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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkddési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény miikodésére, belst és kiilsd kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szakképzd intézmény szervezeti és milkdési szabalyzata hatarozza meg.

Megalkotdsa A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a, illetve A szakképzésrdl
sz610 1brvény végrehajtdsarsl szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 95. §-a alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1.2. A szervezeti és miikiodési szabdlyzat elfogadisa, jévahagyasa, megtekintése

A szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatat és modositasat az oktatdi testiilet
a fOigazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el.
A szakképzd intézmény szervezeti és mikodesi szabalyzatanak elfogadédsa és modositésa elott

ki kell kérni a képzési tanacs és a didkonkormanyzat véleményét.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanul6jara — ide értve a felnéttoktatasban résztveviket — nézve kotelezd

érvényll.

A szakképzd intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzata nyilvanos.
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléddk megtekinthetik munkaidében az igazgatdi iroddban, tovdbbd az intézmény

honlapjan, www.papaiszakkepzo.hu.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és

hatdrozatlan id6re sz6l.



2. A szakképzé intézmény legfontosabb adatai

A Pépai Szakképzési Centrum részeként miikddé szakképzd intézmény a szakképzési centrum
jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége, amely 6ndllé koltségvetéssel nem
rendelkezik, és kizdrolag a Kormény 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 it 45,

Jogelddje: Papai SZC Jokai Mor Kdzgazdasagi Szakgimnaziuma és Kollégiuma
Tipusa: Osszetett intézmeény

onallé tigyvitellel rendelkez6 feladatellatasi hely
OM-azonositéja: 203047
Feladatellatasi hely azonositdja: 003

E-mail: info@papaiszakkepzo.hu

A szakképzé intézmeény a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott szakképzési centrum
részeként mitkddik, amely az intézmény feliigyeleti, iranyit6 szerve.

A koltségvetési szerv megnevezése: Pépai Szakképzési Centrum

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

2.2. Az intézmény bélyegzii

Az intézmény hosszu bélyegzbdje:

Az intézmény korbélyegzdije:



Az intézményi korbélyegz6 hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:
Szam nélkili korbélyegzé: igazgatd
1. sz. korbélyegzd: igazgatoi titkarsag
2. sz. korbélyegzd: igazgatohelyettes

3. sz. korbélyegzd: gazdasagi iroda

A szakképzé intézmény a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott szakképzési centrum

részeként mikodik.

A koltségvetési szerv megnevezése: Papai Szakképzési Centrum

Roviditett neve: Pépai SZC
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
OM azonositoja: 203047

2.3. A Papai Szakképzési Centrum alapitdja, fenntartdja, feliigyeleti szerve

megnevezése: Innovacids és Technologiai Minisztérium
székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.
tipusa: allami szervezet

2.4, Koznevelési és egyéb alapfeladatok

szakgimnazium nevelés-oktatas

- nappali rendszerti iskolai oktatas, érettségire felkészitd 4 éviolyam
- sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatisa

- nyelvi elokészitd

- érettségire épiild szakképzeés, 1 és 2 éviolyam

- ECDL, EBCL képzés és vizsgahely

- kollégiumi ellatas

- iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel

- 1skolarendszer( felnéttképzés

szakmai kozépfoku oktatas



2.5, Az iskolaban szervezett képzések

2.5.1. A 2021/2022. tanévtil felmend rendszerben szervezett képzések

A szakképz6 intézményben a szakmajegyzékben meghatarozott szakmara felkészité szakmai
oktatds és szakképesitésre felkészitd szakmai képzés folyik. A szakmai oktatds a képzési és
kimeneti kdvetelmények alapjan

a) agazati alapoktatasban és

b) szakiranyl oktatasban

torténik. A szakmai oktatds keretében - ha torvény vagy a Kormany rendelete eltéréen nem
rendelkezik - az 4gazati alapoktatissal és a szakirdnyu oktatassal parhuzamosan vagy attd]

fiiggetleniil a kozismereti kerettanterv szerinti oktatas folyik.

