat;
az eldirt vedaital biztositasdat;
tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdség biztositasat;

% kezdeményezheti a soron kivili munkakéri, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassagi  vizsgalat
elvégzésél;

A munkaltato tdjékoztatast, utasitast, informdciot ad az
egészség  és  biztonsag < megdrzésével  kapcsolatos
tudnivalokrol; tovabba az egészségel vagy bizionsdagot
fenyegeté sulyos és kozvetlen veszély esetén azomnali
tajékoztatast nyujt..

Papa,

munkéltatoi jogkér gyakorloja
Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kitelezoen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

PARR consmvvvivans R S

Munkavallald
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Munkakizosség-vezetd

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Papai Szakképzési Centrum

Székhelye:

8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.

Munkavégzés helye:

Pdpai Szakképzési Centrum Jokai Mor Kozgazdasagi

Technikum és Kollégium

Munkéltatoi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés: SZC féigazgato

sziikséges végzettség:

Igazgalo
Munkavillal6:
Neve: Addazonositd jele:
Sziiletési név:
Munkakér:
Megnevezése: MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
A munkavégzeéshez | A munkakozésség-vezeldt az igazgato  bizza  meg

munkakizosség-vezetd az oktatdi testilet tagja, az intézmény

oktatéja lehet.

A foglalkoztatas jellege: |szellemi

Heti munkaidokeret: Az intézmény szakmai programjaban  meghatarozolt
idokeretben végzelt tevékenység.

Eves munkaiddkeret Az intézmény szakmai programjaban  meghatdrozoit

idokeretben végzett tevékenység.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Altaldnos igazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i):

Munkakozosség tagjai

Ot helyettesitheti:

Munkakozosség tagjai

O helyettesitheti a(z):
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakdr

alapvet6 feladata:

A

munkakozésség — munkdjanak  koordinaldsa,  az

intézményvezetés segitese.

A munkakozosség-
vezetd

kitelessége:

[ranyitsa a munkakdzdsség tevékenységét, segitse eld a
szakmai munka megvaldsulasat, a szaktargyi oktatas
szinvonalat.

Fejlessze a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitse a
madszertani eljarasokat.

Ismerje a nevelés-oktatasra vonatkozoé jogszabalyokat.
Szakteriiletének megfeleléen vegyen részt az iskola
szakmai  programjanak, a  helyi  tantervének
kidolgozasaban.

Minden tanév végén értékelje a munkakdzosség egész évi
munkajat. |

A  munkakdzosségi tagok javaslata és az iskolai
munkaterv alapjan allitsa G6ssze a koévetkezd tanév
munkatervét.

Vegyen részt az iskolai muikodési szabalyzatok
létrehozasaban, modositasdban.

Tegyen javaslatot a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat
illetben a tantargyfelosztisra, véleményezze a oktatok
allashelyek palyazati anyagat.

Tartson modszertani és szaktargyi értekezleteket.
Szervezzen bemutatd foglalkozasokat.

Szervezzen a tantargycsoportjdban  pélyazatokat,
tanulmanyi versenyeket.

Torekedjen  az  egységes  kdvetelményrendszer
kialakitdsara, ennek alapjan mérje fel és értékelje a
tanulok tudas- és képességszintjét.

Adjon javaslatot a koltségvetésben rendelkezésre allo

szakmai eldiranyzatok felhasznalaséra.

173




Segitse munkakdzossége tagjainak tovabbképzését.

A szakmai munka fejlesztése érdekében vegye igénybe
szaktanacsadok segits¢get.

Vegyen részt szakmai palydzatokon, Oszténdzze ¢s
segitse kollégait.

Segitse a munkakozosségiikben dolgozd palyakezdd
oktatok munkéjat.

Birdlja el és jovdhagyasra javasolja munkakozOssége
tagjainak  tématervezeteit,  foglalkozasi  terveit,
ellendrizze a kévetelmények megvalositasat.

Ellendrizze ¢s értékelje a munkakdzosségi tagok szakmai
munkéjat,  munkafegyelmét, erre  vonatkozdan
intézkedéseket kezdeményezzen az igazgatonal, tegyen
javaslatot a jutalmazdsra és Kitlintetésre.

Rendszeresen latogasson orat a munkakozosség tagjainal,
beszéljék meg tapasztalataikat.

Rendszeresen ellendrizze a dolgozatok, a hazi flizetek, a
témazaré feladatlapok Osszeallitasat, vezetését €s a
javitdsra  vonatkozé  intézményi megallapodasok
betartasat.

Irdnyitsa  az  iskolai  munkatervben  rogzitett
eredményméréseket, Osszegezze ¢s elemezze a
tapasztalatokat, vonja le a sziikséges kovetkeztetéseket,
tegyen javaslatokat a hidnyossagok felszamoldsara.
Latogassa a felzarkoztatdé és  tehetséggondozo
foglalkozdsokat.  Készitsen  irdsbeli  feljegyzést
tapasztalatairol, errdl tdjékoztassa az igazgatot.
Rendszeresen  ellenérizze a  munkakozosséghez
kapcsolddo tantargyak osztalyzatait.

Kisérje figyelemmel a szakmai felligyelete ald tartozo
szaktargyak technikai felszereltségét, tegyen javaslatot a

fejlesztésre.
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e Félévente adjon tajékoztatast az iskolavezetésnek a
munkakozosség munkajarol.

o Evente adjon 6sszefoglald tajékoztatist a neveldi
értekezleten a tantargyi kovetelmények teljesitésérol,
fejlddési tendenciakrol.

e A szakmai felettese. illetve az igazgatd igénye alapjan
szolgaltasson adatokat szakteriiletérol.

e Képviselje a munkakdzosségi tagok érdekeit az
iskolavezetés elott, az intézményi  dontésekrol
tdjékoztassa a munkakozosség tagjait.

e Kovesse nyomon az intézmény éves munkatervében és
havi iitemtervében foglaltakat, és az abban foglaltak

szerint jarjon el!

Felelds:

Feladatellatasa sordan figyelembe veszi az intézmény
oktatasi-nevelési  jellegél, ennek megfelelGen teremt
kapcsolatot a tanulokkal és a oktatokkal

Anyagilag  felelos a nem koriiltekintoen  végzell
munkavégzése soran okozott kdarokért és hibdkért.

A nevére felvett eszkozokért leltarfeleldsséggel tartozik a
leltarfelelsségi megdllapodds alapjan.

KotelezGen részt vesz a baleseti-, munkavédelmi- és
tiizvedelmi oktatason.

Koteles a munkakir betoltéséhez sziikséges elozetes és
ismétell orvosi vizsgdalaton részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabdlyokat.

Felel munkdja sordn az intézmény eszkozeinek,
vagyontdargyainak  sérletlenségeért, azokat nen
karosithatja.

Az dltala haszndlt anyagokat, eszkozdket az arra kijelolt

helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak megfelelden tarolja,

figvelembe véve az anyagok, eszkozok hasznalatanak

biztonsagi elGirdsail.
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Munkakérilmények: | Egészségiigvi  kockdzat: A  tulnyomorészt  iil6  munka

megterheli a gerincel, keringési, belsd szerveket. A monitor
eldtt végzett hosszii munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondiciondlo az allergias betegségeket
és felsolégiiti panaszokat okozhat, ezért ajamnlott a kinti
hémérséklet alatt 5-10 fokkal valo haszndlat, valamint a

légkondiciondlo késziilékeket iddnként tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az elektronikus  eszkozok — nem

rendeltetésszerii haszndlata dramiitést okozhat. Az eldirt
balesetvédelmi  kovetelmények  be  nem  tartdsa

egészségkarosoddast okozhat.

Papa.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megériettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kételezéen

elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

BRI o omeunnn e Munkavallald
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Gazdasagi ligyintézd

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Papai Szakképzési Centrum

Szekhelye:

8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.

Munkavégzés helye:

Papai SZC Jokai Mor Kézgazdasdgi

Technikum és Kollégium

Munkaltatdi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés: SZC kancelldar

Igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Adoazonosito jele:

Sziiletési név;

Munkakor:
Megnevezése: GAZDASAGI UGYINTEZO
FEOR szam: 3910
A munkavégzeshez | erettségi
sziikséges vegzetiség:
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaiddkeret: 40 ora
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: igazgato
Kdovetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti:

azonos munkakérben dolgozo munkatars

O helyettesitheti a(z):

zonos munkakorben dolgozé munkatars

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd
feladata:

- Nyilvantartja az intézményt érinté bérleti szerzddéseket. A

szerzGdésben meghatarozott gyakorisdggal tovabbitja a
Centrum felé a kiallitasra vard szamlakat a bérleti dijrdl és a

kapcsolddé rezsikoltségekrol.
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Alapvetd feladata az intézményben dolgozé oktatdé és
technikai alkalmazott munkavallalok és a Centrum gazdasagi
osztalyanak személytligyi tigyintézéje kozotti kapcsolattartas,
a felmeriilt kérdések tovabbitasa, kdzvetiteése.

Feliilvizsgalja az intézmény beérkezo szamlait, azok helyes
alakisdga és jogossdga szempontjabol, probléma esetén
felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

A munkaltatéi dontést kozlo ligyiratokat eljuttatja a Centrum
részére, és intézi az elkésziilt munkatiigyi okiratok alairatasat,
illetve a dolgozd és munkaltaté példanyanak atadasat (az
igazgatdval egyeztetett modon).

Vezeti az igazgatd munkaltatéi jogkorének gyakorldsdhoz
szitkséges nyilvantartasokat (szabadsagok engedélyezése,
kiadasa, jelenléti ivek elkészitése, munkakdri leirasok,
kikiildetési ~ rendelvények,  felel6sséggel  felruhdzott
megbizatasok  kiadasa, tovabbképzéssel  kapesolatos
nyilvantartasok, fegyelmi hatélya alatt 1évo dolgozokkal
kapcsolatos munkatigyi feladatok).

Munkavallalo kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat,
osszegviijti a sziikséges iratokat, ezeket tovabbitja a Centrum
felé.

Gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések,
nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, stb. igazgatohoz valo
eljuttatasarol.

Az iskola dolgozoi részére a Centrum személyligyi
tigyintézéjével elkészitteti a munkaltatoi, illetve a
keresetigazolasokat ¢s atadja az igazgatonak alairasra.
Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, 6sszegylijti
a tappénzes okmaényokat, szabadsagengedélyeket, fizetés
nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére.

Havi rendszerességgel rogziti az SAP rendszerben a munkaba

jarashoz  szilkséges  adatokat.  megbizdsi  dijakat,
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szabadsagokat, felnottképzést, drettségit, Oraadast, egyéb
szamfejtéseket.

- Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartésit.

- Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti
zarasarol.

- Ellditja az adott intézmény gazdasdgi €és munkaiigyi
iratkezelési feladatait.

- Személyi anyagok kezelése.

