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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény mitkGdésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg.

Megalkotasa A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a, illetve A szakképzésrdl
52010 torvény végrehajtdsarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 95. §-a alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
e 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz416 torvény végrehajtasarol
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol
e 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol
e 1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 3/1975. ( VIIL. 17. ) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomény ellendrzésérdl
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd toérlésrél szo16 szabalyzat kiaddsardl
e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a

szakképz6 intézmények névhasznalatardl

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

A szakképz6 intézmény szervezeti és mlikddési szabalyzatat és modositasat az oktatdi testiilet
a foigazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el.
A szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak elfogadédsa és modositasa elott

ki kell kémi a diakonkormanyzat véleményeét.



A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara — ide értve a felnéttek szakmai oktatasaban és képzésében

résztvevoket — nézve kotelezo érvényii.

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok €s mas
érdekldd6k megtekinthetik munkaidében az igazgatéi irodaban, tovabba az intézmény

honlapjan, www.papaiszakkepzo.hu.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatelkészitéséert az igazgatd felelds. A Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatot az iskola oktatdi testiilete fogadja el és a fenntartdé hagyja jové. Az
SZMSZ a fenntart6 egyetértésével 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.



2. A szakképz6 intézmény legfontosabb adatai

A Papai Szakképzési Centrum részeként mikddd szakképzé intézmény a szakképzési centrum
jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely o6nallé koltségvetéssel nem
rendelkezik, €s kizarélag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek

alanya lehet.

2.1. Az intézmény adatai

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

Jogelddje: Papai SZC Jokai Mor Ko6zgazdasagi Szakgimnaziuma és Kollégiuma
Tipusa: Osszetett intézmény

onall6 tigyvitellel rendelkezé feladatellatasi hely
OM-azonositdja: 203047
Feladatellatasi hely azonositdja: 003

E-mail: info@papaiszakkepzo.hu

A szakképzd intézmény a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott szakképzési centrum
részeként mitkddik, amely az intézmény feliigyeleti, irAnyit6 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 bélyegzdi

Az intézmény hosszu bélyegzdje:
Papat Szakképzési Centryum
Jakai Mér
Kbzgazdasagi Technikum és
Kollégium
8500 Papa, Veszprémy ar 45

Az intézmény korbélyegzdje:




Az intézményi korbélyegz6 hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:
Szam nélkiili korbélyegz6: igazgatd
1. sz. korbélyegz6: igazgatoi titkarsag
2. sz. korbélyegzd: igazgatdhelyettesi iroda

3. sz. korbélyegz6: gazdasagi iroda

A szakképz6 intézmény a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott szakképzési centrum
részeként mikodik.

2.3. Az iskola koltségvetési szerve

A koltségvetési szerv megnevezése: Papai Szakképzési Centrum

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

2.4. Nevelési és egyéb alapfeladatok
- technikumi nevelés-oktatas
- nappali rendszeri iskolai oktatas
- sajatos nevelési igényii tanuldk integralt nevelése-oktatasa
- ECDL, képzés és vizsgahely
- kollégiumi ellatas
- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
- felnodttek szakmai oktatasa és képzése
szakmai kozépfoku oktatas

2.5. Az iskolaban szervezett szakmai oktatas

2.5.1. A 2021/2022. tanévtol felmené rendszerben szervezett szakmai oktatas
A szakképz6 intézményben a szakmajegyzékben meghatarozott szakmaéra felkészité szakmai

oktatas és szakképesitésre felkészitd szakmai képzés folyik. A szakmai oktatas a képzési és



kimeneti kdvetelmények alapjan torténik, a szakmai képzés az Fktv. szerinti képzési program
alapjan folyik.

a) 4gazati alapoktatasban €s

b) szakiranyu oktatdsban

torténik. A szakmai oktatas keretében - ha torvény vagy a Kormény rendelete eltéréen nem
rendelkezik - az 4gazati alapoktatdssal és a szakiranyu oktatdssal parhuzamosan vagy attol

fliggetleniil a kozismereti kerettanterv szerinti oktatas folyik.

Gazdalkodas és menedzsment dgazathoz tartozo
5.0411 09 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma
50411 09 02 Vallalkozasi ligyviteli ligyintézé szakma

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

¢s szallitmanyozas

Kereskedelem dgazathoz tartozé

5 041 61 303 Kereskedd és webaruhazi technikus

Oktatas agazathoz tartozo

5 018 82 501 Oktatasi szakasszisztens

2.6. Az intézmény alkalmazottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése

A szakképz6 intézmény alkalmazottjdnak jogviszonya munkaviszony vagy megbizasi
jogviszony.

A tanitasi évre vetitett munkaid6keret minden esetben a mindenkori tanév rendjében

meghatérozottak szerint keriil megéllapitasra.



3. Az intézmény szervezeti felépitése és a miikodés rendje

Az intézmény szervezeti felépitése

Intézmeénylink t6bbcélu szakmai intézmény.

Az intézményen beliil két szervezeti egység miikddik:
- technikum

- kollégium

A szakképz6 intézmény alkalmazottja

a) az igazgato,

b) az igazgatohelyettes,

) az oktato,

d) a tobbeélu szakképz6 intézményben kbéznevelésialapfeladat-ellatasra a pedagogusok 1uj
életpalyajarol szol6 térvény szerinti pedagdgus munkakorben foglalkoztatott személy €s

€) a tovabbi, kdzvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszeftiggd feladat ellatasara
1étesitett munkakorben foglalkoztatott személy.

A szakképzd intézmény alkalmazottja munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban all.

3.1. A szakképz6 intézmény (technikum) vezetése

Az iskola vezetdsége, mint testiilet, dontési, konzultativ, véleményezé €s javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetdsége a munkatervben
rogzitett vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezet6i értekezlet az igazgatd az altalanos
munkaidén beliil barmikor Osszehivhat. Az iskola vezet6sége egyiittmilikddik az intézmény mas

kozosségeinek képviseldivel.

A szakképz6 intézményt az igazgats vezeti. Az igazgat6 felel a szakképz6 intézmény szakszerii
és torvényes mitkodéséért.

Az igazgatd nem utasithat6 azokban az ligyekben, amelyeket szamara jogszabéaly meghatéroz.

3.1.1. Az igazgat6
- képviseli a szakképzd intézményt,
- a szakképzési centrum részeként miik6dd szakképzo intézmény esetében —a 12/2020.

(II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l szolo torvény végrehajtasarol rendeletben
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meghatarozott kivétellel — munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzé intézmény
alkalmazottai felett,

dont a szakképzo intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzé intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal 6sszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgaté a feladatai ellatasa soran felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzo intézményen beliili oktatdi munkaért,

a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképzo intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi €s ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositisahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil
esd — intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdasat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerli hasznélataért, a karbantarto, allagmegdvéd, felujitasi feladatok
feltaraséaért, azok végrehajtasanak ellenérzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testliletet,

felel az oktatoi testillet jogkOrébe tartozéd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktaték tovabbképzésének megszervezEésérol, a tovabbképzési program
és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérol, a felnottképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakzosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanuldk osztdlyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a
felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aléli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,



lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasival
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkédztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatéo munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezeésérol,

felel a tanulobaleset megelozéséért,

koordinalja a szakképzé intézményen belilli gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolddoé feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséeért,

gondoskodik a szakképzé intézményben a szakirdnyl oktatds személyi €s targyi
feltételeinek meglétérodl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabalyban el6irt tanligyi nyilvantartasokat €s felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacidés rendszerébe torténd
bejelentkezésért €s adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezesérol,

egylttmikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,

személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgatd a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet kérésére tizenot napon beliil érdemi valaszt

koteles adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatéi munka

szinvonalanak kiils6é szakértével torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkajat az oktatoi testiilet a vezetéi megbizasanak mésodik és negyedik évében

személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
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Az igazgato

il véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo — a szakképzo intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érinté dontést,

2. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar dltal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységér6l, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasidgi vezet6jének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképz6 intézményre jut6 kerete felett.

4. A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell

elkésziteni.

Az igazgat6 feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes bizhaté meg.
A szakképzd intézményben kotelezé egy szakirdny( oktatdsért felelds igazgatdhelyettest
megbizni.

Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben Aatruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruh4zdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatd a jogszabalyok altal biztositott feladat- és hataskoreibol atadja a miiszaki vezetd

szamara a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjével kapcsolatos javaslattételt.

3.1.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatirsai az igazgatohelyettesek
- Kozismereti tantargyakért felelss igazgatohelyettes: Altalanos igazgathelyettes
- Szakirdnyl oktatasért, szakmai tantargyakért felelés igazgatohelyettes: Szakmai
igazgatdhelyettes

A vezet6k munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitisdval
végzik.

Az intézmény igazgatojat tavollétében teljes jogkorrel a Szakmai igazgatdhelyettes helyettesiti.
Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetOk segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetSk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
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- 1gazgato
- igazgatohelyettesek
- a szakmai munkako6zsségek vezetoi

- muszaki vezetd

3.1.3. Az intézményvezetéi kivalasztas és megbizas feltételei

A szakképzési torvény a kovetkezOképpen rendelkezik az intézményvezetdi megbizas
feltételeirdl:

(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 igazgatdé kivalasztasa nyilvanos palydzat utjan
torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntart6 és az oktatdi
testiilet legalabb kétharmada egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgatd harmadik €és
tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirdsa kotelezo.

(4) A fenntarté megbizza az igazgatdt és gyakorolja felette a munkéltatéi jogkort. Az
igazgatOhelyettest az igazgaté a fenntartdé — a szakképzési centrum részeként miikodod

szakképz6 intézmény esetében a féigazgato az igazgatd — egyetértésével bizza meg.

Az intézmény miikddési rendje

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a
fenntarté, a szakképzési centrum részeként miik6do szakképzd intézmény esetében a
foigazgatd, a tanulokat érintd programokat illetben a didk6nkormanyzat, tovabba, ha a

szakirdnyud oktatas nem a szakképz6 intézményben folyik, a dualis képzohely véleményét is.

A tanév, ezen belill is a tanitdsi év rendjét a kultiraért és innovacioért felelds miniszter
hatirozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

- a sziinetek idGtartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megiinneplésének idépontjat,

- az évi rendes didkkozgyiilés idejét,

- az oktatoi testiilet értekezleteinek id6pontjat.
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A nyitva tartis rendje

A nappali tagozaton tanulé tanulék fogadasanak rendje

Az iskola a tanitasi évben hétfétol péntekig 6:30 6ratol 16:00 Ordig tart nyitva.
A kollégium vasarnap 17.00 6ratol pénteken 15.00 o6raig tart nyitva.
Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon zérva kell tartani.

A fébejaratndl portési ligyelet van:

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

Az iskola a tanitéasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. A tanitasi szlinetek iigyeleti

rendjét az iskola vezetdje hatarozza meg.

A szakképz6 intézményben elektronikus beléptetd rendszer mitkédik. A tanuldk iskolédba vald
érkezéskor és tavozaskor csak a fobejaratot hasznalhatjak.

A mindenkori 9. évfolyamos tanuldknak a rendszergazda biztosit tanuldi beléptetd kartyat. Az
els6 beléptetd kartya ingyenes.

A Kkartyaért a tanulok felelosséggel tartoznak Amennyiben a tanuld beléptetd kartyaja
megrongalodik — s ezaltal hasznalhatatlanna valik —, vagy elvesziti azt, Uj kartyat igényelhet.
A beléptetd kartyat vissza kell adni, amikor a tanulok tanuléi jogviszonya az intézményben

megszinik.

A foglalkozasok megtartasanak rendje
A foglalkozasok 7.55 orakor kezdédnek, id6tartamuk 45 perc, az 5. Ora uténi, foétkezésre
biztositott nagysziinet 15 perces.

A foglalkozasokat a szakképz6 intézmény szakmai programja alapjan kell megszervezni.

A foglalkozasokat a szakképz6 intézmény tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartasara alkalmas helyen kell megszervezni. A szakképzd intézményen kiviil akkor
szervezhetd foglalkozas, ha a tanuldk feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és
visszajutas kozben biztositott. A szakképzd intézményen kiviil szervezett foglalkozasrol a
kiskort tanul6 térvényes képviseldjét elozetesen tajékoztatni kell. Ha a kiils6 helyszinre térténd

eljutas akadalyozza a kételez6 foglalkozas megtartasat, gondoskodni kell annak pétlasardl.
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A foglalkozas ideje negyvenot perc. A szakképzd intézmény ennél rovidebb vagy hosszabb
foglalkozast is szervezhet azzal, hogy a foglalkozas ideje harmincot percnél nem lehet révidebb
és szazharmincét percnél nem lehet hosszabb, és az egy tanitasi napon a kételez foglalkozasok
fels6 hatarara vonatkozo rendelkezések szerint tarthatd kotelez6 foglalkozasok szamitasanal a
foglalkozasokat negyvendt perces 6rakra atszamitva kell figyelembe venni.

A foglalkozéasok kozott sziinetet kell tartani. A sziinetek, ideértve a tobbi sziinet idétartamanal
hosszabb, foétkezésre biztositott sziinet rendjét a hazirend hatdrozza meg.

A szakképzé intézmény a képzési és kimeneti kovetelményekben meghatirozott, egymashoz
kapcsolodd tartalmi egységeket az arra meghatdrozott idokeret figyelembevételével

egybefliggben is megszervezheti.

A folyosokon 7.45 ératél a tanitds kezdetéig, valamint az 6rakoézi sziinetekben, tovabba - az

ebédeltetés alatt — az ebédldben oktatdi tigyelet mitkodik.

Hivatalos tigyeiket a tanuldk az els6 és az 6todik Ora utani sziinetben intézhetik.

Az intézmény tanulo6i részére szorakoztatd rendezvényt (bal, disco, suli-buli stb.) szervezni
havonta legfeljebb 1 alkalommal, tanitas nélkiili nap el6tt lehet. Ett6l eltémi csak indokolt
esetben, igazgatdi engedéllyel szabad.

Az intézmény a fentiekben szabalyozott id6pontt6l valo eltérd nyitva tartasara - eldzetes irasbeli

kérelem alapjan - az igazgat6é adhat engedélyt.

A kételezd foglalkozasok szama nem haladhatja meg a napi nyolc, kiskort tanul6 esetén a napi
hét foglalkozast. A szabadon valasztott foglalkozast az értékelés €és a mindsités, a mulasztas,
tovabba a magasabb évfolyamba 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kdotelezod
foglalkozast. A tanulé kotelez6 foglalkozasait ugy kell megszervezni, hogy ugyanazon napon

ugyanazon helyszinen valosuljon meg a szakmai oktatas.
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Politikai tevékenység végzésének tilalma
A szakképzd intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
ko6t6d6 szervezet nem miikodhet, tovabba part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba

hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.
4. Az oktat6i munka belsé ellenérzésének rendje

Altalinos irdnyelvek

Az iskolaban folyé belsé ellenérzés
- a jogszabalyokban,
- az iskola bels6 szabalyzataiban:

. a Szakmai Programban

. a Szervezeti €¢s Miik6dési Szabalyzatban,
. a Hazirendben,
. az éves munkatervben,

az iskola mindségiranyitasi rendszerében

meghatarozott el6irasoknak valé megfelelést vizsgalja.

Az iskola belsé ellenérzési rendjét

- a Szakmai Program,

- a Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat,
- a mindségiranyitsi rendszer

hatérozza meg.

Az oktatéi munka belsé ellenérzése

Az oktat6i munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

- atfogja az oktatdi munka egészét,

- segitse €l6 valamennyi oktatéi munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozéasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
az oktatd altal elért eredményeket, 6szt6n6zz6n a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes oktat6i munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,
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- a sziiloi kozosség, és a tanulo k6zosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzessel,
segitse az oktatds valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagogiai modszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkét,

- timogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

A oktat6i munka belsé ellenérzésére jogosultak

Az oktatéi munka belsé ellenérzésére elsésorban jogosult:
a) az igazgato,

b) az igazgatd helyettesei,

) a szakmai munkak6zosség-vezetok,

d) a mindségiranyitasi csoport tagjai,

€) az igazgatd altal felkért oktatok.

Az oktat6i munka belsé ellenérzésébe bevonhatok a munkakzdsségek.

A szakmai munkak6zosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

Az oktatéi munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény

valamennyi oktatoja javaslatot tehet.

Az igazgatOhelyettesek ellen6rzési tevékenységiket a vezetéi feladatmegosztasbol

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

A munkak6zisség-vezetbk az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyakkal Gsszefiiggd teriileteken latjak el. Az ellendrzésbe bevonjak a munkak6zosség
tagjait is, ezaltal kialakithato az oktatok Onellenérzési igénye és képessége, amely egyreszt
noveli a személyes felelosséget, masrészt hozzajarul a tapasztalatok szerzéséhez, egymas
munkamaddszereinek megismeréséhez.

Az intézmény Mindségiranyitasi rendszere részletesen szabalyozza az oktatdi értékelés, az

intézmeényi 6nértékelés €s a kiilsd értékelés folyamatat.
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A nevelé-oktaté munka belsé ellen6rzésének teriiletei
1. az oktatok nevel6-oktaté munkaja,

2. a tanulok iskolai munkaja.

A bels ellendrzés teriiletei az oktaték nevel6-oktatéo munkajan beliil a kivetkezék:

- a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi drakon:

. az oktaté el6zetes felkésziilése €s tervezé munkaja,

. a foglalkozas felépitése és szervezése,

. a foglalkozason alkalmazott modszerek,

. a tanulok ellendrzése, értékelése,

. a tanulok munkaja és magatartasa, valamint az oktaté egyénisége, magatartdsa

a tanitasi oran,
. az foglalkozds eredményessége, a Szakmai Program kovetelményeinek
teljesitése;

- a felzarkoztatas, a gyenge tanulok korrepetélasa, segitése;

- tehetséggondozas:
. versenyekre,
. nyelvvizsgéakra,
. felvételi vizsgakra valé felkészités;

- az iskolai Didkdnkorméanyzat tevékenységének segitése;

- a kotelez6 foglalkozason, a szabadon vélasztott foglalkozason, az egyéb foglalkozéason
¢s az iskoldn kivilli foglalkozisok szervezése (iskolai rendezvények, iinnepélyek,
versenyek stb.) és az ezeken valo részvétel;

- oktatd-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa;

- az oktatoi testiilet tagjaival valé kapcsolat;

- a szul6kkel valo kapcsolattartas;

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasa;

- osztalyfonoki, osztalyfénok-helyettesi feladatok ellatasa;

- a tanulok tovabbtanulasanak segitése, palyaorientacio;

- az oktatéra bizott tanterem rendezettsége, dekoracioja;

- a tovabbképzésen valo részvétel, 5nképzés;

- az iskolai munka eredményességének javitasa:

. uj otletekkel (innovacid),
. palyazatokkal stb.;
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- aktiv részvétel az iskolai alapitvany sikeres miikodésében;

- munkakori kotelezettségeken tuli feladatvallalasok:
. dijazés nélkiili iskolai feladatok vallaldsa (szertar, beszerzések stb.),
. a palyakezdd v. iskolankba ujonnan kerllt oktatok munkéjanak,
beilleszkedésének  segitése,
. Onként vallalt feladatok, megbizasok, az oktatoi testiilet kozdsségi életében
(rendezvények, kotetlen 6sszejovetelek szervezése, segitése, részvétel),
. bekapcsolédas az iskolan kiviili szakmai-pedagdgiai tevékenységekbe,

. részvétel a varos tarsadalmi, kulturalis és sport eseményein.

Az oktatd nevelG-oktatd munkajanak ellenérzése folyamatosan torténik az évente az
iskolavezetés altal dsszedllitott és elfogadott — és az iskolai munkaterv részét képez6é — belsd

ellendrzési terv alapjan.

A tanulék munkijanak ellenérzése

Az ellen6rzés teriiletei a tanuldk iskolai munkajan beliil:

- a tanuldk értékvalasztésa, jellemvonasai

- a Szakmai Programban elbirt kovetelmények teljesitésének szintje, az egyes
tantargyakbdl nyujtott teljesitmény

- az iskolai és az osztalykozOsségben végzett tevékenység

- a tanulé magatartasa, viselkedése, fegyelmezettsége

A tanulok iskolai munkajanak ellenérzése folyamatosan térténik

- az iskola Szakmai Programja,

- az oktatdk altal 6sszeallitott tanmenetek,

- osztalyféndki munkatervek alapjan.

A belso ellendrzés formai, modszerei, értékelése

Kozvetlen ellendrzés

A kozvetlen ellendrzés formai:

- a kotelez6 foglalkozasokon, szabadon valaszthaté foglalkozasokon, egyéb
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,
- tanuloi produktumok elemzése,

- eredményvizsgalatok,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellenérzés értékelése
Az ellendrzés tapasztalatait az oktatoknak egyénileg, illetve szilkség szerint az illetékes
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat az oktatdéi értekezleten

Osszegezni és értékelni kell.

A szakképz$ intézmény a tevékenységét minGségirdnyitdsi rendszer alapjan végzi.

Mindéségiranyitasi rendszerét 2022. augusztus 31-€ig alakitotta ki.
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5. A belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény dolgozoinak benntartozkodasa
A vezeték nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoddsanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az iskola nyitvatartasi idején
beliil hétf6tol csiitortokig 7.15 ora és 16.00 6ra kzott, pénteken 7.15 ora és 14.15 ora k6z6tt az
igazgatonak vagy egy helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia.

Az intézmény dolgozdi kitelesek a kiépitett elektronikus beléptetd rendszert hasznalni.
Az oktaték intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az oktatok tanitasi és tanitas nélkiili munkanapokon 6 ora 30 perct6l 20 ordig tartézkodhatnak
az iskoldban, kivétel a kollégium dolgozo6i, akik benntartézkodasa a munkabeosztisukhoz
igazodik. Az ett6l eltérd idépontokat és az egyéb napokon torténd benntartézkodast jelezni kell

a igazgaténak vagy helyetteseinek.
Nem oktatdéi feladatot ellaté dolgozok iskolai tartézkodasanak rendje

A nem oktaté dolgozok munkaidejiikben tartozkodhatnak az intézmény teriiletén. Az
intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabélyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. A térvényes munkaido és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsira, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadédsara. A
nem oktaté munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A napi

munkaidé megvaltoztatésa az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az intézménnyel munkaviszonyban és tanuléi jogviszonyban nem &llok részére — a
vagyonbiztonsag, valamint a tanuldk széleskoriien értelmezett biztonsiga miatt — az intézmény
az alabbi mdédon hatdrozza meg az intézménybe t6rténd belépést és benntartézkodast:

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek épiiletbe torténd belépése érdekében az
intézmény portaszolgélatot miikddtet. Kiilsés személyek csak az iigyeletes portas tajékoztatasa
utdn léphetnek be. A latogato kdteles megnevezni

- a latogatott személyt,

- jovetele céljat,

- az €piiletben valé tartézkodas varhaté idétartamat.

A latogato(k) érkezésér6l 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 €s a tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idStartamig,

- a szilé, gondviselé a fogaddorara, sziiléi értekezletre, iskolai rendezvényre vald
érkezéskor,

- meghivott személy az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

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

- a sziilo, gondvisel a fogadoorak, sziiléi értekezletek, iskolai rendezvények kivételével,

- minden mas személy.

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

tartézkodhatnak.

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

meghatarozott ideig.

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

Az iskola —a kételez6 és kotelezéen valasztando foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése,
igényei, sziikségletei szerint szabadon valaszthat6 foglalkozasokat és egyéb foglalkozasokat is
szervez.

A szabadon vilaszthaté foglalkozasok, a tanuldi igények felmérése utan, a munkako6zosseg-
vezetdk javaslata alapjan indithatok — iskolank fenntartéja, a Papai Szakképzési Centrum
engedélyével —, legalabb 6 {6 részvételével.

A szabadon vélaszthatoé foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas, tovdbba a

magasabb évfolyamba 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kotelezé foglalkozast.

A szabadon valaszthaté és egyéb foglalkozasok vezetdit a munkakozosség-vezetok véleményét
figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

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

A szabadon vilaszthaté foglalkozasokra valo jelentkezés szabalyai

A szabadon vilaszthat6 foglalkozasokat az intézmény a tanuldinak majus elején, a leend 9.
évfolyam tanuldinak a beiratkozaskor hirdeti meg.

Erdeklédésiiknek megfeleléen a tanulok junius 5-ig, a leends 9. évfolyam tanul6i szeptember
5-ig valaszthatnak.

A foglalkozasokra az osztalyfénoknél, ill. a foglalkozast vezet6 oktatonal lehet jelentkezni.

A valasztas onkéntes.

Felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.

A kilépést a sziil6 irasban, annak indoklasaval az igazgatotol kérheti.

A szabadon vélaszthat6 foglalkozasok formait a Szakmai Program tartalmazza

A szabadon valaszthat6 foglalkozasok id6tartama: 45 perc.

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 utols6 tanitasi nap.

Szabadon valaszthat foglalkozasok formaja: az emelt szintli oktatas
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A Szakmai Program tartalmazza az emelt szintii érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az
emelt szintli oktatasban alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket, a kbzismereti

kerettanterv és az érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan.

Egyéb foglalkozas

Egyéb foglalkozasként a kotelezé foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
vagy szakmai foglalkozasok szervezheték meg.

Az egyé€b foglalkozasokat az intézmény Szakmai Programjaban kell meghatarozni.

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.

Felzarkoéztato foglalkozasok
A szakképz6 intézmény koteles a tehetség kibontakoztatasara, a hatranyos helyzetii tanulok,
illetve képzésben részt vevo személyek felzarkdztatasara, a beilleszkedési, tanulési, magatartasi

nehézséggel kiizd6 tanuldk szamara differencialt fejlesztést megszervezni.

Szakkori tevékenység
A tehetséggondozas teriiletén kiemelkedd szerepet jatszanak a kiilonbozd diakkorok:

szakkorok, mivészeti csoportok, sportkor.

A szakkori tevékenység célja és feladata:
- a tanulok tantervi anyagon tulmendé érdekl6désének kielégitése, képességeik
fejlesztése, tehetségiik kibontakoztatasa,

- a tanulmanyi versenyekre torténé felkészités.
A szakkor tevékenységet, a feldolgozandd témat a tanulok érdekldédésének és javaslatanak

megfelelden kell meghatirozni. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakk6ri aktivitas

tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban is.
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Az intézményben szakkori keretben mitkodnek a kivetkezé foglalkozasok:

Miivészeti nevelés

Intézménylinkben a kézismereti és szakmai targyak oktatasan kiviil nagy hangsulyt fektetiink
tanuldink mivészeti nevelésére, az e teriileten kiemelkeddk tehetségének apoléaséra. Ehhez
elsésorban a kilonbozé miivészeti csoportokban végzett munka nyujt lehetdséget, de
biztositjuk szavalok, énekesek, tancosok, sportolok egyéni felkészitését is a kiilonb6zo

versenyekre és rendezvényekre.

Iskolankban miikdd6 muivészeti csoportok:
- Enekkar, melynek célja:
- atanulok zenei miiveltségének elmélyitése, zenei izlésének formalasa,
- iskolai rendezvények, iinnepélyek szinvonalas, valtozatos megrendezése,
- akozos éneklés élményének biztositasa.
Az énekkart elsésorban 9-10. évfolyam tanuloibol szervezzik, de az érdeklédd felsébb

évesekre is szamitunk.

- Diakszinpad, melynek célja:
- atanulok irodalmi miiveltségének elmélyitése, irodalmi izlésének formalasa,
- az iskolai rendezvények, tinnepélyek szinvonalas, élményszerii megrendezése,
- adidkhumor igényes el6adasa,
- varosi szereplések vallalasa,
- kozosségi élmények biztositasa,
- az érzelmi nevelés erdsitése,

- akommunikacios képességek fejlesztése.

Sport és testnevelés

A sport €s a testnevelés terliletén jelentkezé differencialt igények kielégitését szolgalja az
Iskolai sportkdr, melynek feladata:

- a mindennapos testedzés lehetoségének biztositasa,

- a tanulok mozgésigényének kielégitése,

- a mozgas, a sport megszerettetése, az egészséges életmod népszerlsitése,

- a kiilénb6z6 sportversenyekre torténd felkésziilés,

- az iskola hirmevének és tekintélyének ndvelése a sport tertiletén is.
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A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika szerint torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol az e-krétdban nyilvantartast kell vezetni, melyet az oktatasi igazgatohelyettes
ellenériz. A szakkor vezetGje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkorok mitkodésének
feltételeit a fenntarté altal megadott koltségvetés biztositja. A sportkdr vezetdje az oktatési
igazgatohelyettesnek szamol be tevékenységérol.

Id6tartama: heti 45 perc

Esetenkénti foglalkozasok

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

- Tanulményi kirandulasok és k6zosségfejleszté programok

- Kiilf6ldi utazasok

- Kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatasa

- Okoiskolai rendezvények, versenyek, palyazatok

- Tanfolyamok

- Egyéb rendezvények.

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld foglalkozasokat hirdeti meg, de a tanulok ujak

szervezését is kezdeményezhetik.

Esetenként tartott foglalkozasok 6 funkci6i, idétartama

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

munkako6zosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért.

Tanulmanyi kiranduldsok:

Az iskola a didkok részére tanulményi kirandulasokat szervez, melyeknek célja hazank tajainak
es kulturalis Orokségeinek megismertetése, a szakmai ismeretek bévitése és az osztalyok
kozosségi életének fejlesztése. A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezheték. Az
osztalykirandulds tervezetét irasban kell leadni az igazgaténak.

Tanulményi kirdandulasokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell tervezni. Sziiléi

értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit.
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A szakképzd intézmény altal a szakmai oktatdssal Osszefliggésben szervezett, a szakképzd
intézményen kiviilli egyéb foglalkozason, tanulmanyi kirdanduldson vagy egyéb szakmai

programon valo részvétel az intézmény tanuldi szamara ingyenes.

A sziiloket tajékoztatni kell a kirdandulds varhaté koltségeir6l, akik irasban nyilatkoznak a

kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisérd oktaté kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsahoz sziikséges, osztilyonként legaldbb két fét. Gondoskodni kell az

els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésérdl is.

Kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatasa:
Kulturalis intézmények latogatasa, kulturélis, szakmai és sportrendezvények a tanitdsi idén
kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb tanulocsoportok szamara.

Tanitasi idében torténé latogatasra az igazgato engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények:

Az iskola tanulokozosségei az igazgatd engedélyével, oktaté részvétele mellett egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell
kérvényt benyujtani az igazgatohoz, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni,
illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitési idot.

A tanulok iskolan kivilli szervezet, egyesiilet, intézmény munkajédban rendszeresen részt

vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.
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7. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztdas, a kiadomanyozas és a Kképviselet

szabalyai

A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartis rendje

Vezetdi szint

Szervezeti egység

Kapcsolattartas rendje és formija

Legfels6bb
vezetO1 szint

(1gazgato)

1. szamu szervezeti
egység neve:

technikum

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente harom oktatoi értekezlet (nyitd, félévi,

évvegi) és hat tajékoztato értekezlet

Csoportos megbeszélések ideje.

rendszeressége:

minden hétfé 8.00-9.30, ill.

igény szerint,
melynek résztvevdi: Iskolavezetés, kollégiumi
koordindtor, miiszaki vezet6, rendszergazda, a

titkarsag és a gazdasagi iroda 1-1 képviselbje.

Egyéni beszélgetések, beszamolok. tajékoztatas

ideje, rendszeressége:

napi rendszerességgel

2. szami szervezeti
egyseég neve:

kollégium

Ertekezletek ideje. rendszeressége:

évente két kozgytilés

Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége:

minden nap 15.00 — 16.00 6ra kozott

Egyéni beszélgetések, beszamolok. tajékoztatas

ideje, rendszeressége:

heti rendszerességgel

A vezetok kozotti feladatmegosztas
Vezetok kozotti feladatmegosztast a vezetdk munkakori leirdsa tartalmazza.
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A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségenek
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatod jogosult. Kimend leveleket csak az igazgato

irhat al4, akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a szakmai igazgatohelyettes.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként kell elkiildeni.

A képviselet szabalyai

Az iskola hivatalos képviseletére az igazgato jogosult. Ezen jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja. A képviseleti jog atruhdzasa esetén
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mukodési szabalyhat
helyettesitésrol szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan;

- intézmeényi kézosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran.
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8. Az igazgaté vagy az igazgatéhelyettes akadalyoztatasa,
érintettsége, illetve az igazgat6i és az igazgatohelyettesi tisztség
betoltetlensége esetén a helyettesités rendje

Az intézmény vezetéinek helyettesitési rendje akadalyoztatas esetén

Az igazgatd helyettesitése

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy
0, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén
- a vezetoi,

- a vezetohelyettesi

feladatokat ellassak.

Amennyiben egyértelmiivé valik, hogy
a) az intézmény igazgatdja a szilkséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezet6i feladatokat a szakmai

igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgato helyettese(i) a sziikséges, vezet-helyettes feladatkorébe tartozé teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az

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

Az igazgaté, illetve az igazgatdohelyettes helyettesitésére vonatkozoé tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakdri leirdsdban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes olyan iigyekben nem doénthet, melyeket jogszabaly,
illetve az intézmény bels szabalyzatai, rendelkezései kizardlag az igazgatod jogkorébe utaltak,
- az igazgato tartos tavolléte (legalabb két hetes folyamatos tavollét) esetén teljes vezetdi
jogkdr gyakorlasdra kiilon irdasos intézkedésben ad felhatalmazast a szakmai

igazgatohelyettesnek.
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9. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és
kapcsolattartasanak rendje, részvétele az oktatoi munka
segitésében

A szakképzésrol szoloé 2019. évi LXXX. térvény 52. §-a alapjan: ,, (1) A szakkeépzd
intézményben legaldbb 6t oktatdé szakmai munkakOzOsséget hozhat 1étre. Egy szakképzd
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak$z6sség hozhato 1étre. (2) A szakmai
munkak6zosség részt vesz a szakképzé intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd az
oktatok értékelésében.

A szakképzésrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 147. § (1)
bekezdés alapjan:

» (1) A szakmai munkak6zosség dont

a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjardl,
b) szakteriiletén az oktatdi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) a szakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkakoz0sség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

3) A szakmai munkak6zosség véleményét — szakterliletét érintéen —

a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja elfogaddsahoz,

b) a szakmai oktatast segité eszk6zOk, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

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

4) A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatdsara az oktatok kezdeményezésére
szakképz6 intézmények ko6zotti munkakozisség is 1étrehozhatd. A szakképzd intézmények
k6z6tti munkak6zosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetjének kivalasztasat az érdekeltek
kozotti megallapodés hatarozza meg.

(5) A szakmai munkak$zOsség — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatdrozottak szerint — gondoskodik az oktat6 munkdjanak szakmai
segitésérdl. A szakképzé intézmény szervezeti és milk6dési szabalyzata a szakmai

munkakdzdssé€g részére tovabbi feladatokat 1s megallapithat.”
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(6) A szakképzé intézményben az azonos feladatok ellatasara legaldbb o6t oktatd
részvételével egy szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre.
(7) A szakmai munkak6zdsséget munkak$zdsség-vezetd iranyitja, akit a szakmai

munkakdzosség véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb ot évre.

A munkakdzOsség szakmai, moédszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.”

A szakmai munkakozOsségek az iskolai munkaterv és a munkakozosség tagjainak javaslatai
alapjan dsszedllitott éves munkatervek szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakézésség dont miikddési rendjérol és munkaprogramijardl.

A szakmai munkak6z0sség dont szakteriiletén:

- az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol:

. az alkalmazott tankonyvek kivéalasztasaban

. szakmai kidllitasok, rendezvények ldtogatasarol
- a tovabbkeépzési programokrol,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarél.

A szakmai munkak6z6sség véleményt nyilvanithat
- szaktertiletét érintéen az intézményben folyé oktatdi munka eredményességérol,

- az oktat6i munka tovabbfejlesztésérol.

A szakmai munkakozdsségek feladatai a szakteriiletiiknek megfelel6en:

- szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

- részt vesznek az iskolai oktatd-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszertisités);

- részt vesznek a taneszkozok, segédeszkdzok, tanulméanyi segédletek és kisérleti
eszk6zok kivalasztasdban, elkészitésében;

- egyscéges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk tudasszintjének folyamatos
mérése, értékelése;

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirésa, szervezése, lebonyolitasa;

- szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nytijtanak a neveldk 6nképzéséhez;

- osszeallitjdk az osztalyozd, javito- és potvizsgak, a szintvizsgak, az érettségi és szakmai

vizsgak tételsorait,
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elemzik az Orszigos Kompetenciamérés eredményeit, a sziikséges teriileteken
fejlesztési terveket készitenek

segitik a palyakezdd oktatok, illetve az iskolaba tjonnan érkezd kollégdk munkajat;
feleldsek a munkakdzdsség hataskorébe tartozé anyagi eszkozokért, szertéri
felszerelésekeért;

segitséget nyUjtanak a munkak6zOsség-vezetdnek a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérol késziilé elemzések, értckelések elkészitéséhez;
javaslatot tesznek az igazgaténak a koltségvetésben a szakmai eldiranyzatok
tervezéséhez, majd a rendelkezésre 4116 pénzeszk6zok felhasznéalasarol;

a Szakmai Program elkészitése;

javaslatot tesznek az igazgatonak a sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztdsara;
javaslatot tesznek az igazgaténak az oktaté sziikségletnek megfelelden allaspalyazatok
kiirasara;

javaslatot tesznek az oktat6 tovabbképzésben valo részvételre.

A munkakdzdsség munkatervében rogzitett feladatok végrehajtasaért a munkakdzosseg-

vezetdk felelOsek.

A szakmai munkak6zdsség munkajat a munkak6zosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség-

vezetok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkakozosség vezet6jét az igazgato bizza meg a munkak6zdsség kezdeményezése,

véleménye alapjan legfeljebb 6t évre. A megbizas t6bbszor meghosszabbithatd, a megbizott

munkak0zosség-vezetd éves munkajanak mérlegelése alapjan.

A munkakozosség-vezetd jogai, feladatai

A munkak6zdsség-vezetd véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik

az oktato-tovabbképzésben vald részvételrdl,
az oktato allashelyek palyazati kiirasarol,
a szakmai célokra fordithaté pénzosszegek felhasznalasarol,

a gyakornok megfelelésérol, bevalasarol
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Az iskolai munkakézosségek kapcesolattartasi rendje

Iskolavezetéssel

a)

b)

Az igazgato-helyettesek munkakori leirasuknak megfeleléen felelnek a szakmai
munkako6zosségekkel torténd kapcesolattartasaért.

A szakteriiletért felel6s vezetok ennek megfelelden:

Gondoskodnak a munkako6zosséget érinté folyamatos informacidaramlasrol: a felelds
vezetd a munkavégzéshez sziikséges informaciokat atadja a munkakdzosseg- és
szekcidvezetOknek, amelyet a munkak6zosség- és szekcidvezetok tovabbitanak a

munkak$zsség €s a szekcio tagjainak.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

a)

b)

A munkak6zosségek az éves munka-terveiket a tanévet el6készité az oktatdi
értekezletig elkészitik €s az érintett vezetonek leadjak.

A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakdzosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkakdzosség-vezetok felelnek:

A munkak6zOsség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbeszélést tartanak.

Gondoskodnak arrdl, hogy a tobb munkak6zosségben érintett tag minden 6t érintd
munkak6z6sségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

Gondoskodnak arrol, hogy az egy szakképesitésben/osztalyban oktatdk a pedagogiai €s
szakmai céloknak megfelel6en egylittmik6djenek (tankonyvrendelés,
tananyagfejlesztés, vizsgatételek elkészitése, versenyre készités stb.)

A tanévzar6 értekezlet el6tt irasban beszamolnak a munkak6z6sség elért eredményeirdl,

elvégzett munkajardl és a feladatok teljesitésérdl.

Az intézményben miikédé szakmai munkakozosségek:

® =2 kA WD =

matematika €s fizika, komplex természettudomany
magyar nyelv €s irodalom, oktatasi

torténelem, foldrajz, kadét

idegen nyelvi (angol, német)

ligyvitel és informatikai

kodzgazdasagi

osztalyfénoki, miivészetek és testnevelés

kollégiumi
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A munkakozosség-vezeto feladatai a kovetkezok:

részt vesz az intézmény Szakmai Programjanak korszertisitésében, végrehajtasaban,
részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,
javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6é témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolédo
tantargyfelosztas kialakitdsara,

elésegiti, hogy a munkak6z6sség feladatbankkal rendelkezzék.

figyelemmel kiséri a palyakezdé oktatok tevékenységét a gyakornoki szabalyzatban
meghatarozottak szerint, javaslatot tesz a mentor személyére, atad minden a
betanulashoz sziikséges informaciot, segitséget biztosit.

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

a tanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgilja a
tanulok tudas és képességszintjét,

elkésziti a munkakozosségi tagokkal koézOsen a munkakdzOsség téma-tervezeteit,
foglalkozasi terveit, ellendrzi azok megvalosulasat,

rendszeres id6kozonként tantargycsoportjaban a munkak6zosség tagjainal dralatogatast
végez, s arrol elemzést, 6sszesitod értékelést tart,

ellendrzi és értékeli a munkak6zOsség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelden javaslatot tesz jutalmazasukra vagy fegyelmezésiikre,

rendszeresen vizsgalja a felligyelete ala tartozo szaktargyak vagy tevékenységekhez
szilkséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre,

évente Osszefoglald jelentést készit a munkak6zosség tevékenységeérdl az igazgatd

szamara.
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10. Kapcsolattartas a didkonkormanyzattal
A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A

didkénkorméanyzat munkéjat az e feladatra kijelslt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat

javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves id6tartamra.

A didkdnkormanyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont

- sajat miikodésérol,

- a diakdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- a diakénkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasarél és mitkodtetésérdl,
valamint

- ha a szakképzo intézményben mikodik, a szakképzd intézményen beliil miksds
tajekoztatasi rendszer szerkesztdsége vezetdjének, felelds szerkesztOjének,

munkatarsainak megbizasardl.

A didkénkormdnyzat szervezeti és mikodési szabalyzatit és annak modositdsat a
didkoénkorményzat fogadja el és az oktatéi testiilet hagyja jova.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatinak és annak modositasanak
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes a szakképzo
intézmény szakmai programjaval, szervezeti és miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A
didkénkorméanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak és annak modositasanak
jovahagyaséardl az oktatdi testillet a jovahagyésra torténd felterjesztést kovetd harminc napon
belil nyilatkozik. A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktat6i testiilet e hataridén beliil nem

nyilatkozik.

A szakképz0 intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza a didkdnkormanyzat,
a didkképviselSk, valamint a szakképz§ intézményi vezetdk kozotti kapesolattartés formajat és
rendjét, a didkonkorményzat milkodéséhez sziikséges feltételeket.