Gazdalkodas és menedzsment agazathoz tartozd
5.0411 09 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakma
50411 09 02 Vallalkozasi tigyviteli ligyintéz6 szakma

Kozlekedés és szallitmanyozas agazathoz tartozéd
51041 15 06 Logisztikai technikus szakma - szakma szakmairdnya: Logisztika

¢s szallitmanyozas

Kereskedo agazathoz tartozé
5041 61 303 Kereskedd és webaruhazi technikus

2.5.2. A 2021/2022, tanévtdl kifuté rendszerben szervezett képzések
2016/2017. tanévtél kifut6 rendszerben miik6dé képzések nappali tagozaton
XXIV. Kozgazdasag dgazat

15. Kozgazdasdg szakmacsoport

54 344 01 Pénziigyi-szamviteli iigyintézd szakképesités

54 344 04 Allamhaztartasi ligyintézé szakképesités

XL. Kézlekedés, szallitmainyozas és logisztika agazat
17 Kereskedelem-marketing, tizleti adminisziracié szakmacsoport

54 841 11 Logisztikai €s széllitméanyozasi ligyintézd szakképesités



XXV. Ugyvitel 4gazat
16. Ugyvitel szakmacsoport
54 346 03 Irodai titkar szakképesités

A 2016/2017. tanévtdl kifuté rendszerben, az érettségire épiild nappali munkarend

szerinti szakképzések

XXIV. Kozgazdasig dgazat
15. Kozgazdasag szakmacsoport
54 344 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintézd szakképesités

54 344 04 Allamhéztartasi tigyintézo szakképesités

XL. Kozlekedés, szallitmanyozas és logisztika agazat
17 Kereskedelem-marketing, tizleti adminisztracié szakmacsoport

54 841 11 Logisztikai és szallitmanyozési ligyintéz6 szakképesités

A 2018/2019. tanévtdl kifuto rendszerben mitkédd képzések
XXIV. Kozgazdasag agazat

15. Kozgazdasdg szakmacsoport

54 344 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintézt szakképesités

54 344 04 Allamhaztartasi ligyintéz6 szakképesités

XL. Kézlekedés, szallitmaAnyozas és logisztika Agazat
17 Kereskedelem-marketing, tizleti adminisztracid szakmacsoport

54 841 11 Logisztikai ¢s szallitmanyozasi ligyintézd szakképesités

2.6. A alkalmazottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelilése
A szakképzd intézmény alkalmazottjanak jogviszonya munkaviszony vagy megbizési

jogviszony.



3. Az intézmény szervezeti felépitése és a miikédés rendje

Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményiink tobbcéli szakmai intézmény.

Az intézményen bellil két szervezeti egység mikodik:
- technikum

- kollégium

A szakképzé intézmény alkalmazottja

a) az igazgato,

b) az igazgatohelyettes,

c) az oktato,

d) a tobbcéll szakképz6 intézményben kbznevelésialapfeladat-ellatisra az Nkt. szerinti

pedagogus munkakérben foglalkoztatott személy.

3.1. A szakképzé intézmény (technikum) vezetése

Az iskola vezetdsége, mint testiilet, dontési, konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezet6sége a munkatervben
rogzitett vezet6i értekezleteket tart. Rendkiviili vezet6i értekezlet az igazgatd az altalanos
munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat. Az iskola vezetsége egyiittmtikdik az intézmény més

kozbsségeinek képviselbivel.

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgato felel a szakképzé intézmény szakszer(i
s térvényes mikodéséért.

Az igazgatd nem utasithaté azokban az iigyekben, amelyeket szdmara jogszabaly meghatéroz

3.1.1. Az igazgato

- képviseli a szakképzd intézményt,

- a szakképzési centrum részeként mikédd szakképzd intézmény esetében az e
rendeletben meghatarozott kivétellel — munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképz6
intézmény alkalmazottai felett,

- dont a szakképzd intézmény miikdésével kapesolatban minden elyan iigyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy més szabalyzat nem utal mis személy vagy testiilet
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hataskorébe, ennck keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes képvisel6kkel vald
kapcsolattartdssal Gsszefiiggésben a feladatkdrében hozott déntések tekintetében.