- Osszekot6i feladatokat 1at el az iskola és a Centrum kozétt.

A gazdasagi lgyintéz6

kotelessége

Koteles a munka- és tlzvédelmi elbirasokat betartani és
betartatni.

Koteles a rendkiviili eseményeket, felfedezett eszkdzhianyt.
rongalasokat azonnal jelenteni az igazgatonak.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkdra képes allapotban
megjelenni ¢és a munkaid6t pontosan betartani, a munkaidét
munkaval tolteni.

A munkakéri leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtdsa sordn az okozott karokért fegyelmi és
anyagi felelosséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint végezni.

Jelen munkakori leirasban nem kozvetlenill szabalyozott, de
képességeinek és végzettségének megfeleld eseti feladatokat
munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbol sziikség szerint elore egyeztetett modon

kiilon elrendelés alapjan tulmunkat végezni.

Felelds:

Titoktartasi kotelezettsége van a dolgozok személyes adataira,
tovabba az intézmény gazdalkodasara, a megkdtott
szerzOdésekre vonatkozoan.

Munkakér betdltéséhez szikséges eldzetes €s ismételt orvosi

vizsgalaton részt venni.

Munkakériilmények:

Egészségiieyi  kockazat: A talnyomorészt iil6 munka

megterheli a gerincet, keringést, belso szerveket. A monitor
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elétt végzett hosszi munka rontja a szemet. Ezért idénként
ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondiciondlod az allergias betegségeket
és fels6léglti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
homérséklet alatt 5-10 fokkal vald hasznalat, valamint a

légkondicionalo késziilékeket idonkent tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az  elektronikus  eszkdzbk nem

rendeltetésszert hasznalata aramiitést okozhat.

A munkaltaté  biztositia az egészségvédelem megdrzése
érdekében — a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a
munkavallalok részére az alabbiakat:

* gz egészségel nem veszélyeztetd és  biztonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre — vonatkozo  szabdlyokban  eléirt
véddintézkedések megvaldsitasat;

* az egészségel nem veszélyezteld és  biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsdtadsat, a betanuldashoz valo lehetdség biztositdasat,

*  a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és véddeszkiézok biztositasat,

* az eldirt védoital biztositasat,
tiszialkodo szerek és tisztalkodasi lehetdség biztositdsat;
kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve  személyi  higiénés  alkalmassagi  vizsgalat
elvégzését;

A munkdltato tajékoziatdast, utasitast, informaciot ad az

egészség  és  biztonsdg  megdrzésével  kapcsolatos
tudnivalokrol; tovabba az egészséget vagy biztonsagot
fenyegeté sulyos és kozvetlen veszély eseién azonnali

tajekoztatast nyujt.

Papa.

munkaltatéi jogkor gyakorloja
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Alulirott kijelentem. és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalméat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan a benne foglaltakat kitelezéen

elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallald
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Iskolatitkar

Munkaltaté:
Munkaltat6 neve: Pdpai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Jokai Mor Kézgazdasagi
Technikum és Kollégium
Munkaltatoi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC kancelldar
Igazgato
Munkavallalo:
Neve: Adodazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakor:
Megnevezése: ISKOLATITKAR
FEOR szam: 4112
A munkavégzéshez | A személynek legalabb érettségi végzettséggel kell
szilikséges végzettség: rendelkeznie.
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaidokeret: 40 ora
Kapcsolatok:
Kdzvetlen felettese: igazgato
Kdvetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti:

azonos munkakérben dolgozé munkatars

O helyettesitheti a(z):

azonos munkakorben dolgozo munkatarsat

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakér alapvetd

feladata:

Az iskolatitkar feladata, hogy biztositsa a titkdrsagra harulo
munkdk ellatdsit. Egyilittmikodik az  igazgatoval és

helyetteseivel.

Altaldnos szakmai feladatok:
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- Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa

- Az intézmény oktatéival és egyéb alkalmazottaival
kapesolatos adminisztracio ellatdsa

- A tanuldok adminisztrativ igyeinek intézése

- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok
ellatasa

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo
levelezési, szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét jo kommunikacids készségekkel, alapvetd
pedagogiai. szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismereteket
felhasznalva végzi.

- Feladatat tanulokdzpontd szemlélettel végzi.

- Kezeli a titkarsagi telefont. (informdcidatadas, kapcsolas,

lizenetatvétel stb.)

Kapcsolatok és koriilmények:
Kozvetlen napi kapesolatban 4all az igazgatoval ¢és az

igazgatohelyettesekkel. tarsintézményekkel, fenntartoval.

Kiilon iroddja van, a rabizott irodatechnikai berendezéseit
rendeltetésszerfien, szakszertien hasznalja.

Az iroda kellemes 1égkorérol, fogadokészségérol, a vendégek
protokollaris ellatdsahoz sziikséges feltételekrdl a miiszaki

vezeto kdzremikddésével gondoskodik.

Munkéja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikédik a

szulokkel.

Az egyes jogok biztositasa
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Feladatellatésa korében kozremiikddik a tanuldk a szakképzésrol
sz0l6  2019. évi LXXX. torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikédik a sziilék jogainak

biztositasaban.

Az iskolatitkar részletes

feladatai:

Reészletes szakmai feladatok

Szévegszerkesztéi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan
¢s helyesiras szabalyait.

A szamitdégép-kezelési feladatokat megfelelé mddon és
sebességgel latja el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a
szovegszerkesztdi és tablazatkezel6i alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

Ugyviteli tevékenységek

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az lgyiratok kezelési
rendjét és a hataridé betartasat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az
elektronikus leveleket.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az figyiratokkal Kkapcsolatos
altalanos eljardsi szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Informdcidkat szerez be és tovabbit.

Telefonbeszélgetéseket folytat le (hivatalos szervekkel,
fenntartoval).

Szakszerlien vezeti €s tdrolja az irattari anyagok, a didkok
vizsgajegyzOkonyveit, torzskonyveit, bizonyitvanyait, tanulo-
nyilvantartast stb.

Hivatalos vendégeket fogadja (vendéglatas).

Egylittmiikddik az igazgatoval és igazgatohelyettesekkel.

184




Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket. egyéb szakmai
kiadvanyokat.

Téarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanuldk adminisztraciés jellegli tigyeit a kozpontilag
meghatarozott elektronikus feliileteken (SZIR. KRETA)
Naprakészen nyilvantartja a tanuldék létszdmadatait, iskolal
szinten és osztalyok vonatkozasaban.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakényveket.

Vezeti a tanul6i nyilvantartast €s a beirdsi naplokat.

Intézi a tanuloi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket
nyilvéntartja.

Intézi az osztilyozd-, a javitovizsgékkal kapcsolatos ¢s egyéb
kimeng értesitéseket.

Biztositja az igyvitelhez és az iskolaban foly¢ munkéahoz
szilkkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzését é€s
potlasat.

Lebonyolitjia a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és
adminisztracios tevékenységet.

Az igazgatd ¢€s helyettesek utasitasa alapjan onalldan vegzi a
munkajat.

Vezeti a testiileti tilések, értekezletek jegyzdkonyveit.

Utasitdsra mas adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:

~ a kommunikécids alapismereteket.

- az irodatechnikai alapismereteket,

- aprotokoll szabélyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
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Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazdsaval
kapcsolatos feladatok

Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb
jogszabalyokat.

- Atveszi és kezeli a koltségvetési szerv készpénz ellatményat.
- Pénztérosi funkcidt lat el a Pénztarkezelési Szabalyzat szerint.
Alkalmazza az intézmény gazdalkodésara  vonatkozd
legfontosabb szabalyzatokat.

Az iskolaval és funkcioival kapesolatos napi ismereteket
megszerzi €s alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

Tevékenysége sordn a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Kozremiikodik a SZIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel

kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal
kapcsolatos feladatok

Didkigazolvannyal kapesolatos teljes kort tigyintézés az Oktatasi
Hivatal szabdlyzata alapjan.

Az igazgatd utasitasara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel
kapcsolatos feladatot.

Tanuloi, illetve sziiléi kérésre, kiadja az iskolalatogatasi
igazolast.

Elkésziti a bizonyitvany-mdsodlatot.

Adminisztracios feladatok
Koézremikddik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok,

dokumentumok megfelelé mennyiségben rendelkezésre alljanak.
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Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakdréhez kapesolddd
feladatokat, amelyeket a Centrum kancellarja ¢és az

iskolaigazgato elrendel.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkéja sordn, telefonbeszélgetések alkalmaval, illetve

levelezés kezelésekor rendkiviil koriltekintben jar el. Az

iskolatitkart hivatali titoktartas terheli.

- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyes adatait, az
igazgatoval folytatott beszélgetések témadit, titoktartési
kételezettsége van ezekre vonatkozolag.

- Nem szolgaltat csak indokolt esetben tanuléi adatokat.

Az iskolatitkar

kotelessege:

Kdételes a munka- és tlizvédelmi elGirdsokat betartani és
betartatni.

Koteles a rendkivilli eseményeket. felfedezett eszkdzhidnyt.
rongalasokat azonnal jelenteni az igazgatonak.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkdra képes dllapotban
megjelenni és a munkaidét pontosan betartani. a munkaid6t
munkaval télteni.

A munkakori leirdsban szerepld, illetve hatdskorébe tartozo
feladatok végrehajtdsa soran az okozott karokért fegyelmi és
anyagi felelosséggel tartozik.

Kételessége a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe
tartozé feladatokat legjobb tudésa szerint végezni.

Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de
képességeinek és végzettségének megfeleld eseti feladatokat
munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon
kiilon elrendelés alapjan tulmunkat végezni.

Munkakdr betoltéséhez sziikséges elozetes és ismételt orvosi

vizsgélaton részt venni.
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Felel6s:

FelelGs a titkarsag szakszer(i, szabalyos és hatékony mukddéért,
az intézmény iratkezeléséért, a tanuloi nyilvantartasok naprakész
vezetéseert.

Felelds az atvett eszkozokeért.

Felels az atvett bélyegzokért és azok hasznalatacrt, felelos az
atvett bélyegekért.

Felelds a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokért és torzslapokért.

Munkakériilmények:

Egészséoiigyvi  kockazat: A tilnyomérészt iilé munka

megterheli a gerincet, keringést, belso szerveket. A monitor
eldtt végzett hosszi munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondicionalo az allergias betegségeket
és fels6léguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
hémérséklet alatt 5-10 fokkal valé haszndlat. valamint a

légkondicionald késziilékeket idonként tisztitani kell.