A szakképz0 intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és

modositéasa elott ki kell kémi a didkdnkormanyzat véleményét.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény

mitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkénkormanyzat véleményezése:

- a hazirend elfogadasahoz ¢€s

- a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabéalyzatdban meghatdrozott egyéb
tigyben ki kell kémi.

- A szakképzd intézményben miik6dé élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartsi rendjének €s
az druautomata mitkddtetési iddszakanak a szerzddésben torténé meghatarozasdhoz az
igazgat6, a szakképzési centrum részeként mitk6dd szakképzé intézmény esetében a

f6igazgato beszerzi a diakonkormanyzat véleményet.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkénkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivét —ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizen6t
nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didkonkorményzat részere.

A didkénkorméanyzat minden tanévben didkkozgylilést tart, melynek Osszehivasat a
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgy(ilés napirendi pontjait a kdzgylilés

megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkénkormanyzat, a diakképviselé, valamint az iskolai vezetok kozotti kapesolattartas
formaja és rendje |

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytlés, didkkozgyiilés,

- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadéasa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

dtadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseléjének a Didkonkormanyzat

véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges

dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvildgositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a didkkodzgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésevel
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a Didkdénkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

mitk6dtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran,
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- szilkség szerint tObbszOr is, de évente legalabb egyszer az iskola igazgatdja
didkk6zgytilés megszervezését kezdeményezi, ahol az eltelt idészak munkajanak
értékelése mellett minden — a didkokat kozvetleniil érint6 kérdés megvitatasra kertil,

- minden olyan intézkedés tervezetét, melyekkel kapcsolatban a DOK véleményezési ill.
egyetértési jogot gyakorol, az iskola igazgatdja 15 nappal el6bb koételes  atadni a
DOK vezetbjének.

A Diakonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartds soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasardl;

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovéd meghivtdk, s az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

- gondoskodnak az igazgatdé megfeleld tajékoztatdsardl (irasbeli meghivo) a
Didkénkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl,

- sajat koltségvetését balok, kulturdlis bemutatok stb. rendezésébdl biztositja, az igy
rendelkezésre allo dsszeg felosztdsarol a DOK dont a didkok egyetértési joganak
gyakorlasa mellett - A bevételr6l és kiadasrodl évente legaldbb egyszer, de igény szerint

barmikor, a didkk6zgyiilésen részletesen beszamol.

A Diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:
- téritésmentesen a Didkonkorméanyzat miikdéséhez sziikséges Osszes helyiséget,
- téritésmentesen a Didkonkorméanyzat mikodéséhez szilkséges berendezési targyakat,

eszkOzoOket.

A Didkonkormanyzat

- a helyiségek, berendezések és eszk6zok hasznalata soran feladatainak ellatasaban nem
korlatozhatja az iskola miikodését, ezért a koteles elbre egyeztetni az iskola
igazgatojaval,

- megtériti az esetleges programjai soran keletkezett karokat,

- gondoskodik programjain
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a rend megtartasardl,

a Hazirend betartasardl és betartatasarol.
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11. Az oktatéi testiilet feladatkorébe tartozoé iigyek

A szakképzésrol szol16 2019. évi LXXX. torvény 51. §-a értelmében:

»(1) Az oktatdi testiilet a szakképz6é intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozéd
szerve. Az oktatdi testillet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképz6 intézmény
mitkodésével kapcsolatos, e torvényben és a Kormény e térvény végrehajtisira kiadott
rendeletében meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

(2) Az oktatoi testiilet dont

il a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképzd intézmény altal

szervezett szakmai képzés képzési programjanak elfogadasardl,

2. a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,

3. a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

3 a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljar6 oktato kivalasztasardl,

7. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasarl, a tanuldok

osztalyozovizsgara bocsatasardl, valamint a képzésben részt vevd személyek szakmai
vizsgara, illetve képesit6 vizsgara bocsathatosagarol,
8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

(3) Az oktatdi testiilet véleményt nyilvdnithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatirozott iigyben

kotelezo az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

(4) Az 6raado — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd draadot — az
oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozo iigyekben — a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti

ugyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.”

A szakképzésrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11, 7.) Korm. rendelet 146.§ -

értelmében:
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(1) Az oktat6i testiilet — a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmeny
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzé intézmeény szervezeti €s
miikddési szabalyzatinak és a hazirend elfogaddsa és modositasa kivételével — a feladatkdrébe
tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatérozott idére vagy esetileg —
bizottsigot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorlja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatoi testillet &ltal meghatrozott id6kdzonként és modon — azokrol az iigyekrol,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar. Szakképzési centrum esetében az annak
részeként mikodsd, kizarolag egyetlen szakképzd intézményt érinté iigyekben az adott
szakképzd intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként mikodd
valamennyi szakképz6 intézményt érintd tigyekben a szakképz6 intézmények oktatéi testiilete
egylittesen jar el.
2) Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

a) az igazgato,

b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadénak a kezdeményezésére.
(3) Az oktatdi testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
(4) Az oktatdi testiilet véleményét

a) a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadésa elott,

c) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

€) jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben ki kell kérni.”
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12. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formai és modja

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart

. a fenntartdval,

. a Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és iparkamaraval, a gyakorlati képzést folytatd

partnerekkel

. a varos iskoldival, mds oktatdsi intézményekkel, a vérosi kézmiivelédési
intézményekkel,

. az intézményt tdmogaté szervezetekkel, az intézményt tdmogatd alapitvanyok
kuratériuméaval,

. az egészségligyi szolgaltatoval;

. Pedagégiai Szakszolgélattal, Csal4dsegitd Szolgalattal, a Gyermekjoléti Szolgalattal;

. A Veszprém Véarmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény 29. §-a
»A fenntarté ellitja a Kormany rendeletében meghatérozott feladatokat és gyakorolja a

szakképz0 intézmény felett meghatarozott iranyitasi hataskoroket.”

A szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 94. §

értelmében a

(1) A fenntart

a) meghatérozza a szakképz intézmény koltségvetését,

b) meghatdrozza a téritési dij és a tandij szabalyait, valamint az adhato kedvezmények
feltételeit,

c) — az igazgato, a szakképzési centrum részeként mikods szakképz0 intézmény esetében

a f0igazgato javaslatara — feladatellatasi helyenként jovahagyja az adott tanévben
ca) szervezhetd szakmai oktatdsok és szakmai képzések korét,
cb) felveheté maximalis tanulélétszamot,
cc) indithatd osztalyok szamat,
cd) alkalmazand¢ tantargyfelosztast,
d) Jovéhagyja a szakképzd intézmény szakmai programjat, szervezeti és mikddési
szabalyzatat és hazirendjét,

e) megbizza az igazgatot és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort,
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1) négyévenként legaldbb egy alkalommal ellen6rzi a szakképz intézmény gazdalkodasat,
miitkodésének térvényességét és hatékonysigat, a szakmai munka eredményességét, a
szakképzd intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedéseket,

g) értékeli a szakképzé intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatdi munka eredményességét.

2) A fenntart6 tanévenként legfeljebb egy alkalommal kételezheti az igazgatoét arra, hogy
a szakképz0 intézmény tevékenységérdl atfogd modon beszdmoljon.

(3) A fenntart6 a honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra

hozza a szakképz6 intézmény munkajaval 6sszefiiggd értékelését.”

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

- irasbeli beszamolas,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan.

A duilis képzés

A logisztikai technikus, a kereskedd és webaruhazi technikus, valamint az oktatasi
szakasszisztens képzésben részt vevd tanuldink a sikeres Agazati alapvizsga utan belépnek a
dualis képzésbe, melynek keretében kotelezd szakmai gyakorlatot kell teljesiteniiik, kiilsd
gyakorlati képzohelyen.

A szakmai program tartalmazza a szorgalmi id6szak alatti, valamint a tanitsi évet kovetden

teljesitend6 egybefliggd szakmai gyakorlat iddtartamat.

A tanuldk maguk keresnek gyakorlati képzohelyet, amennyiben sziikséges az iskola segitséget
nyujt ebben. A didkoknak a gazdalkodé szervezet altal kit61tott befogado nyilatkozatot februar
15-ig kell leadniuk az iskolaban. A képzohely a , Befogado nyilatkozat” elnevezésii
nyomtatvanyon nyilatkozik a kovetkez6krol:

— atanul6 Osszefliggd szakmai gyakorlati képzését adott idétartam alatt vallalja,
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— Kamarai minésitéssel rendelkezik, vagy a min6sit6 eljaras lefolytatasat kezdeményezi
a Veszprém Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaranal,
— kijeloli a szakmai gyakorlatot vezeté munkatarsat.
A leadott befogad6 nyilatkozatok adattartalmat az iskola tovabbitja a Veszprém Varmegyei
Kereskedelmi és Iparkamaranak.
A Kamara a még nyilvantartdsba nem vett gazdalkodd szervezet esetében lefolytatja a
nyilvantartasba vételi eljarast. A mar nyilvantartasba vett cégek esetében pedig hatdsagi

ellendrzést végez az iskola képviseldjének kozremitkodésével.

Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy a képzo

. megfelel-e jogszabalyokban el6irt feltételeknek,

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

. telephelye alkalmas-e az adott szakma gyakorlati oktatisara, tovabba

. tudja-e biztositani a szakiranyi oktatds folytatdsdhoz sziikséges, jogszabalyban

meghatarozott személyi €s targyi feltételeket az adott szakméban.

A nyilvantartasba vételt koveti a képzési programok kidolgozasa, melyet a gyakorlati képz6 és
az iskola kdzosen dolgoz ki. A dudlis partner a tanuldval szakképzési munkaszerzddést kot a

meghatarozott gyakorlati idore.

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

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

els6 munkanapon lead az iskolaban.

A duélis partnerekkel, valamint a Kamara képviseldjével elsdésorban a dualis képzési
koordinator, tovabba az igazgatd, és a szakmai igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. A
tanuldkkal a kozvetlen kapcsolatot szintén a dudlis képzési koordindtor, valamint az

osztalyfénok tartja.
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Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok jellege lehet:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport,

- egyéb jellegiek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,

- versenyek.

A Kkapcsolatok rendszeressége a kapcesolatok jellegétol fiiggoen alakulhat.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eur6pai Unio orszagaiban mikodtetett oktatasi intézményekrol.
Kiilfo1di utazasok az igazgatd engedélyével és az oktatd vezetésével, a sziilok hozzajarulasival

szervezhetdk.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tAmogaté szervezetekkel valo kapcsolattartis kiemelt szempontjai, hogy:

- a timogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tamogatassal megvaldsitando
elképzelésérol, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsar6l olyan nyilvéantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatids felhaszndlasdnak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen, a tamogatd ilyen irdnyu informacidigénye

kielégitheto legyen.

Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény szamara minél t6bb tdmogatét szerezzen, s azokat

megtartsa.
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A kiemelt intézményekkel, szervezetekkel, jogi személyekkel a kapcsolatot az igazgaté tartja.
Ezen feladatit megoszthatja, 4tadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegét6l fliggben kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy alland6 megbizas alapjan.

A csaladsegité és gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozo6janak alapvetd feladata. A megbizott kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

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

pedagdgiai eszkdzdkkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds modja:

. Intézmeényi jelzés irasban a szolgalatnak.

. Az irasos jelzés és visszajelzés taniligy-igazgatasi dokumentumok ko6zott torténd
iktatasa.

. Sziikség szerint megbeszélések az iskolaban a osztalyfondk bevonasaval.

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

osztalyfonok egyiittes részvételével.
. A gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetséget.

. El6adasokon, rendezvényeken valo részvétel.
Ellendrzés modja: dokumentum ellenérzéssel, konzultacidkon valo részvétellel
Dokumentalas médja:

. Hatarozatok és levelezés taniigy-igazgatasi dokumentumok k6zotti nyilvantartéasa

. Csaladlatogatdsokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, napld, bejegyzés készitése
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Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyl
szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Ennek érdekében az iskola kapcsolatot tart az Egyesitett
Szocidlis Intézmény Egészségiigyi Alapellatasi Intézet éaltal megbizott iskolaorvossal és
védonodvel.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatéast a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcesolattartds részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkez6 jogos

igények szerint kell rendezni.

A kapcsolatot az iskola igazgatohelyettesei az ifjusagi feladatok ellatdsaval megbizott oktatd €s

a fejlesztd oktatd kozremikddésével tartja.

Az iskolaorvos

- az Altalanos igazgatohelyettes, az ifjisagvédével a tanévkezdés elott legalabb 1 héttel
egyezteti az ifjusag-egészségiigyi szolgalat altal javasolt munkatervet,

B attekinti a soron kovetkez6 egészségiigyi ellatas rendjének havi rendszerességét,

- tanév végén az ifjusag-egészségiigyi jelentés alapjan értékeli az éves munkat.

A védbénd
- a szakmai igatOhelyettesel, az osztalyfonokokkel, ifjusagvédelmi feladatokat ellatd
oktatokkal, a kollégiumi nevel6-oktatokkal és a tanulokkal napi kapcsolatot tart fenn,

- elkésziti az alabbi irdsos dokumentaciokat az intézmény szamara:

. az ifjusag-egészségiigy éves munkatervét,
. Osszesitd jelentést a konnyitett illetve gydgytestnevelésre javasolt tanulokrol,
. iskola-egészségiigyi jelentést az éves munkarol.

Veszprém Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartas rendje

A fenntarté az intézmény ellatando alaptevékenysége kozt meghatarozta a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6é gyermekek/tanulok integralt nevelését/oktatasat.

Intézményiink a rendelkezésre 4116 feltételek figyelembe vételével az egyéb pszichés fejlodési

zavarral kiizd6 (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozéasi zavar) tanuldk,
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valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok integralt nevelését,
oktatasat és fejlesztését tudja biztositani.

Az intézmény nyilvantartist vezet a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokrol. A nyilvéantartast
minden tanév elején kell elkésziteni a fejleszté pedagdgusnak és az ifjusdgvédelmi 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
megfelel6 kérelmeket, és tovabbitjak a szakszolgalatnak.

A vizsgédlat eredménye, a szakértéi javaslatok alapjan elOkészitik az igazgaté szamara a
felmentési hatarozatot.

A tanul6 szamara elkészitik az egyéni fejlesztési tervet.
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13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasa

A hagyomanyapolas célja

A nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a felelosoket az
éves munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfelelé szinvonalu felkészités és felkésziilés
az oktatok és a tanuldk szémdra — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést jelentsen.

Az intézményi szintii iinnepélyeken és rendezvényeken az oktatok és tanuldk részvétele
kotelezo.

Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo rendezvények elSkészitésére, megszervezésére €s
felel6sére vonatkozod el6irasokat az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolatorténeti emlékek gyiijtéséért az intézmény konyvtarosa felelés. A gylijteményt az

iskolai kényvtarban talalhato szekrényben kell elhelyezni.
Intézményi szinti iinnepélyek, rendezvények

. Allami és nemzeti iinnepek

Intézményi szintl iinnepélyt tartunk a neveldtestiilet dontése alapjan az alabbi allami és nemzeti

tinnepek elott:

- Oktober 6. az aradi vértanuk napja,

- Oktéber 23. az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag napja,

- Marcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja,

- Februér 24. a kommunista diktatura dldozatainak emléknapja

- Aprilis 16. megemlékezés a holokauszt aldozatainak emléknapja

- Junius 4. a nemzeti 6sszefogas napja

Intézményiink tanuldi részt vesznek a fenti tinnepélyekhez kapcsoldédd varosi rendezvényeken

is.
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. Diakélethez kapcsolédé iinnepélyek, rendezvények

. kilencedik évfolyam tanul6inak tehetségkutaté milsora (vers, proza, zene, tinc),
- golyabal

- kilencedik évfolyam viddm bemutatkoz6 miisora, humoros szecskaavatas,

= Mikulas-est,

- karacsonyi miisor,

- szalagavato,

- iskolabdl (évente 2 alkalommal),

- diaknap,

- természetvédelmi nap,

- kulturalis bemutatd.

. A tanév rendjéhez igazodé iinnepélyek
A tanév rendjéhez igazodva tartunk
- tanévnyit6 €s tanévzard linnepélyt,

- iskolai ballagast, a varosi ballagashoz kapcsolodva.

. Az iskola szakmai képzésével isszefiiggé rendezvények
- szakmai rendezvények,
- szakmai férumok,

- bemutatok.

° Osztalykozosség szintit megemlékezések
Osztalykozosségi szinten osztalyfonoki, ill. szaktargyi ordkon tartunk megemlékezést a
kovetkez6 alkalmakkor:

januar 22. A magyar kultura napja

marcius 22.  Viz vilagnapja

aprilis 11. A koltészet napja

aprilis 22. A Fold napja

majus 5. Nemzetkozi voroskeresztes nap
marcius 8. Nonap

majus els6 vasamapja Anyak napja

majus 10. Madarak és fak napja

majus 18. Az Internet vilagnapja
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majus utols6 vasarnapja Nemzetkdzi gyermeknap

majus 31. Nemdohanyzé vilagnap

junius 5. Kornyezetvédelmi vilagnap
szeptember 20. Takaritasi vilagnap
szeptember 21. A magyar drama napja
oktdber 16. Elelmezési vilagnap

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

"9

november 17. ,,Ne vasarolj semmit!” nap
november 22. A magyar kozoktatds napja
november 27. Véradok napja

december 1. AIDS-ellenes vildgnap

Tantestiileti hagyomanyok

. fiatal oktatdk koszontése,

. nyugdijas oktatok blcsuztatasa,
. ndnapi kdszontes,

. potszilveszter,

. ko6z0s tanévzaro kirandulas,

Intézményi hagyomanyok

. Az intézmény tajékoztatét ad ki sajat mikodésérdl, az oktatokrdl és a tanuldkrol,

valamint a kiemelked6 eseményekr6l. A tdjékoztatd anyaganak szerkesztésében az iskola

oktatdi és tanulodi egyarant részt vesznek.

. Az iskoldban a Didkonkormanyzatnak lehet6sége van iskolatjsagot kiadni, iskolatévét

milk6dtetni, melyet a mindenkori Didkonkormanyzat az oktatdi testiilet véleményezésével

szabalyoz.

. Az iskola vezet6je minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskoldhoz tartozas

érzését elosegiti.
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A hagyomanyapolas megjelenési formai

Intézményiink jelképei

- iskolazaszlé:

0 nemzeti szinli

0 aranysujtassal diszitett,

0 kozepén Magyarorszag cimere talalhatd,

0 arany betiikkel 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
- jelvény

0 kor alaka,

0 kbzepén a logo,
- szalag

0 piros-kék mezoben arany évszammal.

Kotelezo viselet

A nemzeti iinnepélyeken, a tanévnyiton, tanévzarén, vizsgikon és hangversenyeken a
didkoknak egyenruhdban vagy honvéd kadét formaruhédban, az oktatoknak az alkalomhoz ill8
tinnepld ruhaban kell megjelenni.

Unnepi ruha lanyok részére:

- matrézbliz

- fehér bluz,

- térdig ér6 sotét alj,

- egyennyakkendo,

- alkalomhoz il16 1abbeli.
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Unnepi ruha fidk részére:

sotét alkalmi nadrag (sotétkék, fekete, sotétsziirke),
fehér ing,

egyennyakkendd,

alkalomhoz i116 labbeli.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése

Lanyok részére:

egyreszes flirdéruha, uszosapka,
fehér polo,
fekete vagy sotétkék kisalso.

Fitk részére:

fehér atlétatriko,
fekete nadrag.
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14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az iskolaorvos és az iskolavédéndk végzik.

Helyszin: az intézmény orvosi rendeldje.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alibbi teriiletekre terjed ki:

- fogaszati sziirés, évente 1 alkalommal,

- altalanos szlir6vizsgalat, évente 1 alkalommal, munkaterv szerint

- a konnyitett és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése

- szakorvosi vizsgalatra iranyitott tanulok gondozasba vétele,

- palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

- gondozasra kiemelt tanulok folyamatos feliigyelete,

- a tanulok kotelezd véddoltadsokban vald részesitése,

- az iskolaorvos vagy védénd minden osztily részére tanévenként osztalyfénoki ora

keretében a tanuldk altal megjeldlt témérol egészségiigyi felvilagosito eléadast tart.

A kotelezd orvosi vizsgilatokat, véddoltasok idépontjat gy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ré4, a vizsgalatok a

tanitas utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok megszervezésérdl az Altalanos igazgatohelyettes gondoskodik. Az
osztalyfénokoket az Altalanos igazgatohelyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségiigyi
ellatasrol, akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek.

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

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

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

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani az épiilet nyitvatartasi ideje alatt is az iiresen hagyott
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61t6z6ket €s egyéb helyiségeket.

A szaktantermeket és a disztermet a foglalkozast tarté szaktanar nyitja és zarja. Zarasukat az

éplilet nyitva tartasa utan a portas ellendrzi.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevelG-oktatd tevékenységet és intézmény egyeb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tdlmenden igénybe kivéanja venni az iskola

helyiségeit, azt az igazgat6tol kell kémie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

A informatikai szaktantermek és a gyakorlati szaktanterem helyiséghasznadlati rendje
Altalanos rendelkezések

. Minden évben az érarend alapjan terembeosztast kell késziteni, amelyb6l kiderill, hogy
kik jogosultak az adott idépontban a szaktanteremben tartozkodni. Felels: daltalanos
igazgatohelyettes

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

. A géptermekben csak az Orarendben meghatirozott ordkat lehet tartani. Mas
foglalkozasok tartisahoz az igazgatonak vagy helyettesének engedélye sziikséges. A terem
feltigyeletéért felel6s oktatot errdl tajékoztatni kell.

. A géptermekben tanuldk csak oktatdi feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

. Az iiresen hagyott termeket zarva kell tartani.
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Az informatika oktatok feladatai a szaktanterem rendjére vonatkozéan

. ulésrend kialakitasa,
. a termek nyitdsa és zarésa,
. a fokapcsolo kezelése (fel- és lekapcsolas): a tanitasi nap utolsé orajat tarté oktatéd

koteles a fokapcsoldval dramtalanitani, melyet a rendszergazda ellen6riz. Ha az utolsé 6ra
(6rak) valamilyen oknal fogva elmarad(nak), az érintett oktato kételes szolni az elbtte orat
tartonak errdl, igy a fokapcsolo lezdrasa a ténylegesen utolsé orat tart6 oktato feladatava valik.
. a szerver Uzemeltetését a kiilsé rendszergazda végzi.

. a termek tisztasigdnak és rendjének feliigyelete: a berendezési tirgyak (gépek)
mindennemii rongalédasanak (firklas stb.) megakadélyozasa valamennyi oktatd kételessége;
ora végeén minden oktatd kételes ellendrizni, hogy a berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznaltik-e; az informatikai termekben rendszeresitett fiizetbe (géptermi naploba) napra, 6rara
pontosan beirja a felfedezett hibat, kérést. A beirtakat alairasaval igazolja.

. Probléma esetén az rendszergazdéhoz, illetve az igazgatéhelyettesekhez kell fordulni.

A szaktantermek hasznélati rendjét jelen szervezeti és miikddési szabalyzat 6. szam\ melléklete

tartalmazza.

A berendezések hasznilata

* Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiség-leltarjaba tartoznak. Kivételes esetekben a bitorok
(székek, padok) masik helyiségbe valé atvitele a terem feleldsének engedélyéhez kotott.

* A helyiségleltart a tanteremben ki kell fiiggeszteni.

* A szaktantermek felszerelési tdrgyainak hasznalata — oktatistechnikai eszkozok,
elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

* Ha az alkalmazott kélcsonbe szeretné venni az intézmény berendezését, akkor ezt az

igazgato6tol kell kérnie, a nagyobb értékii eszk6zokért bérleti dijat kell fizetni.
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A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol kotelezvényt
kell aldirni, mely az igazgaté alairasaval érvényes. Az engedélyben fel kell tiintetni a
kolcsdnzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell késziteni, melynek egyik
példanyat a gazdasagi iroddban kell leadni és iktatni. A berendezés visszaszolgaltatasakor

a gazdasagi ligyintézének 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 stb.) jelzésének és jelentésének rendje.

Minden tanév elején a munka- és tlizvédelmi szakember koteles ismertetni a baleset-, munka-
és tlizvédelmi eldirasokat, melyeket a tanulok és az iskola dolgozdéi alairasukkal tudomésul
vesznek.

Ha a tanul6 az iskola teriiletén vagy az iskola teriiletén kiviili rendezvény helyszinén rendkiviili
eseményt észlel, azonnal koételes jelenteni az iigyeletes oktatonak, osztalyfénoknek,

igazgatOhelyettesnek vagy az iskola igazgatdjanak.

A rendkiviili események esetén sziikséges teendOket az igazgatd altal iranyitott rendkiviili

bizottsag hatarozza meg.

Szélsoséges iddjaras, hoakadaly esetén az igazgatd a tanulok biztonsdgos hazaérkezésével
kapcsolatban a kdvetkezok szerint intézkedik:

- tajékozodik az utallapotokrol,

- kapcsolatot tart a tomegkozlekedési vallalatokkal,

- meggydzddik arrdl, hogy a tanulok biztonsdgos hazatérése megoldhato-e,

- értesiti a sziiloket, illetve a fenntartot az iskolaban kialakult rendkiviili helyzetr6l,

- biztositja az iskolaban, illetve a kollégiumban rekedt tanuldk elhelyezését.

Rendkiviili id6jarasi koriilmények k6zott a fiatalkori tanuld nem hagyhatja el az iskolat.
A szl gyermeke hazaengedését kizardlag személyesen, sajat felelosségére kérheti.

Rendkiviili tanitsi sziinetr6l az igazgato sajat hataskorében a fenntartoval egyeztetve dont.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Ha a szakképzd intézmény tantermeiben a miiszaki, mikédési feltételek tartés hidnya miatt
a homérséklet legalabb két egymast kovetd tanitasi napon nem éri el a hisz Celsius-fokot, az
igazgato a fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodé szakképzo intézmény esetében
a féigazgatd és a kancellar egyidejii értesitése és a veliik vald egyeztetés alapjan rendkiviili
sziinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérol tajékoztatja a kiskort tanuld térvényes

képviseldjét.
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A rendkiviili sziinet id6tartama alatt a fenntartdo sajat fenntartdsdban miikodé masik
intézményben koteles gondoskodni:

a) a kiskort1 tanulé torvényes képviseldjének kérésére a tanulo felligyeletérél és étkeztetése
megszervezesérol,

b) a tanulmanyok alatti vizsga és az adott tanévben nem poétolhatd egybefliggd szakmai

gyakorlat megtartasarol.

Tiiz- vagy bombariadé esetén sziikséges teendék

Tliz- vagy bombariadé esetén a ,,Tlizriado terv” szerint kell eljarni.

A tliz- vagy bombariadé jelzésének modja

- Minden dolgozo, aki elszor értesiil arr6l, hogy az intézmény épiiletében bombat
helyeztek el, azonnal koteles értesiteni az igazgatot vagy valamelyik helyettesét.

- Bombariado esetén a jelzés mddja a kdvetkezd:
. hosszil tobbszér megismételt csengetés.

- Bombariadé esetén felelds: igazgatd vagy igazgatOhelyettesek feladatuk: A 112-es
kozponti segélyhivon értesiteni a hatésagot.

- A bombariad6 bejelentése soran az alabbi adatokat kell k6zolni:

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

- Ha az igazgatd vagy helyettesei nem tartozkodnak az iskola teriiletén, a vezetoi

helyettesitési rendnek megfeleloen kell eljami.

Levonulasi rend

- A tanuldknak az osztalyt fegyelmezetten, szabalyszeriien kell elhagyni, anélkiil, hogy a
tObbi osztidlyt zavarndk. Az adott osztalyban oktatok segitenek a levonulas
iranyitasaban.

- Ha valaki az iskolaépiilet elhagydsakor valamit elveszit, nem szabad a targy utan
lehajolni, mert az elesés és elgazolas veszélye fenyegeti, valamint akadalyozna a
levonulast.

- Amennyiben a nyomozast, felderitést vezeté rend6r masképpen nem rendelkezik, a

tanulok osztalyonként gyiilekeznek a sportpalyan.

58



Aramtalanitis

Az épiiletekre vonatkoz6 dramtalanits az elektromos fékapcsolokkal torténik.
A f&bejaratndl, a déli oldalon taldlhatd fdkapcsol6 is aramtalanitja az egész épiiletet.
Szintenként dramtalanitas a lépcsohézzal szemben a jobb és bal oldalon tal4lhato fokapesoléval

térténik. Az dramtalanitasért felelés: karbantarto.

Az intézménybe érkezd szervek (rendérség, tiizoltok, ment6k) eligazitisa

Az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek egyike a kapunal varja a bombariadé jelzésre érkez6

szerveket €s tajékoztatjak az egység felelds vezetdjét az addig tett intézkedésekrdl.

Miiszaki mentés, veszélyeztetett anyagok mentése

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

elézetes véleménye alapjan a renddrség vezetdjének hatdskorébe tartozik.

A miiszaki mentésnél az alabbiakat kell figyelembe venni:

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

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

- Miiszaki mentésnél a kozremitk6d6k zavartalan munkéjat, a sziikséges eszkdzok

felhasznaldsnak feltételeit biztositani kell.

Egyéb rendelkezések

A tervben foglaltak végrehajtasa vagy a végrehajtas elSsegitése az intézmény valamennyi
dolgozojara kotelezd.

A tanitast

- az intézmény épiiletének szakemberekkel torténd atvizsgalsa,

- az életveszély elharitasa utan,

- a rend6rség engedélyével lehet 4jbdl kezdeni.

A bombariad6 miatt elmaradt orakat pétolni kell.
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Téves tizjelzés lemondasa

A tlizjelz6 rendszer a kollégiumban keriilt elhelyezésre.
A tlizjelz6 rendszer hasznalataval kapcsolatban oktatdsban részesitett alkalmazottak:
- iskolavezetés tagjai
- miszaki vezet6
- kollégiumi neveld-oktatok kozdssege
- kollégiumi éjszakai ligyeletesek
- portasok
- iskolatitkar
- karbantartok

rendszergazdéak

A kollégiumban tartézkodé iigyeletes, amennyiben a kollégiumban nincs ligyelet az
iskolavezetés egyik tagja, illetve a muszaki vezetd, uigyeletet teljesitd portas, iskolatitkar,
karbantartd, rendszergazda (a tiizjelz6 rendszer hasznélataval kapcsolatban oktatisban
részesiilé személy) meggy6z6dik arrdl, hogy a riasztas valds, vagy téves.

Amennyiben valds a ,,tlizriad6 tervnek” megfelelden keriil sor az intézkedésre.

Amennyiben téves a riasztas a teendd a kdvetkez6:

A tlizjelzést észleld személy telefonon felhivija a 36/ 19105105 egységes kozponti hivoszamot
és kozli a bemondé kddot, egyuttal kikapcsolja a tlizjelz6 rendszert a késziilék kikapesolasi
kdédjanak megoldasa.

Amennyiben az iskolavezetés egyik tagja sem volt jelen a téves riasztaskor az intézkedd

szem¢ély értesiti az igazgatot.

Rendfenntartas

Az altalanos rendfenntartas az intézményben ligyeleti rendszerrel térténik:
- Alagsor: Szakmai igazgatéhelyettes

- Foldszint: igazgato

- Emelet: Altaldnos igazgatohelyettes

- Kollégium: kollégiumi koordinator, illetve a kollégiumi ligyeletes.

Iskoladr
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Iskolankban iskoladr teljesit szolgalatot, aki a rendfenntartasban segiti az intézményben folyé
munkat.

Az iskoladri halozatba vald részvételinket a Rend6r-fokapitanysaggal megkotott
Egyiittmiikdési Megallapodas szabalyozza.

Az iskolaér munkakori leirdsat a Papai Rendér-fokapitanysag éltal kiadott ,,Orutasitas az
iskoladri feladatellatasdhoz” cimfi irat tartalmazza.

Az iskoladr és az igazgatd, valamint az oktatok ko6zott folyamatos kapcsolat és szoros
egylttmiik6dést van.

Az iskoladr az intézmény rendeltetésszerii miikodését zavard, a biztonsagot sértd vagy
veszélyeztetd cselekmények megel6zésér6l gondoskodik.

Iskolank alapteriilete nagy, az épiilet kornyezete parkositott, nehezen atlathaté. Az épiilet két
bejérattal rendelkezik. Az iskoladr segitséget nylijt a hatsé bejarati ajto ellendrzésében.
Tovéabba annak ellendrzésében, hogy a motorkerékparral és kerékparral érkezé tanulék
betartjak-e a szabalyokat az iskola teriiletén. (A hazirend értelmében: a tanuléknak az
iskolakapuban le kell széllni a kerékpérrél/motorkerékparrol és csak gyalogosan kozelithetik
meg az udvaron keresztiil a hatsé bejaratnal elhelyezett kerékpartaroldt, majd az iskolaépiilet
megkeriilésével a fobejaraton kell belépnitiik.)

Feladata az iskela kiornyékének fokozott ellendrzése, f6leg a tanuldk érkezésekor és
tavozasakor, a sziinetekben, tovabba a kollégista tanulok kimendje idején. Amennyiben
szabalysértést észlel, vagy biztonsagot sért6, vagy veszélyeztetd személyt lat intézkedik a
didkokat érint6 veszély elharitasaban.

A nap folyamén koézremiikodik abban, hogy a tanuldk - a belépteté kapu és az allando
portafeliigyelet ellenére - engedély nélkiil ne hagyjék el az épiiletet.

Gondoskodik arrdl, hogy az iskola teriiletére illetéktelen személyek ne 1éphessenek be, illetve
ha belépnek veliik szemben eljarjon, a hataskorébe utalt intézkedési jogosultsagot szakszeriien

gyakorolja.
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17. A szakképz6 intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra
Keriilo fegyelmi eljaras és az azt megel6z6 egyeztetd eljaras
részletes szabalyai

A szakképzésr6l sz016 2019. évi LXXX. térvény 65. §-a értelmében:

»(1) Ha a tanulé a tanul6i jogviszonyabdl szarmazod kotelességeit vétkesen €s sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A
fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru
tanulo esetén e jogot a kiskort tanuld torvényes képviseldje gyakorolja.

(2) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése vagy megvondsa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdzneveleési
intézménybe,

d) kizéaras a szakképzd intézménybol.

(3) A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképz6 intézményben €s a kollégiumban is
helye lenne fegyelmi biintetés megéllapitasanak, a szakképz6 intézmény és a kollégium eltérd
megallapodasanak hidnyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras el6bb indult.

4) A fegyelmi eljarasban hozott els6foku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi bilintetéssel kizart tanuldé szamara masik szakképzé intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijel6l6 hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskort tanulé torvényes képviseldje jogosult.
(5)  Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az

els6foku hatérozat azonnal végrehajthato.”

A szakképzésrdl szOl6 torvény végrehajtasarodl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 196.§
alapjan:

,(1) Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése 6ta harom honap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott,

a hataridot a jogerds hatarozat k6zl€sétdl kell szamitani.
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(2) A dudlis képzoéhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni.

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

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

utjan jarjon el,

b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,
d) szOban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen el6, inditvanyt és

észrevételt tegyen,
€) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

1) jogorvoslattal éljen.

(2) Kiskort tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a kiskora tanulé térvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulot a kiskort tanulo tdrvenyes
képviseldje, a kiskoru tanulét és a kiskori tanuld torvényes képvisel6jét meghatalmazott
képvisel6jik is képviselheti.

198. § (1) A fegyelmi eljarasban csak az eljards targyava tett kotelességszegés biralhaté el.
A kotelességszegés bizonyitdsara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

(2) A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzohelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dualis képzoéhely képviseléje az {liggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatéi testiillet dont egyszerli
szavazattobbséggel, ez a hatdskér nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol sz616
dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran
a tanulé fegyelmi felelGssége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt
allapithaté meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast
megalapozdé koételességszegeést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo
kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kbvet6en jut az oktatoi testiilet tudomésara,
az oktatoi testiilet donthet tigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

(2)  Azoktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot vélaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat

tagjai koziil valasztja meg. Az eln6k jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések
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megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a
tantestiilet hataskdrébe.

(3) A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanulé kézeli hozzatartozoja,
b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,
c) akit a fegyelmi eljards sordn tanuként vagy szakértbként meghallgattak, illetve

meghallgatasa szlikséges vagy
d) akit6] egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.
(4) A masodfoka fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az
els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.
&) Akivel szemben kizarasi ok 4ll fenn, kételes azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanuld és
kiskorti tanul6 esetén a kiskoru tanulé torvényes képvisel6je is bejelentheti. Az oktatoi testiilet
tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkdr gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.
200. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsdg elndke értesiti a tanulot,
kiskorti tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jel6lni, hogy a tanulot mely kételességszegéssel gyanusitjak
(3) A fegyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanulé kiskoru, a torvényes képvisel6je, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetGségére. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a
sérelmet elszenved6 személy kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A tanulo, kiskorui tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je, a meghatalmazott
képvisel6, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitasi napon beliil

irasban jelentheti be, hogy az egyeztet6 eljaras lefolytatasdhoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanuld, kiskorti tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képvisel6 és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant
hozzéjarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliggeszteni. Ha az egyezteté eljarasban a sérelem orvoslasara vonatkozd
megallapodas sziiletett vagy ennek hidnya esetén a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd személy, kiskoru sérelmet elszenvedd személy esetén a torvényes képviselje nem

kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.
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(5) A tanuld, kiskorti tanuldé esetén a kiskord tanuld térvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviselé kérelmére az egyeztett eljaras lefolytatasa kotelez6, kivéve ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanulo a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el vagy

d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megelézé egy éven beliil indult fegyelmi
cljarast egyeztet6 eljars eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

(6) Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz szilkséges feltételek biztositisa (igy kiilonésen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsig elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenved6 fél és a tanul6 egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztet6 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 chhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegendék, a tényallas tisztazasa céljabol tanikat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértdt vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korlilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szol.

(3)  Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanuld veszélyeztetettsége felmerill, az igazgatd
azt a kiskoru tanulé lakéhelye, ennek hidnyéban tartozkodési helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgélatnak, indokolt esetben a gyamhatésagnak is jelzi.

202.  § (1) A fegyelmi targyalasrol a tanulét, kiskort tanulé esetén a kiskort tanuld torvényes
kepvisel6jét és a meghatalmazott képviselét értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tdjekoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanul6, kiskorti tanulé esetén a kiskord tanuld térvényes képviseldje ismételt
szabalyszerli meghivés ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskor tanulé esetén a kiskort tanuld
torvenyes képvisel6je és a meghatalmazott képviseld kiilén-kiilén a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthat6, ha a tanulé, kiskort tanulé
esetén a kiskord tanulé tdrvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld elézetesen

bejelentette, hogy a targyaldson nem kivén részt venni.
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) A fegyelmi targyalds helyérol és id6pontjarél a didkdénkormanyzatot, a dualis
képzbhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzbhelyet tajékoztatni kell, a tanulod
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett
a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tadvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly médon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevOk nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint
kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kéri. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzOkoényvvezetd
hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds
megkezdésekor a fegyelmi bizottsag elndke szdmba veszi a megjelenteket, €s megvizsgalja,
hogy a targyalast meg lehet- e tartani. Ha a targyalds megtartdsanak akadalya van, a fegyelmi
bizottsag a targyalast elhalasztja.

2) Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs
akadalya, a tanu, illetve a szakért6 elhagyja a targyaldtermet.

3) A bizonyitasi eljards a tanuldo meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt
megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a
fegyelmi bizottsag tagjai a tanuldhoz kérdéseket intézhetnek.

(4) A kiskoru tanulé meghallgatasat kdvetden a kiskora tanulo torvényes képvisel6jét kell
meghallgatni.

(5) A tanl meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tanu
kiskora, meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, a kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld térvényes képviseldje €s a
meghatalmazott képviseld a tanthoz és a szakértdhoz kérdést intézhet.

6) A fegyelmi bizottsag elndke a tanti védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja
azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatisa soran zavama. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomaséanak 1ényegét kés6bb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskort tanu torvényes képviseldje

kérelmezi a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tant adatainak zartan kezelését. A
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zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfokt eljaras esetén a
masodfoku jogkor gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tanu a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

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

(8) A fegyelmi bizottsdg elnoke meghallgatja a didkonkorményzat jelen 1évd
képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi bilintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsag felment6 hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd,

c) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

d) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy

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

(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintet6 hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése €s a fegyelmi eljaras meginditasa k6zott harom honapnal
hosszabb 1d6 telt el,
b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbirélta.

205. § (1) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza

a) a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat,
b) a tanul6 természetes személyazonosito adatait,
c) a fegyelmi feleldsség megallapitasarodl sz616 dontest,

ca) fegyelmi felel6sségét megallapité hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését,

cb) felmentd hatdrozat esetén a felmentésrdl sz616 dontést,

d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

2) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszeges
rovid leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallds megallapitasanak alapjaul szolgalo
bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitési
inditvany esetén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat,
az alkalmazott jogszabdlyok megjel6lését.

3) A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatirozat meghozatalanak helyét és idejét,
a fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.
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206. § (1) A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetm, a
kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat rendelkez6 részét és rovid indokolésat. Ha az gy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi
bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a térvényes képviseldjének és a meghatalmazott
képviseldnek.

207. § (1) Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa
nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii és a kitelességszegést a tanuld elismeri.
(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo, kiskor tanul6 esetén a kiskord tanuld torvényes képviseldje €s a
meghatalmazott képviselé is tudomasul vette, a hatirozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

208. § A meghatirozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa fegyelmi
biintetés a didkigazolvanyra valé jogosultsagra, tovabba a szocidlis kedvezményekre és
juttatasokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, kdznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgaté a tanul6 atvételérdl a masik
szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatojaval megallapodott.

210. § (1) A kizéras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi blintetés csak rendkiviili vagy
ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a
szakképz6 intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a
tanuld nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt
all.

(3) A kizéras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanuld
torvényes képviseldje koteles Uj szakképz intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a
tankoteles tanulonak. A fegyelmi biintetést hozé szakképzd intézmény segitséget nyujt a
tankoételes tanuld torvényes képviselojének az 0j szakképzé intézmény vagy koznevelési
intézmény megtaldlasaban. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles
tanul6 esetében nem hajthaté végre az 0j tanuléi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd
intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol sz616 hatarozat véglegessé valasatol szamitott

nyolc napon belil a tankdteles tanuldt fogado szakképzd intézménytdl, vagy koznevelési
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intézménytdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tankoételes tanulé mas szakképzd intézményben
vagy koznevelési intézményben t6rténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes
képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképz6 intézmény
harom napon beliil kételes megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon
beliil masik szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt jelol ki a tanulo szamara. A
szakképzd intézmeényt vagy koznevelési intézményt gy kell kijeldlni, hogy a tankoételes tanulod
szamdra a kijelolt szakképzo intézményben vagy kdznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankéGteles tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként miikodé masik szakképz6é intézmény is kijelolhets. A
szakképzési allamigazgatasi szerv kijelol6 hatarozata azonnal végrehajthato.