Az igazgat6 az (1) bekezdés szerinti feladatai ellatdsa soran felel a belsé szabalyzatok
elkészitéséért,

felel a szakképzé intézményen beliili oktatéi munkaért,

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

szervezi és ellendrzi a szakképzo intézmeény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi €s targyi feltételei biztosftasdhoz sziitkséges — a feladat- és hatdskorén kiviil
es0 — intézkedések megtételét,

felel a szakképzod intézmény szakképzési alapfeladatai ellatisat szolgdld vagyon
rendeltetésszerit hasznalatiért, a karbantartd, allagmegovo, felgjitasi feladatok
feltarasacrt, azok végrehajtasanak ellentrzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakdori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatdi testitlet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellenbrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
és beiskolédzasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakdzosség, ennek hianyédban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével
a tanulék osztidlyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a
feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak ¢s azok tudasmérése aldli mentesftésérdl, az elzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztisaval

kapcsolatos eljarast,



- megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatdséra, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgdld fejlesztd pedagdgiai ellatisokat,

- gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

- biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

- gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeésérol,

- felel a tanuldbaleset megelézéséért,

- koordindlja a szakképzdé intézményen beliili gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezését €s ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzbrendszemek a szakképzd
intézményhez kapesolddd feladatait,

- Jjavaslatot tesz a szakkeépzesért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

- javaslatot tesz a héatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fenndllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

- felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

- gondoskodik a szakképzé intézményben a szakirdnyd oktatds személyi és tirgyi
feltételeinek meglétérol,

- gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

- vezeti a jogszabalyban el6irt tantigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagdért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe térténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

- gondoskodik a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazods, méltd
megszervezeéserol,

- egylittmiikddik a képzési tandccsal, a didkénkormanyzattal és jogszabalyban

meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgatd a didkonkorményzat, az oktatdi testiilet, a képzési tandcs kérésére tizendt napon
beliil érdemi valaszt kdteles adni.

Az igazgato szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatdi munka
szinvonalanak kiils¢ szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgaté munkajat az oktatdi testiilet és a képzési tanics a vezetdi megbizasinak masodik

és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.
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Az igazgatd

1. véleményezi a f6igazgatd hatdskorébe tartoz6 — a szakképz intézményt €s a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érintd déntést,

2. felévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképz6 intézmény tevékenységérdl, valamint a
szakképzési centrum kéltségvetésének €s beszdmoldjanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasigi vezetbjének pénzigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazolasdra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézmeényre jutd kerete felett.

4, A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell

elkésziteni.

Az igazgatd feladatai ellatidsanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes bizhatd meg.
A szakképzd intézményben kételezd egy szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettest

megbizni.

3.1.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatihelyettesek
- Kozismereti tantargyakeért felelos igazgatbhelyettes: Igazgatéhelyettes L.
- Szakmai tantargyakeért felelés igazgatohelyettes: [gazgatohelyettes I1.
- Szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

A vezet6k munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitaséval
végzik.
Az intézmeény igazgatojat tivollétében teljes jogkorrel az Igazgatohelyeties 1. helyettesiti.
Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenbrzé, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetOségének tagjai.
Az intézmeény vezetbségének tagjai:

- igazgatd

- igazgatohelyettesek

- aszakmai munkakozosségek vezetdi

- miuszaki vezetd
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3.1.3. Az intézményvezetdi kivalasztas és meghizas feltételei

A szakképzési torvény a kovetkezoképpen rendelkezik az intézményvezetéi megbizis
feltételeirdl:

(1) Igazgatoi és igazgatOhelyettesi (a tovabbiakban egyiitt: intézményvezetd) megbizast az
kaphat, aki a Kormany rendeletében meghatdrozott szakképzettséggel és gyakorlattal
rendelkezik.

(3) Az allami szakképzd intézményben az igazgatd kivalasztisa nyilvdnos pdlydzat tjan
torténik. A palyazat melldzhet6, ha az igazgat6 ismételt megbizasaval a fenntartd és az oktat6i
testiilet legaldbb kétharmada egyetért. Egyetértés hianyéban, tovébba az igazgaté harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusit megelézben a palyazat kiirasa kotelezo.