Balesetveszélyvek: Az elekfronikus  eszkiizék  nem

rendeltetésszerli haszndlata aramiitést okozhat. Az eldirt
balesetvédelmi  kovetelmények  be  nem  tartdsa

egeszsegkarosodast okozhat

A munkdltato  biztositia az egészségvédelem megorzése
érdekében — a jogszabalyban meghatdrozottak szerint — a
munkavallalok részére az aldbbiakat:

% az egészségel nmem veszélyeztetd és  biztonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozé  szabdlyokban  eldirt
véddintézkedések megvalositasat;

% gz egészségel nem veszélyeztetd és  biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsatdsdt, a betanuldashoz valo lehetdség biztositasarl;

¥ a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és véddeszkizok biztositasdt;
az eldirt véddital biztosilasat;

*  tisztdlkodo szerek és tisztalkoddsi lehetdség biztositdsdt;
kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassagi vizsgalat
elvégzését;
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A munkdliato tdjékoztatast, ultasitast, informaciot ad az
egészség  és  biztonsdg — megdrzésével  kapcsolaios
tudnivalokrol; tovabba az egészséget vagy biztonsdgot
fenyegeld sulyos ¢és kiozvetlen veszély esetén azonnali

Idjékoziatdst nyujt.

Papa,

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom. hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden

elismerem, a munkakori leirds egy példanyéat atvettem.

munkavallalo
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Miiszaki vezeto

Munkaltaté:
Munkéltato neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8300 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Jokai Mor Kézgazdasagi
Technikum és Kollégium
Munkaltatoi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC kancellar
Igazgato
Munkavallal6:
Neve: Addazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakér:
Megnevezése: MUSZAKI VEZETO
FEOR szam: 3190
A munkavégzéshez | kozépfoku miiszaki szakképzettség
sziikséges végzettség:
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaidokeret: 40 ora
Kapesolatok:
Kozvetlen felettese: igazgalo

K6vetlen beosztottja(i):

karbantarto, portds

Ot helyettesitheti:

0 helyettesitheti a(z):

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd

feladata:

- Szervezni a karbantartdsi és hibajavitasi feladatokat, ideértve
a gépészeti berendezések karbantartasat, az épiiletszerkezeti
és villamoshalézati javitdsokat. Gondoskodik az egyéb

lizemeltetési feladatok ellatasarol, butorjavitasrol,
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portaszolgalatrdl, 6rzésrdl, koltdztetésrdl, szallitasrol.
lomtalanitasrol, stb.

Biztositja a tliz és munkavédelmi el6irdsok betartdsat, illetve
betartatdsat végrehajtja a jogszabdlyban €s szabalyzatokban
eloirt feladatok elvégzeését.

Elkésziti az iskolat érintd beszerzések, versenyeztetések
miszaki dokumentaciojat. részt vesz a bonyolitdsban,
javaslatot tesz a szerzOdésekre, kozbeszerzések esetében
miiszaki elOkészité munkat végez.

Munkajat csoportvezetdi pozicidban végzi, jelentési
kotelezettsége az igazgaté felé van.

Fejlesztések elokészitésében részt vesz, és azokra javaslatot
tesz.

Gondoskodik a  beszerzések, megrendelt munkak,
szolgaltatdsok muszaki és koliség elszamoldsi szempontbol
torténd atvételérdl. Munkéja soran kiteles szem el6tt tartani a
kéltséghatékonysagot és kiltségvetési kereteket.

Az lizemeltetéssel. fenntartassal, mukodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon haszndlatdval. hasznositisaval
kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval, az intézmény
rendeltetésszerii mikodését segiteni, a szolgaltatott adatok
valddisagat és precizitasat biztositani.

Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriild
karbantartasi, javitasi feladatokat, intézkedik a
balesetveszélyes koriilmények felszamolasarél.

Fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik a hibak
kijavitasardl.

A kisebb javitasokat elvégezteti a karbantartoval, a nagyobb
javitasi, karbantartasi feladatokat jovahagyas alapjan kilso
kivitelezdvel végezteti el, megfeleld ellendrzés mellett.

Részt vesz a munkavédelmi- és tuzvédelmi szemléken.
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Gondoskodik a munkavédelmi-, tlizvédelmi felszerelések és
eszkozOk  beszerzésérdl,  karbantartdasarol, esetleges
javitasarol.

Részt vesz az intézményben bekdvetkezett balesetek
kivizsgalasaban.

Gondoskodik a rovar — és ragesalo irtas elvégeztetésérol.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai
dolgozok  munkéjat, gondoskodik azok  munkaidd
beosztasarol. esetleges helyettesitésérdl az egyenletes
munkaterhelés figyelembe vételével.

Kozremikodik az éves karbantartdsi és felujitasi tervek
elokészitésében, javaslatot tesz a Papai Szakképzési Centrum
muszaki {igyintézdje felé.

Az intézményben felmeriilé {tizemeltetési, karbantartasi,
kisjavitasi munkakhoz anyagmegrendelés, beszerzés valamint
a koltségvetés figyelembevételével a kis s nagy értéki targyi
eszkdzok beszerzése, lizemeltetése, javittatdsa.
Kozremiikodik az iskola 1j berendezési, felszerelési
targyainak beszerzésében, gondoskodik a megfeleld
helyiségbe torténd szallitasarol, a helyiség berendezésérdl.

A Dbeérkezett kis- és nagy értékl targyi eszkozoket
nyilvantartja, atvételét alairatja az atvevovel.

Idegen kiviteleztvel végeztetett nagyobb karbantartasok,
felujitasok, folyamatos ecllendrzése az elvégzett munka
mennyiségi €és mindségi atvétele.

Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan
eszkozok selejtezésére, értékesitésére.

Kis és nagy értéki targyi eszkdzok munkaruha, védoruha
leltari nyilvantartasok egyeztetése, a selejtezés ¢s a leltar
elékészitése lebonyolitasa.

A targyi eszkozok helyiségek és személyek kozotti mozgas
(atadds — atvétel) dokumentdldsa, tovabbitisa a leltari

nyilvantartonak.
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A leltarozasban tevékenyen reszt vesz.

A bérbe adott helyiségek berendezésérdl, takaritasarol
gondoskodik.

Rendkiviili esemény és rendkiviili id6jaras esetén készenlétbe
helyezi, hataskorében alkalmazza az elharitashoz sziikséges
anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozd szabdlyozas
értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

Az intézményi vagyon (¢épiletek, kézmi berendezések,
berendezési targyak, eszkozok stb.) dllaganak megdrzése,
mitkdddképességének figyelemmel kisérése, sajat
hataskorben torténd karmegel6zés, karelharitas, hibafeltaras.
javitas, karbantartas.

A kiilonbdzé rendezvények lebonyolitasdval kapcsolatos
teenddk szervezése, ellendrzése.

Téjékoztatja a rendszergazdit a lehetséges informatikai
palyazatokrdl, beszerzésekrol. Egyiittmiikodik vele az
informatikai palyazatok, sziikséges beszerzési eljarasok
kidolgozasaban.

A rendszergazda altal leadott sziikséges alkatrészek, eszkozok
listajat egyezteti az igazgatoval. Osszedllitia a sziikséges
beszerzési eljarast.

Sziikség esetén kozremiikodik az iskola informatikai
rendszerének karbantartasaban.

A karbantarto flizetet a miiszaki vezet6 ellendrzi a karbantartd
munkanaplojan keresztiil.

Munkavégzése sordan kilonos tekintettel legyen a
munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eldirdsokra.

Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles
javittatni.

Az iskola takaritasat végzd  vallalat  vezetdjével
egylittm{ikodve ellenOrzi a szerzodésben vallalt feladatok

végrehajtasat.
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- Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az igazgato

megbizza.

A muszaki vezetld

kotelessége:

Munkajat a Papai SZC altal kiadott belsé szabélyzatokban
foglaltak alapjan végzi kiilonos tekintettel az alabbiakra:
- A gépjarmlivek igénybevételének és hasznalatanak
szabalyzata,
- Kikiildetési szabalyzat,
- Beszerzési szabalyzat,

- Kd&zbeszerzési szabalyzat

Felelds:

A beosztottjai betartsik a munkavédelmi szabalyokat.
Balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatds Dbetartdsara és
betartatasara.

Munkakdr betoltéséhez sziikséges eldzetes €s ismételt orvosi
vizsgalaton részt venni.

Az altala haszndlt anyagokat, eszkdzoket az arra kijeldlt helyen a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolni, figyelembe
venni anyagok, eszkdzok hasznalatanak biztonsagi el6irasait.

A munkdja elvégzéséhez sziikséges oktatasi tovébbképzésen

részt vesz.

Munkakériilmények:

Az el6irt balesetvédelmi és munkavédelmi kdvetelmények be

nem tartasa egészségkarosodast okozhat

A munkdltaté  biztositia az egészségvédelem megorzése
érdekében — a jogszabdlyban meghatarozotlak szerint — a
munkavallalok részére az alabbiakat:
¥ gz egészségel nem veszélyezteld és bizlonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozé  szabalyokban  eldirt
véddintézkedések megvalositdsat;
® gz egészségel nem veszélyezteto és biztonsagos
munkavégzéshez szitkséges ismeretek rendelkezésére
bocsdtasdt, a betanuldshoz valo lehetéség biztositasdt;
* a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védoeszkozok biztositasat,
*  qz elGirt véddital biztositasat;

*  tisztalkodo szerek és tisztalkoddsi lehet6ség biztositdsat;
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*  kezdemémyezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassagi vizsgdlat
elvéezesél;

A munkdltato tajékoztatdst, utasitast, informdciot ad az

egészség  és  bizionsdg  megorzésével  kapcsolatos
tudnivalokrol; tovabba az egészséget vagy biztonsagot
Jfenyegetd sulyos és kozvetlen veszély esetén azonnali

tajéekoztatdast nyijt..

Papa,

munkaltatoi jogkdr gyakorloja
Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom. hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kitelezden

elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

PADA, covusneminansvmansmasmersasis Munkavallalo
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Karbantartd

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Papai Szakképzési Centrum

Székhelye:

8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.

Munkavégzés helye:

Pdpai SZC Jokai Moér Kozgazdasdagi Technikum és

Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC kancellar
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adoazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakbr:
Megnevezése: KARBANTARTO
FEOR szam: 8323
A munkavégzéshez | kozépfoku végzetiség

sziikséges végzettség:

A foglalkoztatas jellege:

fizikai

Heti munkaidtkeret:

40 ora
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Kapcsolatok:

Kdézvetlen felettese:

miiszaki vezetd

Kovetlen beosztottja(i): nines
Ot helyettesitheti: portds
O helyettesitheti a(z): portds

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd

feladata:

Karbantartasi, tizemeltetési feladatok ellatasa.

Feladatai:

- Biztositja az iskola zavartalan {izemeltetését. Ennek
érdekében minden reggel bejarja az épiiletet, sziikség esetén
kisebb javitdsi munkékat elvégzi a tanitds megkezdéséig. Az

¢piiletet kiilséleg is szemrevételezi.

- Elvégzi az oktatas céljait szolgalo berendezések, felszerelések
karbantartdsat. A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben
1évé butorok, /székek. asztalok, szekrények. stb./ szemléltetd
eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési

targyak javitasara.