4) Ha a kizarés a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanulod
javara megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tankételes tanulé — valasztasa szerint a szakképzd
intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.

211.  § A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz6l6 koriilményeket figyelembe kell
venni.

212.  § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan uj tényre lehet
hivatkozni, amelyrdl az elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra
Oonhibdjan kiviil esé ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol
szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével
ellatva. A szakképzési allamigazgatasi szerv hatdrozata ellen benytjtott fellebbezést a
szakképzésért felel6s miniszter biralja el.

(3) A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés elséfoka fegyelmi jogkdr
gyakorldjahoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

213.  § A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

a) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csOkkentése vagy megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat hénapnal,
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b) dthelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kdznevelési
intézménybe és kizdrds a szakképzd intézménybdl fegyelmi blintetések esetén tizenkeét
hoénapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorléja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds
méltanylast érdemld kériilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb
hat hénap id6tartamra felfliggesztheti.

(2) Ha a tanul6val szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkGvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az ujabb eljarasban kiszabott biintetés és
a felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérdl az Ujabb eljarasban eljardé fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtisanak felfliggesztése alatt elkoOvetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi

biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.
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18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A szakképzés informacios rendszere biztositja a szakképzés irdnyitdsa és miikodtetése
szempontjabol szlikséges informaciok rendelkezésre 4llasat. A szakképzés informéacids
rendszere harom 6nall6 rendszert foglal magéaban:

- koznevelési informacios rendszerének a szakképzésre kialakitott része

- aregisztracids €s tanulmanyi alaprendszert és

- az elektronikus vizsgarendszert.
A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény 111. §-a kimondja:
»A szakképzés informacios rendszere hatdsigi €s szakmai tevékenységeket kiszolgald
elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbéazisa, valamint orszagos
statisztikai €s jogosultsagalapti adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbol, azokat
kiszolgélo, tamogatd segédprogramokbol és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds

miniszter altal hasznalt alkalmazasokbol épiil fel.”

A 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen, a rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a

dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus uton el6allitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitése az igazgatd alairdsaval,

¢s az intézmény korbélyegzojével torténik. Az igazgato tartds akadalyoztatasa esetén alairdsra

jogosult a szakmai igazgatohelyettes.
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19. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A szakképz6 intézmények informacios rendszere (SZIR)

A szakképzés informaciés rendszere hatosagi és szakmai tevékenységeket kiszolgalo
elektronikus alkalmazasok, adatalloméanyok, dokumentaciok adatbizisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbol, azokat
kiszolgald, tamogatd segédprogramokbol és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds

miniszter altal hasznalt alkalmazéasokbdl épiil fel.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat A SZIR- rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

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

Az egyes, a tanitasi ordk keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport
keretében elkészitett dolgok vagyoni jogainak intézményre torténd atruhazésakor az intézmény
nem allapit meg a tanulot megilletd dijazasi kotelezettséget.

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

ruhazza at.
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21. Iskolai dokumentumok nyilvanossiaga

Az iskola igazgatdja minden évben tdjékoztatdst ad a sziiléknek és a tanuldknak az iskola
Szakmai Programjar6l, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrdl illetve annak esetleges
modositasairol.
Az osztalyfénok a sziilékkel minden tanévben az elsé sziildi értekezleten, a tanuldokkal pedig
az elsé osztalyfénoki 6ran ismerteti a Hazirendet.
A Szakmai Programrol, a Szervezeti és miikodési szabalyzatrol, a Hazirendrol
- asziildk, a szilil6i értekezleten az osztalyfonoktol,
- a tanuldok a Didkénkormanyzat gyllésein az igazgat6tol, osztalyfondki Ordkon az
osztalyfonoktdl kérhetnek tajékoztatast.
A Szakmai Program, a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat, az iskolai Hazirend egy példanyat
el kell helyezni
- az iskola irattaraban;
- az iskola tanari szobajaban,
- az iskola kényvtaraban,
- az iskola igazgat6janal,
- az iskola igazgatohelyetteseinél,
- az osztalyfénokoknél,
- a Didkonkormanyzatot segité nevelénél
- az iskola honlapjan.
A Hazirend egy példanyat a beiratkozast kovetden minden 9. évfolyamos tanulonak at kell
nyujtani, ill. minden osztalyteremben a hirdet6tablan kételez6 kifliggeszteni.
Biztositani kell, hogy a Szakmai Programot, a SZMSZ-t, Hazirendet
- a sziil6k
- a kOnyvtar nyitva tartasa alatt,
- sziil6i értekezletek,
- fogadodrak idején,
- beiratkozaskor,
- palyavalasztasi nyilt napokon,
- a tanulok
- a kOnyvtar nyitva tartdsa alatt

szabadon megtekinthessék.
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22. A szakképzo intézmény adatkezelése

A szakképzésrdl sz0l6 2019. évi LXXX. torvény 118. §-a rendelkezik a kovetkezordl:

»A szakképz6 intézmény adatkezelési szabalyzataban kell meghatarozni az adatkezelés és -
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési
id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal szakképzd intézményben a a
didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra az igazgatd €s — a

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

»28. A szakképz6 intézmény adatkezelése”

114. § [A4 szakképzé intézmény adatkezelése]

(1) A szakképz6 intézmény a szakmai oktatassal dsszefliggésben a tanuloi jogviszony, illetve a
felnottképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy

aa) természetes személyazonositd adatait,

ab) nemét,

ac) dllampolgarsagat, nem magyar Aallampolgir esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartézkodés jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését €s szamat,

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

ae) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

af) adéazonosito jelét,

b) a kiskort tanul6 térvényes képviseldje

ba) természetes szemé€lyazonositd adatait,

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

¢) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

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

cc) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanulobalesetre vonatkozo6 adatokat,

ce) a tanulo oktatasi azonositd szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tett vizsgakkal

kapcsolatos adatokat,

75



ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanulo6i fegyelmi €s kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatokat,

¢j) a tanul¢ didkigazolvanyanak sorszamait,

ck) a tankényvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozo adatokat,

d) a felnottképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cv)-cg), ch)-ck) és
cm)alpontjaban meghatarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdé igényjogosultsdg elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye €s a
kedvezményre vald jogosultsaga.

(1a) A szakképzd intézmény a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének biztositasa és ellendrzese
céljabol kezeli a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakképzési munkaszerzodéssel
dsszefliggésben keletkezett és az dllami ado- és vamhatdsag 4ltal szamara atadott adatat. Ezzel
Osszefliggésben az allami add- és vAmhatOsag a szakképzési munkaszerzdodéshez kapcsolodoan
az addzas rendjérol sz616 2017. évi CL. toérvény 50. § (2) bekezdés 1., 3-5., 9., 14. és — ha
rendelkezésre 4ll, a heti munkaid6 tartama kivételével — 15. pontjaban meghatarozott adatokat
a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy addazonosito jelének dsszevetése utjan — az e
torvényben vagy a Kormany e torvény végrehajtisara kiadott rendeletében a szakképzés
iranyitasaval és ellendrzésével Osszefliggésben meghatarozott feladatok ellatasa céljabol — a
szakképzési allamigazgatasi szerv részére a szakképzés informacids rendszerébe atadja. Az
allami ad6- és vamhatdsag az adatszolgaltatast havonta, a bevallasra eldirt hataridét kovetd
honap tizedik napjaig teljesiti.

(2) A szakképzé intézmény az alkalmazottja foglalkoztatdsa, szamdra a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli

a) az alkalmazott

aa) csaladi és utdnevét és sziiletési csaladi és utonevét,

ab) nemét,

ac) sziiletési helyét és idejét,

ad) anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriilletén vald tartézkodds jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezeését €s szamat,

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

ag) oktatasi azonositd szamat,

ah) pedagobgusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

aj) addazonosito jelét,

ak) fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatisaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezdd és zard datumat, valamint megsziinésének modjat,

bc) a beosztasat és a munkakorének megnevezését,

bd) bér- és bérjellegli juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgald
idGtartamot,

¢) az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennallé jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatarozott adatokat,

cb) a biiniigyi nyilvantart szerv éltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét,

cc) amunkakdri alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabdl valé tavollétének jogeimét és id6tartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével 6sszefliggd adatokat.

115. § /A kezelt adatok tovdbbitdsa]

(1) A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
szakképzés informacios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracids és tanulmanyi alaprendszert
hasznélni, valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai
iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatot szolgaltatni.

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

a) a tanul6 csaladi és utdneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, torvényes
képviseldje csaladi és utdneve, lakcime és telefonszama, a tanuléi jogviszony kezdete,
sziinetelésének ideje, megszlinése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok, a tanuld
mulasztasdval kapcsolatos adatok a tartdzkoddsanak megéllapitisa, a tanitasi napon a
foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a torvényes képviseldvel valo

kapcsolatfelvétel céljabol, a tanuloi jogviszony fennélldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
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Osszefliggésben a fenntartd, a birdsag, a renddrség, az ligyészség, a telepiilési onkormanyzat
jegyzlje, a kozigazgatasi szerv és a nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a tanulo felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképz6 intézmény,
fels6oktatasi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézmény
részére,

c)a tanulo csaldadi és uténeve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, térvényes képviseléje csaladi és utoneve, lakcime,
levelezési cime és telefonszama, a szakképzd intézményi egészségiigyi dokumentacio, a
tanuldbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotinak megallapitasa céljabdl az
egészségligyi intézmény €s az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére,

d) a tanuld csaladi €s utdneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, torvényes
képviseldje csaladi és utoneve, lakcime, levelezési cime és telefonszdma, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényti vagy fogyatékkal €16 személyre, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldra, a hatranyos helyzetli és a
halmozottan hatranyos helyzetd tanuléra, illetve képzésben részt vevd személyre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezet,
intézmény részére,

e) a tanulo igényjogosultsaga elbiralasahoz és igazolasahoz szilkséges adatai az igénybe vehetd
tamogatds igénylése c€ljabdl a fenntarto részére,

p a tanulé éllami vizsgaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzési dllamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa céljabdl,
tovabba a szakképzési allamigazgatéasi szervtol a fels6fokt felvételi kérelmeket nyilvantartd
szervezethez,

g) a honvédelmi szakképz6 intézményben tanuld honvéd altiszt-jeldltek adatai kozil az ket
megilletd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabél a 114. § (1)
bekezdés ¢) pontja szerinti adatot a Magyar Honvédség kozponti személyiigyi szerve részére
tovabbithato.

(3) A 114. §-ban meghatarozott adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetdhelynek, a birdsagnak, a rendérségnek, az ligyészségnek, a szakképzési allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a

nemzetbiztonsagi  szolgdlatnak. A  pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
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pedagogusigazolvany kiallitasahoz szikséges valamennyi adat a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithatd.

(4) A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adata a pedagogiai szakszolgalat intézményei részére és a
szakképz6 intézmények kozott,

b) értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton beliil,
az oktatoi testiileten beliil, a kiskorti tanul6 térvényes képviseldjének, a dudlis képzbhelynek,
ha az értékelés nem a szakképz6 intézményben torténik, a szakképzd intézmények kozott,
iskolavaltas esetén az 4j szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény részére,

¢) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészitésében
kézremlikddok részére tovabbithatd.

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

(6) A szakképzd intézmény — a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartasa céljabol — hozzaférést biztosit a regisztracids és tanulmanyi
alaprendszerhez a dualis képzéhelynek és — a szakiranyu oktatashoz kapcsolédban érvényesitett
adomentességre €s igénybe vett adokedvezményre valo jogosultsag ellendrzéséhez — az allami
adohatdsagnak.

(7) A szakmai vizsga adatait a Kdzponti Statisztikai Hivatal részére - a hivatalos statisztikarol
sz616 2016. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval dsszhangban a statisztikai cél
el0zetes igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben - statisztikai célra egyedi azonositasra
alkalmas moédon, 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 megéllapodasban kell rogziteni.

(8) A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatok és
statisztikai felhasznalds céljara személyazonositdsra alkalmatlan médon, a Kormany
rendeletében meghatarozottak szerint tovabbithatok.

116. § [Titoktartdsi kotelezettség]

(1) A szakképz6 intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki koOzremiikodik a tanulo
feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval, illetve a képzésben részt vevo személlyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a tanuldval, illetve képzésben részt vevd

szemeéllyel, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldjével val6 kapcesolattartas
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soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinése
utén is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartsi kételezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet
tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulod
fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre.

(2) A kiskoru tanuld térvényes képvisel6jével a kiskorti valamennyi személyes adata kozolhetd,
kivéve, ha a személyes adat kbzlése stlyosan sértené a kiskorti tanuld testi, értelmi vagy
erkdlcesi fejlodését.

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

117. § [Az adatkezelés idbtartamal

(1) A szakképzd intézmény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuloi
jogviszony megsziinésétdl szamitott tizedik év utolsé napjaig, a 114. § (2) bekezdésében
meghatarozott adatokat a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinésétol szamitott 6t6dik
¢év utolsé napjaig kezeli.

(2) A szakképzo6 intézmény a 41. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltétel ellenbrzése
céljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképz6 intézményben alkalmazni kivant személy azon
személyes adatait, amelyeket a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany
tartalmaz. A megismert személyes adatokat a szakképz6 intézmény az alkalmazas létesitésével
Osszefliggésben meghozott dontés idépontjaig vagy - alkalmazas esetén - annak megsziinésétol
szamitott 6todik év utolsé napjaig kezeli.

118. § [Adatkezelési szabdlyzat]

A szakképzé intézmény adatkezelési szabalyzatiban kell meghatarozni az adatkezelés és -
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési
id6t. Az adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzd intézményben a
didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitisra az igazgatd €s - a

meghatalmazas keretei k6zo6tt - az altala meghatalmazott mas személy jogosult.
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23. A szakképzo intézmény iratkezelése

A szakképz6 intézmény az iratkezelés rendjér6l iratkezelési szabélyzatot ad ki.

A szakképzésrol sz616 térvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 98.§-a
alapjan:

(1) Az iratkezelés rendjét a szakképzé intézmény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
magénlevéltari anyag védelmérdl sz916 torvény rendelkezései és a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének  4ltaldnos  kovetelményeir6l — sz6l6  korméanyrendelet  eldirdsai
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza. Az iratkezelési
szabalyzatban rendelkezni kell az elektronikus uton eldallitott, 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) Felbontas nélkill kell a cimzetthez tovdbbitani a névre sz6l6 iratokat, a
didkoénkormanyzat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.

5) Ha az tigy jellege megengedi, az iratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben
vagy a jelen 1évo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszéldn vagy
személyes tajékoztatds keretében torténd igyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tajékoztatds 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.

99.  § (1) A szakképz6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a szakképzo intézmény nevét és székhelyét,
b) az iktatoszamot,
) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az ugyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és
) — a nem elektronikus irat esetében — a szakképzé intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

(2) Jogszabaly rendelkezése hianyaban is jegyzékonyvet kell késziteni, ha az oktatoi testiilet,
szakmai munkako6zosség a szakképz6 intézmény mitkodésére, a tanuldkra, illetve a képzésben
részt vevo személyekre vagy a szakmai oktatasra vonatkozo kérdésben dont, véleményez vagy
javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését az igazgatd elrendelte. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét és

idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iligy megjelolését, az Ugyre vonatkozé lényeges
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megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje,

tovabba az eljaras 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 igazgat6 rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak

tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni a levéltarnak.
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Mellékletek

1. szamu melléklet: munkakori leirasok

Szakmai igazgatohelyettes

Munkaltatoé:
Munkaltatd neve: Pdpai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai Szakképzési Centrum Jokai Mor Kozgazdasdgi
Technikum és Kollégium
Munkaéltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC fGigazgatd
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Addbazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES
FEOR szam: 1328

A munkavégzéshez
sziikséges végzettség:

A kozismereti oktatdsban oktatott tantdrgy oktatéjanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzé iskoldban legaldbb fiskolai szintl, a
kozismereti  tantdrgynak  megfeleld  szakos  tandri
végzettséggel kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatisban és —a szakirdnyi oktatdsban
oktatott tantdrgy oktatdjdnak

a)  technikumban szakmai landrképzésben  szerzett
mesterfokozattal vagy felséfoku végzettséggel és az
agazatmak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzié iskoldban azdgazatnak megfeleld felséfoku
végzettséggel és  szakképzettséggel vagy felsSfoku
végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie.
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A gyakorlati ismereteket oktatd személynek legaldbb
érettségi  végzetiséggel és az dgazatnak megfeleld
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatas jellege: |szellemi

Heti munkaidkeret: 40 ora (32+8)

32 ora kotott munkaido,
8 6ra oktato dltal meghatdrozott beosztds szerint

Eves munkaidékeret A tanitdsi évre vetitett munkaiddkeret minden esetben a
mindenkori tanév rendjében meghatdrozottak szerint keriil
megdllapitdsra.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Igazgaté

Kovetlen beosztottja(i): | oktatok

Ot helyettesitheti: Altaldnos igazgatéhelyettes

O helyettesitheti a(z): Igazgato

Altaldnos igazgatohelyettes
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Feladatok, tevékenységek, felelgsség:

Irinyitéi jogkorével

élve feladata:

feliigyeli az iskola rendjét és tisztasagat
segiti az igazgato beiskolazasi munkajat
cl6késziti a jelentkezéseket a szakképzd évfolyamra

megszervezi a szakképz6 évfolyamokra jelentkezettek

beiratkozasat

részt vesz a tanév elékészitésében, az oratervek,

tantargyfelosztas elkészitésében

elokésziti a jelentkezéseket a felnbttek szakmai

oktatdsara

megszervezi a felndttek szakmai oktatdsara jelentkezék

beiratkozasat
koordindlja a felnéttek szakmai oktatasat

a tanulok egészségligyi ellatdsaval kapesolatos teendSket

ellatja, kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével
megszervezi a szakmai vizsgakat
szervezi a tanulmanyok alatti szakmai vizsgakat

a szakmai tantargyak korébe tartozé versenyekre vald

jelentkezés el6készitése és lebonyolitasanak szervezése

a szakképzési kerettanterv altal eléirt egészségligyi
alkalmassigi ¢és palyaalkalmassagi vizsgalatokkal

kapcsolatos teend6ket egyezteti az iskolai véddnsvel

a kozpontilag hirdetett orszagos szakmai rendezvények

szervezese €s lebonyolitasa

elkésziti a tanévi folyosé feliigyeleti rendet, sziikség

esetén — Orarendvaltozaskor — modositja

Osszeallitja a nem kotelezé foglalkozésok iskolai tervét

85



a palyazatokban valo aktiv részvétel

az iskolai és az iskolan kiviili hivatalos rendezvényeken

vald részvétel

palyavalasztasi kiallitdas és nyilt napok szervezése, az

iskola palyaorientacios feleldse

részt vesz a gazdasagi élet igényeinek, ill. az iskola
személyi és targyi adottsigainak megfelelé szakképzési

struktura kidolgozasaban

alkalomszerlien képviseli az iskolat a szakképzéssel, a
gyakorlati oktatassal kapcsolatos tovabbképzéseken,

szakmai tapasztalatcseréken

a szakmai munkakozosségekkel egyiittmiikddve iranyitja
a szakmai oktatassal kapcsolatos sszes nevelési, oktatasi

€s egyéb teendOket

részt vesz a tanév elOkészitésében, az Oratervek,

tantargyfelosztas elkészitésében

Ellenérzési jogkore

kiterjed:

oktatok és dolgozok munkdba érkezésének, a munka
befejezésének idépontjara, €s az Ordra jaras pontossagara,

a folyosodligyelet betartasara,

a tantervek, kirandulasi tervek, munkak5zosségi és egyeb

munkatervekre, tanmenetekre

a tanérdkra, a tandran kiviili foglalkozéasokra,

munkak6zosségi foglalkozasokra

a szakképz6 évfolyamon az osztalynapok kéthavonkénti,
a torzslapok, vizsgadokumentumok, valamint kirdndulasi
tervek, munkak6zosségi és egyéb munkatervek évenkénti
ellendrzésére, bizonyitvanyok nyilvantartasanak

ellenbdrzésére.

bizonyitvanyok nyilvantartasara
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fegyelmi tigyek, fegyelmi targyalasok
a félévi értekezleteken értékeli a felndttoktatas munkajat

figyelemmel kiséri a szakami tananyagban, érettségi, ill.

szakmai vizsgarendszerben tortént valtozasokat

alkalomszertien képviseli az iskoldt a szakképzéssel, a
gyakorlati oktatdssal kapcsolatos tovabbképzéseken,

szakmai tapasztalatcseréken

mind a szakmai gyakorlattal, mind az oktatasfejlesztod
tevékenységével kapcsolatban szorosan egyiittm{ikodik
az igazgatoval és esetenként tajékoztatja az aktudlis

kérdésekrol

a szakmai munkakdzosségekkel egylittmi{ikodve iranyitja
a szakmai oktatassal kapcsolatos Gsszes nevelési, oktatasi

és egyeb teendOket

mulasztds, szabalytalansag, képzési hianyossig esetén

intézkedéseket kezdeményez

javaslatot tehet a szakmai munkak6z6sség-vezetok

megbizasara és a megbizatas visszavonasara

Informatikai
szoftverek kezelése

KRETA-rendszer kezelése
ADAFOR kezelése

SZIR miikodtetése

Egyéb feladatok Aktivan  kozremilkodik a  vératlan  események
elhédritasaban (tliz, foldrengés, kozlekedési blokad,
bombariadé stb.).

Segit az igazgatonak az iskolai rendezvények,
iinnepélyek lebonyolitasaban.

Minéségiranyitasi részvétel az Onértékelésben,

feladatai:
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* adatok gylijtése és szolgaltatasa a rendszer miikddéséhez,
az Onértékeléshez,

*  kdzremikode€s a partneri mérésekben,

* koézremikodés az oOnértékelés értékelési teriiletenkénti
értékelési feladataiban,

* reszvétel a dontésekben, a célok meghatarozasaban és
teljesitésében a kialakitott eljarasrendek szerint,

* részvétel a folyamatszabalyozasok elkészitéseében, a
fejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportok munkéjaban,
a fejlesztések megvaldsitasaban,

*  részvétel a folyamatokban, azok mikddtetésében.

Munkakériilmények:

Egészségiigyi  kockazat: A tulnyomorészt iil6  munka
megterheli a gerincet, keringést, belsd szerveket. A monitor
eldtt végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajdnlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondiciondlo az allergids betegségeket
és felsdléguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
hémérséklet alatt 5-10 fokkal valo haszndlat, valamint a
légkondiciondlo késziilékeket idonként tisztitani kell.

Személyiséget, valamint kombindcios készséget igényel.

Balesetveszélyek: Az  elektronikus  eszkozok  nem
rendeltetésszerii haszndlata dramiitést okozhat. Az elGirt
balesetvédelmi  kiovetelmények  be nem tartdsa
egészségkdrosoddst okozhat.

A munkiltaté biztositjia a munkavallalé részére a
jogszabalyokban meghatirozott egészségvédelmi és
munkavédelmi eszkozoket, a biztonsagos

munkakériilményt.

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Alulirott kijelentem, €s alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalméat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezen
elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Papa, ..ooooviiiiiiiiiiee Munkavallalé
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Altalinos igazgatéhelyettes
Munkaltato:

Munkéltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzeés helye: Pdpai Szakképzési Centrum Jokai Mor Kézgazdasdgi
Technikum és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC fGigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Addazonosito jel:

Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES
FEOR szam: 1328

A munkavégzéshez
sziikséges végzettség:

A kozismereti oktatdsban oktatott tantdrgy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzd iskolaban legaldbb fOiskolai szintl, a
kozismereti  tantdrgynak — megfelelé  szakos  tandri
végzettséggel kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatisban és —a szakirdnyu oktatdsban
oktatott tantdrgy oktatojanak

a) technikumban szakmai tandrképzésben  szerzelt
mesterfokozattal vagy felséfoku végzettséggel és az
dagazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzé iskoldban azdgazatmak megfeleld felséfoku
végzettséggel és  szakképzettséggel vagy felsofoku
végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktato személynek legalabb
éreltségi  végzettséggel és az dgazatnak megfelelo
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi
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Heti munkaiddkeret:

40 6ra (32+8)

32 ora kotort munkaidd,
8 6ra oktato dltal meghatdrozott beosztas szerint

Eves munkaidékeret

A tanitdsi évre vetitett munkaidGkeret minden esetben a
mindenkori tanév rendjében meghatdarozottak szerint keriil
megdllapitdsra.

Kapesolatok:
Kozvetlen felettese: igazgato
Kovetlen beosztottja(i): | oktatok
Ot helyettesitheti: lgazgato

Szakmai igazgatohelyettes

O helyettesitheti a(z):

lgazgato

Szakmai igazgatohelyettes

Feladatok, tevékenységek, felel6sség:

Iranyitéi jogkorével

élve feladata:

e KRETA-rendszer teljeskorti kezelése

o feliigyeli az iskola rendjét és tisztasagat

e segiti az igazgato beiskolazasi munkajat

e adidkénkormanyzat munkajanak tamogatasa

e apalyazatokban val6 aktiv részvétel

e az iskolai és az iskolan kiviili hivatalos rendezvényeken

valo részvétel

e az igazgatd engedélyével lebonyolitja az Oracseréket,

ora0dsszevonasokat

e kiirja az esetenkénti helyettesitéseket és dokumentalja

azokat
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az Oraadok, talérdk és osztalyfénoki potlékok

elszamolasa, valamint a munkaid6 kimutatés ellendrzése
szervezi a tanulmanyok alatti kozismereti targyak
vizsgait

szervezi a koOzismereti tantargyak korébe tartozo

versenyeket, az orszagos meéréseket.

Ellendrzési jogkore

kiterjed:

oktatok és dolgozok munkéba érkezésének, a munka
befejezésének idopontjara, és az 6rdra jaras pontossagara,

a folyosoligyelet betartasara,

a tantervek, kirandulasi tervek, munkakozosségi és egyéb

munkatervekre, tanmenetekre

a tandrdkra, a tanéran kivili foglalkozasokra,

munkak6zosségi foglalkozasokra

a KRETA-ban az oktatok adminisztracidjanak

folyamatos ellenérzése

a beirasi naplok, a torzslapok ellendrzesére
bizonyitvanyok nyilvantartasara

fegyelmi tigyek, fegyelmi targyalasok

a kirdndulasi tervek, munkakozOsségi és egyéb
munkatervek évenkénti ellendrzése, bizonyitvanyok

nyilvantartasanak ellenérzése
Palyavalasztasi kiallitas és nyilt napok szervezese

javaslatot tesz az iskolai munkaeszk6zok — informatikai —

korszerlsitésére

92




részt vesz a gazdasagi élet igényeinek, ill. az iskola
szemelyi és targyi adottsagainak megfeleld szakképzési

struktura kidolgozasaban

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 oktatasfejlesztd
tevékenységével kapcsolatban szorosan egyiittmiikodik
az igazgatoval és esetenként tdjékoztatja az aktudlis

kérdésekrsl

a szakmai munkakozdsségekkel egylittmiikddve iranyitja
a szakmai oktatéssal kapcsolatos Gsszes nevelési, oktatasi

és egyéb teenddket

mulasztas, szabélytalansag, képzési hianyossag esetén

intézkedéseket kezdeményez

javaslatot tehet a szakmai munkak6zOsség-vezeték

megbizasara és a megbizatas visszavondsara

Az SNI/BTMN-es gyerekek adatairdl nyilvantartas
vezetése

a lemorzsolddéssal veszélyeztetett gyerekek adatainak a
kezelése

Informatikai
szoftverek kezelése

KRETA-rendszer kezelése

Egyéb feladatok

Aktivan  kdzremiikodik a  vdratlan  események
elharitidsaban (tliz, foldrengés, kozlekedési blokad,

bombariado stb.).

Segit az igazgatonak az iskolai rendezvények,

unnepélyek lebonyolitasaban.
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e Az iskola marketingtevékenységének felelose.

Ellenérzési jogkore e a Dbeosztottjai munkaba érkezésének, a munka
kiterjed: befejezésének idépontjara

Minéségiranyitasi *  részvétel az Gnértékelésben,

feladatai:

* adatok gylijtése és szolgaltatasa a rendszer mikodéséhez,
az onértckeléshez,

*  kbzremiikodés a partneri mérésekben,

*  kozremukodés az oOnériékelés értékelési teriiletenkénti
értékelési feladataiban,

* részvétel a dontésekben, a célok meghatarozdsdban és
teljesitésében a kialakitott eljarasrendek szerint,

* részvétel a folyamatszabédlyozasok elkészitésében, a
fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportok munkéajaban,
a fejlesztések megvalositasaban,

*

részvétel a folyamatokban, azok miikodtetésében.

Munkakériilmények: | Egészségiigyi kockazat: A tilnyomérészt iilé munka
megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A
monitor elott végzett hosszii munka rontja a szemet. Ezért
idonként ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a
panaszok csokkentheték. A légkondicionalé az allergias
betegségeket és fels6léguti panaszokat okozhat, ezért
ajanlott a Kkinti hémérséklet alatt 5-10 fokkal wvalé
hasznalat, valamint a légkondicionilé késziilékeket
idénként tisztitani kell.

Személyiséget, valamint kombinaciés készséget igényel.

Balesetveszélyek: Az elektronikus eszkézok nem
rendeltetésszerii hasznilata aramiitést okozhat. Az eloirt
balesetvédelmi  kiovetelmények be nem  tartasa
egészségkarosodast okozhat.

A munkaltaté biztositja a munkavallalé részére a
jogszabalyokban meghatirozott egészségvédelmi ¢és
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munkavédelmi eszkozoket, a biztonsagos

munkakériilményt.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri lefras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezéen
elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Papa, gossainimiranemsosnssnssmrsenmaamrmms Munkavéllalo
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Oktatok munkakdéri leirasa

Munkaltaté:
Munkéltaté neve: Padpai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Jokai Mor Kézgazdasagi
Technikum és Kollégium
Munkaltatoi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Addbazonositd jele:
Sziiletési név:
Munkakér:
Megnevezése: OKTATO
FEOR szam: 2421

A munkavégzéshez
sziikséges végzettség:

12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint
A kizismereti oktatdsban oktatott tantdrgy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzd iskoldban legaldbb fGiskolai szintid, a
kozismereti  tantargynak  megfeleld  szakos  tandri
végzettséggel kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatdsban és a szakirdnyu oktatdsban
oktatott tantdrgy oktatéjdnak

a) technikumban szakmai tandrképzésben  szerzett
mesterfokozattal vagy felséfoku végzettséggel és az
dgazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzd iskoldban az dgazatnak megfeleld felsdfoku
végzettséggel és  szakképzettséggel vagy  felsdfoku
végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktaté személynek legalabb
érettségi  végzettséggel és az dgazatnak megfelelé
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi

Heti munkaiddkeret:

40 ora (32+8)
32 ora kotott munkaido,
o melybdl 22 ora kotelezo foglalkozds
o [0 6ra kitelezé foglalkozdsnak nem mindsiild, a
szakmai oktatdssal Osszefiiggd egyeb feladat
8 ora oktato dltal meghatdrozott beosztds szerint
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Eves munkaid6keret A tanitdsi évre vetitett munkaiddkeret minden esetben a
mindenkori tanév rendjében meghatdrozottak szerint kertil
megdllapitdsra. Az osztdlyfénoki tevékenység elldtasa 1
ora/hét kedvezményt jelent az érintett oktato szamdra.

Kapesolatok:
Kozvetlen felettese: Igazgaté
Szakmai igazgatohelyettes
Altaldnos igazgatohelyettes
Kozvetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesitheti: feliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja

szakszeriien: ugyanazon tantdrgy oktatasanak megfeleld
végzeltségii oktato

O helyettesitheti a(z): oktatoi testiilet barmely tagjat
Az oktato havi tizenhat foglalkozdsndl t6bb eseti
helyettesitésre nem kitelezhet6.

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakoér alapvetd | Az oktato alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt
feladata: vevo személy szakmai oktatdsa, 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 programkiovetelményben
meghatdrozott  torzsanyag  dtaddsa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben
részt veve kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével mind a hagyomadnyos, mind a
digitdlis oktatdsi rendnek megfelelen.

Az oktato kotelessége *  szakmai oktato munkdja sordn gondoskodjon a tanulé
személyiségének fejlodeésérdl, tehetségének

kibontakoztatdsdrol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvdrhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni
képességeit, adottsdgait,  fejlédésének litemét,
szociokulturdlis helyzetét,

* q kiilonleges bdndsmodot igénylé tanuloval egyénileg
foglalkozzon,  sziikség szerint  egyiittmiikodion a
fejlesztépedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral
vagy mds szakemberrel, a hdtranyos helyzetii tanulo
felzarkozasat elGsegitse,

*  segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa
nyilvan a tehetséges tanulokat, készitse fel, kisérje el a
versenyekre tanitvdanyait,

* elémozditsa a tanulé erkolcsi fejlédését, a kozdsségi
egyiittmiikodés magatartdsi szabdlyainak elsajdtitasdt, és
torekedjen azok betartatdsara,

* g tanuldk  nevelési-oktatdsi  intézményen  beliili
onszervezodésének segitésével oOsszefiiggo feladarok
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végrehajtdsaban miikodion egyiitt a didkonkormanyzat
munkdjat segitd kollégdval,

egymds szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossdgra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

érdemjegyekkel  vagy  szovegesen,  sokoldaluan,
objektiven, a kovetelményekhez igazoddan ellendrizze és
értékelje a tanulok munkdjat,

a tanulok pdlyaorientdciojdat, aktiv szakmai életutra
1orténd felkészitését folyamatosan irdnyitsa,

a kiskori tanulé torvényes képviseldjét rendszeresen
ldjékoztassa a tanulé szakképzd intézményben nyujtott
teljesitményérdl, az  ezzel kapcsolatban — észlelt
problémdkrdl, a szakképzo intézmény dontéseirdl, a
tanulo tanulmdnyait érintG lehetoségekrdl,

a tanuldt, a kiskoriu tanulo térvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskoru tanuld jogainak megdvdsa
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

a tanuld, a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, illetve a
képzésben részt vevsé személy javaslataira, kérdéseire
érdemi vadlaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés sordan a
ldjékoztatast és az ismereteket tdargyilagosan és
tobboldaluan nyvjtsa,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovdsa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi elbirdsok
betartdsdval és betartatdasdval, a veszélyhelyzetek
elkeriilésével feltdrdsaval és elhdritdsdval, kiskori tanulo
esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje — és sziikség
esetén mds szakemberek — bevondsadval,

uj gyakorlat feladat/projektmunka elétt balesetvédelmi
oktatdst tartson, és gydzodjon meg az elmondottak
megértésérdl; feliigyelje, irdnyitsa a tanuldk gyakorlati
tevékenységét a balesetmentes munkavégzés, ill. a
szakmai gyakorlati ismeretek elsajdtitasa érdekében,
vigydzzon arra, hogy az eldirt véddfelszerelések,
berendezések dllandéan jo dllapotban legyenek, és a
tanulék minden munkdndl megtartsdk a sziikséges kezelési
és biztonsdgi utasitdsokat; fokozott figyelmet forditson a
célszerti, biztonsdgos munka végzésének megfeleld szokdsok
és magatartasi formak kialakitdsdra,

a neveld-oktaté6 munkdaval kapcsolatos  tennivaldok
ellatésa: a foglalkozdsok (tandra, szakkor, iigyelet stb.)
elott legaldbb 15 perccel jelenjen meg az iskoldban;
vdratlan akaddlyoztatdsat a foglalkozds megkezdése eldtt
legaldbb 15 perccel jelentse az igazgatonak vagy
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helyetteseinek, minden mds esetben legaldbb egy nappal
elobb engedélyt kérjen az igazgatotol vagy helyetteseitdl
valamely tanitdsi ora vagy egyéb eldirt foglalkozas
elhagyasa, elcserélése érdekében,
az éves munkatervben meghatdrozott tanév munkaidi-
beosztdsdt tartsa be, a havi iitemtervben kozélt hataridds
tennivaloinak, elfoglaltsdgdnak tegyen eleget,
ordit az adott tanévre érvényes lantdrgyfelosztds és
drarend alapjan tartsa meg,

a tanitdsi ora idotartamat maradéktalanul toltse ki,
feladata a tanitas eldkészitése, a tanmenet elkészitése, a
feladatlapok, az irdasbeli dolgozatok, a rajzok és egyéb
tanuldi munkdk feliilvizsgdlata, javitdsa, a szemlélteti és
a kisérleti eszkozok tanitdsi ordra valo elGkészitése, a
szertdr gondozdsa, a tandrdk megtartdsa,
az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és vdltozatos
modszerekkel, infokommunikdcios eszkozok és szoftverek
haszndlatdval kozvetitse, oktato munkdjat éves és
foglalkozds  szinten,  tanuldcsoporthoz  igazitva,
szakszeriien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok
tevékenységeét,

a oktatdi testiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban
vegyen részt,
fokozottan figyeljen az dgazati alapvizsga, az érettségi,
szakmai vizsga elokészitésére, a tanulok felkészitésére,

a tanulok, a Fkiskort tanulok torvényes képviseldi,
valamint a szakképzd intézmény alkalmazottainak emberi
méltdsdgat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
Javaslataikra, kérdéseikre érdemi vilaszt adjon,

részt vegyen a szdmdra elGirt tovabbképzéseken,
Jolyamatosan képezze magdt,

a szakképzé intézmény szakmai programjaban és
szervezeti és miikodési szabdlyzatdban elGirt valamennyi
feladatat maradéktalanul teljesitse,
szakteriiletén  folyamatosan figyelemmel kisérje a
jogszabdlyi kornyezet valtozdsail, és az intézményi
dokumentumok feliilvizsgdlatdra javaslatokat tegyen,
szaktuddsdval segitse az egyéni szakmai tanuldsi tervek
kidolgozdsat,
pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet
értekezletein, a szakmai munkakozosség munkdjaban, a
fogadoordkon, a szakképzd intézmény iinnepségein és
rendezvényein,
feladata  az  oktatéi  munkakérrel  kapcsolatos
adminisztrdcios munka napi szintli pontos vezetése,
ugyelet elldtasa a kijelolt idében és helyen, kozosségi
szolgdlat szervezése, a tanuldk orvosi vizsgdlatra kisérése
és feliigyelete, az iskolai rendezvények elokészité
munkdiban és lebonyolilasaban valo aktiv részvétel, a
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tanuldk felkészitése az iskolai rendezvényekre, az iskola
munkatervében meghatdrozott iskolaépiileten  kiviili
rendezvényekre a tanuldk kisérése, feliigyeletiik elldtdsa,
tetteivel segitse eld a szakképzd intézmény jo hirnevének
Oregbitését,

Orizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény
adatkezelésére vonatkozo elbirdsokat, a jogszabdlyban
meghatdrozott esetekben a titoktartdsi kotelezettségel,
hivatdsdhoz mélté magatartdst tanusitson,

a tanulé érdekében miikodjon egyiitt a szakképzo
intézmény mds alkalmazottaival és mds intézményekkel,

a jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kitelességeit
teljesitse,

Osztdlyfénoki megbizatds esetén:

* figyelemmel kiséri az osztalykozosség fejlodését,
tanulmanyi elémenetelét, kulturdlis,
sporttevékenységét,

* a hidnyzdsokat folyamatosan ellendrzi, a tankoteles
tanulé  hidnyzdsairél a torvényi eldirdasoknak
megfelelen az ifjusdgvédelmi feleldssel kozosen
értesiti a megfelelé intézményeket, nem tankoteles
tanulé esetén a torvényi elGirdsoknak megfelelden
értesiti a sziil6t, megteszi a szilkséges intézkedéseket,

*  hetente ellendrzi a KRETA napléban a tanulék
eldmenetelét, az osztdlyban tanitok adminiszirdcios
munkdjdt, jelzi az osztdlyban tanito kollégdjanak az
esetleges hidnyossagot,

* g torvényi eldirdsoknak megfeleléen vezeti a taniigyi
nyilvantartdsokat (torzslap, bizonyitvdny, kozosségi
szolgdlat stb),

* qz osztdlyfonoki ordk tervezésével, megtartdsdval
kapcsolatos teendGk: az osztdlyfonoki munkaterv
alapjan osszedllitia az osztdlyfonoki ordk tervezett
tematikdjat. A tervezett témdkrol beszélgetést folytat,
ill. vitat vezet az osztdalyfonoki ordkon,

* az elsG iskoldban toltott napon munka- és
balesetvédelmi oktatdst tart a tanuléknak, errdl
Jegyzbkonyvet készit, amelyet a torzslapok iratai
mellé  elhelyez. A  kiadott és  beszedelt
bizonyitvinyokrél nyilvdantartdst vezet, amelyet
szintén a torzslapokhoz csatol,

* az elsd osztdlyfénoki ordn vdzolja a tanuloknak az
intézmény  éves  munkatervél, az  iskolai
hagyomdnyokat, majd a tovabbiakban rendszeresen
tdjékoztatia az osztdlyt az iskolavezetés, illetve a
oktatdi testiilet ket érintd hatdrozatairdl, az iskolai
programokrdl, a didkénkormdnyzati hatdrozatokrol,
tevékenységekrol.
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* osztalydval kozremiikodik az iskola hagyomdnyos
rendezvényein, iinnepségein.

*  osztdalykirdnduldst szervez és vezet és/vagy részt vesz
az iskolai kirdnduldsok szervezésében,
koordindldasdban, lebonyolitdsdban.

*  megszervezi, lebonyolitja az osztdly iskolai és iskoldn
kiviili k6zosségépité megmozduldsait,

* ellatja a végzos didkok pdlyakivetésével kapcsolatos
feladatokat,

*  javaslatot tesz a tanulék jutalmazdsdra,

* osztdlyozo értekezleten ismerteti és roviden elemzi a
tanuldcsoport tanulmdnyi és neveltetési helyzetét,
elkésziti a félévi és év végi osztdlystatisztikdt,
kijeloli az osztdly heteseit és ellendrzi a feladatok
ellendrzését.

Felelds:

Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény
oktatdsi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a tanulokkal és az oktatékkal.

Anyagilag  felelos a nem  koriiltekintéen végzett
munkavégzése sordn okozott kdrokért és hibdkért.

A nevére felvett eszkiozokért leltdrfeleldsséggel tartozik a
leltdrfelelbsségi megdllapodds alapjdn.

Kotelezden részt vesz a baleseti és tiizvédelmi oktatdson.
Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elbzetes és
ismételt orvosi vizsgdlaton részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabadlyokat.

Felel munkdja sordn az intézmény eszkozeinek,
vagyonidrgyainak  sértetlenségéért, azokat nem
kdrosithatja.

Az ditala haszndlt anyagokat, eszkizoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak megfelelGen tdrolja.
Az anyagok biztonsdgi elirdsainak elolvasdsa, betartdsa
és betartatdsa.