(4) Az igazgatdt a fenntartd — a szakképzési centrum részeként miikédd szakképzé intézmény
esetében a szakképzési intézményfenntartd kdzpont vezetdje — a szakképzésért felel6s miniszter
egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelés miniszter az egyetértést csak
jogszabdlysértés esetén tagadhatja meg. Az igazgatdhelyettest az igazgaté a fenntartd — a
szakképzési centrum részeként mikodd szakképzs intézmény esetében a foigazgato az igazgatd

— egyetértésével bizza meg.

Az intézmény mikédési rendje

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a
fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodé szakképzd intézmény esetében a
f6igazgato, a képzési tanacs, a tanuldkat érinté programokat illetden a didkénkorményzat,
tovabba, ha a szakiranyll oktatas nem a szakképz6 intézményben folyik, a dudlis képzthely

véleményét is.

A tanév, ezen belill is a tanitdsi év rendjét az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak minisztere
hatirozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatirozni:

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat,

- a sziinetek idGtartamat,

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

- az évi rendes didkkozgytlés idejét,

- az oktatdi testiilet értekezleteinek idépontjat.
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A nyitva tartas rendje

A nappali tagozaton tanul6 tanulék fogadasanak rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6t6] péntekig 6:30 6ratél 16:00 6raig tart nyitva.
A kollégium vasdmap 17.00 6ratdl pénteken 15.00 éraig tart nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zérva kell tartani.

A fobejaratnal portasi ligyelet van:

hétfé-cstitdrtok: 6.00-22.00 éra
péntek: 6.00-20.00 6ra
vasarnap: 17.00-22.00 o6ra

Aziskola a tanftisi sziinetekben az Ggyeleti rend szerint tart nyitva. A tanitasi szlinetek iigyeleti

rendjét az iskola vezetdje hatdrozza meg.

Az szakképz0 intézményben elektronikus belépteté rendszer mikddik. A tanuldk iskolaba vald
érkezéskor és tdvozaskor csak a fébejaratot hasznalhatjak.

A mindenkori 9. éviolyamos tanuldknak a rendszergazda biztosit tanuldi beléptet6 kartyat. Az
elsé beléptetd kartya ingyenes.

A kartyaért a tanulok felelésséggel tartoznak Amennyiben a tanulé beléptetd kartyaja
megrongalodik —~ s ezéltal hasznalhatatlanna valik —, vagy elvesziti azt, 0j kértyat igényelhet,
Az 1j beléptetd kartya igénylésének dija: 500 Ft.

A beléptetd kartyat vissza kell adni, amikor a tanuldk tanuldi jogviszonya az intézményben

megsziinik.

A foglalkozasok megtartisinak rendje
A foglalkozasok 7.55 érakor kezdddnek, idétartamuk 45 perc, az 5. Ora utini nagysziinet 15
perces.

A foglalkozasokat a szakképz$ intézmény szakmai programja alapjan kell megszervezni.

A foglalkozasokat a szakképzé intézmény tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartasira alkalmas helyen kell megszervezni. A szakképzd intézményen kivill akkor
szervezhet6 foglalkozas, ha a tanuldk feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabbd az oda- és

visszajutas kozben biztositott. A szakképzd intézményen kivil szervezett foglalkozasrél a
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kiskoru tanul6 térvényes képviselgjét elézetesen tdjékoztatni kell. Ha a kiilsé helyszinre térténd

eljutas akadadlyozza a kotelez6 foglalkozas megtartasat, gondoskodni kell annak p6tlasarol.

A foglalkozas ideje negyvendt perc. A szakképzd intézmény ennél révidebb vagy hosszabb
foglalkozast is szervezhet azzal, hogy a foglalkozés ideje harmincst percnél nem lehet révidebb
€s szazharminc&t percnél nem lehet hosszabb, és az egy tanitasi napon a kételez6 foglalkozdsok
fels6 hatarara vonatkozo rendelkezések szerint tarthatd kotelezéd foglalkozasok szamitasanal a
foglalkozéasokat negyvendt perces orakra atszamitva kell figyelembe venni.