- A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési,
és vizszerelési munkdlatokra is. Pl. €gd, neon csere,

vizvezeték meghibdsodas elharitasa stb.

- Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa,

javitasa.
- Nyilaszaro szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

- Elektromos hélozatrél mikddtetett gépek  biztonsagi

elofrasainak betartdsa mellett végzi munkajat.

197




Villanytartozékok allapotanak allando ellenérzése.

Az iskola ¢piletének ¢és berendezéseivel kapesolatos

karbantartasi feladatok elvégzése.

Az elvégzett munkat a Karbantartasi Naploba bejegyzi. A
felhasznalt karbantartd és javitd anyagokkal elszamol,
munkavégzése sordn a gazdasdgossagi és takarckossagi

szempontokat betartja.

Munkéja soran a berendezési targyak sziikségszerti, azonnali
javitdsan van a hangsily, de a kéltségvetési gazdalkodasban
el6irt pontossaggal, tartalommal és formaban a miszaki
vezetd felé el kell szamolnia a felhasznalt, beépitett

anyagokkal.

Az atvett berendezési., felszerelési anyagok, szerszamok,

eszkdzeiért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

A szaktudasat meghaladé meghibasodast soron kiviil jelenti a

muszaki vezetonek.

Javité munkéjahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron

kivil igénylést nyajt be az iskola miiszaki vezetojének.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt —

a muszaki vezetd utasitdsara személyesen lat el.

Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél,
rendezvényeinél. selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi,

anyagmozgatasi feladatokat.

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez
torténd beszallitdsahoz fizikai segitséget nyujt az iskola

miszaki vezetdjének.
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Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a
munkaveédelmi, baleseti - tizrendészeti eldirasokra. Az ilyen

jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.
Felszereli az oktatasi targyakat.

Az intézmény portajan hibabejelenté flizet van rendszeresitve,
amelybe az észlelt hibakat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell

javitani.

Fitési idényben a fiités folyamatos biztositasa, kazanok.

szerelvények ellenorzése, vizlagyitas.

Naponta koteles az épiiletben 1évé flitétesteket ellendrizni,

beszabalyozni.

Az intézmény iskolan kiviili programja esetén az iskola
kisbuszdval szallitja az adott program helyszinére az oktatot,
didkot. A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak

szabalyzatat figyelembe véve.

Gondozza az ¢piletegylittest korilvevd zoldteriiletet:
rendszeresen nyirja a fiivet, dpolja a sévényt, metszi a fakat,

gyomtalanitja az agyasokat.

A kevésbé csapadékos idészakban gondoskodik a ndvényzet

rendszeres locsolasardl (az iskolai sziinetek alatt is).

Részt vesz a névények eliiltetésében, illetve a tereprendezési
munkakban.

A fagy beéllta elott téliesiti a kerti csapokat.

A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrdl, a bejarat
el6tt és a parkolokban. Sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot

€s a jardakat a miiszaki vezeté megbizasa szerint.
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- Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola
érdekeit, az oktatast szolgaljak, és amelyeket kozvetlen

felettesei (igazgatd €s miiszaki vezetd) elrendelnek.

- A portésok betegsége vagy szabadsaga esetén helyettesit a

portan.

A karbantarto

kotelessége

Kdételes a munkaidé kezdetére, munkéara képes allapotban
megjelenni ¢s a munkaidét pontosan betartani, a munkaidét
munkaval t6lteni.

Munkadja legyen preciz. vegye észre a tennivalokat.

Torekednie kell a feladatok végrehajtdsa soran a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében,
hogy az intézményben folyéd munka eredményes legyen.

Felelos kornyezete tisztasagaért, rendezettségeéert.

A munkaja elvégzéséhez sziikséges oktatdsi tovabbképzésen
részt vesz.

Munkakér betoltéséhez sziikséges elozetes és ismételt orvosi

vizsgalaton részt venni.

Felelos:

Balesetvédelmi és  tizvédelmi oktatds betartdsara és
betartatasara.

Az altala hasznalt anyagokat, eszkdzoket az arra kijeldlt helyen a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolni, figyelembe
venni anyagok, eszkdzok haszndlatdnak biztonsagi eldirasait.

A munkaja elvégzéséhez sziikséges oktatasi tovabbképzésen

Tészt vesz.

Munkakériilmények:

A munkaltato biztositja az egészségvedelem megorzése
érdekében — a jogszabdlyban meghatdrozotiak szerint — a
munkavallalok részére az alabbiakat:

* az egészségel mem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozé  szabdlyokban  eldirt
védointézkedések megvaldsitdsat;

® gz egészséget nem veszélyezteld és  biztonsdgos
munkavegzéshez sziikseges ismeretek rendelkezésére
bocsdtasdt, a betanuldshoz valé lehetdség biztositasat;

* g munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol szitkséges
felszerelések, munka- és védbeszkozok biztositdsdt;
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az eldirt védaital biztositasat,
tisztdlkodo szerek és tisztalkodasi lehetdség biztositasat,
kezdeményezheti a soron kivili munkakori, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassagi  vizsgadlat
elvégzését,
A munkdliato tajékoztatast, utasitast, informaciot ad az
egészség  és  biztonsdg < megdlrzésével  kapcsolatos
tudnivalokrol; tovabbda az egészséget vagy biztonsdgot
fenyegeté  sulyos ¢és  kozvetlen veszély esetén azonnali

Iajékoziatdst nyujt..

Papa,

munkaéltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras tartalmat velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezben

elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Karbantarté, gépkocsivezetd

Munkaltaté6:
Munkaltato neve: Pdapai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai SZC Jokai Mor Kézgazdasdgi Technikum és
Kollegium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC kancellar
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adobazonosito jel:
Sziiletési név:
Munkakér: — ~
Megnevezése: KARBANTARTO, GEPKOCSIVEZETO
FEOR szam: 8323
A munkavégzéshez kozépfoki végzellség

sziikséges végzettség:

A foglalkoztatas jellege: fizikai

Heti munkaiddkeret: 40 ora
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Igazgalo, igazgatohelyeltesek, miiszaki vezeld
Kovetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesitheti: karbantarté
o) helyettesitheti a(z): karbantarto
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd

feladata:

Karbantartasi, iizemeltetési feladatok ellatasa

személygépkocsi vezetése, utasok szallitasa

Feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan tizemeltetését. Ennek
érdekében minden reggel bejarja az épiiletet, sziikség
esetén kisebb javitdsi unkakat elvégezi a tanitds
megkezdéséig. Az épiiletet kiilsbleg is szemrevételezi.
Elvégzi az oktatas céljait szolgalod berendezések,
felszerelések karantartasat. A karbantartasi munka kiterjed
az épiiletben 1évo butorok. /székek. asztalok szekrények,
stb./ szemléltetd eszkdzdk, tornaszerek €s egyéb
berendezési és felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési
és vizszerelési munkadlatokra is. Pl. €g6, neon csere.
vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzdk, csapok. lefolyok
karbantartasa, javitdsa.

Nyilaszaré szerkezetek javitdsa, cseréje, kulcsok pétlasa.
Elektromos halézatrél mikddtetett gépek biztonsagi
el6irasainak betartasa mellett végzi munkajat.
Villanytartozékok allapotanak allandé ellendrzése.

Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos
karantartasi feladatok elvégzése.

Az elvégzett munkak a Karbantartasi Naploba bejegyzi. A
felhasznalt karbantarto és javitd anyagokkal elszamol,
munkavégzése soran a gazdasagossagi és takarékossagi
szempontokat betartja.

Munkdja sordn a berendezési targyak sziikségszerii,
azonnali javitdsan van a hangsuly, de a kéltségvetési
gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal és
formaban a miiszaki vezeto felé el kell szamolnia a
felhasznalt, beépitett anyagokkal.

Az atvett berendezési, felszerelési anyagok, szerszamok,

eszkozeiért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.
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A szaktudasat meghaladd meghibasodast soron kiviil
jelenti a miiszaki vezetének.

Javité munkdjéhoz sziikséges anyagok beszerzéschez
soron kiviil igénylést nyijt be az iskola miiszaki
vezetdjének.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a
miuiszaki vezetO utasitasara személyesen lat el.

Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritasanal. festésénél,
rendezvényeinél, selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi,
anyagmozgatasi feladatokat.

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd
céghez torténd beszallitasdhoz fizikai segitséget nydjt az
iskola miiszaki vezetdjének.

Munkavégzése soran kiilénds tekintettel legyen a
munkavédelmi, baleseti — tlizrendészeti eldiraskora. Az
ilyen jellegi meghibasodasokat soron kiviil koteles
javitani.

Felszereli az oktatasi tArgyakat.

Az intézmény portajan hibabejelento flizet van
rendszeresitve, amelybe az észlelt hibdkat a dolgozok
beirjak. és ezeket ki kell javitani.

Flitési idényben a fiités folyamatos biztositdsa, kazinok,
szerelvények ellenérzése, vizlagyités.

Naponta koteles az épiiletben Iévo fiitdtesteket ellendrizni,
beszabalyozni.

Az intézmény iskolan kiviili programja esetén az iskola €s
a fenntart6 személygépkocsijaval, kisbuszaval szallitja az
adott program helyszinére az oktatok, didkot, a
gepjarmivek igénybevetelének €s hasznalatanak
szabalyzatat figyelembe véve.

Gondozza az épliletegyiittest kériilvevd zdldteriiletet:
rendszeresen nyirja a flivet, apolja a s6vényt, metszi a

fakat, gvomtalanitja az agyésokat.
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- A kevésbé csapadékos idészakban gondoskodik a
névényzet rendszeres locsolasardl (az iskolai sziinetek alatt
is)

- Részt vesz a ndvények eliiltetésében, illetve a
tereprendezési munkakban.

- A fagy bedllta elott téliesiti a kerti csapokat.

- A téli honapokban ellapétolja a havat a jardakrol a bejéarat
el6tt és a parkolokban. Szilkség esetén jégmentesiti a
bejaratot és a jardakat a miiszaki vezetd megbizédsa szerint.

- A portasok betegsége vagy szabadsiga esetén helyettesit a

portan.

A karbantarto,
gépkocsivezetd

kotelessége

- Kdoteles a munkaidd kezdetére, munkara képes éallapotban
megjelenni és a munkaiddt pontosan betartani, a
munkaidét munkaval tolteni.

- Munkéja legyen preciz, vegye észre a tennivaldkat.

- Torekednie kell a feladatok végrehajtasa sordn a
szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie
annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka
eredményes legyen.

- Felelés kdrnyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

- A munkdja elvégzéséhez sziikséges oktatdsi
tovabbképzésen részt vesz.

- Munkakér betdltéséhez sziikséges elbézetes és éves ismételt

orvosi vizsgalaton részt venni.