Munkavédelmi oktatdst tart: minden év elsé gyakorlati
Joglalkozdsan (munkdba dlldskor), 1j munkaeszkoz iizembe
helyezésekor, régi eszkoz dtalakitdsakor, wj technolégia
bevezetésekor, valamint megvdltozott munkakériilmények
esetén. Balesetkor, vagy indokolt esetben rendkiviili
oktatdst tart. (1993. évi XCIII térvény 55.§)

Ugyel arra, hogy a tanuléi munkavégzéshez kozreadott
eszkozoket, berendezéseket a tanuldk szakszeriien
haszndljak, dllagukat megovjdk.

Mindségiranyitasi
feladatai:

részvétel az dnértékelésben,

adatok gyijtése és szolgdltatdsa a rendszer mitkodéséhez,
az onértékeléshez,

kozremiikodés a partneri mérésekben,
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*  kozremilkodés az onértékelés értékelési teriiletenkénti

értékelési feladataiban,

*  részvétel a dontésekben, a célok meghatdrozdsaban és

teljesitésében a kialakitott eljdrdsrendek szerint,

* részvétel a folyamatszabdlyozdsok elkészitésében, a
Jejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportok munkdjaban, a
fejlesztések megvaldsitdsdban,

*  részvétel a folyamatokban, azok miikodtetésében.

Munkakoériilmények:

Egészségiigyi _kockdzal: A tiulnyomorészt  il6  munka
megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A monitor
eldtt végzett hosszi munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a panaszok
csOkkenthetdk. A légkondiciondlé az allergids betegségeket
és felsd léguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
homeérséklet alait 5-10 fokkal valé haszndlat, valamint a
légkondicionadlo késziilékeket idonként tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az elektromos és elektronikus eszkozok

nem rendeltetésszerii haszndlata dramiitést okozhat.

A

munkdltato  biztositia az egészségvédelem meglrzése

érdekében — a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a
munkavallaldk részére az alabbiakat:

* qz egészségel nem veszélyezteté és biztonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozé  szabdlyokban  eldirt
véddintézkedések megvaldsitdsdt;

* qz egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsatasdt, a betanuldshoz valo lehetdség biztositdsadt,

*  a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbdl sziikséges
felszerelések, munka- és véddeszkozok biztositdasat;

*  qz elbirt véddital biztositasdt;
tisztalkodo szerek és tisztalkoddsi lehetéség biztositdsat,

*  kezdeményezheti a soron kivili munkakori, szakmai
illetve  személyi higiénés alkalmassagi vizsgdlat
elvégzését;

A munkdltato tdjékoziatast, utasitast, informdciot ad az

egészség és  biztonsag  megorzésével  kapcsolatos

tudnivalokrol; tovdabbda az egészséget vagy biztonsdgot
fenyegetd sulyos és kozvetlen veszély esetén azonnali
tajékoztatast nyujt.

Papa,

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmét velem
megismertett€k, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettern.

Munkavallald
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Duailis képzési koordinator

Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Padpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai SZC Jokai Mor Kozgazdasdgi
Technikum és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
lgazgato
Munkavallalé:
Neve: Addbazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: OKTATO — DUALIS KEPZESI KOORDINATOR
FEOR szam: 2421

A munkavégzéshez
sziikséges végzettség:

12/2020.(1L7.) Korm. rendelet 134 § szerint

A kizismereti oktatdsban oktatot tantdrgy oktatdjanak

a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzd iskolaban legalabb fdiskolai szintii, a
kozismereti  tantdrgynak  megfelelé  szakos  tandri
végzettséggel kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatisban és a szakirdnyu oktatdsban
oktatott tantdrgy oktatdjdnak

a) technikumban szakmai tandrképzésben  szerzeft
mesterfokozattal vagy felséfoki végzettséggel és az
dgazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzd iskoldban az dgazatnak megfelel6 felséfoku
végzettséggel és  szakképzettséggel vagy  felsdfoki
végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktato személynek legaldabb
éreliségi végzeftséggel és az dgazatnak megfeleld
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

Idegen nyelv, nemzetiségi nyely oktatdsdra alkalmazhato
az is, aki fBiskolai szintii nyelvtandri vagy idegen nyelv- és
irodalom szakos tandri felséfoku végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezik.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi

Heti munkaiddékeret:

40 6ra (32+8)
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32 ora kétott munkaidd,
e  melybdl 12 ora kotelezd foglalkozds
o 10 dra dudlis képzési koordindtori feladatok
e [0 ora kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiils, a
szakmai oktatdssal dsszefiiggd egyéb feladat
8 dra oktaté dltal meghatdrozott beosztds szerint

Eves munkaiddkeret

A tanitdsi évre vetitett munkaiddkeret minden esetben a
mindenkori tanév rendjében meghatdrozottak szerint keriil
megdllapitasra. Az osztdlyf6niki tevékenység elldtdsa 1
ora/hét kedvezményt jelent az érintett oktaté szdmdra.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Igazgato
Szakmai igazgatohelyettes
Oktatdsi igazgatohelyeties

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

Jeliigyeleti szinten: oktatdi restiilet tagja

szakszerilen: ugyanazon tantdrgy oktatdsdnak megfeleld
végzettségii oktato

O helyettesitheti a(z):

oktatdi testiilet bdrmely tagjdt

Az oktaté havi tizenhat foglalkozdsndl tobb  eseti
helyettesitésre nem kotelezhet6.

Feladatok, tevékenységek, feleldsség:

A munkakor alapvetd
feladata:

Az oktatd alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt
vevl személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai képzése, kifuto
rendszerben az  aktudlis  jogszabdlyokban  megjelend
torzsanyag dtaddsa, ill. a 2020-as NAT-hoz illeszkedd, a
szakképzés teriiletére vonatkozd kerettantervben a képzési és
kimeneti kiovetelményekben és a programkovetelményben
meghatdrozott  térzsanyag  dtaddsa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajdtos nevelési igényii tanuld, illetve képzésben
részt vevd kiskorii személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
Joglaltak figyelembevételével mind a hagyomdnyos, mind a
digitdlis oktatdsi rendnek megfelelGen.
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Az oktaté kdtelessége

szakmai oktaté munkdja sordn gondoskodjon a tanulé
személyiségének fejlédéseérdl, tehetségének
kibontakoztatdsdrol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni
képességeit, adottsdagait,  fejlédésének titemét,
szociokulturdlis helyzetét,

a kiilonleges bandsmodot igénylé tanuloval egyénileg
foglalkozzon,  sziikség  szerint  egyiittmiikodjon  a
fejlesztdpedagbgussal, gyogypedagdgussal, konduktorral
vagy mds szakemberrel, a hdtrdnyos helyzetii tanulo
felzdrkozasdt elGsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa
nyilvdn a tehetséges tanulokat, készitse fel, kisérje el a
versenyekre tanitvdnyait,

elémozditsa a tanulo erkolcsi fejlodését, a kozosségi
egyiittmiikodés magatartdsi szabdlyainak elsajdtitdsdt, és
torekedjen azok betartatdsdra,

a tanuldk  nevelési-oktatdsi  intézményen  beliili
onszervezodeésének segitésével Osszefiiggd feladatok
végrehajtdsaban miikddjon egyiitt a didkonkormdnyzat
munkdjat segitd kollégaval,

egymds szereletére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

érdemjegyekkel  vagy  szdvegesen,  sokoldaluan,
objektiven, a kovetelményekhez igazodoan ellendrizze és
értékelje a tanuldk munkdjat,

a tanulok pdlyaorientdciojat, aktiv szakmai életutra
torténd felkészitését folyamatosan irdnyitsa,

a kiskoru tanulé torvényes képviselojét rendszeresen
tdjékoztassa a tanulé szakképzd intézményben nyujtott
teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban  észlelt
problémdkrol, a szakképzé intézmény dontéseirdl, a
tanulé tanulmadnyait érintd lehetéségekrol,

a tanuldt, a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskoru tanulé jogainak megovdsa
vagy fejlédésének ellsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

a tanuld, a kiskoru tanulé torvényes képviseldje, illetve a
képzésben részt vevd személy javaslataira, kérdéseire
érdemi vdlaszt adjon,
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a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés sordn a
tdjékoztatdst és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan nyujtsa,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovdsa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirdsok
betartdsaval és betartatasdaval, a veszélyhelyzetek
elkeriilésével feltardsaval és elhdritdsdaval, kiskoru tanulo
esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje — és sziikség
esetén mds szakemberek — bevondsdval,

uj gyakorlat feladat/projektmunka elott balesetvédelmi
oktatdst tartson, és gyozédjon meg az elmondottak
megértéserdl; feliigyelje, irdnyitsa a tanulok gyakorlati
tevékenységét a balesetmentes munkavégzés, ill. a
szakmai gyakorlati ismeretek elsajatitdsa érdekében,
vigydzzon arra, hogy az eldirt védofelszerelések,
berendezések dllandoan jo dllapotban legyenek, és a
tanuldk minden munkdndl megtartsik a sziikséges kezelési
és biztonsdgi utasitdsokat, fokozott figyelmet forditson a
célszerti, biztonsdgos munka végzésének megfeleld szokdsok
és magatartdsi formdk kialakitdsara,

a nevel6-oktato munkdaval kapcsolatos tennivalok
elldtasa: a foglalkozdsok (tandra, szakkor, iigyelet stb.)
elort legalabb 15 perccel jelenjen meg az iskoldban,
vdratlan akaddlyoztatdsdt a foglalkozds megkezdése eldtt
legalabb 15 perccel jelentse az igazgatonak vagy
helyetteseinek; minden mas esetben legaldabb egy nappal
elobb engedélyt kérjen az igazgatorol vagy helyetteseitol
valamely tanitdsi ora vagy egyéb eldirt foglalkozds
elhagydsa, elcserélése érdekében,

az éves munkatervben meghatdrozott tanév munkaido-
beosztdsdt tartsa be, a havi iitemtervben kozolt hatdridds
tennivaldinak, elfoglaltsaganak tegyen eleget,

Ordit az adott tanévre érvémyes tantdargyfeloszids és
orarend alapjan tartsa meg,

a tanitdsi ora idétartamdt maradéktalanul toltse ki,
feladata a tanitds elGkészitése, a tanmenet elkészitése, a
feladatlapok, az irdsbeli dolgozatok, a rajzok és egyéb
tanuloi munkdk feliilvizsgdlata, javitdsa, a szemléltetG és
a kisérleti eszkozok tanitdsi ordra vald elGkészitése, a
szertdr gondozdsa, a tandrdk megtartdsa,
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*k

az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldaliian és vdltozatos
mddszerekkel, infokommunikdciés eszkozok és szofiverek
haszndlatdval kézvetitse, oktaté munkdjat éves és
foglalkozds  szinten, tanulécsoporthoz  igazitva,
szakszeriien megtervezve végezze, irdnmyitsa a tanulok
tevékenységeét,

a oktatéi testiilet, a szakmai munkakoézosség munkdjaban
vegyen részi,
fokozottan figyeljen az dgazati alapvizsga, az érettségi,
szakmai vizsga elékészitésére, a tanulok felkészitésére,

a tanulék, a kiskori tanulok torvényes képviseldi,
valamint a szakképzd intézmény alkalmazottainak emberi
méltosdgat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
Javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szdmdra eldirt tovdbbképzéseken,
Jfolyamatosan képezze magdt,

a szakképzé intézmény szakmai programjdban és
szervezeti és miikodési szabdlyzataban eldirt valamennyi
feladatdat maradéktalanul teljesitse,
szakteriiletén folyamatosan figyelemmel kisérje a
Jjogszabalyi kornyezet vdltozdsait, és az intézményi
dokumentumok feliilvizsgdlatdra javaslatokat tegyen,
szaktuddsdval segitse az egyéni szakmai tanuldsi tervek
kidolgozasdt,
pontosan és aktivan vegyen részi az oktatoi testiilet
értekezletein, a szakmai munkakézosség munkdjaban, a
fogadiordkon, a szakképzd intézmény tinnepségein és
rendezvényein,
feladata  az  oktatéi  munkakorrel  kapcsolatos
adminiszirdcios munka napi szintld pontos vezetése,
iigyelet elldtdsa a kijelolt idoben és helyen, kozosségi
szolgdlat szervezése, a tanulok orvosi vizsgdlatra kisérése
és feliigyelete, az iskolai rendezvények elCkészité
munkdiban és lebonyolitasdban valo aktiv részvétel, a
tanuldk felkészitése az iskolai rendezvényekre, az iskola
munkatervében meghatdrozott iskolaépiileten  kiviili
rendezvényekre a tanulok kisérése, feliigyeletiik elldatdsa,

tetteivel segitse eld a szakképzd intézmény jo hirnevének
oregbitését,

Orizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény
adatkezelésére vonatkozo eldirdsokat, a jogszabdlyban
meghatdrozott esetekben a titoktartdsi kotelezettséget,
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hivatdsahoz mélté magatartdst tanuisitson,

a tanulé érdekében miikodjon egyiitt a szakképzd
intézmény mds alkalmazottaival és mds intézményekkel,

a jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kotelességeit
teljesitse,

Oszialyfonoki megbizatds esetén:

*

Jfigyelemmel kiséri az osztdlykozosség fejlédését,
tanulmanyi elomenetelét, kulturdlis,
sporttevékenységét,

a hianyzdsokat folyamatosan ellenbrzi, a tankoteles
tanulé  hidnyzdsairél a torvényi  elGirdsoknak
megfelelben az ifjusdgvédelmi feleldssel kizosen
értesiti a megfeleld intézményeket, nem tankoteles
tanuld esetén a torvényi elGirdsoknak megfeleléen
értesiti a szillot, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
hetente ellendrzi a KRETA napléban a tanuldk
eldmenetelét, az osztdlyban taniick adminisztrdcios
munkdjdt, jelzi az osztalyban tanité kollégdajanak az
esetleges hianyossdgot,

a torvényi elbirasoknak megfelelden vezeti a taniigyi
nyilvantartdsokat (torzslap, bizonyitvdny, kiézdsségi
szolgdlat stb),

az osztdlyfonoki ordk tervezésével, megtartdsdaval
kapcsolatos teenddk: az osztdlyfonoki munkaterv
alapjan osszedllitia az osztdlyfénoki ordk tervezett
tematikdjar. A tervezett témdkrdl beszélgetést folytat,
ill. vitdt vezet az osztdlyfdnoki ordkon,

az els6 iskoldban oltott napon munka- és
balesetvédelmi oktatdst tart a tanuldknak, errdl
Jegyzokonyvet készit, amelyet a torzslapok iratai
mellé  elhelyez. A  kiadott és  beszedett
bizonyitvdanyokrol  nyilvdantartdst vezet, amelyet
szintén a torzslapokhoz csatol,

az elsé osztdlyfonoki rdn vdzolja a tanuldknak az
intézmény  éves  munkatervét, az  iskolai
hagyomdnyokat, majd a tovdabbiakban rendszeresen
tdjékoztatia az osztdlyt az iskolavezetés, illetve a
oktatoi testiilet Gket érint6 hatdrozatairdl, az iskolai
programokrdl, a diakénkormdnyzati hatdrozatokrél,
tevékenységekrdl.

osztalyaval kézremitkodik az iskola hagyomdnyos
rendezvényein, iinnepségein.

109




*  osztdlykirdnduldst szervez és vezet és/vagy részt vesz
az iskolai kirdnduldsok szervezésében,
koordindldsaban, lebonyolitasdban.

*  megszervezi, lebonyolitja az osztdly iskolai és iskoldn
kiviili kézosségépité megmozduldsait,

* elldtja a végzds didkok pdlyakivetésével kapcsolatos
feladatokat,

*  mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat az ezzel
kapcsolatos  észrevételeit, javaslatait felterjeszti
oktatotdrsai felé, és javaslatot tesz a tanulok
Jjutalmazdsdra,

* osztdlyozo értekezleten ismerteti és roviden elemzi a
tanuldcsoport tanulmadnyi és neveltetési helyzetét,

*  elkésziti a félévi és év végi osztdlystatisztikdt,

*  kijeloli az osztdly heteseit és ellendrzi a feladatok
ellendrzését.

FelelGs:

Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény
oktatdsi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

Anyagilag felelés a nem  koriiltekintden végzeit
munkavégzése sordan okozott kdarokért és hibdkért.

A nevére felvett eszkozokért leltarfelelosséggel tartozik a
leltarfelelsségi megdllapodds alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseti és tiizvédelmi oktatdson.
Koteles a munkakir betoltéséhez sziikséges elézetes és éves
ismételt orvosi vizsgdlaton részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi

szabalyokat.
Felel munkdja sordn az intézmény eszkozeinek,
vagyontdargyainak  sértetlenségéért, azokat nem
kdrosithatja.

Az dltala haszndlt anyagokat, eszkézoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak megfeleléen tdrolja.
Az anyagok biztonsdgi elbirdsainak elolvasdsa, betartdasa
és betartatdsa.

Munkavédelmi oktatdst tart: minden év elsé gyakorlati
foglalkozdsdn (munkdba dlldaskor), vj munkaeszkoz tizembe
helyezésekor, régi eszkoz dtalakitasakor, uj technoldgia
bevezetésekor, valamint megvdltozott munkakoriilmények
esetén. Balesetkor, vagy indokolt esetben rendkiviili
oktatdst tart. (1993. évi XCIII torvény 55.5)
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+ Ugyel arra, hogy a tanuléi munkavégzéshez kozreadott
eszkozoket, berendezéseket a tanulok szakszeriien
haszndljdk, dllagukat megovjdk.

Mindségiranyitasi *  pészvetel az onértékelésben,
feladatai:
* adatok gyiijtése és szolgdltatdsa a rendszer mitkodéséhez,
az onértékeléshez,
*  kozremiikodés a partneri mérésekben,
*  kozremiikodés az onértékelés értékelési teriiletenkénti
értékelési feladataiban,
* részvétel a dontésekben, a célok meghatdrozdsaban és
teljesitésében a kialakitott eljdrdsrendek szerint,
* részvétel a folyamatszabdlyozdsok elkészitésében, a
fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportok munkdjaban, a
fejlesztések megvaldsitdsaban,
* pészvétel a folyamatokban, azok miikodtetésében.
Munkakoériilmények: Egészségiigvi  kockazat: A tulnyomorészt lé  munka

megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A monitor
eldtt végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetck. A légkondiciondlo az allergids betegségeket
és felsd léguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
hémeérséklet alatt 5-10 fokkal valé haszndlat, valamint a
légkondicionalo késziilékeket idonként tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az elektromos és elektronikus eszkozok

nem rendeltetésszerti haszndlata dramiitést okozhat.

A  munkdltato biztositja az egészségvédelem meglrzése
érdekében — a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a
munkavdllalok részére az aldbbiakat:

* gz egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozo  szabdlyokban  eldirt
védointézkedések megvalositasat,

* qz egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsatdsdt, a betanuldshoz valo lehetdség biztositdsdt,
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* g munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védéeszkozok biztositasdt;

* gz elbirt véddital biztositdsdt;
*  tisztdlkodo szerek és tisztalkoddsi lehetség biztositdsat;

*  kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassdgi vizsgdlat
elvégzését,

A munkdltato tdjékoztatdst, utasitast, informdciot ad az
egészség  és  biztonsdg  megdrzésével  kapcsolatos
tudnivalokrol; tovdbbd az egészséget vagy biztonsdagot
fenyegeté sulyos és kozvetlen veszély esetén azonnali
tdjékoztatast nyujt.
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Dualis képzési koordinator: feladatok, tevékenységek, felel6sség:

A munkakor
feladata:

alapvet6

A szakmai gyakorlat megszervezése:

A félévi és év végi értekezleten beszamolot tart a
dudlis képzésral.

Felkeresi a lehetséges képzbhelyeket.

Tartja a kapcsolatot a dudlis partnerekkel.

A kamardval folyamatosan egyiittmiikodik.

Részt vesz a kamarai nyilvantartdsba vételi
folyamatban.

A programtanterv alapjdan a gyakorlati helyekkel
kozésen kidolgozza a képzési programot.

A gyakorlati helyek szamdra elkésziti a
gyakorlattal kapcsolatos tudnivalokat, tematikat
és igazololapokat.

Tajékoztatokat tart a sziilGk és a cégek részre.

A didkok szamdra a gyakorlattal kapcsolatban
szakmai és magatartdsi utmutatdst ad.

A szamai gyakorlaton ellenbrzést végez.
Ellendrzi és jovahagyja a beérkezett foglalkozdsi
naplokat.

Alkalomszeriien részt vesz a dudlis képzéssel
kapcsolatos tovdbbképzéseken, szakmai
forumokon.

Ellendrzési
kiterjed:

jogkdre

Ellen6rzi és jovdhagyja a beérkezett foglalkozasi
naplokat.

Papa, 20.....

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalé
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Gyoégypedagégus-oktatéd
Munkaltato:

Munkaltatd neve: Pdpai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai Szakképzési Centrum Jokai Mor Kozgazdasdgi

Technikum és Kollégium

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés: SZC féigazgato

Igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Adoazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakér:
Megnevezése: GYOGYPEDAGOGIAI OKTATO
FEOR szam: 2421

A munkavégzéshez
sziikséges végzettség:

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrdl szold
torvény 3. szamu mellékletében foglalt kivetelményeknek
valé megfelelés.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi

Heti munkaidokeret:

40 ora (32+8)
32 éra kotott munkaido,
e melybdl 22 6ra kotelezd foglalkozds
e 10 ora kételezd foglalkozdasnak nem mindsiild, a
szakmai oktatdssal dsszefiiggo egyéb feladat
8 dra oktato dltal meghatdrozott beosztds szerint

Eves munkaidbkeret

A tanitdsi évre vetitett munkaidGkeret minden esetben a
mindenkori tanév rendjében meghatdrozottak szerint keriil
megdllapitdsra.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Igazgato
Szakmai igazgatdhelyettes
Altaldnos igazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

feliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja
szakszeriien: ugyanazon végzellségii oktato

O helyettesitheti a(z):

oktatdi testiilet barmely tagjat

Havi legfeljebb tizenhat foglalkozds eseti helyettesitése
Az oktaté havi tizenhat foglalkozdsndl tobb
helyettesitésre nem kotelezheto.

eseli
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Feladatok, tevékenységek, felelsség:

A munkakor
alapvet6 feladata:

A kiilonbozé  okbdl  tanuldsi  zavarral kiizdG  tanulék
egyéni/kiscsoprtos  fejleszté/rehabilitdciés  foglalkozdsok
tartdsa. Az adottsdgokbdl fakads, vagy az iskolai tanmitdsi —
tanuldsi folyamatban szerzett hétrdnyok lekiizdésének segitése,
a  tanuldk  differencidlt  képességfelesztése,  egyéni
segitségnyujtds,, sajdtos nevelési igényii tanuld, illetve
képzésben részt vevd kiskorii személy esetén az egyéni
Jejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével mind a
hagyomdnyos, mind a digitdlis oktatdsi rendnek megfelelGen.

A fejlesztd okiaté
kotelessége:

® A tanév elején a problémdk feltdrdsa érdekében
végezzen sziirévizsgdlatokat, amelyek eredményét
beszélje meg az érintett osztalyfénikkel. A problémdk
Jeltdrdsdt kovetéen vegye fel a kapcsolatot a Pedagogia
Szakszolgdlattal!

° Az egyes esetekben irdnyitsa a fejlesztési stratégia
kialakitasat, ennek érdekében tartson folyamatos
kapcsolatot a fejlesztésben érintett szakemberekkel,
pedagogusokkal, sziil6kkel.

o A tanuldsi  zavarok  okainak  felismerésében
rendelkezzen a differencidlt diagnosztika és terdpia
eszkozeinek  ismeretével, hatékonyan alkalmazza
azokat.

o Szijkség esetén végezzen hospitdldsokat!

Az oktatok jelzései alapjin szirje ki a tanuldsi
zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdS tanuldkat, és
a munkakézosség vezetSkkel, az iskolavezetéssel
egyiittmiitkodve, készitse el foglalkoztatdsuk beosztdsdt.

e Foglalkoztassa a tanuldkat a kialakitott munkarend
szerint egyéni és kiscsoportos foglalkozds keretében.

o Allapitsa meg a tanuldsi zavar vagy lemaradds okdt. A
diagnozis és a gyermek egyéni képességeinek és
sajdtossdgainak  figyelembevételével tudatosan
szervezze meg az egyéni foglalkozds mddszereit és
eljardsait.

o Vilasszon a gyerekek foglalkoztatdsdban a gyerek érési
Jolyamatdhoz  igazitott,  realitdsra  koncentrdls
eljardsokat.

® Az oktatoi tesnilett tagjaként gyarapitsa a kollégdik
pszicholdgiai-gyégypedagogiai ismereteit, a prevencié
mddszereinek lehetdségeit. E célbol tartson bemutaté
Joglalkozdsokat.

® Az inkluziv nevelésben részivevd sajitos nevelési
igényd tanuldk iskolai munkdjdt kisérje figyelemmel.
Tarolja és naprakészen vezesse a tanuldk
el6menetelének dokumentdcidjat, adataikat a tanuldi
személyiségjogokat figyelembe véve tdrolja. Tdvozds
esetén azokat a befogado intézmény szdmdra,
véleményével és javaslataival egyiitt tovibbitsa.
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o Aktivan vegyen részt szakmai munkakozossége
munkdjdban, dllando onképzéssel fejlessze tuddsat. A
tovdabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai
vjdonsdagokrol a munkakozosségben szamoljon be.

o Vegyen részt az oktatéi testillet értekezletein,
megbeszélésein!

o Miikédjon egyiitt a Pedagdgia Szakszolgdlatokkal!

o Alakitsa ki és vezesse a kiilonbozd korosztdlyokban a
képességszint szerint miikodd, specidlis sziikségletii
csoportokat, szakszertien hajtsa végre a feladatokat.

e Hatdrozza meg a szakmai program alapjan a fejleszto
tevékenységeket, értékelje a  teljesitményeket a
gyogypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

e Specidlis gyogypedagigiai neveléssel, differencialt
foglalkozdsokkal fejlessze a kizponti idegrendszeri vagy
érzékszervi  sériiléssel  kdrosodott  gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket.

e Adjon tandcsot és tartson elGaddst az oktatoknak a
tanulék pszicho—motorikus és fiziologids fejlédésérdl, a
gyogypedagigiai és az egészséges életmodra nevelésrdl.

e Ismerje meg a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis
dllapotat, fejlédésiiket.

e Végezzen a sériilt, fogyatékos, akaddlyozott gyermekek
specidlis  sziikségletei  szerinti  fejlesztd, neveld
tevékenységeket, alkalmazza a megeldzo, segilo,
rehabilitdcios és terdpids eljdrdsokat.

o Miikiédjon kizre a gyermekvédelmi feladatokban, végezze
el az adminisztrdciot.

e Segitse a nevelésben, terdpids folyamatokban, a
rehabiliticioban a fogyatékos gyermekek sziileivel,
gondozoival valo  aktiv  egyiittmiikodést,  adjon
tandcsokat.

e Gondoskodjon a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi
védelmiikrél, a balesetek megelGzésérdl.

e Hatékony médszerekkel segitse az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozdsdt.

e Szakmai ismereteit, tuddsadt tovabbképzésben gyarapitsa,
tartson bemutato foglalkozdsokat.

o Tdjékoztassa a sziilGket gyermekiikrdl, miikodjon egyiitt a
csalddokkal (csalddldatogatds), ovja a gyermek jogait,
tisztelje emberi méltésdgdt.

e Kovesse nyomon az intézmény éves munkatervében és
havi iitemtervében foglaltakat, és az abban foglaltak
szerint jarjon el!

Felelos:

e Feladatelldtdsa sordn figyelembe veszi az intézmény
oktatdsi-nevelési jellegét, ennek megfelelben teremt
kapcsolatot a tanuldkkal és az oktatokkal.
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e Anyagilag felelos a nem koriiltekintben végzett
munkavégzése sordn okozott kdarokért és hibdkért.

o A nevére felvett eszkozokért leltdrfeleldsséggel tartozik a
leltarfelelsségi megdllapodds alapjan.

o Kotelezden részt vesz a baleseti- munkavédelmi- és
tiizvédelmi oktatdson.

o Koteles a munkakor betiltéséhez sziikséges eldzetes és
ismételt orvosi vizsgdlaton részt venni.

o Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabdlyokat.

o Felel munkdja soran az intézmény eszkozeinek,
vagyontdrgyainak  sértetlenségéért, azokat  nem
karosithatja.

e Az ditala haszndlt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak megfelelGen tdrolja,
figyelembe véve az anyagok, eszkozok haszndlatanak
biztonsagi eléirasait.

Mindségiranyitasi
feladatai:

részvétel az onértékelésben,

* adatok gyiijtése és szolgdltatdsa a rendszer miikodéséhez,
az onértékeléshez,
kozremiikodés a partneri mérésekben,
kozremiikodés az onértékelés értékelési teriiletenkénti
értékelési feladataiban,

*  részvétel a dontésekben, a célok meghatdrozasdban és

teljesitésében a kialakitott eljardsrendek szerint,

* részvétel a folyamatszabdlyozdsok elkészitésében, a
fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportok munkdjaban, a
fejlesztések megvaldsitdsdban,

* részvétel a folyamatokban, azok miikodtetésében.

Munkakoériilmények:

Egészségiigyi  kockdzal: A tulnyomorészt 4lé munka
megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A monitor
elott végzett hossziu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetck. A légkondiciondlo az allergids betegségeket
és felsoléguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
homérséklet alatt 5-10 fokkal valé haszndlat, valamint a
légkondiciondlo késziilékeket idonként tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az  elektronikus  eszkozok — nem
rendeltetésszerti haszndlata dramiitést okozhat. Az eldirt
balesetvédelmi  kovetelmények  be nem tartdsa
egészséghkarosodast okozhat.

A munkdltato biztositia az egészségvédelem meglrzése
érdekében — a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a
munkavdllaldk részére az aldbbiakat:

* qz egészségel nem veszélyeztet6 és biztonsdagos

munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
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munkavédelemre  vonatkozé  szabdlyokban  eldirt
véddintézkedések megvaldsitdsat;

* az egészséget nem veszélyezteld és biztonsdgos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsadtdsat, a betanuldshoz valo lehetdség biztositdsat,

*  a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és véddeszkozok biztositdsat,

* gz eldirt védoital biztositdsdt;
tisztalkodo szerek és tisztalkoddsi lehetdség biztositdsat,

*  kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassdagi vizsgdlat
elvégzését,

A munkdltaté tdjékoztatdst, utasitdst, informdciot ad az
egészség  és  biztonsdg  megorzésével  kapcsolatos
tudnivalokrol; tovabba az egészséget vagy biztonsdgot
fenyegetd sulyos és kizvetlen veszély esetén azonnali
tajékoztatast nyujt.

Pépa,

munkaltatoéi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden
elismerem, a munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Papa, wuusvesisassinimssaniiersaissys Munkavallalé
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Laborans

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Pdpai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai  Szakképzési Centrum Jokai Mor Kozgazdasdgi
Technikum és Kollégium
Munkaéltatdi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Addazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakér:
Megnevezése: LABORANS
FEOR szam: 3410
A munkavégzéshez |4 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo

szlikséges végzettség:

Jjogszabadly 3. szamiui mellékletében foglalt kovetelményeknek

valo megfelelés.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi

Heti munkaiddkeret

40 ora

Eves munkaidékeret

A tanitasi évre vetitett munkaidokeret minden esetben a
mindenkori tanév rendjében meghatdrozottak szerint keriil

megdllapitdsra.
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Kapecsolatok:

Kozvetlen felettese:

Altaldnos igazgatchelyettes

Szakmai igazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

feliigyeleti szinten: kollégiumi nevelG oktato

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor

alapvetd feladata:

Munkdjat a Szakmai Program alapjdn, valamint az éves
munkatervben maghatdrozott munkaidé-beosztdst betartva

végezze.

Alaptevékenysége a Szakmai Programban régzitett, ennek

betartdsa, a jelzett teenddk elldtdsa kotelezd érvényil.

Adminisztrdciés munkdit pontosan, napra készen vezesse.

A labordns

kotelessége:

éjszakai feliigyelet, a csend biztositdsa a nyugodt alvds

érdekében

e rendkiviili esetben (pl.. bdlok, kirdndulds) itt marado
tanulok feliigyeletének elldtdsa

e kollégium zdrasa

o Egy személyben felel a kollégium rendjéért.

o Munkaideje a kollégium iizemelésébe illeszkedik,
normdl munkarend szerint vasdrnap este 22 oratol
péntek reggel 06 ordig tart.

e Naponta 22 6rdtol masnap reggel 06-ig.

e Szolgdlati idejének beosztasa, munkakore, feladatai:

o [ste 22 ordig elfoglalja szolgdlati helyét, felvdltia az
esti szolgdlatot teljesité neveld oktarot.

e FEllendrzi a takarodo rendjét, és a kollégium épiiletének

bezartsdgdt.
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Biztositja a biztonsdgos és egyuttal energiatakarékos
izemelést. (Fiités, nyilaszarok, vildagiltds stb.)

23 6ra utan a szolgdlati helyiségben iigyeleti
szolgdlatot teljesit.

Ebren feliigyel a csendre, rendre, biztositia a nyugodt
alvas feltételeit. A zavaro koriilményeket megsziinteti.
Rendkiviili esemény esetén — pl. beteg gyermek, elemi
csapds, tiz, csotorés, dramsziinet stb. —értesiti az
orvosi tigyeletet, mentdket, tizoltokat, illetve megteszi
a sziikséges intézkedéseket a veszély elhdritdsdra, és
értesiti az igazgatot.

Rendzavards, rendbontds esetén figyelmezteti, rendre
utasitja  tanuldkat.  Biintetési  szankcidkat nem
alkalmazhat, amennyiben nem képes a rend
fenntartasdra, rendzavards megeldzésére, kiteles
értesiteni az dltaldnos igazgatohelyetteet.

Hajnalban az el6z6 esti felmérés alapjin elkészitett
lista szerint ébreszti a gyakorlatosokat, ellendrzi
utdnuk a szobarendet.

6 orakor dtadja a szolgadlatot a reggeli beosztott neveld
oktatonatk.

Munkaideje  alatt egy személyben felelés a
kollégiumban, a szintjién torténd mindennemii
munkakorébe tartozo szabdlytalansdgért,
rendzavarasert, fegyelemsértésért és a kollégiumban
lakok biztonsdgaért, katasztrofa esetén lehetdség

szerint koteles megkezdeni a veszély- és kdrelhdritdst.

Tapasztalatait roviden rogziti az iigyeleti naploban.

Felel6s:

- Felelds az egyes tanulok:

Egészséges életmodjdért, magatartdsuk, magaviseletiik
kulturdlt fejlesztéséért

A Szakmai Programban meghatdrozottak alapjan

koteles a tanulok biztonsdagdt és testi épségét ovni, a
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pihenéshez (alvdshoz) vald jogat biztositani. (22.00-
06.00-ig)

e Napi tevékenységének kezdetekor a kapott informdcidk
alapjan kiteles a kollégistdk feliigyeletét elldtni, a
beteg tanulé gyogyszeres kezelését végezni.

e Minden neveld oktaté és pedagogiai feliigyeld
kotelessége a kollégiumi hagyomdnyok dpoldsa,
valamint a kollégiumi és az iskolai iinnepélyeken,
rendezvényeken valo részvétel, esetenként
helyettesitések vdllaldsa, és mindazon, a munkakorén
kiviil esd, eseti feladatok elldtdsa, amivel az igazgato,

illetve a kollégiumvezetd megbizza.

Munkakoriilmények:

Balesetveszélyek: Az  elektronikus  eszkozok — nem

rendeltetésszerti haszndlata dramiitést okozhat. Az eldirt
balesetvédelmi  kovetelmények  be  nem tartdsa

egészségkdrosodast okozhat.

A munkdltaté biztositia az egészségvédelem megorzése
érdekében — a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a
munkavallalok részére az alabbiakat:

* gz egészséget nem veszélyeztetd és  biztonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozé  szabdlyokban  eldirt
védbintézkedések megvaldsitdsdt;

* az egészséget nem veszélyeztetd és  biztonsdgos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsdtdsdt, a betanuldshoz valo lehetdség biztositasdt;

* g munkavégzéshez munkavédelmi szempontbdl sziikséges
felszerelések, munka- és véddeszkozok biztositdsat,
az eldirt védoital biztositasat;
tisztdalkodo szerek és tisztdlkoddsi lehetdség biztositasat;
kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve személyi  higiénés alkalmassdgi  vizsgdlat
elvégzését;

A munkdliaté tdjékoztatdst, utasitast, informdciot ad az

egészség  és  biztonsdg  megdrzésével  kapcsolatos
tudnivaldékrol; tovdbbd az egészséget vagy biztonsdgot
fenyegetd siulyos és kozvetlen veszély esetén azonnali

tdjékoztatdst nyyjt.
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Pépa,

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és aldirisommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen

elismerem, a munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Papa, cususasssrsnsmsssmiveiiesovs Munkavallalo
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Kollégiumi nevel6- oktaté

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi Technikum és
Kollégium
Munkaltatoi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavillalé:
Neve: Addazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: KOLLEGIUMI NEVELO OKTATO
FEOR szam;: 2499

A munkavégzéshez
sziikséges végzettség:

12/2020.(1L7.) Korm. rendelet 134 § szerint
A kézismereti oktatdsban oktatot tantdrgy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozati,

b) szakképzo iskoldban legaldbb fdiskolai szinti, a
kozismereti  tantdrgynak  megfeleld  szakos  tandri
végzettséggel kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatisban és —a szakirdanyu oktatdsban
oktatott tantdrgy oktatdjdnak

a) technikumban szakmai tandrképzésben  szerzeit
mesterfokozattal vagy felsfoku végzettséggel és az
dgazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzé iskoldban az dgazatnak megfeleld felsdfoku
végzettséggel és  szakképzettséggel vagy felsofoku
végzettséggel és az agazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kioznevelésrdl szolo
Jjogszabdly 3. szamu mellékletében foglalt kivetelményeknek
valo megfelelés.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi

Heti munkaiddkeret;

40 ora (32+8)

32 dra kotott munkaidd,

8 ora kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiilé szakmai
oktatdssal 6sszefiiggd egyéb feladat.

Eves munkaid6keret

A munkaiddkeretet a tanitasi évre vonatkozoan a
mindenkori tanév szakképzésben alkalmazando rendjérél
52016 miniszteri rendeletben meghatdrozott tanitdsi napok
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szamdnak alapulvételével kell meghatdrozni a tanitdsi év
elsG és utolso tanitdsi napja kozétt az dltalanos munkarend
szerint. EbbGl az oktato kotott munkaideje a tanitdsi évre
vetitett munkaidékeret 80 %-a, a kotelezd oraszam annak
70 %-a, osztdlyfondki feladatokat is elldté oktato esetében
65 %.

Az osztdlyfénoki tevékenység elldtdsa 1 ora/hét kedvezményt
Jelent az érintett oktato szamdra.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Igazgato
Szakmai igazgatohelyettes
Altalanos igazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

feliigyeleti szinten: azonos munkakorben dolgozo
szakszertien: ugyanazon végzettségii kollégiumi neveld
oktato

Fe

O helyettesitheti a(z):

Ugyanazon végzettségii kollégiumi neveld oktato
Eseti helyettesités

ladatok, tevékenységek, felel6sség:

A munkakér alapvet6
feladata:

*®

* ¥ X ¥ X X ¥ ¥ ¥ *

Egy-egy tanulocsoport pedagdgiai, nevelési irdnyitdsdért,
vezeléséért felel(s.

Ezen beliil konkrétan:

Megismeri tanuléi csaladi  koriilményeit, egészségi
dllapotat, értelmi, erkolcsi-érzelmi fejlettségi szintjét,
hidnyossdgok okait stb.

Tanév elején elkésziti sajat csoportjara vonatkozé éves
részletes  szakmai  programjat az el6z6  tanév
helyzetelemzése alapjan. Ez nem lehet sablonos, hanem a
csoportra, egyénekre lebontott pedagogiai célkitiizéseket
kell tartalmaznia a tevékenységi formdk, maodszerek,
felel6sok, hatdriddk megjelolésével.

Munkdjat a szakmai program alapjan havi titemezésben
végzi.

Felelbs csoportjai és az egyes tanuldk:

erkolcsi fejlédéséért,

tanulmanyi munkdjdért,

dltaldanos miiveltségiik gyarapitdsdért,

egészséges életmodjaért,

magatartdsuk, magaviseletiik kulturdlt fejlesztéséért.
Segiti, szervezi a tanulast,

ellendrzi a felkésziilést,

életpdlydra, munkdra valé felkésziilést,

segiti, sziikség esetén irdmyitja  hdttéerbél — a
csoportonkormdnyzat munkdjdt, fejlédését (tervezéstél az
értékelésig).

Figyelemmel kiséri, elbsegiti, biztositjia a didkjogok
érvényesitését.
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*  Kapcsolatot tart a sziil6kkel, osztdalyfonokokkel, oktatokkal.
Ellendrzi a tanuldi dltal haszndlt helyiségek rendjét,
tisztasdgadt, tanuldi dpoltsdgadt, személyi higiénidjat.

* Rendszeresen, az életkornak megfeleld tematika szerint
megtartja a csoportfoglalkozdsokat, amelyekre
lelkiismeretesen felkésziil. ElGkésziti, felkésziti tanuldit a
foglalkozdsokra. Ezeken — a fokozatossdg elvét szem eldtt
tartva — mind szélesebb teret biztosit a tanuloi
ontevékenységnek, kezdeményezésnek, vélemény- és
itéletalkotdsnatk. Fejleszti  tanuloi  vitakészségét,
objektivitasat, vilagképét.

*  FelelGs a harmonikus, demokratikus oktato-didk viszony, a
csalddias légkor megteremtéséért a csoporton beliil.
Tovabbad csoportja és a tobbi csoport és a kollégiumi
kozosség  kozotti  bardti,  szeretetteljes  viszony
kialakitdsdért.

*  Munkaidejének a szilenciumi és csoportfoglalkozdsokon
tili részében hdlészobai kiscsoportos foglalkozdsokat,
egyeéni foglalkozdsokat naponta tart.

* Nem sajdt presztizséért, hanem tanuldi egészséges testi-
lelki  fejlédéséért, jo  kozérzetéért — munmkdlkodik
., potmamaként” is.

* Havonta figyelemmel kiséri az érdemjegyeket az iskolai
haladdsi napléban, kiézosen és egyénileg is értékeli
tanuldival az eredményt, a hibdk kijavitdsanak modjat.

*  Munkdjdrol, megfigyeléseirél, a tanuldkrdl szerzett
pedagdgiai  tapasztalatairol,  személyiségfejlodésérdl
feljegyzéseket készit magdnak. (Nem kételezo).