Felelas:

Balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi oktatas betartdsara €s
betartatasara.

Az éltala hasznalt anyagokat, eszk6zdket az arra kijeldlt helyen
a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolni,
figyelembe venni anyagok, eszk6zok hasznalatanak biztonsagi
eloirasait.

A munkaja elvégzéséhez sziikséges oktatasi tovabbképzésen

TészZt vesz.

Munkakérillmények:

A  munkaltatd biztositja a munkavallalo részére a

jogszabalyokban = meghatdrozott  egészségvédelmi  és

205




munkavédelmi eszkozoket, a biztonsagos

munkakdoriilményeket.

Papa. .

munkaltatoi jogkor gyakorloja
Alulirott kijelentem, ¢s alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezoen
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

. Munkavallalo
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Portas

Munkaltaté6:
Munkaltatd neve: Pdapai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.

Munkavégzés helye:

Papai SZC Jokai Mor Kézgazdasagi

Technikum es Kollégium

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés: SZC kancellar

Igazgato

Munkavallalo:

Neve:

Adodazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakor:

Megnevezése:

PORTAS

FEOR szam:;

9231

sziikséges veégzettség:

A munkaveégzéshez

kozépfokii végzettség

A foglalkoztatas jellege: Jizikai
Heti munkaid6keret: 40 ora
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

miuszaki vezeld

Kévetlen beosztottja(i): nines
Ot helyettesitheti: karbantartd
O helyettesitheti a(z): karbantarto
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Feladatok, tevékenységek, feleldsség:

A munkakor alapvetd

feladata:

A portai szolgalat a tandrdk védelme, valamint
vagyonvédelem szempontjabdl, kapuk, ajtok nyitdsa, zarasa,
az iskoldba érkezé vendégek, sziilék utba igazitdsa, illetve
kisérése sziikséges.

Biztositja a fObejarat és az épiilet hatsé bejaratanak
hasznalatat és folyamatosan ellendrzi és dokumentalja vendég
érkezése estén, ligvelve arra, hogy a didkok a hatso bejaratot
nem hasznélhatjak.

Feliigyeli, miikodteti, kezeli a beléptetd rendszert.

Feliigyeli a lift hasznalatat, figyelembe véve a Hazirendben
foglaltakat.

A tanitasi id6 alatt ellen6rzi a tanuldk kilépési engedélyét.

A monitorokat figyelemmel kiséri.

A portés csak akkor hagyhatja el a szdmara kijelolt teriiletet,
ha helyettesitordl  gondoskodik. Helyettesité  lehet:
karbantart6, sziikség szerint diak.

Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érheté el)
helyettesité, a fokapu bezarasa utan hagyhatja el a
tartdzkodasi helyét.

Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozott sem
maradhat nyitott allapotban orizetleniil.

Az érdekl6dé latogatok, ill. a nem elore egyeztetett
idopontban érkez6 latogatok akkor engedhetdk be, ha a portas
a meglatogatni kivant vezetdt vagy a Titkarsagot eldzdleg
értesitette. Oktatdsi tigyben érkez6k esetén az iskolatitkart,
kell elézoleg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbdl ez sem
sikeriil, tiirelmet kell kérmni a latogatotél és csak
kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni idegent. Ez a
szabalyozas a délutani ordkra is érvényes.

Hétvégeken az iskoldba csak az iskola igazgatdjanak
engedélyével lehet bejonni. Sajat dolgozoknak, tanuldknak,

idegen munkavégzdknek is.
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- Tanuld csak osztalyfonok, osztalyfonok-helyettes és az
iskolavezetés altal alairt tavozasi engedéllyel tavozhat (amit a
portan le kell adni) tanitasi id6 alatt.

- Idegen tanuldk latogatasi célbol nem johetnek be az épiiletbe,

- A portas dolgozok abban az esetben, ha olyan problémaval
szembesiilnek, amit nem tudnak megoldani a miuszaki
vezet6tdl (akar munkaidén tdl is), komolyabb esetben az
¢piiletben  tartozkodo igazgatotol, igazgatohelyettesektdl
kérhetnek segitséget, és az eseményt a portasnaploba be kell
jegyezniiik.

- Minden szokatlan eseményt iddpont megjeldléssel be kell
jegyezni a portasnapléba és azonnal jelenteni az igazgatonak.
Ugyancsak a napléban kell rogziteni a terembérlok
bejovetelének és tavozasanak idopontjat, valamint a kiilénféle
szerelési, javitasi munkéra érkezoket és a postai kiildemények
atvételének tényét, idejét.

- Az iskolabol semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet
engedély nélkiil kivinni.

- Az engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az
eszkozt kivivonek.

- Ha az eseménynek mas szerepldje is volt (a portason kiviil) az
illetovel alé kell iratni a bejegyzést.

- Kuleskiadas ¢s visszavétel rogzitése kulesnaploban torténik.

- Kiilonféle kiildemények Aatvétele — dtaddsa rogzitése a
portasnaploban torténik.

- Biztonsagi rendszer bekapcsoldsa, amikor az utolsé személy
is elhagyja az épiiletet.

- Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az elsdé személy
beérkezésekor. Ett6] eltéré ki-be kapcesolast a portasnaploba
be kell jegyvezni, hogy Osszevetheté legyen a biztonsagi
rendszer belsé adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt
barmely rendellenességet beirja a naploba, és jelenti az iskola

muszaki vezetonek.
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- Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori
alkalmazasit. e berendezés tiizemelésével Kkapcsolatos
tudnivalokat belépéskor tudomasara hozzuk.

- Gondoskodik a folyos6i és tantermi vilagitas takarékos
hasznélatar6l. Figyel a vilagitds folosleges hasznélatanak
megel6zésére. Tanitdas utan kotelezden végigjarja a
tantermeket és az egyéb kiszolgalo helységeket, és lekapesolja
a vilagitast, ellen6rzi, hogy a csapok el vannak-e zérva, illetve
becsukja a nyitva felejtett ablakokat.

- Aramsziinet  észlelésekor  annak kezdetének  ¢s
megsziinésének id6épontjat napldzza.

- Az ¢épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsagosan
elzarva koteles megOrizni, és azt a tulajdonosanak visszaadni
és mindezt a portasnaploba feljegyezni.

- A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jarnak
el tiz illetve tlizriado esetén.

- Rongalas, karokozds esetében azonnal értesiti az
iskolavezetést, mliszaki vezetot.

- Az ingatlanon beiil és a korbe vevé zdldfeliilet gondozasa
(finyiras, sévényvagas, kertgondozas, hulladék §sszegyijtés)
a balesetvédelmi szabdlyok betartasaval.

- Az iskola teriiletén és koriilétte ho eltakaritas, sikossag
mentesités, tanitasi napokon.

- Kisebb karbantartasi feladatok elvégzése, a karbantarto
személyének segitség adas.

- Kozvetlen felettese megbizasait — miszaki vezeto-
maradéktalanul teljesiti.

- Fentieken tdl feladata mindaz, amivel a miiszaki vezeto és az

iskolavezetés megbizzak.

A portas kotelessége

Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani, a munkaid6t
munkaval télteni.

Munkdja legyen preciz, vegye €szre a tennivalokat.
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Toérekednie kell a feladatok végrehajtdsa sordn a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében,
hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

Felelds kdrnyezete tisztasdgaért, rendezettségéért.

Munkakér betdltéséhez sziikséges elOzetes és ismételt orvosi

vizsgalaton részt venni.

Felelos:

Az igazgato €s a miszaki vezetd utasitasa alapjan a feladatok
elvégzése.

A portasfiilkében alapvetden csak a portas tartozkodhat.

Munkakoriilmények:

A munkdltato biztositia az egészségvédelem megdrzése
érdekében — a jogszabalyban meghatdrozoitak szerint — a
munkavallalok részére az alabbiakat:

* gz egészségel nem veszélyezletd és  biztonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozé  szabdlyokban  eldirt
véddintézkedések megvaldsitdsdit;

* qz egészséget nem veszelyeztetd és biztonsdagos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsdtasdt, a betanuldshoz valo lehetiség biztositasat;

*  a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol szitkséges
felszerelések, munka- és véddeszkézok biztositdsat;

* az eldirt véddital biztositdsat,
tisztalkodo szerek és tisztdlkoddsi lehetGség biztositdsat;
kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassdgi vizsgdlat
elvégzeseél;

A munkaltato tajékoztatdst, utasitast, informdcior ad az

egeészség  ¢és  biztonsag  megorzésével  kapesolatos
tudnivalokrdl; tovabbd az egészséget vagy biztonsagot
fenyegeté sulyos és kozvetlen veszély esetén azonnali

tajekoztatast nyuijt.

Papa, .

munkaltatoi jogkdr gyakorldja
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Alulirott kijelentem. és alairdasommal igazolom. hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kételezoen

elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalé
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Rendszergazda

Munkaltaté:
Munkaltato neve: Pdapai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi
Technikum és Kollégium
Munkaltatoi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC kancellar
Igazgato
Munkavaillalé:
Neve: Adodazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakor:
Megnevezése: RENDSZERGAZDA
FEOR szam: 2152
A munkavégzéshez | érettségi
sziikséges vegzettség:
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaidokeret: 40 ora
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Kapesolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgato

Koévetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

0 helyettesitheti a(z):

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd

feladata:

Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabdlyzatinak
elokészitése, kidolgozasa (ISZ) a miiszaki vezetdvel folytatott

egyeztetéssel.

Iskoldnk a tanulok értékelésének és mulasztasanak rogzitésére
elektronikus naplot hasznal. Az elektronikus napld
muikodéséhez biztositja a felhaszndlok  hozzaférését

(alkalmazottak, sziilok €s tanulok részére).

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és
szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz az anyagi lehetoségek
ismeretében, 0j szamitas-technikai beszerzésekre,

fejlesztésekre a miiszaki vezetdvel kdzremiikddve.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan,
az anyagi lehetéségek felmérésével az igazgatoval folytatott
egyeztetés soran kialakitja és eléterjeszti a fejlesztési

koncepciokat a muszaki vezetovel egyiittmikodve.

Kézremtkodik az iskola informatikai eszkdzeinek fejlesztési

koncepcidjanak kidolgozéasaban.

A pedagégiai munka segitése, a tantdrgyi oktatashoz

sziikséges  informatikai, szamitastechnikai  eszkozdk,
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berendezések zokkenOmentes felhasznalasanak biztositasa,

koordinalasa.

Elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait,
majd rendszeres ellendrzéseket végez az el6forduld hibak

felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgdltatoval, kiemelten a

szamitastechnikai rendszer lizemeltet6jével.

Az oktatashoz sziikséges informatikai haldzatok definialdsa.

jogosultsagok kiadasa.

Az iskolai szamitastechnikai géppark mikodésének

felligyelete.

Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta dllapotanak

megorzésének €s archivalasanak felligyelete.