* Az elsG héten baleset- és tiizvédelmi oktatdsban részesiti
csoportja tanuldit. Errél irdsos dokumentdciot (a gyerekek
aldirdsdval) készit.

* Kiemelt figyelmet fordit a tanulok minden munkdjdnak,
megnyilatkozdsdnak rendszeres, kovetkezetes, folyamatos
ellendrzésére, értékelésére.

* Munkaidejét az igazgato dltal jovdahagyott munkaidd-
beosztds szerint végzi.

*  Munkakezdés elétt 15 perccel a kollégiumban van.

Napos neveldoktatoi
teendok ellatasa

* A kollégiumi nevelé oktato alaptevékenysége a napos
nevelo oktatoi teendok ellatdsa is.

* A 24 ords szolgdlat 5 idéegységbdl dll:

Reggel: 6.00 — 8.00 h-ig

*  06.00-kor dtveszi a szolgadlatot az éjszakai iigyeletestol.

* 06.00-t6] 06.30-ig folyamatosan felébreszti az iskolai,
illetve a gyakorlati munkahelyre indulokat a meghatdrozott
sorrend szerint, a megfelelo idoben.

* (06.30-kor dltaldnos ébresztd. Felkelt minden tanulot.

* FEllendrzi a napos és iigyeletes onkormdnyzati tanulo és
folyosdfelelds reggeli munkdjdat.
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Elldtjia a beteg tanuldkat, orvoshoz irdnyitja Jket, a
hidnyzast jelzi az osztalyfonok felé.

* Ellendrzi a tanuldszobdban ismétlGket, segit és kikérdez.
*  Figyelemmel kiséri, hogy a 0. ords tanulok pontosan

menjenek ordra, elotte reggelizni.

*  Ellendrzi a tisztdlkoddst a napirend szerint.

Ellendrzi a hdlorendet (szekrények és dgyak rendjét, szoba
tisztasdgat stb.).

Ellendrzi a reggelizés rendjét.

Ugyel az étkezés kulturdlt és problémamentes lefolydsdra.

* (07.00 orarél 07.30-ig feliigyeli a reggel még tanulni

k

szandékozokat. A tanulék iskolaba menetele elGtt szemlét
tart a hdlészobdkban, a mellékhelyiségekben.

07.40 utdn elvégzi a sziikséges adminisztrdciot, mikdzben
tigyel az épiilet rendjére becsengetésig.

Odafigyel, hogy minden tanulé idejében megérkezzen az
iskolaba.

Ellendrzi magatartdasukat, felhaszndlja az idot egyéni
beszélgetésekre, a tanulds segitésére.

Elvégzi a tevékenységével kapcsolatos és sziikséges
adminisztrdciot.

Az esetlegesen felmeriilt technikai és egyéb hibdkat jelzi a
gazdasdgi iroda felé.

12.00— 16.00 h-ig: A neveld oktato feladatkore:

ES

* X ¥ ¥

*

12.00-kor elfoglalja helyét a kollégium emeleti oktatoi
szobdjdban.

12.00-kor felengedi a kollégistdkat.

12.20-12.35 h-ig : Az ebédeltetd neveld oktaté munkakire:
12.20 érakor elfoglalja helyét az ebédlében.

Folyamatosan feliigyeli a rendet és a tisztasdgot az
étteremben és kornyékén.

Megel6zi a rendbontdsokat, sziikség esetén intézkedik.
16.00-ig folyamatosan ellendrzi a szobdk és a kiozos
helyiségek rendjét, a didkok viselkedését. Sziikség esetén
rendre utasitja Oket, szervezi szabadidejiiket, orvosolja
problémaikat.

16.00-kor  csoportjiaval a  tanulészobdba  vonul
szilenciumra.

Gondoskodik rola, hogy a postai kiildemények (levél,
csomag, pénz) a cimzett tanuldkhoz keriiljenek

Ellendrzi az esetlegesen hdloban 1évG  betegeket,
gondoskodik ellatdsukrol.

Feljegyzi az engedélyezett délutdni elfoglaltsdgokat, ha a
szilencium idejére esik.

16 - 20 h-ig: A neveld oktaté munkakore:

*

*k

Feladata:

Gondoskodik a foglalkozdsok pontos kezdésérdl, minden
csoportndl a halokban tanulokndl is ellendrzi a fegyelmet,
rendet.
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* Az iigyeletessel a tandra megkezdése utdn végignézi a
hdlokat, mellékhelyiségeket.

* A foglalkozdsok idején figyel minden fegyelmi problémadra,
ellendrzi a csoportokat..

* Az esti foglalkozdsokon figyel a rendre, fegyelemre,
tanuldsra a csoportokban és a szobdkban is.

* ]6.00-kor dtveszi a csoportjdt a tanulészobaban. Ellendrzi
a létszamot és azt a naploban régziti.

* Biztositja szamukra a nyugodt, csendes tanulds feltételeit.
Sziikség szerint segitséget nyujt a felkésziilésben, ellendrzi
a felkésziilés eredményeét.

* ]7.30-toll napirend szerint levezeti az étterembe vacsordzni
a csoportjat, ellendrzi a vacsora rendjét.

* 18,00 utdn ismét a tanuloszobaban van, és segiti a
felkésziilést, ellendrzi annak szintjét a csoportjdban.

* A kimend didkok visszaérkezését nyomon koveti

* [9.00-tol csoportfoglalkozadst, felzdrkoztatdast tart vagy
szakkori tevékenységet végez. Csoportjdnak egyéni vagy
kollektiv problémdjaval foglalkozik. Elvégzi az aktudlis
adminisztrativ feladatokat.

20.00 — 22.00 h-ig: A nevel6 oktaté munkakore

* Feladata:

* Az esti szabadidében a gyerekek kozott tartozkodik (egyéni
foglalkozdsok).

* FErtékeli a napi  eseményeket, dsszefoglalia  a
tapasztalatokat, ezt megbeszéli a hetes tanuldkkal, rogziti a
foglalkoztatasi naploban, 21 h-kor létszamellenorzést tart.

* Biztositja az esti szabadprogramok rendjét.

*  FEllenorzi a tisztdlkodast, a hdlorendet, a hdldfelszerelést
(hdloing, lepedd, pdrna, paplan), a kozos helyiségek
rendjét, a tanuldlétszdmot.

* 21 30-kor elrendeli a villanyoltdst, és ellendrzi a
végrehajtdst.

* FEllendrzi a fennmaradokat, a hdlészobdk csendjét.

22.00-kor dtadja a szolgdlatot az éjszakai iigyeletesnek.

Ejszakai Sfeliigyelo’

*  Egy személyben felel a kollégium rendjéért.

*  Munkaideje a kollégium iizemelésébe illeszkedik, normdl
munkarend szerint vasdarnap este 22 oratol péntek reggel 06
drdig tart.

*  Naponta 22 ordtdl mdsnap reggel 06-ig.

Szolgdlati idejének beosztdsa, munkakore, feladatai:

*  Fste 22 ordig elfoglalja szolgdlati helyét, felvdltja az esti
szolgdlatot teljesitd neveld oktatot.

* Fllendrzi a takarodo rendjét, és a kollégium épiiletének
bezartsagat.

* Biztositja a biztonsdgos és egyuttal energiatakarékos
tizemelést. (Fiités, nyildszdarok, vildgitas stb.)
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* 23 ora utdn a szolgdlati helyiségben tigyeleti szolgdlatot
teljesit.

* Ebren feliigyel a csendre, rendre, biztositia a nyugodt alvds
feltételeit. A zavaro koriilményeket megsziinteti.

*  Rendkiviili esemény esetén — pl. beteg gyermek, elemi
csapds, tiz, csotorés, aramsziinet stb. —értesiti az orvosi
iigyeletet, mentdket, tiizoltékat, illetve megteszi a sziikséges
intézkedéseket a veszély elhdritasdra, és értesiti az
igazgatot.

* Rendzavards, rendbontds esetén figyelmezteti, rendre
utasitja tanuldkat. Biintetési szankciokat nem alkalmazhat,
amennyiben nem képes a rend fenntartdsdra, rendzavards
megeldzésére, koteles értesiteni az daltaldnos
igazgatohelyettest.

* Hajnalban az elozé esti felmérés alapjan elkészitett lista
szerint ébreszti a gyakorlatosokat, ellendrzi utdnuk a
szobarendet.

* 6 Orakor dtadja a szolgdlatot a reggeli beosztott neveld
oktatonak.

*  Munkaideje alatt egy személyben felelés a kollégiumban, a
szintjén torténd mindennemii munkakorébe tartozo
szabdlytalansdgert, rendzavardsért, fegyelemsértésért és a
kollégiumban lakok biztonsdgdért, kataszirofa esetén
lehetdség szerint koteles megkezdeni a veszély- és
kdrelharitast.

* Tapasztalatait réviden rogziti az iigyeleti naploban.

Felel6s:

a) Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény
oktatdsi-nevelési jellegét, ennek megfelelben teremt
kapcsolatot a tanuldkkal és az oktatdkkal.

b) Anyagilag felelds a nem koriltekintéen végzett
munkavégzése sordan okozott kdarokért és hibdkért.

c) A nevére felvett eszkozokért leltdrfelelésséggel tartozik a
leltarfeleldsségi megdllapodas alapjan.

d) KotelezGen részt vesz a baleseti-, munkavédelmi- és
tizvédelmi oktatdson.

e) Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elbzetes és
ismételt orvosi vizsgdlaton részt venni.

f) Betartia az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi

szabalyokat.
g) Felel munkdja sordn az intézmény eszkizeinek,
vagyontargyainak  sértetlenségéért, azokat nem
kdrosithatja.

h) Az dltala haszndlt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak megfelelden tdarolja.

i) Az anyagok biztonsdgi eldirdsainak elolvasdsa és
betartdsa.

Egyéb feladatok:

J) Elkésziti a csoportja hdloszoba-beosztdsdt, a hdlonévsort,
és azt kifiiggeszti a hdloszobdk ajtajara. A szobdkban
lakokkal — megvdlaszttatia  a  hdlofelelGsoket  és
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helyetteseiket. Megbizza és ellendrzi a hetes tanuld
munkdjdt. A feliigyeletet és ellendrzést a megbizott
felelGsokon keresztiil gyakorolja és gyakoroltatja.

k) Felelds szolgdlati idejében a rdbizott tanuldk testi
épségéért, és személyiségiik fejlédéséért, tanulmanyi
elGmeneteliikért, tovibbd a  helyiségek rendjéért,
tisztasdgdért, a berendezések dllapotdért.  Azokat
rendszeresen ellendrzi, felderiti az esetleges kdrokat, okait,
okozdit. Az esetleges meghibdsoddsokat megprobdlja
elhdritani. Ha ezek nagyobb szakmai feladatot jelentenek,
akkor jelzi a technikai dolgozdk felé az erre a célra
rendszeresitett fiizetben.

1) Rendszeresen vezeti a szolgdlati naplot és a neveldi
feljegyzéseket. Naprakész dllapotban tartja a torzskonyvet.

m) Mindennemii rendkiviili eseményt haladéktalanul kételes
Jelenteni az dltalanos igazgatohelyettesnek.

Alaptevékenységen
kiviili:

Az egész kollégiumra vonatkozo — feladatok, amelyeket a
nevelboktaté vagy onként — érdeklodésének megfeleléen —
vagy felkérés alapjan lat el:

Tanulmdnyi munka, kulturmunka — tobb réti, esetleg ketten
(felelGsok megosztva a munkadt), sport, egészségnevelés, koz-
és Onkiszolgdlé munkdk, rend, tisztasag, ifjusdgvédelem,
baleset- és tiizvédelem.

Mindségiranyitasi
feladatai:

* pészvétel az onértékelésben,

*  qdatok gyiijtése és szolgdltatdsa a rendszer miikodéséhez,
az onértékeléshez,
kozremiikodés a partneri mérésekben,

*  kozremiikodés az onértékelés értékelési teriiletenkénti
értékelési feladataiban,

* részvétel a dontésekben, a célok meghatdrozdsaban és
teljesitésében a kialakitott eljarasrendek szerint,

*  pészvétel a folyamatszabdlyozdsok elkészitésében, a
fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportok munkdjaban, a
fejlesztések megvaldsitasaban,

*  pészvétel a folyamatokban, azok miikodtetésében.

Munkakoériilmények:

Egészségiigyi  kockdzat: A tiulnyomorészt  ilé  munka
megterheli a gerincet, keringést, belso szerveket. A monitor
elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idénként
ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetdk. A légkondiciondlé az allergids betegségeket
és felsélégiiti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
hémérséklet alatt 5-10 fokkal vald haszndlat, valamint a
légkondiciondlo késziilékeket idénként tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az elektronikus  eszkézok  nem
rendeltetésszerii haszndlata dramiitést okozhat. Az elGirt
balesetvédelmi  kiovetelmények  be  nem  tartdsa
egészségkdarosoddst okozhat.
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A munkdltato  biztositia az egészségvédelem megdrzése
érdekében — a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a
munkavadllalok részére az aldabbiakat:

%k

A munkdltaté tdjékoztatdst, utasitdst, informdciot ad az
egészség  és  biztonsdg  megdrzésével  kapcsolatos
tudnivalokrol; tovabbd az egészséget vagy biztonsdgot
fenyegetd sulyos és kozvetlen veszély esetén azonmnali
tdjékoztatdst nyujt..

az egészségel nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozé  szabdlyokban  eldirt
véddintézkedések megvaldsitdsat;

az egészségel nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsatdsat, a betanuldshoz valo lehetdség biztositdsat,

a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és véddeszkozok biztositasdt;

az eldirt véddital biztositdsdt;

tisztalkodo szerek és tisztdlkoddsi lehetdség biztositdsdt;
kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassdgi  vizsgdlat
elvégzését;

Papa,

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

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

Munkavallalo
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Munkakozosség-vezetd

Munkaltatoé:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai  Szakképzési Centrum Jokai Mor Koézgazdasdgi
Technikum és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adébazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakér:
Megnevezése: MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
A munkavégzéshez |A  munkakizosség-vezetét az igazgato  bizza meg

sziikséges végzettség:

munkakézosség-vezeltd az oktatoi testiilet tagja, az intézmény

oktatoja lehet.

A foglalkoztatés jellege:

szellemi

Heti munkaiddkeret:

Az intézmény szakmai programjdban meghatdrozott

idGkeretben végzett tevékenység.

Eves munkaid6keret

Az intézmény szakmai programjiban meghatdrozott

idGkeretben végzett tevékenység.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Altaldnos igazgatéhelyettes
Kovetlen beosztottja(i): | Munkakozosség tagjai
Ot helyettesitheti: Munkakozosség tagjai

O helyettesitheti a(z):
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

| A munkakéor

alapvet6 feladata:

A

munkakozésség — munkdjdnak  koordindldsa,  az

intézményvezetés segitése.

A munkakozdsség-
vezelo

kotelessége:

Iranyitsa a munkak6zosség tevékenységét, segitse €l6 a
szakmai munka megvalosuldsat, a szaktdrgyi oktatés
szinvonalat.

Fejlessze a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitse a
modszertani eljarasokat.

Ismerje a nevelés-oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.
Szakteriiletének megfeleléen vegyen részt az iskola
szakmai  programjanak, a helyi tantervének
kidolgozaséaban.

Minden tanév végén értékelje a munkakdzosség egész évi
munkéjat.

A munkakdz0sségi tagok javaslata és az iskolai
munkaterv alapjan Aallitsa Ossze a kovetkezd tanév
munkatervét.

Vegyen részt az iskolai mikodési szabalyzatok
létrehozasaban, médositasaban.

Tegyen javaslatot a szakteriiletéhez tartozd tantargyakat
illetden a tantargyfelosztasra, véleményezze a oktatdk
allashelyek palyazati anyagat.

Tartson mddszertani és szaktargyi értekezleteket.
Szervezzen bemutat6 foglalkozasokat.

Szervezzen a tantargycsoportjadban palyazatokat,
tanulmanyi versenyeket.

Torekedjen az  egységes  kovetelményrendszer
kialakitasara, ennek alapjan mérje fel és értekelje a
tanulok tudas- és képességszintjét.

Adjon javaslatot a koltségvetésben rendelkezésre alld

szakmai eléiranyzatok felhasznalasara.
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Segitse munkakdzossége tagjainak tovabbképzését.

A szakmai munka fejlesztése érdekében vegye igénybe
szaktandcsadok segitségét.

Vegyen részt szakmai palyazatokon, Osztondzze é€s
segitse kollégait.

Segitse a munkak6zosségiikben dolgozé palyakezdd
oktatok munk4;jat.

Birdlja el és jovahagyésra javasolja munkakozdssége
tagjainak  tématervezeteit,  foglalkozasi  terveit,
ellendrizze a kdvetelmények megvalositasat.

Ellenérizze és értékelje a munkakozdsségi tagok szakmai
munkajat, munkafegyelmét, erre  vonatkozdan
intézkedéseket kezdeményezzen az igazgatonal, tegyen
javaslatot a jutalmazésra és kitiintetésre.

Rendszeresen latogasson 6rat a munkak6zosség tagjainal,
beszéljek meg tapasztalataikat.

Rendszeresen ellendrizze a dolgozatok, a hazi flizetek, a
témazard feladatlapok Osszeallitasat, vezetését és a
javitasra  vonatkozé intézményi  megallapodasok
betartasat.

Irdnyitsa az  iskolai = munkatervben  rdgzitett
eredményméréseket, Osszegezze ¢és elemezze a
tapasztalatokat, vonja le a sziikséges kdvetkeztetéseket,
tegyen javaslatokat a hidnyossagok felszamolasara.
Latogassa a felzarkéztaté és  tehetséggondozd
foglalkozasokat. = Készitsen  irasbeli  feljegyzést
tapasztalatair6l, errdl tdjékoztassa az igazgatot.
Rendszeresen  ellenbrizze a  munkakozGsséghez
kapcsolodd tantargyak osztalyzatait.

Kisérje figyelemmel a szakmai feliigyelete ala tartozé
szaktargyak technikai felszereltségét, tegyen javaslatot a

fejlesztésre.
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e Félévente adjon tajékoztatdst az iskolavezetésnek a
munkak6z6sség munkajarol.

e FEvente adjon &sszefoglal6 tajékoztatdst a neveldi
értekezleten a tantdrgyi kovetelmények teljesitésérol,
fejlédési tendenciakrol.

e A szakmai felettese, illetve az igazgatd igénye alapjan
szolgaltasson adatokat szakteriiletérol.

e Képviseljle a munkakozosségi tagok érdekeit az
iskolavezetés elbtt, az intézményi dontésekrol
tajékoztassa a munkak$zosség tagjait.

e Kovesse nyomon az intézmény éves munkatervében és
havi litemtervében foglaltakat, és az abban foglaltak

szerint jarjon el!

Felel6s:

Feladatelldatasa sordn figyelembe veszi az intézmény
oktatdsi-nevelési jellegél, ennek megfelelben teremt
kapcsolatot a tanulékkal és a oktatdkkal

Anyagilag  felelés a nem koriiltekintGen végzett
munkavégzése sordn okozott kdarokért és hibdkért.

A nevére felvett eszkozikert leltdrfelelsséggel tartozik a
leltdrfelelGsségi megdllapodds alapjdn.

KotelezGen részt vesz a baleseti-, munkavédelmi- és
tiizvédelmi oktatdson.

Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elGzetes és
ismételt orvosi vizsgdlaton részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiz- és munkavédelmi
szabdlyokat.

Felel munkdja sordn az intézmény eszkozeinek,
vagyontdrgyainak  sértetlenségéért, azokat  nem
karosithatja.

Az dltala haszndlt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt

helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak megfelelGen tdrolja,

figyelembe véve az anyagok, eszkozok haszndlatdnak

biztonsdgi eldirdsait.
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Munkakérilmények: | Egészségiigyi  kockdzat: A  thilnyomdrészt 1il6  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
csokkenthetSk. A légkondiciondlé az allergids betegségeket
és felsGléguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
hémérséklet alatt 5-10 fokkal valé haszndlat, valamint a

légkondiciondlo késziilékeket idonként tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az  elektronikus  eszkiozok — nem

rendeltetésszerti haszndlata dramiitést okozhat. Az eldirt

balesetvédelmi  kivetelmények  be  nem  lartdsa

egészségkdrosodast okozhat.

Papa,

munkaltatoi jogkdr gyakorldja

Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételez6en

elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Papa, ..o Munkavallalé
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Gazdasagi iigyintézo 1.

Munkaltaté:
Munkaltat6 neve: Padpai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai SZC Jokai Mor Kozgazdasdgi

Technikum és Kollégium

Munkaéltatoi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés: SZC kancelldr

Igazgaté

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési név:

Munkakér:
Megnevezése: GAZDASAGI UGYINTEZO 1.
FEOR szam: 3910
A munkavégzéshez érettségi
szlikséges végzettség:
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaidokeret: 40 ora
Kapesolatok:
Ko6zvetlen felettese: igazgato
Kovetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti:

azonos munkakorben dolgozo munkatdrs

O helyettesitheti a(z):

azonos munkakorben dolgozo munkatdrs
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor
alapvet6 feladata:

- Alapvet6 feladata az intézményben dolgozo oktaté €s technikai
alkalmazott munkavallalok és a Centrum gazdasagi osztalyanak
munkaiigyi el6ad6ja k6zotti kapesolattartas, a felmeriilt kérdések

tovabbitasa, kzvetitése.

-A munkaltatdi dontést koz16 ligyiratok eljuttatasa a Centrum részére,
és intézi az elkésziilt munkaligyi okiratok alairatasat, illetve a dolgozd

és munkaltat6 példanyanak atadasat az igazgatoval egyeztetett modon.
-Uj munkavallal6 munkaba 4llaséhoz el6késziti a megfelelé papirokat.

-Jelenlegi munkavallalé6 munkakoérében torténd valtozasokrol felveszi
a sziikséges adatokat, majd a Centrum személyiigyi igyintézdjével

egyeztet.
-A munkavallalok személyi anyagait rendezi és vezeti.

-Havi rendszerességgel rogziti az SAP rendszerben a megbizasi

dijakat — felnott képzés 6raadodi, nappali 6raadok.

-Szakmai vizsga, agazati vizsga és érettségi vizsga esetében el6késziti
az adatokat a szerz6dések elkészitéséhez, majd bejuttatja a Centrumba
a személyligyi ligyintézonek, aki elkésziti a szerz6déseket. A
Centrumban torténd aldirasok utan kezeli a szerz6déseket. Felviszi az
SAP rendszerbe a megbizasi szerzodéseket, majd tételesen lerdgziti a
megbizasi dijakat. A KIRA rendszerben pedig elkésziti a
szamfejtéseket. Utalvanylapot és teljesités igazolast készit hozza,

majd leigazoltatja és eljuttatja a Centrum részére.

- Havi rendszerességgel bekéri az oktatoktol és a technikai
dolgozdoktol a munkaba jaras kifizetéséhez a kitoltott
nyomtatvanyokat. Ellenorzi 6ket, majd leigazoltatja és lerogziti az

SAP rendszerbe.
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- Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag kartonjait. Minden
hénapban rogziti a felhasznalt szabadsagokat az SAP és az eSZC

rendszerben.

- Rendezi az oktatok tappénzes papirjait és rogziti az SAP és a KIRA

rendszerben.

- A technikai dolgozok tappénzes papirjait bejuttatja a Centrumba a
személytigyi iigyintézének.

- Minden honapban a miiszaki vezet6 ellendrzi és igazolja a technikai
dolgozdk jelenléti iveit és tilorajukat (kivéve iskolatitkarok és
gazdasagi ligyintézdk) majd az az igazgato6 alairasa utan bekiildi a

Centrumba a személyligyi ligyintézének.

-Kollégiumi neveldk jelenléti iveit minden honapban a kollégiumi
koordinator igazolasa utan, majd az igazgat6 aldirdsa utan bejuttatja a

Centrumba a személyiigyi ligyintézének.
- Rogziti a tanulményi szabadsagokat az SAP rendszerben.

- Az iskola dolgozéi részére a Centrum személyligyi ligyintéz6jével
elkészitetti a munkaltatoi igazolasokat a keresetigazolasokat és a

banki jovedelemigazolasokat és atadja az igazgatonak alairasra.
-Havi rendszerességgel végzi a szamfejtéseket a KIRA rendszerben.

- A megbizasi és vallalkozo6i szerz6déseket kezeli, bekéri a személyes
adatokat a szerzodések elkészitéséhez, majd bejuttatja a Centrumba a
személyiigyi ligyintézOnek. A tanév folyaman havi rendszerességgel

rogziti és szamfejti a szerzédéseket az SAP és a KIRA rendszerekben.

-A foglalkozas egészségiigyi vizsgalatok id6pontjait figyelemmel
kiséri és gondoskodik az 1j idépontok kérésérdl. Uj és jelenlegi

munkavallaloknal egyarant.

-El6késziti a Honvéd Kadét Palyazat szerz6déseihez az adatokat, majd

bejuttatja a Centrumba a személyiigyi ligyintéz6nek, aki elkésziti a
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szerz6déseket. A palyazat id6tartama alatt rogziti és szamfejti a

szerzbdéseket az SAP és a KIRA rendszerekben.

- Havi rendszerességgel rogziti az oktatok tobbletfeladatait az SAP

rendszerben.

- Osszekotoi feladatokat 14t el az iskola és a Centrum kozott.

A gazdasagi
igyintézo
kotelessége

Koteles a munka- és tiizvédelmi el6irasokat betartani és betartatni.

Koteles a rendkiviili eseményeket, felfedezett eszkSzhianyt,
rongalasokat azonnal jelenteni az igazgatonak.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni
¢és a munkaidGt pontosan betartani, a munkaid6t munkéval tolteni.

A munkakdri leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatok
végrehajtasa sordn az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel
tartozik.

Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskoérébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint végezni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elore egyeztetett mddon kiilon
elrendelés alapjan tilmunkat végezni.

Felelos:

Titoktartasi kotelezettsége van a dolgozdk személyes adataira,
tovabba az intézmény gazdalkodasara, a megkotott szerzodésekre
vonatkozoéan.

Munkakdériilmény
ek:

Egészségiigyi kockazat: A tilnyomorészt 116 munka megterheli a
gerincet, keringést, belsd szerveket. A monitor el6tt végzett hosszu
munka rontja a szemet. Ezért idénként ajanlott kisebb sziinet tartdsa,
melyekkel ezek a panaszok csékkenthetdk. A légkondiciondld az
allergids betegségeket és felsdléguti panaszokat okozhat, ezért
ajanlott a kinti hémérséklet alatt 5-10 fokkal valdé hasznalat,
valamint a 1égkondicionalo késziilékeket idonként tisztitani kell.

személyiséget, valamint kombinécios készséget igényel.

Balesetveszélyek: Az elektronikus eszk6zdk nem rendeltetésszerii
hasznalata aramiitést okozhat.
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A munkiltaté biztositja a munkaviallalé részére a
jogszabalyokban meghatarozott egészségvédelmi és
munkavédelmi eszkozoket, a biztonsidgos munkakoriilményt.

Papa,

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Gazdasagi iigyintézo 2.

Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Pdpai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi

Technikum és Kollégium

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés: SZC kancelldr

Igazgato

Munkavallalo:

Neve:

Adébazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakér:
Megnevezése: GAZDASAGI UGYINTEZO ILI.
FEOR szam: 3910
A munkavégzéshez érettségi
sziikséges végzettség:
A foglalkoztatés jellege: szellemi
Heti munkaiddkeret: 40 o6ra
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: igazgato
Kovetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti:

azonos munkakorben dolgozo munkatdrs

O helyettesitheti a(z):

azonos munkakorben dolgozé munkatdrs
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Feladatok, tevékenységek, felel6sség:

A munkakor
alapvetd feladata:

— A beérkez6 szamldkat formailag ellenérzi, majd érkezteti és
gondoskodik a szamlak szakmai leigazoltatasardl. A szamlakat az SAP
rendszerben berdgziti €s gondoskodik a szamlak fizetési hataridd elotti

bejuttatasarol a Szakképzési Centrum pénziigyi osztalya részére.

Vallalkozoi szerzOdéssel rendelkez6 odraaddk szamlait havi
rendszerességgel rogziti az SAP-rendszerben €s bejuttatja a Centrum

pénziigyi osztalya részére.

Az iskola Honvéd Kadét palyazatdhoz kapcsolodd szamlakat
leigazoltatja €s berdgziti az SAP-rendszerben és bejuttatja a Centrum

pénziigyi osztalya részére.

Agazati alapvizsga, Szakmai vizsga esetén a véllalkoz6i szerz6déssel
rendelkezOk szamlait leigazoltatja az igazgatoval és berégziti a SAP
rendszerbe. Utikoltség fizetése esetén kiszamolja az utikoltséget és
elkésziti a kikiildetési rendelvényt és a sziikséges dokumentumokkal

egyiitt bejuttatja a Centrumba.

— Honap elején felveszi a havi készpénzellstmanyt OTP-bank-
automatabol. A készpénzes szamlakat felvezeti a Rovatelszamolasi
ivre, majd gondoskodik a szadmldk szakmai leigazoltatasarél. A

szamlakat az SAP rendszerben ber6gziti.
Hoénap végén a készpénzmaradvanyt visszafizeti az OTP bankfiokban.

Elkésziti a készpénzes elszamolashoz sziikséges utalvanylapokat és
hénap végén bejuttatja a szamlakkal egyiitt a Centrum pénziigyi

osztalya részére.

— A kikildetések gépjarmiivel torténé elszamoldsahoz a NAV altal
alkalmazhaté aktualis {izemanyagarak és gépkocsi fogyasztasi
alapnorma figyelembe vételével kiszamolja az gépjarmii lizemanyag
fogyasztast és a gépkocsi hasznalat dijat és elkésziti a kikiildetési

rendelvényt és a sziikséges utalvanylapot, majd az iskola igazgatoja
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altali leigazoltatdsa utdan a sziikséges dokumentumokkal egytitt

bejuttatja a Centrumba.

Tomegkozlekedéssel torténd kikiildetés esetén a hozott szamla alapjan
elkésziti a kikiildetési rendelvényt és utalvanylapot és bejuttatja a

Centrumba.

— Vezeti az iskola irodaszer, tisztitbszer, taniigyl nyomtatvany és

kisértékii készletett.

A Centrum Aaltal meghatarozott id6k6zonként Osszeallitja az iskola
irodapapir-irodaszer, takarité eszkoz és tisztitdszer, higiéniai termeékek
valamint egészségligyi papirtermékek igényét és berdgziti a
MAGISTER rendszerben.

A beérkezett termékeket szdmla alapjan az SAP-ban cikkszdm szerint
tételesen bevételezi az iskola készleteibe

A titkarsag, oktatok, porta, valamint a takaritondk részére kiadja a kért
termékeket. A kiadast rogziti az SAP-rendszerben.

— Az iskola konyhdjanak koziizemi dijainak Centrum altali tovabb—
szamlazasahoz hénap elején kit6lti a szitkséges tablazatot, majd bekiildi

a Centrumba.

— Miszaki vezetd tavollétében a napi villanydraallasokat elkiildi a

Centrum részére.

— A havi tervezett kiadasokkal kapcsolatban az iskola igazgatdjaval és
a miiszaki vezetdvel térténd egyeztetés utdn a sziikséges tablazat

Osszedllitja és elkiildi a Centrum részére.

— Az iskol4ban torténd ECDL vizsga esetén a vizsgadijakat a Centrum
utasitdsa szerint befizeti az OTP bankfidkban vagy beviszi a
Centrumba. A vizsgar6l a Centrum altal kidllitott szamlat eljuttatja a

vizsgaszervezl részére.

— Részt vesz a leltarozasi folyamatokban. Az SAP-rendszerben rogziti

az iskola leltarkorzetei k6zotti targyi eszkoz athelyezéséket.
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— Osszekoté feladatot 14t el az iskola és a Centrum pénziigyi osztalya

koézott.

A gazdasigi
ugyintézo
kotelessége

Koteles a munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartani és betartatni.

Kételes a rendkivilli eseményeket, felfedezett eszkézhianyt,
rongalasokat azonnal jelenteni az igazgatonak.

Koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes éallapotban megjelenni
€s a munkaid6t pontosan betartani, a munkaidét munkdaval tolteni.

A munkakéri leirdsban szerepld, illetve hataskérébe tartozo feladatok
végrehajtasa sordn az okozott kérokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a munkakdri leirdsban szerepld, illetve hataskdrébe tartozéd
feladatokat legjobb tudasa szerint végezni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon
elrendelés alapjan tlmunkat végezni.

Felel6s:

Titoktartasi kételezettsége van a dolgozok személyes adataira,
tovabbd az intézmény gazdalkodéasdra, a megkotott szerzdésekre
vonatkozdan.

Munkakdorilmény
ek:

Egészségiigyi kockézat: A tilnyomorészt iil6 munka megterheli a
gerincet, keringést, belsd szerveket. A monitor el6tt végzett hosszu
munka rontja a szemet. Ezért idonként ajanlott kisebb sziinet tartésa,
melyekkel ezek a panaszok csdkkenthetdk. A légkondiciondld az
allergias betegségeket és fels6léguti panaszokat okozhat, ezért
ajanlott a kinti h6mérséklet alatt 5-10 fokkal valé hasznalat,
valamint a légkondicional6 késziilékeket iddnként tisztitani kell.

személyiséget, valamint kombin4cios készséget igényel.

Balesetveszélyek: Az elektronikus eszk6zok nem rendeltetésszerti
hasznalata dramiitést okozhat.

A  munkaltaté biztositjia a munkavallalé részére a
Jjogszabalyokban meghatarozott egészségvédelmi és
munkavédelmi eszkozoket, a biztonsagos munkakoriilményt.
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Papa,

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6en
elismerem, a munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Iskolatitkar

Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Pdpai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasdgi
Technikum és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC kancellar
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adoazonositd jele:
Sziiletési név:
Munkakér:
Megnevezése: ISKOLATITKAR
FEOR szam: 4112
A munkavégzéshez | A személynek legalabb érettségi végzettséggel kell
sziikséges végzettség: rendelkeznie.
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaidodkeret: 40 o6ra
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: igazgato
Ké&vetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti:

azonos munkakorben dolgozo munkatdrs

O helyettesitheti a(z):

azonos munkakorben dolgozoé munkatdrsat

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvet6

feladata:

Az iskolatitkar feladata, hogy biztositsa a titkarsidgra harulo
munkak ellatdsat. Egylttmikodik az igazgatoval és

helyetteseivel.
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Altalanos szakmai feladatok:

- Az intézményi tlgyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa

- Az intézmény oktatéival és egyéb alkalmazottaival
kapcsolatos adminisztracié ellatasa

- A tanulék adminisztrativ ligyeinek intézése

~ Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok
ellatasa

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo
levelezési, szOovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét jO kommunikacios készségekkel, alapvetd
pedagdgiai, szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismereteket
felhasznalva végzi.

- Feladatat tanulokdzponta szemlélettel végzi.

- Kezeli a titkarsagi telefont. (informacidatadas, kapcsolas,

lizenetatvétel stb.)

Kapcsolatok és koriilmények:
Koézvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval és az

igazgatohelyettesekkel, tarsintézményekkel, fenntartoval.

Kilén iroddja van, a rabizott irodatechnikai berendezéseit
rendeltetésszeriien, szakszertien hasznalja.

Az iroda kellemes légkorérol, fogaddkészségérol, a vendégek
protokollaris ellatasdhoz sziikséges feltételekrél a miiszaki

vezetd kozremikodésével gondoskodik.

Munka4ja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a

sziilokkel.

Az egyes jogok biztositisa
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Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanuldk a szakképzésrol
sz6l6 2019. évi LXXX. torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatisa korében kozremiikodik a sziilék jogainak

biztositasaban.

Az iskolatitkar részletes

feladatai:

Részletes szakmai feladatok

Szivegszerkesztoi és levelezési feladatok

Feladatellatisa sordn megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan
és helyesiras szabdlyait.

A szamitégép-kezelési feladatokat megfeleld modon és
sebességgel latja el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a
szOvegszerkesztOi és tablazatkezel6i alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok kezelési
rendjét és a hataridd betartasat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az
elektronikus leveleket.

Kezeli az tgyiratokat, betartva az tlgyiratokkal kapcsolatos
altalanos eljarasi szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Informéacidkat szerez be és tovabbit.

Telefonbeszélgetéseket folytat le (hivatalos szervekkel,
fenntartoval).

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagok, a didkok
vizsgajegyzOkonyveit, térzskonyveit, bizonyitvanyait, tanulo-
nyilvantartast stb.

Hivatalos vendégeket fogadja (vendéglatas).

Egyuttmiikodik az igazgatdval és igazgatohelyettesekkel.
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Kezeli a szakmai folydiratokat, k6zlonydket, egyéb szakmai
kiadvanyokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéacidkat.

Intézi a tanuldék adminisztracios jellegli ligyeit a kozpontilag
meghatarozott elektronikus feliileteken (SZIR, KRETA)
Naprakészen nyilvantartja a tanulok létszdmadatait, iskolai
szinten és osztalyok vonatkozéasaban.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakonyveket.

Vezeti a tanul6i nyilvantartast és a beirasi naplokat.

Intézi a tanuléi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket
nyilvantartja.

Intézi az osztalyozd-, a javitovizsgakkal kapcsolatos és egyéb
kimend értesitéseket.

Biztositja az iigyvitelhez és az iskoldban folyé munkéhoz
szilkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzését &s
pétlasat.

Lebonyolitja a beiratkozéssal kapcsolatos szervezési ¢€s
adminisztracios tevékenységet.

Az igazgatd és helyettesek utasitdsa alapjan Onélléan végzi a
munkajat.

Vezeti a testiileti iilések, értekezletek jegyzOkonyveit.

Utasitasra mas adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkékat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikacios alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabdlyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Ko6zremiikddik az anyag €s eszkOzbeszerzések lebonyolitasaban.
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Igazgatasi, gazdilkodasi és jogi ismeretek alkalmazasgval
kapcsolatos feladatok

Tevekenysége soran alkalmazza a kozigazgatési ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb
jogszabalyokat.

— Atveszi és kezeli a koltségvetési szerv készpénz ellstmanyat.
— Pénztarosi funkcidt 14t el a Pénztarkezelési Szabalyzat szerint.
Alkalmazza az intézmény gazdalkodasira vonatkozo
legfontosabb szabalyzatokat.

Az iskolaval és funkci6ival kapcsolatos napi ismereteket
megszerzi €s alkalmazza.

Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkdzeit.

Informatikai feladatai

Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

Tevekenysége soran a helyi informatikai szabélyzat szerint jarel.
Kozremiikodik a SZIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel

kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal
kapcsolatos feladatok

Didkigazolvannyal kapcsolatos teljes korti tigyintézés az Oktatési
Hivatal szabélyzata alapjan.

Az igazgaté utasitdsira ellat egyes bizonyitvanykezeléssel
kapcsolatos feladatot.

Tanuldi, illetve sziiléi kérésre, kiadja az iskolalatogatasi
igazolast.

Elkésziti a bizonyitvany-masodlatot.

Adminisztriciés feladatok
Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok,

dokumentumok megfeleld mennyiségben rendelkezésre alljanak.
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Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo
feladatokat, amelyeket a Centrum kancellarja €s az

iskolaigazgat6 elrendel.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja sorén, telefonbeszélgetések alkalmaval, illetve

levelezés kezelésekor rendkiviil koriltekintéen jar el. Az

iskolatitkart hivatali titoktartas terheli.

- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyes adatait, az
igazgatoval folytatott beszélgetések témait, titoktartasi
kotelezettsége van ezekre vonatkozdlag.

- Nem szolgaltat csak indokolt esetben tanul6i adatokat.

Az

kotelessége:

iskolatitkar

Koteles a munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartani €s
betartatni.

Kételes a rendkivilli eseményeket, felfedezett eszk6zhianyt,
rongaldsokat azonnal jelenteni az igazgatonak.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani, a munkaid6t
munkaval t6lteni.

A munkakéri leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo
feladatok végrehajtasa soran az okozott karokért fegyelmi és
anyagi felel6sséggel tartozik.

Koételessége a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe
tartozé feladatokat legjobb tudasa szerint végezni.

Jelen munkakori leirdsban nem koézvetleniil szabélyozott, de
képességeinek és végzettségének megfelelé eseti feladatokat
munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl szitkség szerint elére egyeztetett modon
kiilon elrendelés alapjan tGlmunkat végezni.

Munkakér betdltéséhez sziikséges elbzetes és ismételt orvosi

vizsgalaton részt venni.
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Felelds:

Felelds a titkarsag szakszerti, szabalyos és hatékony mikodéért,
az intézmény iratkezeléséért, a tanuldi nyilvantartasok naprakész
vezetéseéért.

FelelOs az atvett eszk6zokért.

Felelos az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért, felelés az
atvett bélyegekért.

Felelos a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokeért és torzslapokeért.

Munkakoériilmények:

Egészségligyi kockdzat: A tilnyomérészt wl6 munka

megterheli a gerincet, keringést, bels6 szerveket. A monitor
elott végzett hosszii munka rontja a szemet. Ezért idénként
ajanlott kisebb sziinet tartisa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondicionald az allergias betegségeket
és felsOléguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
hémérséklet alatt 5-10 fokkal valé hasznélat, valamint a

légkondicionald késziilékeket idénként tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az  elektronikus  eszk6zdk  nem

rendeltetésszerli hasznalata aramiitést okozhat. Az el6irt
balesetvédelmi  kovetelmények be nem  tartdsa

egeszségkarosodast okozhat

A  munkdltaté  biztositia az egészségvédelem megorzése
érdekében — a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a
munkavdllalok részére az aldbbiakat:

* qz egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozo  szabdlyokban  eldirt
véddintézkedések megvalositdsat;

* qz egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsatdsdt, a betanuldshoz valo lehetdség biztositdsdt;

* a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és véddeszkozok biztositdsdt,

*  qz elBirt véddital biztositdsat;

*  tisztdlkodo szerek és tisztdlkoddsi lehetdség biztositdsdt,

*  kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassagi vizsgdlat
elvégzését;

153




A munkdltato tdjékoztatdst, utasitdst, informdciot ad az
egészség  és  biztonsdg  megorzésével  kapcsolatos
tudnivalokrol; tovdbbd az egészséget vagy biztonsdgot
fenyegetd sulyos és kozvetlen veszély esetén azonnali

tdjékoztatdst nyujt.

Papa,

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezden

elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

7

Papa, wmmnsismmammmmn s

munkavallal6
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Miiszaki vezeté

Munkaltaté:
Munkaltat6 neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai SZC Jokai Mor Kozgazdasdgi

Technikum és Kollégium

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés: SZC kancelldr

Igazgato
Munkavallaleé:
Neve: Addbazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakér:
Megnevezése: MUSZAKI VEZETO
FEOR szam: 3190
A munkavégzéshez | kozépfokii miiszaki szakképzettség

sziikséges végzettség:

A foglalkoztatas jellege: szellemi

Heti munkaidékeret: 40 ora
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: igazgaté

Kovetlen beosztottja(i):

karbantarto, portds

Ot helyettesitheti:

O helyettesitheti a(z):

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakOr alapvetd

feladata:

~ Szervezni a karbantartasi és hibajavitasi feladatokat, ideértve

a gépészeti berendezések karbantartisat, az épiiletszerkezeti
¢s villamoshélézati javitasokat. Gondoskodik az egyéb

tizemeltetési feladatok ellatasarol, butorjavitasrél,
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portaszolgalatrol, Orzésrél, koltoztetésrol, szallitasrol,
lomtalanitésrol, stb.