Feliigyeli az iskola és a kiils6 kapcsolatai kozott folyod

elektronikus informécioaramlas muiszaki feltételeit.

Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartdsi szamarol, gyartasi
tipusardl, gyartasi, beszerzési évének, garancialis idejének

pontos vezetésérdl, leltari szammal valo megjeldlésérol.

Az altala hasznalt eszkozok miuiiksdéséért és leltar szerinti

meglétéért anyagi felel6sséggel tartozik.
A munkaid6 végén ellendrzi a géptermek rendjét.

Nyilvantartast vezet a dolgozdknak, didkoknak kiadott

szamitastechnikai eszkdzokrol.

A karbantartasi ¢s javitasi feladatok sorrendjét jovahagyatja,

az anyagbeszerzést engedélyezteti.
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- Felel6s az azonnali, illetve a lehetéleg révidebb idon beliili
hibaelharitasért, a munkakorén beliill hasznalt, kezelt,

karbantartott gépek {izemzavarmentes miikodtetéséért.

- Kiilénos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességenek
fenntartdsdra és a rendszeres ellenérzésre. Virusfertdzés
esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdézés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitaséra. Az iskola anyagi
lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer

Kiépitését,

- Segiti az informatikai eszkzok rendeltetésszert hasznalatat a
szaktantermekben, osztalyokban. Legaldbb 2 nappal elobb
bejelentett igény szerint segitséget nyijt a neveldknek az

dsszetettebb eszkdzdk kezelésében.

- Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos
helyzetképet ad az eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a
selejtezésre.  ElGterjesztést készit a kovetkezd évi

beszerzésekhez

- Részt vesz az iskola leltarozasi munkajaban (berendezés,

felszerelés), majd a leltarfelvételt kovetd egyeztetési munkdba

- Elvégez minden olyan feladatot, amely az iskola érdekeit

képviseli, melyekkel felettesei esetenként megbizzak.

Egyéb:
- Kapcsolattartas a titkarsag és a gazdasagi iroda dolgozoival.

- Oktatés technikusi feladatokat 14t el az audiovizualis eszk6z6k

nyilvantartasi  és  lizemeltetési ~ munkélatai  terén.
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Kozremikdodik az intézmény rendezvényeinek

lebonyolitdsaban.

- Részt vesz az évenként megtartandd tiiz- és balesetvédelmi
oktatdson és az ott elhangzottakat kotelezden betartja, a

munkavédelmi eléirdsoknak megfeleléen.

- Kozvetlen felettese megbizasait — muiszaki vezetd -

maradéktalanul teljesiti.

Fentieken tul feladata mindaz, amivel felettesel megbizzak.

A rendszergazda

kotelessége

Koételes a munkaidé kezdetére, munkara képes Aallapotban
megjelenni €¢s a munkaidot pontosan betartani, a munkaidét
munkdval tolteni.

Munkakér betoltéséhez sziikséges eldzetes és ismételt orvosi
vizsgalaton részt venni.

Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivaldkat.

Torekednie kell a feladatok végrehajtdsa soran a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében,
hogy az intézményben foly6é munka eredményes legyen.

Felelds kérnyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

A munkdja elvégzéséhez szilkséges oktatasi tovabbképzésen

részt vesz.

Felelos:

Balesetvédelmi és  tlzvédelmi oktatas betartasira ¢és
betartatésara.

Az 4ltala hasznalt anyagokat, eszkdzoket az arra kijeldlt helyen a
munkavédelmi szabdlyoknak megfeleléen tarolni, figyelembe

venni anyagok, eszk6zok hasznélatanak biztonsagi eldirasait.

Munkakoriilmények:

Az eloirt balesetvédelmi és munkavédelmi kovetelmeények be

nem tartdsa egészségkarosodast okozhat.
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A munkailtaté biztositja a munkavallalo részére a
jogszabalyokban meghatirozott egészségvédelmi és
munkavédelmi eszkiziket, a biztonsagos

munkakoriilményt.

Papa,

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelez6en

elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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2. szamu melléklet: Irattari terv

1 ::l:;m Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
2 | A) Vezetési, igazgatasi €s személyzeti tigyek
3 |A.lL Intézménylétesites, -atalakitas, -fejleszics nem selejtezhetd
4 |A2. Iktatokodnyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
- S | T 3 Személyzeti ligy, bér- és munkatigy 50
6 | Ad Munkavédelem. tlizvédelem, balesetvédelem 10
T |AS. Fenntartoi iranyitas 10
8 | A6 Ellendrzés 20
9 [AT. Szerzbdések, birdsagi, hatdsagi ligyek 10
10 | A.8. | Belso szabalyzatok 10
11 | AS. Polgari védelem 10
12 | A.10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
13 | A.11. | Panasziigyek 5
14 | B) Nevelési-oktatasi tigyek
15 | B.12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
16 | B.13. | Torzslapok, pottérzslapok nem selejtezhetd
17 | B.14. | Felvétel, atvétel 20
18 | B.15. | Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
19 | B.16. | Naplok 3
20 [ B.17. | Didkénkorményzat szervezése. miikodése 5
21 | B.18. | Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 | B.19. | Képzési tanacs szervezése, miikddése 5
& (isn Szaktanacsadoi, szakértdi vélemenyek, javaslatok ¢s
ajanlasok 5
24 | B.21. | Szakiranyu oktatas szervezése 5
25 | B.22. | Vizsgajegyz6kdnyvek 5
26 | B.23. | Tantargyfelosztas 5
27 | B.24. | Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
28 | B.25. | Dolgozatok, témazardk, vizsgadolgozatok 1
29 | B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
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30 | B.27. | KozOsségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5
31 | C) Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas. hatdridd
32 | C.28. | nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek 50
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
33 | C.29,
selejtezés 10
s | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok. konyvelési
bizonylatok 5
35 | C.31. | A tanmihely lizemeltetése 5
36 | C.32. | A tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek
elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
37 | C.33. | Tamogatasi tigyek 5
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3. szamu melléklet: Konyvtar gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatirozo tényezok

A konyvtar valogatva gylijti az iskoldban oktatott szakmak tankonyveit, szakkoényveit.

Az iskolai konyvtar gyiijtokire a konyvtar funkciéja szerint
Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok kozil a fentiek
figyelembevételével kdltségvetési keretén beliil aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen a

konyvtar alap- €s kiegészitd funkciojabol eredo kovetelmeényeknek.

A szakmai programban meghatarozott célok és feladatok hatarozzak meg a gylijtokort és az

iskolai konyvtéar alapfunkciojat.

A konyvtar alapfeladatai

e gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozédsa ¢és
rendelkezesre bocsatasa,

e tajckoztatas nyudjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

e az intézmény helyi szakmai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok megtartdsa (konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa),

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve tartds tankdnyvek, segédkdnyvek

kolcstonzését.

A konyvtar kiegészito feladatai
e aneveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
e tdjékoztatds nydjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben miikddé konyvtarak. a nyilvanos konyvtdrak

dokumentumairol, szolgaltatasairdl,
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e mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatisok elérésének biztositasa,
e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,
e az iskolai konyvtar kozrem(ikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében,

lebonyolitasaban.

Gyiijtékori leiras

A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytjti:

Fogyiijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a oktatok ellatdsat olyan
informéciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktaté munka
folyamataban. A konyvtar alapfunkciojabdl adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fogytjtokdrebe:

e irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkdnyvek;

e 2 helyi tantervekben meghatarozott haziolvasmanyok;

e az oravezetés keretében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek;

e atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kdzvetve kapcsol6do ismeretk6z16 €s szépirodalom;

e periodikumok:

e atanitast-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozok;

e aziskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.

Mellékgyiijtokor

A konyvtar kiegészitd funkcitjabol eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellékgyiijtokorbe
sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel is biztositja a mellékgyijtokorbe tartozo
dokumentumokat, valamint épit a kiilonb6zé orszdgos szakmai szolgaltatd intézmeények,
baziskonyvtarak szamitogépen elérheté informécios forrasainak, adatbazisainak hasznalatira

1s.
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Az iskolai kinyvtar gyiijtokére formai oldalroél
o Iirisos-nyomtatott dokumentumok

- konyv

- periodika

- brosura

- tankdnyv
o Kéziratok

e Audio-vizualis dokumentumok

A gyiijteés szintje és mélysége

A gytijtés meélységérdl, iranyardl folyamatos egyeztetés torténik a munkakozdsség-vezetokkel.
Meég ajandékba sem fogadhatunk el olyan dokumentumokat. amelyek nem tartoznak a kényvtar
gylijtékorébe.

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gytijti anyagat.

Kézikinyvtari Allomany
A miveltségteriiletek alapdokumentumai kéziil az életkornak megfelelden:

Teljessés isenyevel syijteni kell:

altaldnos  és  szaklexikonokat,  4ltalanos és  szakenciklopédidkat,  szotarakat,

fogalomgylijteményeket, kézikonyveket, 6sszefoglalokat.

Vilogatdssal:

adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett nem

nyomtatott ismerethordozokat.

Szépirodalom

Teljesség igényével gyiijteni kell:

e amagyar irodalom bemutatdsara szolgald atfogd antoldgidkat;
e kdtelezd és ajanlott olvasméanyokat;

o azegyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait;

e nemzeti antoldgidkat;

e anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.
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Vilogatassal :

e ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket;

e akiemelked6 (de a tananyagban nem szereplé) kortars alkotok miveit:
e regényes életrajzokat, térténelmi regényeket;

e az iskolaban tanitott nyelvek életkornak megfeleld olvasmanyos irodalmat;

Ismeretkozlo irodalom

Teljessée igényével gyiijteni kell:

e az érettségi kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintl irodalmat;

e az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai ¢és az egyetemes miivelodéstrténet alapszintl
elméleti és torténeti dsszefoglaloit;

e atantargyi programokban meghatdrozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;

e a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat;

e a tanulokat érintdé palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo

kiadvanyokat.

Vilogatva:
e helytorténeti miiveket;
e atananyagon tulmutaté tajékozodast segitd ismeretkdzl6 miveket;

e az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhaté idegen nyelvi segédleteket.

Pedagogiai gyiljtemény
63. § (1) Az oktatdt munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran

keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankdnyveket, oktatoi segédkdnyveket

A gyliijteménybe a pedagbgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.

Gyljteni kell a teljesség igényével :

e pedagégiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat;

e pedagogiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalokat, dokumentumgytijteményeket:
e anevelési-oktatasi cél megvalositasahoz szikséges szakirodalmat;

e az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit:

e tantargymodszertani folyoiratokat;

e az iskola torténetérol, az iskola névadojarol szolo dokumentumokat, évkonyveket.
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Vilogatva:

e az alkalmazott pedagogia. lélektan €s szociologia kiilonféle tertileteihez kapcsolodo
miiveket;

e altalanos pedagodgiai folyoiratokat;

e az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket.