Biztositja a tiiz és munkavédelmi el6irasok betartasat, illetve
betartatasat végrehajtja a jogszabalyban és szabalyzatokban
eldirt feladatok elvégzését.

Elkésziti az iskolat érintd beszerzések, versenyeztetések
javaslatot tesz a szerzOdésekre, kdzbeszerzések esetében
miszaki el6készité munkat végez.

Munkajat  csoportvezetéi pozicioban végzi, jelentési
kotelezettsége az igazgatd felé van.

Fejlesztések elokészitésében részt vesz, és azokra javaslatot
tesz.

Gondoskodik a  beszerzések, megrendelt —munkak,
szolgaltatasok miiszaki és koltség elszamolasi szempontbol
torténd atvételérdl. Munkaja soran koteles szem eldtt tartani a
koltséghatékonysagot és koltségvetési kereteket.

Az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval, az intézmény
rendeltetésszerli mikodését segiteni, a szolgaltatott adatok
valddisagat €s precizitasat biztositani.

Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriilo
karbantartasi,  javitési feladatokat, intézkedik a
balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol.

Fontossagi és slirgbsségi rendben gondoskodik a hibadk
kijavitasarol.

A kisebb javitasokat elvégezteti a karbantartoval, a nagyobb
javitasi, karbantartasi feladatokat jovahagyas alapjan kiilsé
kivitelezdvel végezteti el, megfeleld ellenérzés mellett.

Részt vesz a munkavédelmi- és tlizvédelmi szemléken.
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Gondoskodik a munkavédelmi-, tizvédelmi felszerelések és
eszk6zOk  beszerzésérol,  karbantartasardl,  esetleges
javitasarol.

Részt vesz az intézményben bekovetkezett balesetek
kivizsgalasaban.

Gondoskodik a rovar — és ragcsalé irtas elvégeztetésérol.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai
dolgozdk  munkajat, gondoskodik azok  munkaidd
beosztasarol, esetleges helyettesitésérél az egyenletes
munkaterhelés figyelembe vételével.

Kozremiikodik az éves karbantartasi és felujitasi tervek
elokészitésében, javaslatot tesz a Pépai Szakképzési Centrum
miszaki ligyintézje felé.

Az intézményben felmeriill6 iizemeltetési, karbantartasi,
kisjavitasi munkékhoz anyagmegrendelés, beszerzés valamint
a koltségvetés figyelembevételével a kis és nagy értékl targyi
eszk6zok beszerzése, lizemeltetése, javittatdsa.
Kozremlkodik az iskola 1j Dberendezési, felszerelési
targyainak beszerzésében, gondoskodik a megfeleld
helyiségbe torténé szallitasardl, a helyiség berendezésérol.

A Dbeérkezett kis- és nagy értekl targyi eszkozoket
nyilvantartja, atvételét alairatja az atvevovel.

Idegen kivitelezovel végeztetett nagyobb karbantartasok,
felujitasok, folyamatos ellenérzése az elvégzett munka
mennyiségi és mindségi atvétele.

Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan
eszk6zok selejtezésére, értékesitésére.

Kis és nagy értékii targyi eszk6zok munkaruha, védéruha
leltari nyilvantartdsok egyeztetése, a selejtezés és a leltar
elokészitése lebonyolitasa.

A targyi eszk6zok helyiségek és személyek kozotti mozgas
(atadas — atvétel) dokumentédlasa, tovabbitasa a leltari

nyilvantarténak.
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A leltarozésban tevékenyen részt vesz.

A Dbérbe adott helyiségek berendezésérdl, takaritasarol
gondoskodik.

Rendkiviili esemény és rendkiviili id6jaras esetén készenlétbe
helyezi, hataskérében alkalmazza az elharitashoz sziikséges
anyagokat, eszkOzOket, elvégzi a vonatkozd szabélyozis
értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

Az intézményi vagyon (épiiletek, kézmili berendezések,
berendezési targyak, eszkozok stb.) allagdnak megorzése,
miikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat
hataskorben torténd karmegel6zés, karelharitas, hibafeltarés,
javitas, karbantartas.

A kiilonb6z6 rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos
teendOk szervezése, ellendrzése.

Tajékoztatja a rendszergazdit a lehetséges informatikai
palyazatokrol, beszerzésekrdl. Egyiittmiikodik vele az
informatikai palyazatok, sziikséges beszerzési eljarasok
kidolgozéasaban.

A rendszergazda altal leadott sziikséges alkatrészek, eszk6z6k
listdjat egyezteti az igazgatoval. Osszedllitja a sziikséges
beszerzési eljarast.

Sziikség esetén kozremiikddik az iskola informatikai
rendszerének karbantartasaban.

A karbantart6 flizetet a miiszaki vezetd ellendrzi a karbantarto
munkanapléjan keresztiil.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a
munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eloirasokra.

Az ilyen jellegi meghibasodasokat soron kiviil kdteles
javittatni,

Az iskola takaritdsdt végzd  vallalat  vezetdjével
egyiittmiikodve ellenérzi a szerzédésben vallalt feladatok

végrehajtasat.
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- Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az igazgatd

megbizza.

A miiszaki vezetd

kotelessége:

Munk4jat a Papai SZC altal kiadott belsé szabalyzatokban
foglaltak alapjan végzi kiilongs tekintettel az aldbbiakra:
- A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak
szabalyzata,
- Kikiildetési szabalyzat,
- Beszerzési szabalyzat,

- Kozbeszerzési szabalyzat

Felel6s:

A beosztottjai betartsak a munkavédelmi szabalyokat.
Balesetvédelmi ¢é€s tlizvédelmi oktatds betartdsara és
betartatdsara.

Munkakér betoltéséhez sziikséges eldzetes és ismételt orvosi
vizsgalaton részt venni.

Az altala hasznélt anyagokat, eszk6zoket az arra kijelolt helyen a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolni, figyelembe
venni anyagok, eszk6z6k hasznélatdnak biztonsagi eldirasait.

A munkdja elvégzéséhez sziikséges oktatdsi tovabbképzésen

részt vesz.

Munkakériilmények:

Az eldirt balesetvédelmi és munkavédelmi kdvetelmények be

nem tartdsa egészségkarosodast okozhat

A munkdltaté biztositia az egészségvédelem megdlrzése
érdekében — a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a
munkavdllalok részére az alabbiakat:

* gz egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozé  szabdlyokban  eldirt
védointézkedések megvalositdsat;

* qz egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsatdsdt, a betanuldshoz valo lehetdség biztositdsat,

*  a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védoeszkozok biztositdsadt;

x gz elGirt védoital biztositdsdt;

*  tisztdlkodo szerek és tisztalkodasi lehetGség biztositdsat;
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*  kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve  személyi higiénés alkalmassdgi vizsgalat
elvégzését,

A munkdltaté tdjékoztatdst, utasitdst, informdciot ad az

egészség  és  biztonsdg  megdrzésével  kapcsolatos
tudnivalokrdl; tovdbbd az egészséget vagy biztonsdgot
fenyegetd sulyos és kozvetlen veszély esetén azomnali

tdjékoztatast nyujt..

Papa,

munkaltatoi jogkor gyakorloja
Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalméat velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezden

elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

PADA, siamiiansssmssswis N R GRAT Aa s Munkavallalé
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Karbantarté

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Pdpai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdapai SZC Jokai Mor Koézgazdasdgi Technikum és
Kollégium
Munkaltato6i jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC kancelldr
lgazgato
Munkavallalé:
Neve: Addbazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakér:
Megnevezése: KARBANTARTO
FEOR szam: 8323
A munkavégzéshez | kozépfokii végzettség

sziikséges végzettség:

A foglalkoztatas jellege:

fizikai

Heti munkaidékeret:

40 ora
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

miiszaki vezetd

Kovetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesitheti: portds
O helyettesitheti a(z): portds

Feladatok, tevékenységek, felel6sség:

A munkakdr alapvetd

feladata:

Karbantartasi, izemeltetési feladatok ellatasa.

Feladatai:

- Biztositja az iskola =zavartalan {izemeltetését. Ennek

érdekében minden reggel bejarja az épiiletet, sziikség esetén
kisebb javitasi munkakat elvégzi a tanitas megkezdéséig. Az

épiiletet kiilsleg is szemrevételezi.

Elvégzi az oktatas cé€ljait szolgald berendezések, felszerelések
karbantartasat. A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben
1évo butorok, /székek, asztalok, szekrények, stb./ szemléltetd
eszk6z0k, tomaszerek és egyéb berendezési és felszerelési

targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési,
€s vizszerelési munkalatokra is. Pl. égé, neon csere,

vizvezeték meghibdsodas elhéritésa stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolydk karbantartésa,

javitasa.
Nyilaszaro szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

Elektromos hélozatr6l mikodtetett gépek biztonsagi

elbirdsainak betartasa mellett végzi munkajat.
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Villanytartozékok allapotanak allando ellendrzése.

Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos

karbantartési feladatok elvégzése.

Az elvégzett munkat a Karbantartasi Naploba bejegyzi. A
felhasznalt karbantartd és javité anyagokkal elszdmol,
munkavégzése soran a gazdasigossagi és takarékossagi

szempontokat betartja.

Munkaja sordn a berendezési targyak sziikségszerli, azonnali
javitisan van a hangsuly, de a koltségvetési gazdalkodasban
eldirt pontossaggal, tartalommal és forméaban a miiszaki
vezetd felé el kell szdmolnia a felhasznalt, beépitett

anyagokkal.

Az atvett berendezési, felszerelési anyagok, szerszamok,

eszkozeiért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

A szaktudasat meghaladoé meghibasodast soron kiviil jelenti a

miuszaki vezetdnek.

Javit6 munkdjéhoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron

kiviil igénylést nyvjt be az iskola miiszaki vezetdjének.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt —

a miszaki vezetd utasitisara személyesen lat el.

Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél,
rendezvényeinél, selejtezésnél, leltdrozasnal a raktarosi,

anyagmozgatasi feladatokat.

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez
torténd beszallitdsdhoz fizikai segitséget nyujt az iskola

miiszaki vezet6jének.
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Munkavégzése soran kiilonOs tekintettel legyen a
munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eldirasokra. Az ilyen

jellegii meghibasodasokat soron kiviil kételes javitani.
Felszereli az oktatasi targyakat.

Az intézmény portajan hibabejelent flizet van rendszeresitve,
amelybe az észlelt hibakat a dolgozok beirjak, és ezeket ki kell

javitani.

Fltési idényben a flités folyamatos biztositasa, kazanok,

szerelvények ellendrzése, vizlagyitas.

Naponta kételes az épiiletben 1évod fiitétesteket ellendrizni,

beszabalyozni.

Az intézmény iskolan kiviili programja esetén az iskola
kisbuszaval szallitja az adott program helyszinére az oktatdt,
didkot. A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak

szabalyzatat figyelembe véve.

Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevd zoldteriiletet:
rendszeresen nyirja a flivet, apolja a sGvényt, metszi a fakat,

gyomtalanitja az agyasokat.

A kevésbé csapadékos idészakban gondoskodik a névényzet

rendszeres locsolaséardl (az iskolai sziinetek alatt is).

Részt vesz a névények eliiltetésében, illetve a tereprendezési

munkakban.
A fagy beallta elott téliesiti a kerti csapokat.

A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat
el6tt és a parkolokban. Sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot

és a jardékat a miiszaki vezeté megbizésa szerint.
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- Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola
érdekeit, az oktatdst szolgaljadk, és amelyeket kozvetlen

felettesei (igazgatd €s miiszaki vezet6) elrendelnek.

- A portasok betegsége vagy szabadsaga esetén helyettesit a
portan.

A karbantartd

kotelessége

Koételes a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban
megjelenni €s a munkaid6t pontosan betartani, a munkaidét
munkaval tolteni.

Munka4ja 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 folyé munka eredményes legyen.

Felelos kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

A munkéja elvégzéséhez sziikséges oktatasi tovabbképzésen
részt vesz.

Munkakér bet6ltéséhez sziikséges elbzetes és ismételt orvosi

vizsgalaton részt venni.

Felel6s:

Balesetvédelmi és tlzvédelmi oktatds betartasara és
betartatdsara.

Az 3ltala hasznalt anyagokat, eszk6zoket az arra kijel6lt helyen a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolni, figyelembe
venni anyagok, eszkozok hasznalatanak biztonsagi eldirasait.

A munkija elvégzéséhez sziikséges oktatasi tovabbképzésen

részt vesz.

Munkakoriilmények:

A  munkdltaté biztositja az egészségvédelem megdrzése
érdekében — a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a
munkavallalok részére az alabbiakat:

* gz egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozo  szabdlyokban  eldirt
védointézkedések megvalositdsat,

* qz egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsdtasat, a betanuldshoz valo lehetdség biztositdsat,

* g munkavégzéshez munkavédelmi szempontbdl sziikséges
felszerelések, munka- és véddeszkozok biztositdsdt;
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*  qz eldirt véddital biztositdsat;
tisztalkodo szerek és tisztdalkodasi lehetdség biztositdsat;
kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassdgi vizsgdlat
elvégzését;
A munkdltato tdjékoztatdst, utasitdst, informaciot ad az

egészség  és  biztonsdg  megdrzésével  kapcsolatos
tudnivalokrol; tovabbd az egészséget vagy biztonsdagot
fenyegetd sulyos és kozvetlen veszély esetén azonnali

tdjékoztatast nyujt..

Papa,

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelez6en

elismerem, a munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Karbantarté, gépkoesivezeto

Munkaltato6:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai SZC Jokai Mor Kozgazdasadgi Technikum és
Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC kancelldr
Igazgato
Munkavaillalé:
Neve: Adobazonosito jel:
Sziiletési név:
Munkakér:
Megnevezése: KARBANTARTO, GEPKOCSIVEZETO
FEOR szam: 8323
A munkavégzéshez kozépfoku végzettség
sziikséges végzettség:
A foglalkoztatas jellege: fizikai
Heti munkaiddkeret: 40 ora
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Igazgato, igazgatohelyettesek, miiszaki vezetd
Kovetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesitheti: karbantarto
O helyettesitheti a(z): karbantarto
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakdr alapvetd - Karbantartasi, tizemeltetési feladatok ellatasa
feladata: - személygépkocsi vezetése, utasok szallitasa
Feladatai: - Biztositja az iskola zavartalan tizemeltetését. Ennek

érdekében minden reggel bejarja az épiiletet, sziikség
esetén kisebb javitasi unkakat elvégezi a tanitas
megkezdéséig. Az épiiletet killsleg is szemrevételezi.
Elvégzi az oktatas céljait szolgald berendezések,
felszerelések karantartisat. A karbantartasi munka kiterjed
az épiiletben 1évé butorok, /székek, asztalok szekrények,
stb./ szemléltetd eszk6zok, tornaszerek és egyéb
berendezési és felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési
€s vizszerelési munkalatokra is. P1. €g6, neon csere,
vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolydk
karbantartasa, javitasa.

Nyilaszar6 szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok pdtlésa.
Elektromos héldzatrél mikodtetett gépek biztonsagi
eléirasainak betartasa mellett végzi munkajat.
Villanytartozékok allapotanak allando 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.

Munkéja soran a berendezési targyak sziikségszertl,
azonnali javitasan van a hangsuly, de a kdltségvetési
gazdalkodasban el6irt pontossaggal, tartalommal és
formaban a miiszaki vezet6 felé el kell szamolnia a
felhasznalt, beépitett anyagokkal.

Az atvett berendezési, felszerelési anyagok, szerszamok,

eszkozeiért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.
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A szaktudasat meghalad6é meghibasodéast soron kiviil
jelenti a miszaki vezetonek.

Javité munkéjahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez
soron kiviil igénylést nyujt be az iskola miiszaki
vezetdjének.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a
miiszaki vezet6 utasitasira 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 muszaki vezetdjének.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a
munkavédelmi, baleseti — tlizrendészeti eliraskora. Az
ilyen jellegii meghibasodasokat soron kiviil kételes
javitani.

Felszereli az oktatasi targyakat.

Az intézmény portajan hibabejelentd flizet van
rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgozok
beirjék, és ezeket ki kell javitani.

Fiitési idényben a fiités folyamatos biztositasa, kazanok,
szerelvények ellenérzése, vizlagyitas.

Naponta koteles az épiiletben 1év6 fiitétesteket ellendrizni,
beszabalyozni.

Az intézmény iskolan kiviili programja esetén az iskola és
a fenntarté személygépkocsijaval, kisbuszaval szallitja az
adott program helyszinére az oktatok, didkot, a
gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak
szabalyzatat figyelembe véve.

Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevd zéldtertiletet:
rendszeresen nyirja a fiivet, dpolja a sovényt, metszi a

fakat, gyomtalanitja az agyasokat.
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- A kevésbé csapadékos id6szakban gondoskodik a
névényzet rendszeres locsolasardl (az iskolai sziinetek alatt
is)

- Részt vesz a ndvények eliiltetésében, illetve a
tereprendezési munkakban.

- A fagy beallta el6tt téliesiti a kerti csapokat.

- A téli hénapokban ellapatolja a havat a jardakrol a bejarat
elott és a parkolokban. Sziikség esetén jégmentesiti a
bejaratot és a jardakat a miszaki vezeté megbizasa szerint.

- A portasok betegsége vagy szabadsaga esetén helyettesit a

portan.

A karbantarto,
gépkocsivezetd

kotelessége

- Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani, a
munkaid6t munkaval télteni.

- Munkéja legyen preciz, vegye €szre a tennivalokat.

- Torekednie kell a feladatok végrehajtasa soran a
szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie
annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka
eredményes legyen.

- Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

- A munkaja elvégzéséhez sziikséges oktatasi
tovabbképzésen részt vesz.

- Munkakor betoltésehez sziikséges eldzetes és éves ismételt

orvosi vizsgalaton részt venni.

Felelbs:

Balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatds betartasara ¢és
betartatasara.

Az altala hasznalt anyagokat, eszk6zoket az arra kijelolt helyen
a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolni,
figyelembe venni anyagok, eszkdz6k hasznalatanak biztonsagi
elbirasait.

A munk3ja elvégzéséhez sziikséges oktatasi tovabbképzésen

részt vesz.

Munkakériilmények:

A munkaltaté biztositja a munkavallald részére a

jogszabalyokban  meghatirozott egészségvédelmi és
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munkavédelmi eszkozoket, a biztonsagos

munkakorillményeket.

Papa, .

munkaltatéi jogkor gyakorloja
Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kitelez6en
elismerem, a munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

PAPA, ... wsesssnsvismssanneaci Munkavéllalé
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Portas

Munkaltatoé:

Munkaltatd neve:

Padpai Szakképzési Centrum

Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi

Technikum és Kollégium

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés: SZC kancelldr

Igazgato

Munkavallalo:

Neve:

Adodazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakor:

Megnevezése:

PORTAS

FEOR szam:

9231

szlikséges végzettség:

A munkavégzéshez

kozépfoku végzettség

A foglalkoztatas jellege: fizikai
Heti munkaidodkeret: 40 ora
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

miiszaki vezetd

Kovetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesitheti: karbantarto
O helyettesitheti a(z): karbantarto
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakér alapvetd
feladata:

- A vportai szolgalat a tanordk védelme, valamint

vagyonvédelem szempontjabol, kapuk, ajtok nyitasa, zarasa,
az iskolaba érkez6 vendégek, sziilok utba igazitasa, illetve
kisérése sziikséges.

Biztositja a fObejarat és az épiillet hatso bejaratanak
hasznaélatat és folyamatosan ellenérzi és dokumentélja vendég
érkezése estén, ligyelve arra, hogy a didkok a hatsé bejaratot
nem hasznélhatjak.

Feliigyeli, miikodteti, kezeli a beléptetd rendszert.

Feliigyeli a lift hasznalatat, figyelembe véve a Hazirendben
foglaltakat.

A tanitasi id6 alatt ellenérzi a tanulok kilépési engedélyét.

A monitorokat figyelemmel kiséri.

A portas csak akkor hagyhatja el a szamara kijelolt tertiletet,
ha helyettesit6r6l  gondoskodik. Helyettesité lehet:
karbantarto, sziikség szerint diak.

Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el)
helyettesit, a fOkapu bezirdsa utan hagyhatja el a
tartézkodasi helyét.

Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozott sem
maradhat nyitott allapotban 6rizetlentil.

Az érdekl6d6 latogatdk, ill. a nem elére egyeztetett
id6pontban érkezo latogatok akkor engedhetdk be, ha a portas
a meglatogatni kivant vezet6t vagy a Titkarsagot el6zdleg
értesitette. Oktatasi ligyben érkezOk esetén az iskolatitkart,
kell el6z6leg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbdl ez sem
sikeriil, tirelmet kell kémi a latogatotol és csak
kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni idegent. Ez a
szabalyozas a délutdni 6rékra is érvényes.

Hétvégeken az iskolaba csak az iskola igazgatdjanak
engedélyével lehet bejonni. Sajat dolgozdknak, tanuldknak,

idegen munkavégzoknek is.
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- Tanuld csak osztalyfonok, osztalyfondk-helyettes és az
iskolavezetés altal alairt tdvozasi engedéllyel tdvozhat (amit a
portan le kell adni) tanitasi id6 alatt.

- Idegen tanulok latogatasi célbol nem johetnek be az épiiletbe,

- A portas dolgozok abban az esetben, ha olyan problémaval
szembeslilnek, amit nem tudnak megoldani a miszaki
vezet6tol (akdr munkaid6én tal is), komolyabb esetben az
épiiletben tartozkodd igazgatotdl, igazgatohelyettesektol
kérhetnek segitséget, és az eseményt a portasnaploba be kell
jegyezniiik.

- Minden szokatlan eseményt idépont megjeloléssel be kell
jegyezni a portasnaploba és azonnal jelenteni az igazgatonak.
Ugyancsak a naploban kell rogziteni a terembérlék
bejovetelének és tavozasanak idépontjat, valamint a kiilonféle
szerelési, javitasi munkara érkezdket és a postai kiildemények
atvételének tényét, idejét.

- Az iskolabdl semmilyen eszkézt, butort, stb. nem lehet
engedély nélkiil kivinni.

- Az engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az
eszkdzt kivivonek.

- Ha az eseménynek mas szerepldje is volt (a portason kiviil) az
illetével ala kell iratni a bejegyzést.

- Kulcskiadas és visszavétel rogzitése kulcsnapléban torténik.

- Kiilonféle kiildemények atvétele — 4tadasa rOgzitése a
portasnaploban torténik.

- Biztonsagi rendszer bekapcsolasa, amikor az utolsé személy
is elhagyja az épiiletet.

- Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az elsé személy
beérkezésekor. Ettol eltérd ki-be kapcsolast a portasnaploba
be kell jegyezni, hogy Osszevethetd legyen a biztonsagi
rendszer belsé adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt
barmely rendellenességet beirja a napldba, és jelenti az iskola

miuszaki vezetOnek.
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- Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori
alkalmazasat, e berendezés iizemelésével kapcsolatos
tudnivalokat belépéskor tudomaséra hozzuk.

- Gondoskodik a folyos6i és tantermi vildgitds takarékos
hasznalatarél. Figyel a vilagitas folosleges hasznalatanak
megelézésére. Tanitds utdan kotelezben végigjarja a
tantermeket €s az egyéb kiszolgalo helységeket, és lekapcsolja
a vilagitast, ellen6rzi, hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve
becsukja a nyitva felejtett ablakokat.

— Aramsziinet  észlelésekor  annak  kezdetének és
megsziinésének idépontjat naplozza.

- Az épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsigosan
elzarva koteles meg6rizni, és azt a tulajdonosanak visszaadni
¢és mindezt a portasnapléba feljegyezni.

— A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jarnak
el tiiz illetve tlizriado esetén.

- Rongalas, karokozas esetében azonnal értesiti az
iskolavezetést, miiszaki vezet6t.

— Az ingatlanon beiil és a korbe vevd zoldfeliilet gondozasa
(flinyiras, sovényvagas, kertgondozas, hulladék dsszegytijtés)
a balesetvédelmi szabalyok betartasival.

- Az iskola teriiletén és koriilotte hé eltakaritas, sikossag
mentesités, tanitasi napokon.

- Kisebb karbantartdsi feladatok elvégzése, a karbantarto
személyének segitség adas.

- Kozvetlen felettese megbizasait — miiszaki vezetd-
maradéktalanul teljesiti.

- Fentieken tul feladata mindaz, amivel a muszaki vezet6 és az

iskolavezetés megbizzak.

A portas kotelessége

Koételes a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani, a munkaidét
munkaval t6lteni.

Munkaja legyen preciz, vegye észre a tennivaldkat.
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Torekednie kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében,
hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen.

Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Munkakdr betoltéséhez szikséges elézetes és ismételt orvosi

vizsgalaton részt venni.

Felelos: Az 1gazgato €s a miiszaki vezet0 utasitdsa alapjan a feladatok
elvégzése.

A portasfiilkében alapvetéen csak a portas tartozkodhat.

Munkakoriilmények: A munkdltaté  biztositia az egészségvédelem megdrzése
érdekében — a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a
munkavallalok részére az aldbbiakat:

* qz egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozo  szabdlyokban  eldirt
véddintézkedések megvaldsitdasat;

* qz egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsatasat, a betanuldshoz valé lehetdség biztositdsat;

*  a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbdl sziikséges
Selszerelések, munka- és véddeszkozok biztositdsat,
az eldirt véddital biztositasdt,
tisztdlkodo szerek és tisztalkoddsi lehetdség biztositdsdt,
kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve személyi  higiénés alkalmassdgi vizsgdlat
elvégzését;

A munkdltato tdjékoztatdst, utasitdst, informdciot ad az

egészség és  biztonsdg  megdrzésével  kapcsolatos
tudnivaldkrol; tovabba az egészséget vagy biztonsdgot
Jfenyegetd sulyos és kozvetlen veszély esetén azonnali

tdjékoztatdst nyujt.

Pépa, .

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezéen

elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallald
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Rendszergazda

Munkaltaté:
Munkaéltatd neve: Pdpai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi
Technikum és Kollégium
Munkaltato6i jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC kancellar
Igazgaté
Munkavallalé6:
Neve: Addbazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakér:
Megnevezése: RENDSZERGAZDA
FEOR szam: 2152
A munkavégzéshez | érettségi
szlikséges végzettség:
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaiddkeret: 40 ora
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgato

Kévetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

O helyettesitheti a(z):

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakdr alapvetd

feladata:

Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabélyzatdnak
elokészitése, kidolgozasa (ISZ) a miiszaki vezetdvel folytatott

egyeztetéssel.

Iskolank a tanulok értékelésének €s mulasztasanak rogzitésére
elektronikus naplét hasznal. Az elektronikus napld
miikodéséhez biztositja a felhaszndlok hozzaférését

(alkalmazottak, sziilok és tanuldk részére).

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- ¢€s
szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz az anyagi lehetdségek
ismeretében, Uj szamitas-technikai beszerzésekre,

fejlesztésekre a miiszaki vezetovel kdzremiikddve.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan,
az anyagi lehet6ségek felmérésével az igazgatoval folytatott
egyeztetés soran kialakitja ¢és elSterjeszti a fejlesztési

koncepcidkat a miiszaki vezetovel egyiittmiikédve.

Kozremiikddik az iskola informatikai eszkozeinek fejlesztési

koncepcidjanak kidolgozasaban.

A pedagogiai munka segitése, a tantargyi oktatashoz

szilkséges informatikai, szamitdstechnikai eszk6zok,
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berendezések zokkenOmentes felhasznalasanak biztositasa,

koordinalasa.

Elvégzi az Gj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait,
majd rendszeres ellendrzéseket végez az el6forduld hibak

felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a

szédmitastechnikai rendszer lizemeltetdjével.

Az oktatashoz sziikséges informatikai halézatok definialasa,

jogosultsadgok kiadasa.

Az iskolai szdmitastechnikai géppark miikddésének

feliigyelete.

Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta 4allapotanak

megOrzésének és archivalasanak feliigyelete.

Feliigyeli az iskola és a kiilsé kapcsolatai k6zott folyd

elektronikus informacidaramlas miszaki feltételeit.

Gondoskodik az eszk6zOk nyilvantartasi szdmardl, gyartasi
tipusardl, gyartasi, beszerzési évének, garancidlis idejének

pontos vezetésérol, leltari szammal valé megjelolésérol.

Az altala hasznalt eszk6zOk milkodéséért és leltar szerinti

meglétéért anyagi feleldsséggel tartozik.
A munkaid6 végén ellendrzi a géptermek rendjét.

Nyilvéantartast vezet a dolgozoknak, didkoknak kiadott

szamitastechnikai eszkozokrol.

A karbantartasi és javitasi feladatok sorrendjét jovahagyatja,

az anyagbeszerzést engedélyezteti.
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- Felel6s az azonnali, illetve a lehet6leg rovidebb idén beliili
hibaelharitasért, a munkakorén belil hasznalt, kezelt,

karbantartott gépek lizemzavarmentes miikodtetéséért.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének
fenntartdsara és a rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés
esetén mindent megtesz a fertdézés terjedésének
megakadélyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer

kiépitését.

~ Segiti az informatikai eszk6z6k rendeltetésszerii hasznalatat a
szaktantermekben, osztalyokban. Legalabb 2 nappal elébb
bejelentett igény szerint segitséget nyujt a nevel6knek az

Osszetettebb eszkozok kezelésében.

- Az iskolavezetésnek naptari €év november 1-ig pontos
helyzetképet ad az eszkbzallomanyrol. Javaslatot tesz a
selejtezésre.  Eloterjesztést készit a  kovetkezd  évi

beszerzésekhez

- Részt vesz az iskola leltdrozasi munkajaban (berendezés,

felszerelés), majd a leltarfelvételt kovetd egyeztetési munkaba

- Elvégez minden olyan feladatot, amely az iskola érdekeit

képviseli, melyekkel felettesei esetenként megbizzak.

Egyéb:
- Kapcsolattartas a titkarsag és a gazdasagi iroda dolgozébival.

- Oktatas technikusi feladatokat 14t el az audiovizualis eszkozok

nyilvantartasi és  Ulizemeltetési  munkalatai  terén.
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Kozremukodik az intézmény rendezvényeinek

lebonyolitasdban.

— Részt vesz az évenként megtartando tliz- és balesetvédelmi
oktatdson és az ott elhangzottakat kotelezGen betartja, a

munkavédelmi el6irasoknak megfelelden.

- Kozvetlen felettese megbizasait — miszaki vezetd -

maradéktalanul teljesiti.

Fentieken tul feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak.

A rendszergazda

kotelessége

Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani, a munkaiddt
munkaval tolteni.

Munkakér betoltéséhez sziikséges elzetes €s ismételt orvosi
vizsgalaton részt venni.

Munkaéja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

Torekednie kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében,
hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen.

Felel6s kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

A munkija elvégzéséhez sziikséges oktatdsi tovabbképzésen

részt vesz.

FelelOs:

Balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatds betartasara és
betartatasara.

Az éltala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolni, figyelembe

venni anyagok, eszk6z0k hasznalatanak biztonsagi eloirasait.

Munkakdériilmények:

Az elbirt balesetvédelmi és munkavédelmi kdvetelmények be

nem tartisa egészségkarosodast okozhat.
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A munkaltaté biztositja a munkavallalé részére a
jogszabalyokban meghatarozott egészségvédelmi ¢és
munkavédelmi eszkozoket, a biztonsagos

munkakériilményt.

Pépa,

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem
megismertettek, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kdtelezdéen

elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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2. szamu melléklet: A kollégium Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata

1. A kollégium miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
A torvényes miikédés alapdokumentumai
A kollégium térvényes mikodését az — hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
- Alapit6 Okirat,
- Szakmai Program
- Eves munkaterv,
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

2. A kollégium vezetése, iranyitisa
A kollégium szakmai tekintetben 6néllé intézményegység. Azokban a szakmai kérdésekben,
amelyek csak a kollégiumra vonatkoznak, a kollégiumban dontenek.

2.1 A kollégium vezetdje

Az igazgatd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét az 4altaladnos
igazgatOhelyettes, a kollégiumi koordinator (szakmai munkak6zosség-vezetd), az érdekvédelmi
szervek képviseloi segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Tovabbi segité: a didkonkormanyzat vezetoje.

a.) A kollégium vezetoje felelds az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, pedagogiai
munkéjaért, az €sszerii és takarékos gazdalkodasaért, egyetértési jogokat gyakorol a szakmai
feladatokat ellatd neveld oktaték esetében. Dont az intézmény miikddésével kapcsolatos
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

b.) Az igazgatd képviseli az intézményt.

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

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

- aneveldi munka iranyitasa, ellen6rzése,

- a rendelkezésekre allo koltségvetés alapjan a kollégium miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

- adidkdnkormanyzattal val6 kapcsolattartas, egyiittmiikodés

2.3 Az igazgaté kézvetlen munkatarsai

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:- a kollégiumi koordinator és a kollégiumi nevel oktatok.
Az igazgaté kozvetlen munkatidrsai munkajukat munkakori leirdsuk alapjan, valamint az
igazgato kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesnek tartoznak feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.
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2.4 A kollégium vezetése

a.) Az igazgatohelyettes mellett a kollégiumi koordinator, az érdekvédelmi szervek képviseldi,
véleményezo és javaslattevd joggal rendelkeznek.

b.) A kollégiumi nevelémunka belsé ellendrzése

A bels6 ellenérzési rendszer az intézményi ellendrzési rendszer részeként atfogja a kollégiumi
neveldmunka egészét. Az ellenérzés biztositja, hogy a felmeriil hibak feltarasa id6ben
torténjen, illetve fokozza a munka hatékonysagat.

A bejelentett ellen6rzések mellett alkalomszeriten, illetve az ellenérzés természetének
megfelelen bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

Belso ellenérzéskor az alabbi kévetelményeket kell figyelembe venni:

- segitse a neveldmunka hatékonysaganak novelését,

- kérje szamon a neveld oktatoktol az eredményeket,

- segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszertibb, leggazdasagosabb
cllatdsat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét,

- legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkéze,

- jelezzen a kollégium miikodése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiilé intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra, hidnyossagokra, illetve tamogassa a
helyes kezdeményezéseket,

- segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

- jaruljon hozzé a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellendrzést végzok:

- igazgatohelyettes,

- kollégiumi koordinator,

- kollégiumi neveld oktatok

Az ellendrzés teriiletei:

- pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatési feladatok ellenérzése,

- id8szakos, allandd, kiemelt és specilis ellendrzések,

- csoportfoglalkozdsok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanul6i produktumok,
meérések

Formai:

- foglalkozéasok, adminisztraci6 ellenérzése,

- beszamoltatésok,

- eredményvizsgalatok, felmérések,

- helyszini ellen6rzések,

- ahézirend betartdsanak ellendrzése.

3. A kollégium oktatéi testiilete és munkakozossége

3.1 A kollégium oktatéi testiilete

Az oktatdi testiilet a kollégium nevelé oktatéinak kozossége, nevelési kérdésekben a kollégium
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

Az oktatoi testillet tagjai a kollégium valamennyi neveld oktaté munkakort betdltd
alkalmazottai, valamint a nevelémunkat kdzvetleniil segito felséfoku végzettségli dolgozoi.

A kollégium oktatoi testiilete nevelési kérdésekben, a kollégium miik6désével kapcsolatos
tigyekben, valamint a térvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési,
egyébkent pedig véleményez§ és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

185



3.2 A kollégiumi oktatéi testiilet értekezletei
a.) A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzaro,

- félévi, év végi

- nevelGi értekezlet,

- tovabbképzési értekezlet.
b.) Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze a kollégium lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben az oktatoi testiilet tagjainak 50% + 1 tagja (esetleg 2/3-a), valamint
ha az igazgatohelyettes vagy az érdekvédelmi szervek vezetdsége sziikségesnek latja.
Az oktatoi testiilet értekezletein emlékezteto feljegyzések, illetve jegyzOkonyvek késziilhetnek.

3.3 Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai

Az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyiltszavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatOhelyettes szavazata dont.

3.4 Az oktatdi testiilet szakmai munkakozossége

A kollégiumban a kollégiumi nevelé oktatok, valamint az Aaltalanos igazgatohelyettes
részvételével kollégiumi szakmai munkak6zosség miikodik, amely szakmai, modszertani
segitséget ad a kollégiumban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

3.5 A kollégiumi pedagogiai munkakozosség tevékenysége
Az oktatér testiilet feladatainak atruhazéasa alapjan a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban a munkak6zosség feladatai:
- javitja, korrigdlja a kollégiumban folyd nevelémunka szakmai szinvonalat,
mindséget,
- kialakitja az egységes kovetelményrendszert, felméri, értékeli a tanuldk
neveltségi szintjét,
- javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,
- tamogatja a palyakezd6 neveld oktatok munkajat,
- fejleszti a munkatarsi k6zosséget
- A kollégiumi munkak6zOsség vezet6jének feladatait a 14.4. sz. fuggelék
tartalmazza.

3.6 Az oktat6i munka bels6 ellenorzésének rendje

A belso ellendrzés celja és feladata az intézményi munka hidnyossagainak feltdrasa mellett a
j01 mikddé pedagdgiai tevékenységek elismerése is.

A belso ellendrzés a munkaidé pontos betartasan kiviil a tartalmi munka ellenérzését is jelenti.
Fontos elvards kollégiumi nevelé oktatékkal szemben, hogy milyen kapcsolatot tudnak
kialakitani a tanuldkkal, mennyire megértéek gondjaikkal, ugyanakkor kovetkezetesen
betartatjak-e a kdzosségi élet elvarasait.

A belsé ellendrzés folyamatos, atfogo, komplex tevékenység, de demokratikus.

Kiterjed a csoportfoglalkozasok tartdsara, az adminisztracids feladatok ellendrzésére, a vallalt
részfeladatok elvégzésére. Kiterjed tovabba a kollégium belsd rendjének betartatasara is.

A fentiek alapjan az ellendrzés fajtai: 6ralatogatas, megfigyelések, beszamoltatas.
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A belso ellen6rzés megszervezése, el6készitése, lebonyolitasa az igazgatohelyettes feladata, aki
ebbe a munkéba a nevel6kozosség tagjait bevonhatja.

Az ellenbrzésr6l szobeli, illetve irdsbeli megallapitasok torténnek - de a demokratikus
modszereknek megfeleléen az ellenérzott tevékenységi kor tagjai err6l mindenképpen
érdemlegesen értesiilnek.

Ellenérzésre jogosult az intézmény igazgatOhelyettes, tovabba az & engedélyével a
neveldkozosség tagjai.

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

- Akollégiumban elhelyezett tanulok részben az intézmény sajat didkjai, részben a Papai
Pet6fi Sandor Gimnaziumba és a Papai SZC Acsady Ignac Technikum és Szakképzd
Iskoldba jarnak. Az iskoldk iskolavezetésével és az oktatoi testiiletekkel a kollégium
vezetbje tartja kapcsolatot, az osztalyfénokokkel a kollégiumi neveld oktatok.

- A kollégiumi nevel6 oktaték a Papai SZC Jokai Moér Kozgazdasagi Technikum és
Kollégium oktatoi testiiletének a tagjai. Az osztalyfondkokkel, oktatokkal a
csoportvezetd neveld oktatdk szoros egyiittmikodést épitettek ki.

4. Kollégium rendje

4.1 A neveld oktaték munkarendje

A kollégiumban dolgozo6 neveld oktatok heti teljes munkaideje a neveléssel oktatassal lekotott
munkaid6ébél, illetve a neveldmunkaval vagy a gyermekkel, tanulokkal 6sszefliggd feladatok
ellatdsdhoz sziikséges id6bol all.

A kollégiumban dolgozé neveld oktatok heti kotelez6 oOraszama 22 Ora, melyet az
igazgatohelyettes 4ltal a tanév elején elkészitett munkarend szerint latnak el. A kollégiumban
két £6 laborans kolléga éjszakai felligyel6i feladatokat 14t el, heti kotelezd oraszama 40 ora. A
munkakori leirasat a 14.3. sz. fliggelék tartalmazza.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal figyelembe kell venni a kollégium
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat, valamint a neveld oktatok egyenletes
leterhelését. A neveld oktatd a heti kotelezd oran tulmenden sziikség szerint kollégiumi
rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, eseti helyettesitések céljabol havi tizenhat
foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd.

A nevel6 oktato koteles 10 perccel a munkakezdés el6tt a munkahelyén megjelenni. Ugyanez
vonatkozik a tanitas nélkiili munkanapok programjaira is.

A neveld oktatd a munkabdl vald tavolmaradasa esetén, annak okat lehetéleg €16z6 nap reggel
10.00 oraig koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek. A hidnyzo6 nevelo oktatonak a munkéjaval
kapcsolatos teendoket at kell adnia a helyettesitdjének.

Az elfogadott munkarendet csak rendkiviili esetben lehet megvaltoztatni. Az indokolt esetet
irasban, két nappal a valtoztatdsi igény el6tt kell az igazgatOhelyetteshez kell benyujtani
engedélyeztetés céljabol a csere okat feltiintetve.

A helyettesit6 nevel6 oktatot legalabb 1 nappal a helyettesités megkezdése el6tt meg kell bizni.
Ett6l rendkiviili esetben el lehet térmni.

A nevelé oktatok szdmara a nevelémunkaval kapcsolatos rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra megbizast vagy kijelolést az igazgatohelyettes adja a kollégiumi koordinator
meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.
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A neveld oktatok munkakori leirasa a személyi anyagokban talalhato.

4.2 Jutalmazis, fegyelmezés
Osszhangban az intézményi, illetve a vonatkozé jogszabalyok el6irasaival.

4.3 Minéségi és tobbletmunka
A mindségi €s tobbletmunka elismerése az intézményi szabalyozasnak megfelelen torténik.

4.4 A kollégium tanuléinak munkarendje

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

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

A Hézirendet — az igazgatohelyettes elOterjesztésére — az oktatdi testiilet fogadja el a
szakképzési torvény altal meghatarozott személyek, illetve testiiletek egyeztetésével.