Konyvtari szakirodalom

Gyljteni kell a reljesség igényével:

e Kkdnyvtartani dsszefoglalokat;
e konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket;
e a konyvtari feldolgozd munka szabdlyait tartalmazo segédleteket:;

e az iskolai kényvtarakkal kapesolatos modszertani kiadvanyokat.

Vilogatva :
e akurrens és retrospektiv jellegi tajékozddasi segédleteket
e akonyvtarhaszndlat mddszertani segédleteit;

e modszertani folydiratokat.

Hivatali segédkonyvtar
Gyflijteni kell az iskola irdnyitasaval, igazgatdsdval, gazdalkodasaval, ugyvitelével, a

munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygyljteményeket, folyoiratokat.

Periodika gyiijtemény

Teljesség igényével kell gviijteni:

e altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat;
e iranyitassal, gazdalkodassal, tigyvitellel kapcsolatos folydiratokat:.

e iskolai Gjsagot.
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Vilogatdssal:

e az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani folyéiratokat;
e atanitas folyamataban felhasznalhato napilapokat, folyéiratokat;

e ifjusagi lapokat.

Eros valogatdssal:

e tudomanyos. irodalmi és miivészeti folyoiratokat.

Kéziratok

Gyiijteni kell:

e az iskola pedagdgiai dokumentacioit;

e palyazati munkakat:

e iskolai rendezvények forgatokdnyveit, dokumentacioit;

o iskoladjsag és radié dokumentacidit.

Audiovizualis gyiijtemény

A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD.DVD,

multimédia) kozil:

Teljesség igényével gviijti a konyvtar:

e atantervi kovetelményekhez igazodd zenei CD-ket:
e kotelezod és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit;

e amédia miveltségi teriiletén felsorolt miiveket.
Vilogatva:

o ¢értékes szépirodalmi milveket;

e egyes tantdrgyak, miveltségi teriiletek ismereteit felolelé multimédiés alkotdsokat.
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Konyvtirhasznailati szabalyzat

Az SZMSZ kényvtarhasznalati szabalyzatat nyilvanossd kell tenni, jol lathaté helyen

kifliggeszteni.

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi oran kiviil lehetévé

tegye gyljteménye hasznélatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet

nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:
- a hasznalatra jogosultak kérét
- a hasznéalat modjat
~ a konyvtar szolgaltatasait
- akOnyvtar rendjét

- a konyvtari hazirendet.

A konyvtar haszndloi kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gyiijteményét az iskola tanuloi,
oktatoi, adminisztrativ €s technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A hasznaloi kor kiszélesedik a konyvtarkozi kolesonzéssel, illetve az iskola taniigyi
dokumentumainak nyilvanossa tételével (Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend).

A kozreadas a konyvtaros-oktatd, a felmeriild kérdések megvalaszoldsa az iskolavezetés
feladata. A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, illetve a kivant részekrol
fénymasolat készithetd.

A beiratkozas ¢s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan (kivéve a fénymasolas, nyomtatas)

A konyvtarhasznalat médja
- helyben hasznélat
- kolesonzés
- csoportos hasznalat
- szamitogép- és Internethasznélat

— masolatkészités
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Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi feltételeit az iskola (olvasohelyek., technikai berendezések), szakmai
feltételeit a konyvtaros-oktaté biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:
- az informéacidéhordozok kozotti eligazodasban,
— az informacidk kezelésében,
- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

— atechnikai eszkdzdk hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcstnzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.
Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikonyvtari allomanyrész

- folyéiratok

- audiovizualis dokumentumok

- elektronikus dokumentumok

- muzealis dokumentumok

- taniigyi dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok 1-1 tanitasi 6rdra, indokolt esetben a

konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idore kikdlesénozhetik.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, oktatok a konyvtar nyitva
tartdsi idejében, egyeztetett idépontban kényvtari szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak.
Ennek elokészitésében, igény esetén az dravezetésben a kdnyvtaros segitséget nyujt, biztositja

a megfeleld konyvtari dokumentumokat, technikai berendezéseket.

Szamitogép- és Internethasznalat
Az iskolai konyvtar nyitva tartasi idejében az ott elhelyezett laptop téritésmentesen hasznalhato.
A szamitdgépet mindenki koteles rendeltetésszeriien hasznalni.
Aki nem tudja kezelni, kérjen segitséget.
Az iskolai kdnyvtar szamitégépeire kiviilrol hozott anyagot felvinni tilos.

A szamitogéphez nem csatlakoztathato sajat CD, DVD, pendrive stb.
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A szamitogéprol elérhet6 az Internet, az iskolai szerver. A szerverre sajat felhasznalonévvel ¢€s
jelszoval lehet csatlakozni. Ha a kdnyvtarhasznald valamit szeretne elmenteni, azt megteheti a
sajat mappdajaba, a szerverre.

Aki zenét szeretne hallgatni, hasznélja a flilhallgatot, igy nem zavar masokat.

A szamitogép hasznalatara is lehet eléjegyzést kérni, konkrét idépontra.

A tanulas, versenyre késziilés elényt €lvez mas tevékenységekkel szemben.

Aki barmilyen rendellenességet észlel, jelezze a konyvtarosnak.

A hasznalo hibdjabodl keletkezett kart meg kell tériteni.

Kolesonzés

A konyvtar kdlcsonzési szolgaltatdsait csak az a beiratkozott olvasé veheti igénybe, aki a
konyvtar hasznalati szabalyait elfogadja €s betartja.

A tanuldk beiratkozéasakor a kdvetkezo adatokat kell felvenni: néy, osztaly

A tanuldk tovabbi adatai az iskolai tanulo-nyilvantartasbol visszakereshetok.

Az iskolai dolgozok esetében a név felvétele kotelez6. A tovabbi adatok az iskola titkarsagan
megtudhatok.

Az adatokban bekovetkezett valtozasok a tanulok és az iskolai dolgozok esetén az intézmény
titkarsagan nyomon kévethetok.

A konyvtar a személyes adatok védelmérol az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével

koteles gondoskodni.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lehet kivinni.
A dokumentumok kikolcsonzését szamitégépes nyilvantartds rogziti, ezzel biztositva az

allomany védelmét.

A tanul6knak egyszerre 6 db kdnyvet lehet kdlesdndzni, indokolt esetben (pl. versenyre) tobbet.

Ebbe nem szamitanak bele a tartésan, hosszabb idore kolesénzott tankdnyvek.

Az oktatok dokumentumsziikséglete és kdlesdnzési ideje a tanftandé anyag és a tanév

fliggvénye.

A kik&lesonzott konyvekért az olvaso felelosséggel tartozik. Az elveszett vagy megrongalodott

(firkdlas, kivagas, szakadds, hidny) konyvet az olvasd az adott miinek egy teljesen azonos
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példanyaval potolhatja, vagy kifizeti a dokumentum napi forgalmi értékét, tankdnyv estén a

beszerzési arat.

A kolesonzésben 1évo dokumentumok eldjegyeztethetok.

A nem teljesithetd igények esetében mas kényvtarba kell iranyitani az olvasot, illetve indokolt

esetben konyvtarkozi kolesénzéssel kell megprébalkozni.

A kinyvtar egyéb szolgaltatasai
e Téjékoztatd szolgélat keretében eligazitist ad a kényvtar és dokumentumai hasznalatdhoz
sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyu;jt
e Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonbozd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez
o Kozrem(kodik a kényvtarhasznalatra €piilé tanitasi orak, tandran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, eldkészitésében, megtartasaban
e Az iskola gylijteményében megtaldlhaté dokumentumokrél — a megfeleld jogszabalyok
és szerzoi jogok figyelembe vételével — masolatot készit
e Tovabba térités ellenében tobbszorozést végez (fénymasolds, nyomtatas) tanulassal
kapcsolatos esetekben pl.: érettségi tételek masoldsa stb.
e Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktanteremben, tangazdasagban stb.
A letétekr6l lel6hely-nyilvantartast vezet.
A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, €s a tanév végén adjék vissza a megbizott oktatok,
akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak, és az atvett allomanyt nem

kélesdndzhetik.

A konyvtar nyitva tartdsa

A nyitva tartds napi idészakait az olvasoi igényeknek megfeleléen kell kialakitani. Igy a tanits
kezdete el6tt, alatt és befejezése utdn is igénybe vehetdk a konyvtari szolgaltatasok.

A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni.

A nyitvatartasi €s kdlcsonzési ido az iskolai kdnyvtar ajtaja melletti tablan kifiiggesztve.
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Az iskolai konyvtar konyvtari hazirendje

A konyvtari hazirendet minden Kkonyvtarhasznalé részére rendelkezésre kell bocsatani, a

konyvtarban j6l lathatéd helyen kifiiggeszteni.

A konyvtar haszniloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozdi

hasznalhatjak a megszabott nyitvatartasi idében.

A haszndlat modjai és feltételei

A beiratkozds az olvasd adatainak a szamitogépes kolcsdnzési nyilvantartasba valo

bejegyzésével torténik. A beiratkozas dijtalan. az olvasot feljogositja a kdnyvtar hasznalatara.

A konyvtar hasznaloira az alabbi szabalyok betartdsa kotelezo:

A konyvtarbol a dokumentumokat csak a konyvtaros tudtdval, a kdolcsdnzeési
nyilvantartasban valé régzités utan szabad elvinni.
A kézikonyvtar dllomanyat, az AV-dokumnetumokat csak helyben lehet hasznalni.
Egyszerre maximum 6 dokumentum kélcsén6zhet6 (ebbe nem szamit bele a tartosan
kolesonzott tankdnyvek szama)
A kolesonzési hatarido 3 hét

o Folyoiratok, szotarak esetén 3 nap

o Tankdnyvek esetén 1 tanév, ill. amig sziikség van ra (lasd tankonyvtari

szabalyzatban)

A koles6nzeési hatarido hosszabbitdsara van lehetoség
A kolestnzésben lévo dokumentum eldjegyeztethetod
Az elveszett, vagy erdsen megrongalt dokumentumokat az olvasd kételes egy
kifogastalan példannyal potolni, vagy megtériteni az arat

o ar alatt a dokumentum forgalmi értéke értendd

o tankdnyvnél a beszerzési ar
Az iskolai konyvtar olvasoterme csendes tevékenységre, olvasasra, tanuldsra valo.
Hangoskodni, étkezni, a kényvtar rendjét zavarni tilos!
A helyiség alkalmas konyvtari szakordk, rendezvények, Osszejovetelek, délutdni
foglalkozasok megtartasara. Ennek koordinalasa a konyvtaros feladata, kiilsd

rendezvényhez az iskola igazgatéjanak engedélye sziikséges. A koényvtaros
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tavollétében a rendezvényt, foglalkozast tarté oktaté felelds a konyvtarban elhelyezett

értékekért, a rend ¢és a tisztasdg megdrzéséért.