A tanulék munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

4.5 A tanév helyi rendje
a.) A tanév szeptember 1-t81 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A tanitasi év kezdete el6tt 1 nappal érkeznek a tanuldk és a szorgalmi év utolsd napjan hagyjak
el a kollégiumot. Kivétel a kotelezo nyari szakmai gyakorlat ideje.
b.) A tanév helyi rendjét, programjait az oktatdi testillet hatdrozza meg, és rogziti az éves
munkatervben. A tanév rendjének meghatérozasakor figyelembe kell venni tarsiskoldink
munkarendjét.
Ennek megfelelden a kollégiumi oktatodi testiilet az alabbiakrol dont:

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

feladatairdl),

- akollégiumi szintii rendezvények és tinnepélyek tartalmardl és idopontjarol,

- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl €s programjarol,

- az éves munkaterv jovahagyasarol,

- a Hazirend modositasarol
c.) A kollégiumi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sport rendezvényekre) valo
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a nevel6 oktatok és a tanulok szédmara
képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd egyenletes terhelést adjon. A kollégiumi
szintli linnepélyeken, rendezvényeken a nevel6 oktatok és a tanuldk jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.
d.) A tanév helyi rendjét, a Hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat a csoportvezetd oktatok
az els6 tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els§ sziil6i értekezleten a sziilokkel. A
kollégium belsé rendszabalyait ki kell helyezni a tanulok szamara elérhet6 helyre (pl. honlap,
neveldi iroda)

4.6 A napirend

6.30 6ratol ébresztéssel kezdddik és 21.30 drakor villanyoltassal fejezédik be. Ettél eltéro a
gyakorlatos tanuldk €bresztési rendje, amely a gyakorlati munkahelyre torténd biztonsagos
beérkezés idejétdl, valamint az idojarastdl fiiggd.

Eltér6 idépontot igazgatOhelyettes engedélyezhet. Alkalmanként — indokolt esetben — ettdl
eltér6en a neveld oktato is intézkedhet.

4.7 A kollégiumban val¢ tartézkodas rendje
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A kollégium nyitva tartisa:

A kollégium a tanuldkat a szorgalmi id6 els6 napjat megeldzoé napon 17.00 6ratdl fogadja. A
tanulok a kollégiumot szorgalmi idé utols6 napjan 15.00 éraig kételesek elhagyni hazautazasi
szandék esetén.

Hétvégén tanuld csak kiilon engedéllyel a megfelel6 indok alapjan, iskolai elfoglaltsag
miatt tartézkodhat.

A kollégiumban vald tartézkodas tovabbi rendjét a Hazirend hatarozza meg.

A kollégium 08.00-12.00-ig zarva van. A nevel§ oktatdk felvaltva biztositjak a reggeli
pedagogiai felligyeletet (6.00 — 9.00). Ezt kovetden 12.00 orakor érkeznek, nyitjak a
kollégiumot, este 22.00 oraig ellatjak feladataikat, hogy az iskolai oktatokkal valod
kapcsolattartds maradéktalanul megval6sulhasson.

Tanul6 csak oktatdi engedéllyel hagyhatja el utazasi célbol a kollégiumot.
Tavolmaradasa esetén minél révidebb idon beliil értesitse a kollégiumot. Hidnyzasanak
okat igazolja.

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

A kollégium minden tanul6jat megilleti az a jog, hogy kbzvetlen csaladtagjai - sziilo, testvér,
ill. vér szerinti rokona, volt és jelenlegi oktat6ja - meglatogassa.

A kollégium - els6dlegesen vagyonbiztonsagi okokbdl - az aldbbi mdédon hatérozza meg a
latogatas rendjét:

A kollégiumi tanuldk latogatdinak benntartdézkodéasara f6 szabalyként a jelen szervezeti
¢s miikodési szabalyzat 5. bekezdése az iranyado.
rendkiviili esetben koOzvetlen hozzatartozé barmikor beléphet a kollégiumba -

természetesen akkor a szolgalatot teljesité oktaté engedélyével, aki mérlegeli a
benntartézkodas sziikségességét. Sziil6k, kozeli hozzatartozok a jelenlévd nevels oktatd
engedélyével tartézkodhatnak a szobakban a hazirendben megfogalmazottak szerint.

a benntart6zkodas lehetéleg nem eshet egybe a szilenciumi idével (tanulési id6 alatt a
didkok csak rendkiviili esetben fogadhatnak l14togatdt)

a benntartézkod6 nem zavarhatja a kollégium rendjét,

a kollégiumi csoportfoglalkozasokat az iskola oktatoi testiiletének tagjai, a sziil6
latogathatja - erre engedélyt az igazgatohelyettes ad a foglalkozast vezetd
neveldoktatoval vald egyeztetés utan,

a karbantartasi munkakat ugy kell elvégezni, hogy a tanulok lakhatasi joga ne sériiljon,
tovabba a kollégium rendjét ne zavarja,

az intézménybe bizoményosok, arusok nem léphetnek,

"kiils6 eloadok" vezetésével killonb6z6 - a tanulok lelki vagy testi épulését szolgal
foglalkozasok csak az igazgatohelyettes kiilon engedélyével végezhetdk

kiils6 személy csak a portds Gtmutatasa, illetve kiséretében mehet az igazgatohelyettesi
irodaba
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4.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
a.) A kollégium minden dolgozdja és tanuldja felelds:
- akozdsségi tulajdon védelméért, allagdnak megdvasaért,
- akollégium rendjének, tisztasdganak meg0Orzéséért,
- az energiafelhasznalassal valé takarékossagért,
- tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

b.) A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak neveld oktatoi feliigyelettel
hasznalhatjak.

c.) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgatohelyettes engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet a kollégiumbdl kivinni.

S. Kollégiumi kézdsségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

5.1 A kollégiumi kozosség
Az alkalmazotti, sziil6i és a tanuloi kdzosségek Osszessége.

5.2 Az alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti k6zosség a kollégium oktatdi testiiletébol és a tovabbi, munkaviszonyban allé
dolgozdkbol all.

5.3 A sziil6k képviseloi

A tdrvény értelmében, a kollégiumban a sziilok meghatarozott jogok érvényesitésére, a
kotelességiik teljesitése érdekében munkakozsséget hozhatnak 1étre. A kollégium tanuldinak
szillei csoportonként képviselhetik a kollégiumot az intézményi sziiléi munkakozdsség
munkdjaban.

5.4 A diakdonkormanyzat

A tanulok nagyobb k6zossége:

A didkénkormanyzat véleményezési joga szempontjabol a kollégium tanulolétszamanak 25%-
atmeghalad6 k6zdsség mindsiil nagyobb kozosségnek.

a) Diakkorok

A kollégium tanul6i k6zos tevékenységik megszervezésére hozhatjak 1étre.

b) A didkonkormanyzat miikodési rendje

A tanuldk - érdekeik képviseletére - didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A didkdénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a valaszté tanulokozosség fogadja el,
¢és az oktatoi testlilet hagyja jova. A kollégium didk-6nkorményzatdnak az oktatoi testiilet altal
jovahagyott szervezeti és mukodési szabalyzatot az SZMSZ 14.6. szamu melléklete
tartalmazza.

¢) A kollégiumi didkénkormanyzat €lén mitkodési rendjében meghatarozottak szerint véalasztott
diakbizottsag all.

A tanuldifjusagot a kollégium vezetsége és oktatoi testiilete el6tt a kollégiumi didkbizottsag
képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét az igazgatdhelyettes és/vagy a kollégiumi koordinator
tamogatja és fogja Ossze. A didk6nkormanyzat igy kozvetlen fordulhat a kollégium
vezetdségéhez.

d) A diakkozgytilés a kollégium tanuldinak legmagasabb tajékozodo — tajékoztaté foruma,
amely a tanulok6zOsség altal megvalasztott kildottekbol all. A didkkozgyiilés az
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igazgatohelyettes 4ltal, illetve a didkonkormanyzat mikodési rendjében meghatarozottak
szerint hivhatd Gssze.

e) Az oktatdi testiileti értekezletre hivja meg a didkonkormanyzat vezetdjét: SZMSZ, Hazirend,
a szocialis juttatasok, a szabadidés programok megyvitatasa.

f) Az igazgatohelyettes havonta tdjékozodik a didkonkormanyzatban folyé munkardl a
didkdnkormanyzat vezetdjével vald megbeszélés soran.

g) Az igazgatohelyettes évente kétszer a kollégiumi kbzgylilésen tajékoztatast ad a kollégium
helyzetérol.

h) Véleménynyilvanitas és tajékoztatashoz valo jog.

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

5.5 A csoportkozosség

A koz6s tanuldcsoport tagjai egy tanulok6zosséget alkotnak.

A tanul6okozosség tagjai, mint a kollégium didkonkormanyzatinak egysége, kiildottet delegdl a
kollégiumi didkénkormanyzat vezet6ségébe, a csoport igy 6nmaga didkképviseletérél dont.

5.6 A csoport vezetdje a csoportvezetd nevelé oktato
A csoport €lén a csoportvezetd neveld oktaté all. A csoportvezetd neveld oktatdt a kollégiumi
koordinator javaslatara az igazgatd nevezi ki.
A csoportvezetd neveld oktato feladatai:
- alaposan ismemie kell a csoport tagjait,

- a kollégium pedagogiai elvei szerint neveli csoportja tanuldit, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe veszi, segiti a tanulok6zosség
kialakulasat, figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, fegyelmi
helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

- mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat,

- szikség szerint sziiloi értekezletet tart, részt vesz csoportja iskolai sziil6i
értekezletén, sziikség szerint telefonon vagy irasban tdjékoztatja a sziiloket
gyermekiik eldmenetelérdl és magatartasarol

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

- tanuldit rendszeresen tdjékoztatja a kollégium el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasdra mozgodsit, kozrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek
megszervezésében

- az érdekeltekkel egyetértve javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére

- részt vesz a pedagdgiai munkako6zosség munkajiban,

- neveldi munkajahoz munkatervet készit,

- kiilén foglalkozik a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasaval.

- tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadéssal segitséget nytjt a tanuldnak, a
szlilének.

5.7 A belsé kapcsolattartas altalinos formai és rendje
A kollégium kiilonbdzé kozosségeinek tevékenységét az igazgatohelyettes a kollégiumi
koordinator segitségével koordinalja.
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A kapcsolattartis rendszere, formai kiilonbdzd értekezletek, forumok, kollégiumi gytilések,
tanacskozasok.

A kollégiumi k6z6sségek kapcsolattartisaban a rendszeres és konkrét idépontokat a kollégium
éves munkaterve tartalmazza, melyeket a kollégium falitijsagara ki kell fiiggeszteni.

5.8 A sziilok tajékoztatasanak formai
a) A kollégium a tanév soran

- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tali

idépontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak)

- sziitkség szerint irdsbeli tajékoztatast ad (tanulmanyi munka, magatartas)
b) A sziil6i értekezletek
A sziil6k a tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi értekezleten (bekoltozéskor) kapnak
tajékoztatast.
Az Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatohelyettes, a csoport szlil6i értekezletet az iskolai
sziil6i értekezletek napjan a csoportvezetd oktaté hivja Gssze a felmeriildé problémaék
megoldasara.
¢) Nevel6 oktatok fogaddorai
A kollégium valamennyi neveld oktatdja az iskolai sziil6i értekezlet napjan tart sziiléi
fogadoodrat.
Amennyiben a gondvisel6 fogadooran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke nevel oktatoaival,
telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett neveld oktatoval.

5.9 A kollégium kiils6 kizvetett és kozvetlen partnerei
A kollégium rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, kiilsd
partnerekkel

- afenntartoval,

- akapcsolddo iskolakkal,
- ifjusagvédelmi szervezetekkel,
- iskolaorvossal, védondvel

6. A tanulok felvételének modja, téritési dijra vonatkozé intézkedések, hianyzasok
igazolasa

6.1 A tanulok felvétele

A kollégium tanuldi k6zé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely sajat jelentkezési lap
kitoltésével €s beadasaval torténik. A felvételrdl és az atvételrol az igazgatohelyettes dont. A
torvény §-ai szabalyozzak a kollégiumi tagsagi viszony létrejottét.

6.2 Kollégiumi tagsag megujitasa

A kollégiumi felvétel (tagsag) 1 évre szél. igy a kollégista tanuldnak és sziileinek minden
tanévben a kollégium részér6l megadott id6pontig irasban indokolva, ujrafelvételi kérelmet kell
benyujtani a kollégiumi tagsag megljitasara.

6.3 A kollégiumi tagsag megsziinik

A torvény alapjan:

- jogszabalyban meghatarozott esetben a tanuldi jogviszony megszintével, egyébkent tanév
végeén,

- akollégiumbol valé kizar6 fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével,
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- ha a tanuld kollégiumi tagsagarol irasban a sziil6 egyetértésével lemond a nyilatkozatban
megjeldlt napon.

6.4 A kollégiumi téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések
A kollégiumi ellatas ingyenes.
Tehat a kollégium lakéi ingyenesen vehetnek részt a kollégiumi foglalkozasokon,
- folyamatos pedagdgiai és rendszeres egészségiigyi feliigyelet alatt allnak,
- akollégium létesitményeit és eszkbzeit ingyen hasznalhatjak,
- a gyermekjoléti szolgalat ellatasat és a vele kapcsolatos szolgélatokat ingyen veheti
igénybe.

6.5 A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanul6 kételes a Hazirendben meghatarozott idében a kollégiumban tartézkodni.
Késését vagy hianyzasat sziil6i vagy orvosi igazolassal igazolhatja.

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

7.1 A tanulék jogai és kotelességei

A kollégiumban laké gyermek jogai térvény alapjan szabalyozottak.

A kollégium megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi kollégiumi munkarenddel
kapcsolatos részletes szabédlyokat a hazirend tartalmazza.

7.2 A tanul6k jutalmazasianak elvei

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat vagy példamutatdé magatartast tanusit, illetve hozzajarul a kollégium jé hirnevének
megorzéséhez, a kollégium dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

A kollégium ezen tilmenden jutalmazza azt a tanul6t, aki:

eredményes, kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslé sportteljesitményt ér el,

- akozOsségi életben tartdsan jo szervezo és iranyitd tevékenységet végez,
teriileti, orszagos versenyen helyezést ér el.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat a példamutatéan egységes helytallast
tanusito kozosséget dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

7.3 A jutalmazas formai
a) A kollégiumban elismerésként a kovetkezo irdsos dicséretek adhatok:
- csoportvezetdi,
- kollégium koordinatori,
- 1gazgatéhelyettesi,
- oktatoi testiileti.

utan - a csoportvezetd oktaté dont.

b) Az a tanul6, akinek kollégiumi szinten is kiemelked6 a munkaja, nyilvanosan kell
megdicsémi.

c¢) Csoportos jutalmazasi formak:

Jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulas /szinhaz stb.
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7.4 Fegyelmi intézkedések
Az a tanulo, aki kotelességeit enyhébb formédban megszegi, fegyelmi intézkedésben
részesithetd.
A fegyelmezo intézkedések a kovetkezdk lehetnek:
- csoportvezetoi figyelmeztetés,
- csoportvezetdi intés,
- kollégiumi koordinatori figyelmeztetés,
- kollégiumi koordinatori intés,
- testiileti figyelmeztetés,
- testiileti intés.

7.5 Fegyelmi biintetések
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
Torvény szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési felelosségét.
A karokozasért a szoba mindenkori lakéja a felel6s, az okozott kart mindenkor meg kell tériteni.
Ha nem derithet6 ki a karokozé személye a szoba, folyosd vagy épiiletk6zisség a felelds.
Fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigorll megrovas,

- kizérss.

8. A tanulészobai foglalkozasokon Kkiviili rendezvények szervezeti formaja és rendje

8.1 A tanul6szobai foglalkozasok célja
A tandrara valo felkésziilés szinterei. A kollégiumi foglalkozasok idGtartama 45 perc.
Miikodésiik rendjét a munkak6zosség dolgozza ki és rogziti a Hazirendben.

8.2 Tanuloszobai foglalkozasokon kiviili foglalkozasok lehetnek

Szakkorok, onképzokorok, korrepetalas, felzarkdztatd foglalkozasok, sport és mivészeti
tehetséggondozas, kulturalis rendezvények stb..

A fenti foglalkozasok helyét €s id6tartamat a munkatervben rogzitjiik.

Szakkoroket a magasabb képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fiiggben, a kollégiumi
koordinator javaslata alapjan indithat a kollégium. A szakkorok vezetoit az igazgatOhelyettes
bizza meg.

A foglalkozésok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkor vezetdje felelos a
szakkdr mikodéséért.

8.3 Diaksport
A tanuldk mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul.
Az alabbi sport lehetéségeket vehetik igénybe a mindennapos keretben:

- Tornaterem, udvari palya, folyosoi eszk6zok.

- A tanulok igényét a sportfoglalkozast vezet6 nevelé oktatdé kozvetiti a kollégium
vezetdsége felé.

- Iskolai sportkdrre a kollégium tanuldi a sajat iskolajukban jarhatnak, de meghatérozott
idépontokban a kollégium minden lakéja szamara oktatdi felligyelet mellett nyitott a
tornaterem.
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8.4 A Kkorrepetalisok célja
Az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé felzarkdztatas. A
korrepetalast az igazgatohelyettes altal kijelslt oktatok tartjak.

8.5 A kollégium kinyvtara
A kollégiumnak kiilon kényvtira nincs, az intézmény konyvtarat hasznalhatjdk annak
nyitvatartasi idejében

8.6 A tanulécsoportok egyéb rendezvényei
Az ilyen jellegli rendezvényeket be kell jelenteni a kollégium vezetdségének, és az
engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgiai részvételt.

9. Az intézmény hagyomanyainak apolisa

9.1 A hagyomdnydpolds tartalmi vonatkozasai
a.) A kollégium hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint a kollégium jé
himevének megérzése, 6regbitése a kollégiumi koz0sség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, 1d8pontokat, valamint felelésoket az
oktatdi testiilet az éves munkatervben hatérozza meg.
b.) A kollégium hagyoményos kulturalis és unnepi rendezvényei:
Szecskaavatd
- Karacsonyi tinnep
- Kollégiumi ballagas, blicsuztatd
- Kollégiumi kirdndulas
Kollégiumi szint{i versenyek:
- Osszetett tanulmanyi versenyek,
- tisztasagi, szobarend
- rejtvényfejtd, jatékos vetélkedd
- sportverseny

9.2 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoliasival kapcsolatos
feladatok
Az iskolai és kollégiumi {innepélyeken a kollégium tanuléinak megjelenése kotelezo, kotelezod
tovabbd az egyenruha viselése: lanyoknak: matréz-, illetve fehér bluz, s6tét alj, finknak: fehér
ing, sotét nadrag, 61tény. Kollégiumi iinnepélyeink:
- karéacsonyi tinnepély
- kollégiumi ballagis
A kollégium tanuléi sajat iskolajuk hagyomanyainak és munkatervének megfeleléen vesznek
részt a kovetkezd iskolai szervezésii {innepélyeken:
- évnyito linnepély
- szalagavato
- karacsonyi tinnepély
iskolai ballagés
- tanévzaro tinnepély
A hagyomanyok apolésa fontos feladat. Ezért a kollégium kidolgozta:
- az els6 évesek fogadisat,
- mikuldsmisort és vidam szecskaavatot
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kardcsonyi misort szervez este a kollégium lakoéinak, melyre az oktat6i testiilet
tagjait is meghivja,

ballagas az alsobb évesek és a csoportvezetd neveld szervezésében, etre a sziiloket,
baratokat, osztalytarsakat, osztalyfénokoket, oktatoi testiiletet, technikai és
adminisztrativ dolgozdkat is meghivjak,

év végi kirdndulas,

részt vesz a varos kulturalis életében

A kiilonbdzé rendezvényeken kiviil {innepi megemlékezés torténhet a falitijsagon, a folyoson
tablok elhelyezésével nemzeti linnepeinkrél és jeles napokrol.

10.

Gyermek és ifjusagvédelmi tevékenység

- A kollégium kdzremitkodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettsegenek
megelézésében és megsziintetésében, ennek sordn egylittmikddik a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

- Ha a kollégium a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoleti
szolgalattol.

- A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek
megelézésére, illetve a gyogyuld szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének
elosegitésére.

- A kollégium tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadéssal segitséget nyajt a
tanulonak és a sziiléknek a kozépiskolai, szakiskolai, fels6fokd iskolai
tanulmanyok megkezdéséhez.

- Akollégiumban a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre
karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

A kollégium egész teriiletén TILOS a dohanyzas és az alkoholfogyasztas.

10.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasdnak rendje

A kollégistdk betegség esetén a Vizmi utcai rendelSintézetet kereshetik fel.

Siirgdsségi fogaszati és betegellatasra is jogosultak.

Betegszoba hidnyéaban a beteg tanulé kdteles hazamenni.

Az igazgatohelyettes a Gyermekjoléti Szolgalattal, ill. vezetSivel folyamatos és
személyes kapcsolatot tart fenn, az 6 segitségiikkel irasban vagy telefonon a tanuldk
lakohelye szerinti gyermekjoléti szolgalattal is.

A kollégium tanuldinak egészségiigyi szlirvizsgalatai iskolai szervezésben az iskola
tobbi tanuldjanak szlirésével egy idoben torténik.

A kollégium az iskolaorvost és az iskola védéndjét kéri fel felvilagositd eléadasok
megtartaséra, akikkel a kollégium j6 kapcsolatot alakit ki. Hozzdjuk a tanulok
személyes problémdkkal is fordulhatnak. Veliik a kapcsolatot a kollégium vezetdje
tartja.

10.2 Intézményi védo és 6vo6 eldirasok

Az intézményi védo és 6v6 eldirasok a Tliz- és munkavédelmi szabélyzatban, valamint
a Bombariad6 tervben meghatarozottak szerint.
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- Katasztrofahelyzetben a varosban rekedt tanuldink szamara hét végén és linnepnapokon
is nyitva tart a kollégium. Ilyen esetben a megfeleld étkeztetésrol és a feliigyeletrdl a
kollégium gondoskodik.

11. A kollégiumban folyé reklamtevékenység szabalyai

- A kollégiumban csak olyan reklamtevékenység folytathato, mely a tanulok testi-lelki
fejlodését szolgalja.

- A reklamtevékenység megkezdése el6tt az igazgatohelyettes részletesen ismertetni kell
a tevékenységet, annak varhat6 hatdsat az igazgatohelyettes értékeli, majd ezutan csak
6 adhat engedé€lyt a tevékenység megkezdésére.

- A reklamtevékenység a tanuldknak szoljon, az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel fliggjon Gssze, a tanuldk
kulturalis érdeklodését szolgalja.

12. A belsd igazgatas és ligyvitel szabalyai

12.1 Szervezeti és miitkodési szabalyok
a.) Egyes munkakdrok ataddsanak rendje:
Kollégiumvezetdi munkakor: atadasa-atvétele targyaban jegyzokonyvet kell felvenni és abban
minimumként az aldbbiakat kell rOgziteni: legsziikségesebb tajékoztaté adatok a tanuloi-
neveldi allomanyrol, folyamatban 1év6, illetve elintézetlen tigyekrol, kozvetlen feladatokrol.
A munkakor atadasanal jelen vannak az oktatoi testiilet egy tagja és az intézményvezeto.
A feleldsségi viszonyok jé elhatarolasa érdekében sziikséges még a fentick alapjan
jegyzokonyvet késziteni olyan munkakorok atadasardl és atvételérdl, ahol a munkakdori
tevékenység anyagi eszkozok feletti diszponalasat is magaban foglalja:

- Igazgatohelyettes

- Kollégiumi neveld oktato

b.) Egyéb eljéarasi rendelkezések:
- Minden esetben, amikor a mlikddési szabalyzat oktatoi testiileti, kdzosségi dontést ir

elé, a szavazds szoOtObbséggel, nyiltan torténik. Szavazategyenldség esetén az
igazgatohelyettes szavazata a donto.

- A tanuldifjusagot érintd kérdéseknél figyelembe kell venni a tanuléi 6nkormanyzat
vezetdinek véleményét, javaslatait is.

- A sziilék szoban torténd informalasan tul kotelesek minden rendkiviili esetben az
ellendrz6 konyv utjan is tajékoztatni a sziiloket a kollégista magatartasarol, munkajarol.

- Az oktatéi testiilet tagjai reszortfeladatok vallalasidval kotelesek tamogatni a
didkonkorméanyzat munkajat.

- Az iskolak igazgatoival az igazgatOhelyettes tartja a kapcsolatot.

- Az osztalyfénokdket, szakoktatokat minden csoportvezetd neveld oktatdé oktdbertdl
Juniusig koteles havonta személyesen vagy telefonon felkeresni, s a tanulokrél egymast
kolesonosen informalni.

12.2 Rendkiviili esemény bejelentése
A térsadalmi tulajdon és a magantulajdon fokozott védelme mind a tanuloi, mind a felndtt
kozdsségnek feladata. A dolgozék kotelesek azonnal jelenteni a karokat.
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Az igazgatohelyettes a rendkiviili eseményt kdteles az intézmény vezetSjének - a bekovetkezés
idépontjanak, okanak, a keletkezett karosszegnek és az addig intézkedésnek megjelolésével
telefonon vagy irasban azonnal jelenteni.

12.3 Titoktartasi kitelezettség

Minden dolgozé koteles a (szolgalati) titkot megtartani.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, tényt, mely munkakdre betSltesével
osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése az intozetre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

12.4 Kollégiumi telefon
A telefon a kollégium céljait szolgalé hivatalos hasznélatra van rendszeresitve. Magancélra
engedéllyel vagy téritéssel hasznalhato.

12.5 Kollégiumi fénymasolo
Magancélra térités ellenében hasznalhatd, igazgatohelyettes tavolléteben a kollégiumi
koordinator engedélyével.

12.6 Szamitégép

A kollégiumi neveld oktatd neveld tevékenységének és csoportvezetd tevekenységi feladatanak
ellataséhoz szamitdgép hasznalatra jogosult. Minden csoportvezetd neveld oktatd egy csoport
laptop hasznalatéara jogosult.

13. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat modositasa csak az oktatoi testiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével, és a fenntart6 jovahagydsaval lehetseges.

A kollégium eredményes és hatékony miikddéséhez szilkséges rendelkezéseket - mint a belsé
cllendrzés szabalyozasat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézmeny
gazdalkodasi szabélyait az intézmény 6nallé szabélyzatai tartalmazzak.

A mellékletben talalhatd szabalyzatok - mint kollégiumvezetdi utasitasok - jelen SZMSZ
véltoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézmeényi
megfontolasok vagy a kollégium felelés vezetdinek megitélése ezt szilkségesse teszi.

A kollégium dokumentumainak nyilvanossaga

A neveld oktaték minden évben sziil6i értekezletet hivnak 6ssze a tanévnyitd tinnepély napjan.
Ezen a sziil6i értekezleten a kollégiumot érintd minden kérdésrél tajékoztatast ad. Ismerteti a
kollégium nevelési programijat, a szervezeti és mitkodési szabélyzatot €s a hazirendet.

A Szakmai Program, a Szervezeti és mitkddési szabalyzat és a Hazirend egy példanya az iskolai
konyvtarban keriil elhelyezésre. A sziilék a konyvtar nyitva tartasa alatt, fogad6oran, szil61
értekezleten, beiratkozaskor, nyilt napon is megtekinthetik szabadon.

14. A Kollégiumi Didkénkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A DOK szerepe, feladata a kollégium életében:
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Tevékenységi kore a kollégium didkjaira korlatozodik. Onkorményzati elven, demokratikus
modon miik6do, iigyeit a kollégium nyilvanossag el6tt intéz szervezet.

A DOK feladata:
Diék jogvédelem, didkok érdekeinek megfogalmazasa, képviselete, kozvetités az
intézményvezetés és az oktatoi testiilet felé.

- A kollégium didkénkormanyzata biztositja a kollégiumban laké didkok érdekvédelmét,

melynek keretén belill érdekfeltaro, egyeztetd és képviseleti feladatokat 1at el.
- A meghatarozott kereteken bellll gyakorolja dontési, egyetértési és véleményezési
jogkdrét.

- Felelds a csoportok kozotti versenyek, vetélkedok szervezéséért.

- Részt vesz az éves programban tervezett kollégiumi rendezvények lebonyolitaséban.
A Diakénkormdanyzat dont:

- sajat mikodési rendjérdl az oktatoi testiilet véleményének kikérésével

- amikodéséhez biztositott anyagi eszk6z6k felhasznalasarol

- adidkdnkormanyzat altal szervezett programok megrendezésérdl

- adidkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének miikodtetésérol
A D(")K,tevékenységei:

- Erdekérvényesités,

- Programtervezés,

- Kapcsolattartas,

- Gazdalkodas,

- Jutalmazasi, fegyelmi jogkor,

- A kollégium népszeriisitése.
A DOK joga:

- véleménynyilvanitas

- szavazati jog,

- Javaslatot tehet és kérdést intézhet a vezetokhoz,

- kezdeményezheti tilések Gsszehivasat.

A DOK Kkotelességei:
- avéllalt hivatasat teljes mértékben végezni,
- azllésen vald részvétel,
- vallalt feladatait végrehajtani.
Szervezeti felépités:
1. DOK elnék, gazdasagi felel6s
2. Reszortfelel6sok:
- sport, tarsadalmi munka-felelGs
- tanulmanyi felelos,
- kulturfelel6s
3. A tagok: tanuldcsoportonként 16 titkos szavazassal valaszthat6 + az elnék

15. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6d6 szamaéra
megtekintheto.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzata egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél tekintheté meg:

- az iskola fenntart6janal;
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- aziskola irattaraban;

- aziskola kényvtaraiban;

- aziskola nevelbi szobaiban;

- aziskola igazgatoi feladatok ellatasaval megbizott igazgatohelyettesénél;
- azigazgatohelyetteseknél,

- aziskola honlapjan

16.  Joviahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

CUR ek L

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

L.
2025. szeptember 10-én a kollégiumi diskénkormanyzat képviselSivel tartott megbeszélésen a

SZMSZ ismertetésre keriilt. Az érintettek véleményezési jogukkal élve a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetértettek.

DOK képviseld

17. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossigra hozatala
Az iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6dé szamara

megtekinthetd.

A Szervezeti és M(koddési Szabalyzata egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve

intézményeknél tekintheté meg:

- az iskola fenntartojanal;

- aziskola irattaraban;

- az iskola kényvtaraiban;

- az iskola nevel6i szobaiban;
- aziskola igazgatojanal;

- az igazgatOhelyetteseknél;

- aziskola honlapjan

18.  Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

Nyilatkozatok
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A Didkénkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tandsitom, hogy
a Szervezeti és M{ik6dési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, illetdleg a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez az eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Papa, 2025. szeptember 10.

ﬁt\}év&é Anne
a Didkonkormanyzat képviseldje

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete a 2025. szeptember
9. napjan tartott oktatoi testilleti értekezleten megtargyalta és elfogadta.
Pépa, 2025. szeptember 9.

3. Ol (2 1

=

igazgato 1\ S i

: ool Bl '

oktatoi testiilet képviseldjének oktatoi testiilet képviseldjének
alairasa alairasa
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3. szamu melléklet: Irattari terv

1| 2" | Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
2 | A) Vezetési, igazgatasi €s személyzeti ligyek
3 A.l. Intézménylétesités, -atalakités, -fejlesztés nem selejtezhetd
4 | A2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
5 |A3. Személyzeti iigy, bér- és munkatigy 50
6 |Ad4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
7 | AS. Fenntartoi iranyitas 10
8 | A6 Ellen6rzés 20
9 | AT Szerzédések, birdsagi, hatdsagi ligyek 10
10 | A.8. Bels6 szabalyzatok 10
11 | A9. Polgéri védelem 10
12 | A.10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
13 | A.11. | Panasziigyek 5
14 | B) Nevelési-oktatasi ligyek
15 | B.12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
16 | B.13. | Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
17 | B.14. | Felvétel, atvétel 20
18 | B.15. | Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
19 | B.16. | Napldk 5
20 | B.17. | Didk6énkormanyzat szervezése, miikodése 5
21 | B.18. | Pedagoégiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 | B.19. | Képzési tandacs szervezése, mikodése 5
23 Il 520, Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és
ajanlasok 5
24 | B.21. | Szakiranyu oktatas szervezése 5
25 | B.22. | Vizsgajegyzokonyvek 5
26 | B.23. | Tantargyfelosztas 5
27 | B.24. | Gyermek- és ifjusagvédelem 3
28 | B.25. | Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
29 | B.26. | Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
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30 | B.27. | Kozosségi szolgalat teljesitésérol sz616 dokumentum 5
31 | C) Gazdasagi tigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hatarid6
32 | C.28. | nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek 50
33 | co0. Leltar, &lléeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas,
selejtezés 10
34 | c30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok 5
35 | C.31. | A tanmiihely lizemeltetése 5
36 | C32. | A tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek
ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
37 | C.33. | Tamogatasi ligyek 5
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4. szamu melléklet: A konyvtar igénybevételének, miikodésének
szabalyai

Az iskolai konyvtar adatai

A konyvtar neve:
Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi Technikum és Kollégium Konyvtara

A konyvtar cime, elérhetdsége:
8500 Papa, Veszprémi ut 45.
Tel.: 89/324-900

Az iskolai konyvtar fenntartdja
A kényvtar fenntartéjanak neve: Papai Szakképzési Centrum

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

Szakmai feliigyelet
Iskolai konyvtar szakfelligyeleti vizsgalatara csak az a [konyvtari] szakérté kaphat megbizast,
aki szerepel a kézoktatasrol sz616 térvény szerint elkészitett orszagos szakértdi névjegyzékben

1S.

Az iskolai kényvtar jogelddje

A Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi Szakgimnaziuma és Kollégiuma Konyvtara

2016. szeptember 1-én jott 1étre a Papai SZC Gazdasagi Szakkdzépiskoldja és Kollégiuma
konyvtarabol.

Az iskolai konyvtar bélyegzdje

Ovalis alaku bélyegzo. Szoveg a fels6 iven: Papai SZC Jokai Mor Kézgazdasagi Technikum és
Kollégium

Szbéveg az also iven: Konyvtaranak tulajdona

Kozépen lires hely, a leltari szam beirasara

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
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Az iskolai kényvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntarté az
intézmeény az éves koltségvetésében biztositja.

Torekedni kell a tervszerii és folyamatos beszerzés biztositasara.

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

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kényvtaros
oktat6 feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a kdnyvtaros oktaté és az iskola igazgatodja
felelos.

A megrendezett sziildk-nevelok jotékonysagi baljanak bevételébdl a nevelbtestiilet dontése
alapjan az iskolai konyvtar is kap tamogatést. Tébbnyire az ajanlott és kételez6 olvasmanyok
potlasara hasznaljuk fel az Gsszeget.

Lehetéség szerint palydzatok utjan is igyekszik az iskolai konyvtar tovabbi anyagi forrasokhoz

jutni.

Az iskolai kényvtar szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye
Az iskolai kdnyvtar kézvetleniil az iskola igazgatdéjanak iranyitasaval miikodik. A kényvtar
miik6dését az iskola igazgatdja ellenbrzi és a nevelbtestillet javaslatainak meghallgatisaval
irdnyitja.
Az iskolai kdnyvtar kapcsolatot tart még iskolan beliil:

- az osztalyfonokdokkel

- munkak6zosség-vezetdkkel

- tankdnyvfelel6ssel

- mas szakos oktatokkal

- szocialpedagbgussal

- didkonkormaényzatot segité oktatdval

- didkénkorméanyzattal

- ifjisagi védoénovel
A konyvtéar a 91-es feltjitas soran, a foépiilet és a tornaterem ko6zott épiilt 1j részben kapott

helyet, konnyen megkdzelithet6. Egy kis eltérbdl, az olvaséteremként, kolesonzdként is

funkcionalé f6 részb6l és egy kicsi (4 m2-es) raktarbél all, alapteriilete 62 négyzetméter.
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A 2011. évi CXC. térvény 2. melléklete alapjan az 500 6 feletti iskolaban a kdnyvtaros vagy

konyvtaros okatato 1étszdma 2 6, ezt az intézményben 1 6 latja el.

Az iskolai konyvtiar meghatarozasa

Az iskola konyvtira az iskola mikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatiasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Az iskolai kényvtar jogszabalyban eléirt alapkévetelményei:
A 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet jegyzékben el6irja a nevelési-oktatasi intézmények
kételezd (minimalis) eszkozeit és felszereléseit
- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd koényvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztily egyideji
foglalkoztatasara
- legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte
- tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartds
biztositott
- rendelkezik a kiilénb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az (ijabb dokumentumok
el6allitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szikséges eszkozokkel
konyvraktar
- kozépfoki oktatdsi intézmények:82 m? konyvtdr és 18 m’ raktar (MSZ 24203-3 Oktatdsi
intézmények tervezési eldirdsai 3. rész: Kozépfoku oktatdsi intézmények 2007.
december)
- raktdar: tankonyvek, inkurrens dllomdnyrészek elhelyezésére szolgdl (folyoiratok, folos

példanyok stb.)

Az alapkdvetelményeknek az iskolai konyvtar csak részben felel meg:
- legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara

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

foglalkoztatasara alkalmas

- kozépfoku oktatasi intézményeknél legalabb 18 m? raktar
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- ez a feltétel nem teljesiil, mert nagyon kicsi a raktara a kényvtamak, pedig a novekvo

szamu tankonyvek, a folyoiratok, folos példanyok elhelyezésére nagy sziikség lenne ra.

Az iskolai konyvtar kotelezé (minimalis) eszkozeit és felszerelése:
A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklete alapjan
Helyiségek butorzata és egyéb berendezeési targyai
Konyvtar
- Tanul6i asztal, szék: egy iskolai osztily, egyidejii foglalkoztatasdhoz sziikséges
mennyiségben, életkornak megfeleld méretben
- Egyedi vilagitas: olvaséhelyenként 1
- Konyvtarosi asztal, szék: 1-1 asztal egyedi vilagitassal
- Szekrény (tarold): haromezer kényvtari dokumentum elhelyezésére
- Tarolok, polcok, szabadpolcok: 2
- Létra (polcokhoz): 1
- Telefon: 1 (k6z0s vonallal is miikodtethetd)
- Fénymasolo: 1
- Szamitogép internet-hozzaféréssel, periféridkkal: 1-1
- Televizio: 1
- CD- vagy lemezjatszo: 1

- [rasvetitd vagy projektor

A jegyzékben foglaltak sem teljesiilnek maradéktalanul. Nincs hely egy osztaly egyidejii
foglalkoztatasahoz, csak egy csoportot (fél osztalyt) tudunk leiiltetni.
Az iskolai konyvtarban egyaltaldn nincs egyedi vilagitds, se az olvasOhelyeknél, se a

kdnyvtarosi asztalnal.

Az iskolai konyvtar célja
- A nevel6-oktatd tevékenység segitése tanitasi idoben és tanitasi id6n kiviil. Az iskolai
konyvtar az oktato-nevelé munka eszkOztara, szellemi bézisa, oktatasi helyszine €s
kommunikacids centruma.

- Sajatos eszkbzrendszerével segiti az iskola szakmai programjanak megvalositasat.
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A rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositsa az
iskolaban foly6é szakmai munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését a helyi
szakmai program szerint.

Segitse eld a tanuldk olvasova nevelését, a konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének
kiszélesitését.

Az anyagi lehetdségekhez mérten korszerisitett konyvtarallomany segitségével

kozvetitse az uj modern ismereteket.

A konyvtarhasznalék kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Hasznaloi: az iskola tanuloi, oktatédi, adminisztrativ és technikai dolgozdi. A beiratkozés és a

szolgéltatasok igénybevétele dijtalan a tobbszorozés kivételével.

A konyvtarhasznalat feltételei

Beiratkozas

Az iskola tanuloi, oktatoi és dolgozoi automatikusan a kényvtar tagjai.

A tanulok beiratkozasakor a kovetkezd adatokat kell felvenni: név, osztdly. A tanuldk
tovéabbi adatai az iskolai tanul6-nyilvantartasbdl visszakereshetok.

Az iskolai dolgozdk esetében a név felvétele kotelez6. A tovabbi adatok az iskola
titkarsagan megtudhatok.

Az adatokban bekovetkezett valtozasok a tanuldok és az iskolai dolgozok esetén az
intézmény titkarsdgan nyomon kévethetok.

A konyvtar a beiratkozd adatait olvaséi nyilvantartasba veszi.

A kOnyvtar a személyes adatok védelmérél az adatvédelmi jogszabalyok

figyelembevételével kiteles gondoskodni.

A konyvtarhasznalat médjai

helyben hasznalat

csoportos helyben hasznalat
kolcsénzés

szamitogép-¢€s internethasznalat

kdnyvtari rendezvényen valo részvétel
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A konyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzese (az
utdbbiak korlatozott szamban)

tankonyvek, tartdos tankOnyvek, kiillonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segit6,
segédeszkozok (pl.: feladatgylijtemények, atlaszok, példatarak, tesztkonyvek stb.)
kolesonzése

informacidgytijtés az internetrél konyvtaros oktatd segitségével

lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata

tajékoztatas a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

szamitdgép- €s internethasznalat biztositasa

nevel6-oktatdé munkéhoz szitkséges dokumentumok tSbbszorozése (fénymasolas,
nyomtatas)

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele

A koOnyvtar szolgaltatasait csak az a beiratkozott olvasé veheti igénybe, aki a konyvtar
hasznalati szabélyait elfogadja €s betartja.

Az olvasénak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyzést
tenni semmilyen modon nem szabad, s 6vni kell mindenféle rongalastol.

A kikolesonzott konyvekért az olvaso feleldsséggel tartozik. Az elveszett vagy
megrongalodott konyvet az olvasd az adott miinek egy teljesen azonos példanyaval
pétolhatja, vagy kifizeti a dokumentum napi forgalmi értékét, tankonyvek esetében a
beszerzési arat.

Amennyiben az olvaso a kikoles6nzott miivet hataridére nem hozza vissza, felszolitast
kap (a konyvtaros szoban figyelmezteti, ha ez sem hatdsos az iskola irasban értesiti a
sziilot).

A tanév végén, miden kik6lcsonzott dokumentumot vissza kell vinni az iskolai
kényvtarba (kivéve a tankonyveket, ezekrdl a tankOnyvtari szabalyzat rendelkezik).

A végzls tanulok az érettségi és szakmai vizsga megkezdéséig kotelesek a naluk levd

tankonyveket leadni az iskolai konyvtarban (személyesen, tételesen leszamolva!).
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A vizsga megkezdésének feltétele a konyvtari tartozisok rendezése.
Az olvasé az iskolaval wvalé tanuldi, illetve munkaviszonyanak, megbizasi

jogviszonyanak megsziinése elott kiteles konyvtari tartozasat rendezni.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozék koélcsénzése és olvasotermi

hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

Helyben hasznilat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai k6ziil a tanuldk szamara csak helyben hasznalhato:
az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,

a folydiratok,

az audiovizualis dokumentumok (tanuldk szamara),

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

szakszerlien, fegyelmezetten hasznalja

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

az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
az informacidk kezelésében,
a szellemi munka technikéjanak alkalmazésaban,

a technikai eszk6zdk hasznélataban.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros oktatd, az osztalyfondkok,

a oktatok, a szakkdrvezet6k foglalkozasokat tarthatnak.

Igény esetén a koOnyvtiros oktatonak szakmai segitséget kell adnia a foglalkozasok

megtartasahoz.

Szamitogép- és Internethasznalat

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

A szamitogépet mindenki kételes rendeltetésszertien hasznalni.

Aki nem tudja kezelni, kérjen segitséget.

Az iskolai kényvtar szamitogépeire kiviilrél hozott anyagot felvinni tilos.

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

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

- A szamitogép hasznalatéra is lehet el6jegyzést kérni, konkrét idépontra.

- A tanulés, versenyre késziilés eldnyt élvez mas tevékenységekkel szemben.

- Aki barmilyen rendellenességet észlel, jelezze a konyvtaros oktatonak.

- A hasznal6 hibajabdl keletkezett kart meg kell tériteni.

Kélesonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumokat k6lcson6zni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Az oktatok szamara az egyidejiileg kikolcsondzheté dokumentumok szama 20, de indokolt
esetben a konyvtaros dontése alapjan akar tobb is lehet.

Az iskolai konyvtarban a k6lcsOnzést szamitogép segitségével tartjuk nyilvan.

A kolcsonozheto dllomany egy része a szabadpolcokrol kivalaszthaté.
A kolcsonbzhet6ség szempontjabol az alabbi kategoriakba sorolhatok a dokumentumok:

- Kolesondzhetd

- Csak helyben hasznalhaté dokumentumok
A kolcsondzhet6 allomany szabadpolcon talalhato, a dokumentumok kivalaszthatok.
Egyszerre 6 dokumentum koélcsondzheté (ebbe nem szamitanak bele a tankonyvek), a
kolcsonzés idbtartama 3 hét, egy alkalommal kérhet6 hosszabbitas.

- Csak helyben hasznalhatok: kézikonyvek, szétarak, lexikonok, enciklopédidk,
audiovizudlis dokumentumok, folyoiratok. Csak az oktatok kolcsonozhetnek
audiovizualis dokumentumokat.

- A tankdnyvek kolcsonzésérol a tankOnyvtari szabalyzat rendelkezik.

- A kolesdnzésben 1évé dokumentumok eldjegyeztethetok

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
- informacidszolgaltatas,

- igény szerint ajanlo bibliografia készitése,
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az iskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrél — a megfeleld jogszabalyok
és szerz0i jogok figyelembe vételével — mésolatot készit,

letétek telepitése,

a kOnyvtirban tartandé olvasast, koOnyvtarhasznalatot segitd rendezvények
megszervezese,

lebonyolitasa /pl. konyvtarhasznalati vetélkedd, szavaloverseny/.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez.

A nyitvatartasi id6t az iskolai konyvtar bejaratanal kell kifliggeszteni.

Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai

szlinidOben zarva tart.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhaszndlati szabalyzatat nyilvanossa kell tenni, jol 1athat6 helyen

kifliggeszteni.

Az iskolai kdnyvtar alapfeladata:

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi szakmai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok megtartasa (konyvtarhasznalati ismeretek oktatésa)

konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
koényvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve tartds tankonyvek, segédkonyvek

kolcsonzését.

A gylijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme és rendelkezésre bocsatasa

(részletesen a gylijtokori szabalyzatban)

Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi szakmai programnak megfeleléen, a tanuldk és az

oktatok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
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A konyvtar allomanyalakitasa
- Aziskolai kdnyvtar allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitéasi és apasztasi

tevékenységbol tevodik Gssze.

Az allomany gyarapitas
A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan a pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat. A dontés el6tt egyeztet a munkakozosség-

vezetOkkel.

A gyiijtemény részei
A kolesondzhetd allomény a szabadpolcos 6vezetben:
szépirodalom (Cutter-szamok szerint, szerz6i betiirendben elhelyezve)

ismeretk6z16 irodalom (szakirodalom) ETO-szakrend szerint

Kézikényvtari allomany
ismeretk6z16 irodalom (szakirodalom) ETO-szakrend szerint

folyodiratok kiilon allvanyon

Tankdnyvek tantargyi elhelyezésben

Pedagdgiai gyljtemény, modszertani anyag, segédkonyvek, tankonyvi példanyok tantargyi
elhelyezésben,

CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, iskolai taniigyi dokumentumok, iskolatorténeti anyag kiilon,

zarhat6 szekrényben elhelyezve.

A gyiijtemény gyarapitasanak forrasai

Az iskolai konyvtar gylijteménye vétel, csere és ajandék utjan gyarapszik.
A gyarapitas legfontosabb tajékozodasi segédletei:

gyarapitasi tanacsadok

kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok

folyoiratok dokumentum ismertetései

készlettdjékoztatdk

ajanlé bibliografiak
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Vétel

A vésarlas torténhet:

jegyzéken megrendeléssel és eléfizetéssel (KELLO, kiaddk)

a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, Aatutalassal (konyvesbolt,

antikvarium, maganszemély), online web aruhdzakon keresztiil.

Ajandék
A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletekt6l, maganszemélytdl, lehetnek

kiad6i bemutat6 példanyok. A gyiijteménybe nem ill6 miivek ajandékozasra felhasznalhatok.

Az allomany nyilvéantartasa, annak szabalyai

Az iskola szamara véasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A
kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

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

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

folydiratoknal a cimlapon

A leltari szdmok megkiilonboztet6 jelzései:
CD CD

DVD DVD

CD-ROM CDR

A leltéri nyilvantartés jellege szerint id6leges és végleges, formaja szerint egyedi és Gsszesitett.
Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megbrzésre szan, 6 napon beliil

végleges nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartas formai:

- leltarkényv

- szamitogépes.
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A kiilénb6z6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (konyvek,
CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, stb.). A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
A leltarkonyvet az iskola igazgatoja a kovetkez6 szoveggel hitelesiti az els6 kotéstabla belsé

oldalan:

Ez a leltarkdnyv ... szamozott oldalt tartalmaz.

Pépa, 20...

P.H.

igazgaté

Ha a leltarkdnyv betelt, a hatso tabla belsé oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyv ...-tol ...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.

Pépa, 20...

P.H.

igazgato

A szamitogépes nyilvantartds mivel megegyezik szamszakilag a leltarkényvvel, igy
leltarozasnal felhasznalhat6. A szamitégépes nyilvantartas tartalmazza az idoleges

nyilvantartasi dokumentumokat is.

Idoleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti

id6tartamra 6riz meg.

Az idéleges nyilvantartas formai:

- Osszesitett nyilvantartas

Az id6leges megbrzésre mindsitett dokumentumok kérét az idevonatkozo rendelet és szabvany

nem részletezi, ezért az iskola igazgatdjaval egyeztetve az alabbiakban hatdrozzuk meg:
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- brostrak, alkalmi musorfiizetek

- tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

- tervezési €s oktatasi segédletek

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

- egyéb dokumentumok

A nyilvantartas formaja Gsszesitett.

A leltari szamok megkiilonboztet6 jelzései: B, TK....

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési €s Osszesit6 (dllomanymeérleg) részbdl all. A nyilvantartisnak ez a médja
lehetdséget ad a rendelet eldirasanak megtartdsara, mely szerint a ,,leltar alapjan az dllomany
egészének a darabszédma és értéke megallapithatd” legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszerli

gyljteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

Az allomany apasztasa
Az éllomany apasztasa a gyarapitassal egyenrangll feladat, a ketté egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:
- atanitott szakteriilet forrdsainak avulasi ratajatol

- akolcsonzési fegyelemtol

Az allomanybél a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:
- tervszerl allomanyapasztas
- természetes elhasznalddas

- hiany.

Minden kivonaési folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy adllomanyelemzési tevékenység. Az itt

nyert informaciokat a gyarapitas soran is fel kell hasznélni.
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Az elavult dokumentumok selejtezése
A vélogatas csak a dokumentum tartalmi értéke alapjan t6rténhet, leltari nyilvantartas alapjan
nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai

munkako6zsségek, oktatok véleményét.

Tartalmilag elavult a dokumentum:
- ha a benne 1évd ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tdlthaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat
- haa gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
megvaltoztak
- ha az ismeretterjeszté és tudomanyos munkénak megjelent egy atdolgozott, bovitett

kiadasa.

Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetok.

A folosleges dokumentumok kivonasa
- Az iskolai kdnyvtarban f616s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik a kételez6 és az ajanlott olvasmanyok jegyzéke
- valtozik a tanitott idegen nyelv

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében

fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 11j példany beszerzese
vagy a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzedlis értékli dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban

meg0Orz6 feladatokat vallalt a konyvtér.
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Csokkenhet az allomany, ha a dokumentum:
e clhérithatatlan esemény miatt megsemmisiilt
e az olvasonal maradt
e az allomany ellenérzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen

hidnyoznak.

Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd véalhatnak dokumentumok tiz,
beazas, vagy blincselekmény esetén.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatojanak
elozetes hozzajarulasaval, a felel6sség tisztazasa utdn szabad az allomany nyilvantartasabol
kivezetni.
Biincselekmény kdvetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

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

e behajthatatlan kGvetelés cimén.
A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili allomanyellenérzést kovetd biintetdeljaras

befejezddése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités

modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg.

Alloményellenérzési hiany

Lehet megengedett €s norman feliili

Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a

torlésre, kivételt képez az idoleges megbrzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

Az alloményapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:
e antikvariumoknak megvételre

e aziskola tanuldinak, dolgozdinak térités nélkiil atadni.
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A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a

gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladést/ megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzékonyv

mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

A tervszerli alloméanyapasztds soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
alloméanyanak gyarapitasara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositisra &tadott
dokumentumokért kapott Gsszeget egyéb bevételként kell kezelni, alloméanygyarapitasra nem

fordithato.

JegyzOkonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd aladirasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
e rongalt, elavult, f616s példany
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés

o allomanyellenérzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény

Mellékletek
A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezok:
e torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasiuak)
e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok;, ill. allomanyellenérzési
tobblet esetén)

o torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).
Az illomany védelme, gondozasa
Az alloméany jogi védelme
Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel 6sszefliggo feltételeinek

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

megOrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros a felelds.
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A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a hasznélat, a leltarozas valamint a

nyilvantartdsbol kivezetés soran biztositani kell.

A beérkezett tartds megorzésre szant dokumentumokat 6 munkanapon beliil nyilvantartasba

kell venni.

A konyvtaros oktato felelésségre vonhatd a dokumentum és eszk6z0k hidnyaért, ha

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

- kotelességszegést kovetett el.

Nem keriilhetnek ki a kdnyvtarbol a dokumentumok kélesénzési adminisztracio nélkiil.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok és technikai eszk6zO0k megrongalasaval vagy

elvesztésével okozott karért.

A konyvtaros oktatd hosszantarté betegsége esetén a konyvtari munkét ellaté helyettes
részaranyos anyagi felelGsséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzOkonyvben

rogziteni kell.

A tanulék tanuléi jogviszonyat, a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari

tartozas rendezése utin lehet megsziintetni.

Az oktaték és tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szoldéan kell atadni. A

dokumentumokért az atvevd oktatd anyagilag felelos.

Az allomany fizikai védelme

A konyvek, dokumentumok, audiovizudlis eszk6zok kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhasznalé kotelessége.

A konyvek, dokumentumok, audiovizualis eszkozO6k Kkarbantartasarol, javittatasarol
gondoskodni kell, ez a konyvtaros feladata.

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

Kézi tizolto késziiléket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal.

Szigoruan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

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

megmentésiikrdl intézkedni kell.
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Az allomanyellen6zés
A konyvtari allomény ellendrzése (leltarozas) mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a

gyljtemény dokumentumait tételesen kell dsszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

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

mikodik.

A koényvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az

atvevo konyvtaros oktaté kezdeményezi az allomanyellen6rzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi ligyintézd,
mint az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetoje a felelds. A leltarozassal megbizott személy

~mandatuma” a leltar befejezéséig tart.

Az allomanyellendrzés tipusai
A konyvtari dllomanyellenérzés jellege szerint lehet:
o iddszaki

e soron kivili

modja szerint lehet:
e folyamatos

e forduldnapi
mértéke szerint lehet:
o teljes

e vészleges.

A teljes korti dllomanyellenérzés az llomany egészére kiterjed.
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Az iddszaki leltarozas kozill minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-4ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti dllomany, mivel azt minden tanév végén ellendrizni

kell.

Részleges allomanyellenérzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzOkonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetésére a nyilvantartasbol a kovetkezo teljes korti leltarozasnal torténik
meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén

kiviil elvégezni.

Az allomanyellenérzés el6készitése
Ha az iskola igazgatdja elrendeli a leltarozast, az ellen6rzés lebonyolitasahoz litemtervet kell
késziteni. A leltarozas eldtt 6 honappal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
Az Utemtervnek tartalmaznia kell:

e az ellendérzés lebonyolitasanak médjat

e aleltarozas kezd6 id6pont;jat, tartamat

e azardjegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét

e aleltarozas mértékét

o részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését

e az ellen6rzésben részt vevd személyek nevét.

Tovabbi feladatok:
e raktari rend megteremtése
e anyilvantartasok feliilvizsgalata
e arevizids segédeszkdzok eldkészitése

e apénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az alloményellendrzés lebonyolitasa

A reviziot a két személynek kell lebonyolitania. Az ellen6érzés modszere az allomany tételes

Osszehasonlitdsa a raktari katalogussal / egyedi nyilvantartéassal.
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Az ellendrzés lezarasa
A revizié befejezéseként el kell késziteni a zar6jegyzokonyvet, melyet 3 napon beliil at kell
adni az iskola igazgatdjanak.
A zardjegyz6konyvnek rogzitenie kell:
e az allomanyellenérzés idopontjat
e aleltarozas jellegét
e az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat
e az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként

e aleltarozés szamszer(i végeredményét.

A jegyzokonyv mellékletei:
e aleltarozas kezdeményezése
e ajovahagyott leltarozasi litemterv

e ahianyzd ill. a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevé konyvtaros oktatd, személyi valtozéas esetén az
atado, €s az atvevo irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyzO6konyvben megallapitott hiany, ill. tébblet okait a konyvtar
vezetbje koteles indokolni.
Az ellen6rzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az iskola

igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedé€lyt ad.

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

bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, ill. a katalogusok revizidja.

A konyvtaros oktatd felel a gyiijtemény tervszer(i, folyamatos gyarapitdsaért, a koényvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasuk nélkiil az iskolai kényvtir szimara

dokumentumot senki nem vasarolhat.

T4jékoztatas nyijtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol
T4jékoztatd szolgalat keretében a konyvtaros eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

Mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését is biztositja.
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Az iskola helyi szakmai programja és kdnyvtar-pedagogiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok megtartasa

- 9. évfolyamon konyvtarhasznélati célismeretek oktatisa

- végzOsoknek igény szerint informatika érettségi felkészités, amennyiben a tanuld

érettségizik informatikabdl

A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa
A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek
kolesonzését

Olvaséva nevelés, olvasasfejlesztés (formai, lehetdségei, helyi specifikumok)
A tankényvellatas iskolai konyvtari feladatai (1asd a tankonyvtari szabalyzatban)

Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai

a nevel6-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tGbbszorozése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok bithsitésa,

tajékoztatds nyujtdsa az iskolai kOnyvtdrak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miukddé konyvtarak, a nyilvanos koényvtarak dokumentumairol,
szolgéltatasairol,

mas koényvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a kdnyvtarak k6zotti dokumentum- és informéacidcserében,

az iskolai konyvtar kozremikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,

lebonyolitasaban.
Egyéb foglalkozasok tartasa

Vetélkeddk, versenyek
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S. szamu melléklet: Konyvtar gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai kényvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
A kényvtar valogatva gytijti az iskolaban oktatott szakmak tankényveit, szakkonyveit.

Az iskolai kényvtar gyiijtékore a konyvtar funkciéja szerint
Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok koziil a fentiek

figyelembevételével koltségvetési keretén beliil aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen a

crer

A szakmai programban meghatarozott célok és feladatok hatarozzdk meg a gyiijtokort és az

iskolai konyvtar alapfunkciojat.

A konyvtar alapfeladatai

e gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozésa &s
rendelkezésre bocsatasa,

e tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

e az intézmény helyi szakmai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok megtartasa (konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa),

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsénzése, beleértve tartos tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését.

A konyvtar kiegészito feladatai
e anevel§-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorézése,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
e tajékoztatas nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben mik6d6 konyvtarak, a nyilvanos koényvtarak

dokumentumairdl, szolgaltatasairol,
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e mas kdnyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,
e az iskolai kdnyvtar kézremiik6dik az iskolai tankOnyvellatds megszervezésében,

lebonyolitasaban.

Gyijtokori leiras

A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytjti:

Fogyiijtokor

Az iskolai koOnyvtar feladata biztositani a tanuldk és a oktatok ellatasat olyan
informaciéhordozokkal, amelyek fontos szerepet téltenek be a nevel6-oktatd munka
folyamatdban. A konyvtar alapfunkci6éjabél adodé feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az dllomany fogylijtokorébe:

e irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;

e ahelyi tantervekben meghatérozott haziolvasmanyok;

e az dravezetés keretében munkaltaté eszkézként hasznalatos miivek;

e atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd ismeretkdzld és szépirodalom;

e periodikumok;

e atanitast-tanuldst segitd nem nyomtatott ismerethordozok;

e az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.

Mellékgyiijtokor

A konyvtar kiegészité funkciojabol eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellékgylijtokorbe
sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkdzi kolcsonzéssel is biztositja a mellékgytijtékdrbe tartozéd
dokumentumokat, valamint épit a kiilonb6z6 orszagos szakmai szolgéltatdé intézmények,
béaziskonyvtarak szamitégépen elérheté informacios forrasainak, adatbdzisainak hasznalatara

1S.
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Az iskolai kdnyvtar gyiijtékore formai oldalroél
e Irasos-nyomtatott dokumentumok

- konyv

- periodika

- brostira

- tankdnyv
o Kéziratok

e Audio-vizualis dokumentumok

A gyiijtés szintje és mélysége

A gytijtés mélységérol, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkak6z6sség-vezetokkel.
Még ajandékba sem fogadhatunk el olyan dokumentumokat, amelyek nem tartoznak a konyvtar
gylijtékorébe.

Az iskolai konyvtar er6sen véalogatva gylijti anyagat.

Kézikonyvtari allomany
A miveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az életkornak megfeleléen:

Teljesség igényével gyiijteni kell:

altalanos  és  szaklexikonokat, altalanos és  szakenciklopédidkat,  szétérakat,

fogalomgyiijteményeket, kézikonyveket, 6sszefoglaldkat.

Vilogatdssal:
adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett nem

nyomtatott ismerethordozdkat.

Szépirodalom

Teljesség igényével gyiijteni kell:

e amagyar irodalom bemutatasara szolgalé atfogd antoldgiakat;
e kdtelezo €s ajanlott olvasmanyokat;

e az egyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait;

e nemzeti antologidkat;

e anevelési program megvaldsitdsahoz szitkséges alkotasokat.
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Valogatdssal :

o ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket;
e akiemelked6 (de a tananyagban nem szerepl6) kortars alkotok miiveit;
e regényes €letrajzokat, torténelmi regényeket;

e aziskoldban tanitott nyelvek életkornak megfelelé olvasményos irodalmat;

Ismeretkozlo irodalom

Teljesség igényével gylijteni kell:

e az érettségi kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszint(i irodalmat;

e az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszinti
elméleti és torténeti 6sszefoglaloit;

e atantdrgyi programokban meghatarozott hazi €s ajanlott olvasmanyokat;

e a munkaeszk6zként hasznalatos dokumentumokat;

e a tanuldkat érintdé palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazod

kiadvanyokat.

Vilogatva:
e helytorténeti miiveket;
e atananyagon tilmutato tajékozodast segité ismeretk6z16 muiveket;

e az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket.

Pedagogiai gyljtemény
63. § (1) Az oktatét munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz szitkséges tankonyveket, oktatéi segédkonyveket

A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.

Gyljteni kell a teljesség igényével :

o pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat;

e pedagogiai, pszichologiai €s szocioldgiai 6sszefoglaldkat, dokumentumgylijteményeket;
e anevelési-oktatdsi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat;

e az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;

e tantargymodszertani folyoiratokat;

e az iskola torténetérol, az iskola névadojardl sz616 dokumentumokat, évkonyveket.
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Vilogatva:

e az alkalmazott pedagdgia, lélektan és szociologia killonféle teriileteihez kapcsolddo
miiveket;

e atanitasi 6rdn kiviili foglalkozasok dokumentumait;

e 3ltalanos pedagdgiai folyédiratokat;

e az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket.

Konyvtari szakirodalom

Gyljteni kell a teljesség igényével.

e konyvtartani 6sszefoglalokat;
e konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket;
e akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazé segédleteket;

e az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Vilogatva :

e akurrens és retrospektiv jellegh tajékozodasi segédleteket
e akonyvtarhasznalat modszertani segédleteit;

e modszertani folydiratokat.

Hivatali segédkonyvtar
Gylijteni kell az iskola irdnyitdsival, igazgatasaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével, a

munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygyiijteményeket, folydiratokat.

Periodika gyiijtemény
Teljesség igényével kell gylijteni:

e altalanos pedagogiai és tantargymddszertani folyoiratokat;
e irdnyitassal, gazdalkodassal, iigyvitellel kapcsolatos folyoiratokat;.

o iskolai Gjsagot.
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Vilogatdssal.

e az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani folydiratokat;
e atanitds folyamatdban felhasznalhato napilapokat, folyoiratokat;

e ifjusagi lapokat.

Eros valogatdassal:

e tudomanyos, irodalmi és miivészeti folydiratokat.

Kéziratok

Gyiijteni kell:

e aziskola pedagodgiai dokumentacioit;

e palyazati munkakat;

e iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit;

e iskolaljsag és radid dokumentécioit.

Audiovizuilis gyiijtemény

A tantdrgyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD,DVD, CD-

multimédia) koziil:

Teljesség igenyével pyiiti a konyvtar:

e atantervi kovetelményekhez igazodd zenei CD-ket;
e kdtelez6 €s ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit;

e amédia miiveltségi teriiletén felsorolt miiveket.
Vilogatva:

e ¢rtékes szépirodalmi muveket;

e cgyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit fel6lel6 multimédias alkotasokat.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az SZMSZ koényvtarhasznalati szabalyzatat nyilvanossa kell tenni, jol lathaté helyen
kifliggeszteni.

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévé

tegye gyljteménye hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a kOnyvtar hasznalati szabalyzata rdgziti, melyet

nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:
- a hasznalatra jogosultak korét
- ahasznalat modjat
- akonyvtar szolgaltatasait
- akonyvtar rendjét

- akonyvtari hazirendet.

A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményét az iskola tanuldi,
oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A hasznaloi kor kiszélesedik a konyvtarkozi kolcsonzéssel, 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 készitheto.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan (kivéve a fénymasolas, nyomtatas)

A konyvtarhasznalat médja
- helyben hasznélat
- kolcsonzés
- csoportos haszndlat
- szamitdgép- €s Internethasznalat

— masolatkészités
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Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi feltételeit az iskola (olvasohelyek, technikai berendezések), szakmai
feltételeit a kdnyvtaros-oktatd biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:
~ az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
- azinformacidk kezelésében,
- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

— atechnikai eszk6z6k hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikényvtari allomanyrész

- folydiratok

- audiovizudlis dokumentumok

- elektronikus dokumentumok

- muzealis dokumentumok

- taniligyi dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok 1-1 tanitdsi 6rara, indokolt esetben a

kdnyvtar zarasa €s nyitasa k6zotti idore kik6lesondzhetik.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, oktatok a kdnyvtar nyitva
tartdsi idejében, egyeztetett idOpontban konyvtari szakdrdkat, foglalkozasokat tarthatnak.
Ennek el6készitésében, igény esetén az dravezetésben a konyvtaros segitséget nyujt, biztositja

a megfeleld konyvtari dokumentumokat, technikai berendezéseket.

Szamitogép- és Internethasznalat
Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasi idejében az ott elhelyezett laptop téritésmentesen hasznélhato.
A szamitogépet mindenki koteles rendeltetésszerlien hasznalni.
Aki nem tudja kezelni, kérjen segitséget.
Az iskolai kdnyvtar szamitogépeire kiviilrl hozott anyagot felvinni tilos.

A szamitégéphez nem csatlakoztathaté sajat CD, DVD, pendrive stb.
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A szamitogéprol elérhet6 az Internet, az iskolai szerver. A szerverre sajat felhasznalonévvel és
jelszoval lehet csatlakozni. Ha a kdnyvtarhasznald valamit szeretne elmenteni, azt megteheti a
sajat mappdjaba, a szerverre.

Aki zenét szeretne hallgatni, hasznalja a fiilhallgatot, igy nem zavar mésokat.

A szamitogép hasznalatara is lehet el6jegyzést kémi, konkrét idépontra.

A tanulds, versenyre késziilés elonyt élvez mas tevékenységekkel szemben.

Aki barmilyen rendellenességet észlel, jelezze a kdnyvtarosnak.

A hasznald hibajabol keletkezett kart meg kell tériteni.

Kolesonzés

A konyvtar kolesonzési szolgaltatasait csak az a beiratkozott olvasd veheti igénybe, aki a
konyvtar hasznalati szabalyait elfogadja és betartja.

A tanulok beiratkozasakor a kovetkezd adatokat kell felvenni: név, osztaly

A tanuldk tovabbi adatai az iskolai tanulo-nyilvantartasbol visszakereshetok.

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

megtudhatok.

Az adatokban bekovetkezett valtozasok a tanuldk €s az iskolai dolgozok esetén az intézmény
titkarsdgan nyomon kovethetok.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével

koteles gondoskodni.

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtéval lehet kivinni.
A dokumentumok kikélcsonzését szamitdogépes nyilvantartds rogziti, ezzel biztositva az

allomany védelmét.

A tanuloknak egyszerre 6 db konyvet lehet k6lcson6zni, indokolt esetben (pl. versenyre) tobbet.

Ebbe nem szdmitanak bele a tartdsan, hosszabb id6re kélcsonzott tankdnyvek.

Az oktatok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandé anyag €s a tanév

figgvénye.

A kikolesonzott konyvekért az olvaso felelGsséggel tartozik. Az elveszett vagy megrongalodott

(firkalas, kivagas, szakadds, hidny) konyvet az olvasé az adott miinek egy teljesen azonos
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példanyaval pétolhatja, vagy kifizeti a dokumentum napi forgalmi értékét, tankonyv estén a

beszerzési arat.
A kolcsonzésben 1évo dokumentumok el6jegyeztethetok.

A nem teljesithet6 igények esetében mas konyvtarba kell iranyitani az olvasot, illetve indokolt

esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell megprébalkozni.

A konyvtiar egyéb szolgaltatasai
e Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kényvtar és dokumentumai hasznélatdhoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nynjt
e Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonbozé versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez
e Kozremikddik a kdnyvtarhasznalatra épiilé tanitasi ordk, tandran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban
e Az iskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrél — a megfeleld jogszabalyok
és szerz6i jogok figyelembe vételével — masolatot készit
e Tovabba térités ellenében tobbszorbzést végez (fénymasolas, nyomtatas) tanulassal
kapcsolatos esetekben pl.: érettségi tételek masolasa stb.
o Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktanteremben, tangazdasigban stb.
A letétekrol lel6hely-nyilvantartast vezet.
A letéti dllomanyt a tanév elején veszik 4t, és a tanév végén adjak vissza a megbizott oktatok,
akik az éatvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak, és az atvett dllomanyt nem

kolcsonodzhetik.

A kényvtar nyitva tartasa

A nyitva tartds napi iddszakait az olvaséi igényeknek megfeleléen kell kialakitani. Igy a tanit4s
kezdete el6tt, alatt és befejezése utan is igénybe vehetdk a kényvtari szolgaltatasok.

A nyitvatartasi 16 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni.

A nyitvatartési és k6lcsonzési 1d6 az iskolai konyvtar ajtaja melletti tdblan kifliggesztve.
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Az iskolai konyvtar konyvtari hazirendje

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalé részére rendelkezésre kell bocsatani, a

konyvtarban jol lathaté helyen kifliggeszteni.

A koényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuldi, oktatdi, adminisztrativ é€s technikai dolgozoi

hasznalhatjak a megszabott nyitvatartasi idében.

A hasznailat modjai és feltételei

A Dbeiratkozds az olvaso adatainak a szamitdgépes kolcsonzési nyilvantartasba valo

bejegyzésével torténik. A beiratkozas dijtalan, az olvasot feljogositja a konyvtar hasznélatara.

A ko6nyvtar hasznaldira az alabbi szabalyok betartésa kotelezo:

A konyvtarbol a dokumentumokat csak a konyvtaros tudtdval, a kdlcsonzési
nyilvantartasban valo rogzités utén szabad elvinni.
A kézikonyvtar alloméanyat, az AV-dokumnetumokat csak helyben lehet hasznalni.
Egyszerre maximum 6 dokumentum kélcsén6zhetd (ebbe nem szadmit bele a tartosan
kolcsonzott tankonyvek szama)
A kolesonzési hatarid6 3 hét

o Folyéiratok, szoétarak esetén 3 nap

o Tankonyvek esetén 1 tanév, ill. amig sziikkség van ra (lasd tankOnyvtari

szabalyzatban)

A kolcsonzési hatarid6 hosszabbitasara van lehetoség
A kolcsonzésben 1évé dokumentum eldjegyeztethetd
Az elveszett, vagy erdésen megrongalt dokumentumokat az olvaso koteles egy
kifogastalan példannyal potolni, vagy megtériteni az arat

o ar alatt a dokumentum forgalmi értéke értendd

o tankOnyvnél a beszerzési ar
Az iskolai konyvtar olvasoterme csendes tevékenységre, olvasasra, tanuldsra valo.
Hangoskodni, étkezni, a konyvtar rendjét zavarni tilos!
A helyiség alkalmas konyvtari szakordk, rendezvények, Osszejovetelek, délutani
foglalkozasok megtartasara. Ennek koordindldsa a konyvtaros feladata, kiils6

rendezvényhez az iskola igazgatéjanak engedélye szikséges. A konyvtaros
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tavollétében a rendezvényt, foglalkozast tarté oktato felelds a konyvtarban elhelyezett

értékekért, a rend és a tisztasag megOrzéséért.

Nyitva tartasi idé
e A kOnyvtar a tanitasi napokon 8.00 — 15.00 6raig tart nyitva.
e A nyitvatartasi id6 alatt mind a helybenhasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

e A konyvtar a tanitasi sziinetekben zarva.
A konyvtari szamitogépek hasznalati rendje

A szamitogépeket az oktatashoz-tanulashoz sziikséges informacidoszerzés tamogatdsara
telepitettiik.

Mivel a szamitogépek is a konyvtari tdjékozodast szolgaljak, a konyvtar szerves részét képezik,
ezért hasznaloira a konyvtari rend vonatkozik. A szamitogépeknél folyo tevékenység nem
zavarhatja a konyvtari munka nyugalmat, az olvasashoz, tanuldshoz sziikséges fegyelmezett

viselkedést és csendet elvarjuk.

Bejelentkezés:
Felhasznalonév: tanulo

Jelszo: tanulo
A szolgaltatast a felhasznalok bongészésre, levelezésre, szovegszerkesztésre, zenehallgatasra,
filmnézésre, k6zGsségi oldalak hasznalatara stb. vehetik igénybe. A tanulashoz, versenyekhez

sziikséges helyek, témak eldnyt élveznek! Vitas kérdésekben a konyvtaros dont.

A koOnyvtarban hasznalt technikai eszkozok épségéért a felhaszndlok anyagi feleldsséggel

tartoznak.
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TILOS:
e A gépek konfiguricidjanak megvaltoztatasa, programok, programrészek letérlése, az
alaphelyzethez képest barmiféle valtoztatds végrehajtasa
e Jatékprogramok telepitése, hasznalata
e A konyvtarba nem ill6 oldalak, képek letbltése, nézegetése
e Sajat CD, DVD, pendrive csatlakoztatasa

o Nem jogtiszta szoftverek hasznalata

e Szabélytalan kilépés, €s minden egyéb rongalas.

Viselkedési szabalyok

A konyvtarba 1épve a napszaknak megfeleléen k&szontjitk egymast.
A konyvtarban étkezni nem szabad. (Kivéve rendezvények)
Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.
Nyilt 1ang hasznalata és a dohdnyzas tilos!
Nem szabad zavarni egymdas munkéjat
o telefondlassal
o hangos beszéddel

o hangos zenehallgatassal.
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Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa:
A konyvtan allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

A dokumentum leiras szabalyai (formai feltaras)
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari alloméany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtir az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim : alcim : egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadasi szdma, mindsége (pl. 2. javitott kiadas)

- megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve

- terjedelmi adatok (oldalszam + mellékletek : illusztracid; méret)

- megjegyzések

-ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
A katalégusban a kovetkez6 adatok alapjan lehet keresni:

- leltari szam

- cim

- személy

- testiilet

- sorozat

- targyszo
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Osztilyozas (tartalmi feltaras)
A konyvtari allomany tartalmi feltarasdnak eszk6ze az ETO és a targysz6. Konyvtarunk a

targyszavazast alkalmazza.

Raktari jelzet
A dokumentumok visszakereshet6ségét, a raktari rend megtartasat a pocokon a raktari
jelzetekkel biztositjuk.
A szépirodalmat betlirendi jelekkel (Cutter-szdmokkal), az ismeretkdzl6 irodalmat az ETO-n
alapul6 szakrendi jelzetekkel latjuk el.
Az iskolai konyvtar kataléogusai
Az Gjonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal vessziik nyilvantartésba.
2.1 A konyvtari program neve: Linlib Integralt Konyvtari Rendszer
A program a mindenkori kényvtaros gépén fut.
Jogosultsagok: az allomany feldolgozéasat, a konyvtari adatbazis kezelését Magyar Géza iskolai
konyvtaros végzi.

A feldolgozas menete a program ajanldsai nyoman torténik.
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Tankonyvtari szabalyzat

Tartos tankonyvek kezelése

A tartos tankonyv fogalmanak meghatarozasa

Tartos tankonyv: az a tankOényvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvény,
amely nem tartalmaz a tankényvbe torténé bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankdényvekre elbirt sajatos technologiai

feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Konyvhoz kapesolédé kiadvany: szoveggyiijtemény, feladatgytjtemény, képletgylijtemény,
tablazatgylijtemény, képgyijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel
vagy audiovizualis mii, szdtar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerz6i
jogi védelem alé esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett
¢és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankényvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis
tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolodo tankonyv ismeretei nem sajatithatok
el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, miiveltségi részteriilet,
modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak

ataddsahoz, feldolgozasahoz)

Gyarapitasra vonatkozé elvek, torlés médja, rendszere
A tank6nyvrendelésnél az iskoldba belépé 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1€tszamat is
figyelembe kell venni. A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden

tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzajutas lehetdségét.

Az iskoldban haszndlt tankonyvekbdl igyekszik a konyvtar egyet allandéan az iskolai
konyvtarban taratani, hogy mas szakos oktatok, mas konyvbél tanitok és a konyvtaros is utana
tudjon nézni, hogy a didkok mit és mib6l tanulnak.

A lehet6ségekhez mérten az iskoldban nem hasznalt tankényvekb6l is igyekszik az iskolai
konyvtar beszerezni néhanyat a munkakozOsségek szamara. Az ajanlott és koételezd
olvasmanyok a konyvtar egyedi leltarkonyvébe keriilnek tekintet nélkiil a beszerzésre

felhasznalt 6sszeg forrasara.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a
sziill6k megismerjék.
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A nyilvantartas formai

A tankdnyvek id6leges meg6rzésre keriilnek nyilvantartasba.

Tartoés tankonyvek

A nagyobb példanyszdmban beszerzett tartds tankonyveket az idéleges (brosiira)
nyilvantartdsba veszi a konyvtar. Ezt a 3/1975-6s KM-PM egyiittes rendelet a legfeljebb harom
evre beszerzett dokumentumokra irja el8. Ezt a nyilvantartdsi format a tartés tankonyvek
rongal6dasa, elhasznalédasa (mivel tobb didk hasznélja t6bb tanév soran) és a par év mulva
bekdvetkezd tartalmi ,,elavulas” (atirjak a konyvet stb.) indokolja. A kényvtar bélyegzbie keriil

a konyvekbe a leltari szam el6tt TK jeldléssel.

Oktatdi példanyok, segédkonyvek
Szintén iddleges nyilvantartasba keriilnek az oktatdi tankonyvek a leltari szam eldtt TK

jeloléssel.

A tankdnyvtir kezelése, elhelyezési rendje és a tankényvellitas felelése
A tankdnyveket kiilon gyiijteményként kell kezelni. A tobbi kdnyvtd] elkiilonitve, kiilén polcon
kapnak helyet.

Kolesonzés szabalyai
A 2020/21-es tanévt6l minden tanul6 alanyi jogon ingyenesen kapja a tankonyveket, amelyeket

a tankonyvosztaskor kik6lcsonoz az iskolai kényvtarbol.

Kolesonzés nyilvantartisa

A tartos tankdnyveket akkor kell visszaszolgaltatni, ha a tanulé az adott tantargyat mar nem
tanulja/levizsgazott beldle. A tankényvek kolesdnzését osztalyok szerint is visszakereshetd
modon vezetjilk, igy az osztalyfénok is segitséget tud nyujtani a visszavételben. A tanuld

kotelessége a dokumentumok épségének, tisztasaganak megérzése.

Kartérités szabalyai
Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal potolni, vagy kartéritést fizetni, ami tankdnyvek esetén a

beszerzési ar.
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A brosurik torlésérél nem kell jegyz6konyvet vezetni, csak a nyilvantartisban kell a
torlést jelezni.

A tankOnyveket kiillon gytjteményként kell kezelni.
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Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyzata

Az ingyenes tankonyvellatas

A 2020/21-es tanévtSl minden tanuld alanyi jogon ingyenesen kapja a tankonyveket, amelyeket
a tankdnyvosztaskor kik6lcs6ndz az iskolai konyvtarbol.

Az ingvenes tankonyv biztositdsidnak médja

- az iskolatol kapott ingyenes tankonyvekkel (hasznalt vagy 1j tankonyvekkel)

Ingyenes tankonyvek nyilvintartisa

Az ingyenes tankOnyvekbe, a cimoldal hatso oldaldra az iskola konyvtaranak pecsétje keriil

elhelyezésre.

A tankonyvek kolcsonzése

A tanuldék vagy a tanulok gondviselbje az ingyenes tankdnyvek atvételekor alairasukkal
igazoljak, hogy atvették a tankdnyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat dnmagukra

nézve kotelezOnek ismerik el.

A tankonyvek kolesonzési ideje:

tobb évfolyamon haszndlt tankdnyvek esetén: 4 (5) év

egy-két évfolyamon hasznalt tankényvek esetén: szeptember 1 — junius 15. (kovetkezd év
oktéber-november)

Amelyik tantargy tanuldsat befejezik az adott tanév végén, azt a konyvet csak a kdvetkezd tanév
elején (oktdber-november) kérjiik vissza a tanul6tol, mert eléfordul, hogy a tanév végén nem
fejezik be az anyagot. A kovetkezd tanévben ismétléssel kezdenek, és még szikség van a

tankonyvekre.

Ugyanezen évfolyamok az érettségi tantargyak tekintetében — magyar nyelv és irodalom,

térténelem, matematika, idegen nyelv stb.— mentesiilnek a leadas aldl az érettségiig.
A végzbs tanuldk az érettségi és szakmai vizsga megkezdéséig kotelesek a naluk levd
tankonyveket leadni az iskolai konyvtarban (személyesen, tételesen leszamolval).

A vizsga megkezdésének feltétele a konyvtari tartozas rendezése.

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongaldsdval okozott kartérités
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A tanulé az ingyenes tankOnyvet koteles megbrizni és azt rendeltetésszertien haszndlni.
Flvéarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb 4 (5) évig hasznalhat6 éallapotban
legyen.

Nem kell megtériteni a konyv 4arat a tankOnyv rendeltetésszer(i hasznélatabdl szarmazo
értékcsokkenés esetén.

Ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
beszerzési vételarat kell kifizetnie.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitisa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd dont.

Meg kell tériteni a tankOnyv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szandékos rongélas esetén. Ha
a tanul6 kartéritési kdtelezettségének nem tesz eleget, akkor tanuldi jogviszonya megsziintekor
a konyvek kifizetésére kotelezhetd.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kélcsonzott tankonyveket koteles visszaadni.
A tanuldi jogviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozasok rendezése utan

Iehetséges.
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6. szamu melléklet: Szaktantermek hasznalatanak rendje

Az informatikai szaktantermek feliigyeletével megbizott oktaté feladatai

. Naponta ellen6rzi

- az altala feliigyelt géptermet balesetvédelmi és tiizvédelmi szempontbol,
- a szaktantermek tisztasagat és rendjét,

- az informatikai eszk6zok meglétét,

- a szamitogépek miikddését.

. Ellenérzi a szakemberek altal végzett munkalatokat.
. A rendszergazda tavolléte esetén lehet6sége szerint minél el6bb megsziinteti a hibat.
. A felmeriilt problémaékat jelzi és tajékoztatja az Altaldnos igazgatohelyettest vagy a

miuszaki vezetot.

Az informatikai szaktantermek feliigyeletével megbizott oktaték nevét az tgyvitel és

informatikai munkak6z6sség éves munkaterve tartalmazza.

A diszterem hasznalatanak rendje

» Alkalmazottak (oktatok) a diszterem és berendezési targyait tanitdsi idében a tantermi
beosztas alapjan, egyéb esetekben csak igazgatdi engedéllyel hasznalhatjak.

» A terem hasznalatat a helyiségrol vezetett tablazatban elore jelezni kell. Utkozés esetén az
iskolavezetéshez lehet fordulni, ha a tananyag feldolgozasdhoz a teremre feltétleniil
sziikség van.

Orakézi sziinetben az oktaté koteles a termet kulccsal bezamni.

» A termekben 1évo technikai eszk6z0ket az oktatd vagy a miiszaki vezetd miikodtetheti.

A tornaterem, tornaszoba hasznilatinak rendje

* A tornateremben a didkok csak a testnevelé oktato — vagy az éltala megbizott személy —
feliigyeletével tartozkodhatnak.

* A tornaterem csak sportolas céljara hasznalhatd, mas célra csak az igazgatd engedélyével
¢s a testneveld oktatd tudtaval lehet igénybe venni.

* A sportfelszereléseket csak rendeltetésszertien lehet hasznalni.

A természettudomanyi szaktanterem hasznalata

A szertarakban, a szaktanteremben tanuld csak az oktatd feliigyeletével tartozkodhat.
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A szertar ¢€s a szaktanterem feliigyeletével megbizott oktatok nevét a természettudomanyi

munkakdzosség éves munkaterve tartalmazza.

246