Nyitva tartasi idé
e A kOnyvtar a tanitasi napokon 8.00 — 15.00 Oraig tart nyitva.
e A nyitvatartasi id6 alatt mind a helybenhasznalat, mind a k6lcsdnzés lehetséges.

e A konyviar a tanitasi sziinetekben zarva.

A Kkonyvtari szamitogépek hasznalati rendje

A szamitogépeket az oktatdshoz-tanulashoz sziikséges informacioszerzés tamogatasara
telepitettiik.

Mivel a szamitogépek is a konyvtari tajékozodast szolgaljak, a konyvtar szerves részét képezik,
ezért hasznaldira a konyvtari rend vonatkozik. A szamitogépeknél folyd tevékenység nem
zavarhatja a kényvtari munka nyugalmat, az olvasashoz, tanulashoz sziikséges fegyelmezett

viselkedést és csendet elvarjuk.

Bejelentkezés:
Felhasznalonév: tanulo

Jelsz6: tanulo
A szolgaltatast a felhasznalok bongészésre, levelezésre, szovegszerkesztésre, zenehallgatasra.
filmnézésre, kozosségi oldalak hasznalatara stb. vehetik igénybe. A tanuldshoz, versenyekhez

sziikséges helyek, témak elonyt élveznek! Vitas kérdésekben a kdnyvtaros dont.

A konyvtarban haszndlt technikai eszkozok épségéért a felhasznalok anyagi felelosséggel

tartoznak.
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TILOS:
e A gépek konfiguracidjanak megvaltoztatdsa, programok, programrészek letorlése, az
alaphelyzethez képest barmiféle valtoztatas végrehajtasa
e Jatékprogramok telepitése, hasznalata
e A konyvtarba nem ill6 oldalak, képek letoltése, nézegetése
e Sajat CD, DVD, pendrive csatlakoztatasa

e Nem jogtiszta szoftverek hasznalata

e Szabalytalan kilépés, és minden egyéb rongalas.

Viselkedési szabalyok

A konyvtarba lépve a napszaknak megfeleloen koszontjiik egymast.
A konyvtarban étkezni nem szabad. (Kivéve rendezvények)
Meg kell tartani a kényvtar rendjét és tisztasagat.
Nyilt lang hasznalata és a dohanyzas tilos!
Nem szabad zavarni egymas munkdjat
o telefonalassal
o hangos beszéddel

o hangos zenehallgatassal.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa:
A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megéallapitasa.

A dokumentum leiras szabalyai (formai feltdras)
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszeriisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A koOnyvtarban alkalmazott egyszerUsitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim : aleim : egyéb cimadat

- szerzoOseégi kozlés

- kiadasi szama, mindsége (pl. 2. javitott kiadas)

- megjelenési hely : kiad6 neve. megjelenés éve

- terjedelmi adatok (oldalszdm + mellékletek : illusztracid; méret)

- megjegyzések

-ar

A besorolasi adatok biztositjék a katalogustételek visszakereshetoségét.
A katalogusban a kovetkezo adatok alapjan lehet keresni:

- leltari szam

- cim

- szemely

- testiilet

- sorozat

- targyszé



Osztilyozas (tartalmi feltaras)
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkéze az ETO és a targyszo. Konyvtarunk a

targyszavazast alkalmazza.

Raktari jelzet
A dokumentumok visszakereshet6ségét, a raktdri rend megtartdsat a pocokon a raktéri
jelzetekkel biztositjuk.
A szépirodalmat bettrendi jelekkel (Cutter-szamokkal), az ismeretk$zlo irodalmat az ETO-n
alapulo szakrendi jelzetekkel latjuk el.
Az iskolai konyvtar katalégusai
Az ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal vessziik nyilvantartasba.
2.1 A konyvtari program neve: Linlib Integralt Kényvtari Rendszer
A program a mindenkori kdnyvtaros gépén fut.
Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését Magyar Géza iskolai
kényvtaros végzi.

A feldolgozas menete a program ajanldsai nyoman torténik.
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Tankonyvtari szabalyzat

Tartos tankonyvek kezelése

A tartds tankonyy fogalmanak meghatirozasa

Tartés tankdnyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapesolado kiadvany.
amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényl6 feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az ¢ rendeletben meghatarozott, a tartos tankdnyvekre eldirt sajatos technologiai

feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Konyvhoz kapcesolédé kiadvany: szoveggylijtemény, feladatgytijtemény, képletgytjtemeny,
tdblazatgylijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel
vagy audiovizualis mt, szotar, tananyagelem, oktatéprogram, feladatbank, tovabba az a szerz6i
jogi védelem ala eso. nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban régzitett
és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany ¢€s digitalis
tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolodo tankdnyv ismeretei nem sajétithatok
el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi tertilet, miiveltségi részteriilet,
modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak

atadasahoz, feldolgozasahoz)

Gyarapitdsra vonatkozo elvek, torlés modja, rendszere
A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépé uj osztalyok tanuléinak varhaté. becstilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy az iskola minden

tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

Az iskolaban hasznalt tankonyvekb6l igyekszik a konyvtar egyet allanddan az iskolai
konyvtarban taratani, hogy mas szakos oktatok, mas konyvbol tanitok és a konyvtaros is utana
tudjon nézni, hogy a didkok mit és mibdl tanulnak.

A lehetéségekhez mérten az iskoldban nem hasznalt tankdnyvekbdl is igyekszik az iskolai
konyvtar beszerezni néhanyat a munkakozosségek szamara. Az ajanlott ¢és kotelezd
olvasmanyok a konyvtar egyedi leltarkdnyvébe keriilnek tekintet nélkiil a beszerzésre

felhasznalt Osszeg forrasara.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a

szilok megismerjék.
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A nyilvantartas formai

A tankonyvek id6leges meg0rzésre kerlilnek nyilvantartasba.

Tartos tankonyvek

A nagyobb példanyszamban beszerzett tartdos tankonyveket az iddleges (brostra)
nyilvantartasba veszi a konyvtar. Ezt a 3/1975-6s KM-PM egylittes rendelet a legfeljebb harom
évre beszerzett dokumentumokra irja eld. Ezt a nyilvantartasi format a tartés tankényvek
rongalodasa, elhasznalodasa (mivel tobb didk hasznalja tobb tanév soran) és a par év mulva
bekdvetkez6 tartalmi ,elavulds™ (&tirjak a konyvet stb.) indokolja. A kényvtar bélyegzoje kertil

a konyvekbe a leltari szam elott TK jeldléssel.

Oktatdi példanyok, segédkinyvek
Szintén idéleges nyilvantartasba keriilnek az oktatéi tankényvek a leltari szam elétt TK

jeloléssel.

A tankonyvtar kezelése, elhelyezési rendje és a tankonyvellatas felelse
A tankOnyveket kiillén gyujteményként kell kezelni. A tobbi kényvt6l elkiilonitve, kiilon polcon
kapnak helyet.

Kolesdnzés szabalyai
A 2020/21-es tanévtdl minden tanul6 alanyi jogon ingyenesen kapja a tankényveket, amelyeket

a tankonyvosztaskor kikdlcséndz az iskolai kdnyvtarbol.

Kolcesinzés nyilvantartasa

A tartos tankonyveket akkor kell visszaszolgdltatni, ha a tanulo az adott tantargyat mar nem
tanulja/levizsgizott belble. A tankdnyvek kolcsonzését osztalyok szerint is visszakereshetd
maddon vezetjilk, igy az osztalytonok is segitséget tud nyujtani a visszavételben. A tanuld

kotelessége a dokumentumok épségének, tisztasaganak megorzése.

Kartérités szabalyai
Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivdgas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal potolni. vagy kartéritést fizetni, ami tankényvek esetén a

beszerzeési ar.
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A brosirik torlésérdl nem kell jegyzékinyvet vezetni, csak a nyilvdntartisban kell a
torlést jelezni.

A tankonyveket kilon gyiijteményként kell kezelni.
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Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyzata

Az ingvenes tankonyvelldtis

A 2020/21-es tanévt6l minden tanulé alanyi jogon ingyenesen kapja a tankonyveket, amelyeket
a tankdnyvosztaskor kikélesondz az iskolai konyvtarbol.

Az ingvenes tankonyv biztositdsanak moédja

- az iskolatél kapott ingyenes tankonyvekkel (hasznalt vagy 0j tankdnyvekkel)

Ingyvenes tankonyvek nyilvintartasa

Az ingyenes tankonyvekbe, a cimoldal hatso oldalara az iskola konyvtaranak pecsétje keriil

elhelyezésre.

A tankénvvek kolcsonzése

A tanuldk vagy a tanuldk gondviseléje az ingyenes tankdnyvek atvételekor alairasukkal
igazoljak, hogy atvették a tankdnyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat dnmagukra

nézve kotelezonek ismerik el.

A tankonyvek Kilcsonzési ideje:

t6bb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: 4 (5) év

egy-két évfolyamon hasznélt tankényvek esetén: szeptember 1 — junius 15. (kovetkezo €v
oktéber-november)

Amelyik tantargy tanuldsét befejezik az adott tanév végén, azt a kdnyvet csak a kdvetkezo tanév
elején (oktober-november) kérjiik vissza a tanul6tol, mert eléfordul, hogy a tanév végén nem
fejezik be az anyagot. A kovetkez6 tanévben ismétléssel kezdenek, és még sziikség van a

tankonyvekre.

Ugyanezen évfolyamok az érettségi tantargyak tekintetében — magyar nyelv és irodalom.

torténelem. matematika, idegen nyelv stb.— mentesiilnek a leadas al6l az éretiségiig.
A végzbs tanuldk az érettségi és szakmai vizsga megkezdéséig kotelesek a naluk levo
tankdnyveket leadni az iskolai kényvtarban (személyesen, tételesen leszamolval!).

A vizsga megkezdésének feltétele a kdnyvtari tartozas rendezése.

A tankonvy elvesztésével és a tankonyv megrongsaldasaval okozott kartérités
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A tanuld az ingyenes tankdnyvet koteles megdrizni és azt rendeltetésszertien haszndlni.
Elvarhaté tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb 4 (5) évig hasznalhato allapotban
legyen.

Nem kell megtériteni a konyyv arat a tankonyv rendeltetésszerti haszndlatdbol szarmazo
értékcsokkenés esetén.

Ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
beszerzési vételarat kell kifizetnie.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsdganak megdllapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd dont.

Meg kell tériteni a tankonyv arat hanyag kezelés. elvesztés vagy szandékos rongalas esetén. Ha
a tanulo kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget. akkor tanuloi jogviszonya megsziintekor
a konyvek kifizetésére kotelezhetd.

Amennyiben a tanulo iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tankdnyveket koteles visszaadni.
A tanuldi jogviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozasok rendezése utan

lehetséges.