A foglalkozasok kozott sziinetet kell tartani. A sziinetek, ideértve a tobbi sziinet id6tartamanal
hosszabb, féétkezésre biztosftott sziinet rendjét a hizirend hatdrozza meg.

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

egybefiiggben is megszervezheti.

A folyosdkon 7.45 6ratdl a tanitis kezdetéig, valamint az érakézi sziinetekben, tovdbba - az

ebédeltetés alatt — az ebédlében oktatdi tigyelet mitkdik.

Hivatalos ligyeiket a tanuldk az elsé és az 6t6dik 6ra utani sziinetben intézhetik.

Az intézmeény tanuldi részére szérakoztatd rendezvényt (bal, disco, suli-buli stb.) szervezni
havonta legfeljebb 1 alkalommal, tanitas nélkiili nap el6tt Iehet. Ett6l eltérni csak indokolt
esetben, igazgatdi engedéllyel szabad.

Az intézmény a fentiekben szabalyozott idéponttol vald eltérd nyitva tartdsdra - el6zetes irdsbeli

kérelem alapjén - az igazgatd adhat engedélyt.

A kotelezd foglalkozasok szama nem haladhatja meg a napi nyole, kiskord tanuld esetén a napi
het foglalkozast. A szabadon valasztott foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas,
tovabba a magasabb évfolyamba lépés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kotelezd
foglalkozast. A tanuld kotelez6 foglalkozasait gy kell megszervezni, hogy ugyanazon napon

ugyanazon helyszinen valdsuljon meg a szakmai oktatss.

Politikai tevékenység végzésének tilalma
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A szakképzd intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai cél mozgalom vagy parthoz

k&t6dd szervezet nem miikddhet, tovabba péart vagy parthoz k6tédo szervezettel kapesolatba

hozhaté politikai céli tevékenység nem folytathato.

4. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje

Altaldnos irdnyelvek

Az iskolaban folyé belsé ellenérzés

a jogszabalyokban,

az iskola belso szabalyzataiban:

a Szakmai Programban

a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban,
a Hazirendben,

az éves munkatervben

meghatarozott eldirasoknak valo megfelelést vizsgalja.

Az iskola belsé ellenérzési rendjét

a Szakmai Program,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a belso ellendrzesi szabalyzat,

az iskolai munkaterv részeként Gsszeallitott belso ellendrzési terv hatarozza meg

Az oktatdi munka belsé ellendrzése

Az oktatoi munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények

atfogja a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi oktatéi munka emelkedd szinvonalt ellatasat,

a foglalkozésokkal szemben tdmasztott kivetelményekhez igazodva mérje és értékelje
az oktato altal elért eredményeket, §sztonoézzon a minél jobb eredmény elérésére,
tamogassa az egyes oktatoi munka legeélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,
a sziildi kozosség, €s a tanuld kozdsség €szrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagégiai moddszer
megtalalisat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkét,
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- tamogassa a killonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kévetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat,

- hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

A oktatoi munka belsi ellendrzésére jogosultak

A pedagoégiai munka belso ellendrzésére elsésorban jogosult:
a) az igazgatd,

b) az igazgato helyettesei,

c) a szakmai munkakozosség-vezetok,

e) az igazgatd altal felkért oktatok.

A pedag6giai munka belst ellenérzésébe bevonhatdk a munkakézésségek.

A szakmai kozdsségek a pedagdgiai munkdt csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellentrizni.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény

valamennyi oktatdja javaslatot tehet,

Az igazgatohelyettesek ellenérzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol

kévetkezben sajat terliletiikdn végzik, melyeket részletesen a munkakéri lefrdsok tartalmazzak.

A munkaktzOsség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyakkal osszefliggd teriileteken latjak el. Az ellendrzésbe bevonjik a munkakézosség
tagjait is, ezaltal kialakithato az oktatdk onellen6rzési igénye és képessége, amely egyrészt
noveli a személyes felel6sséget, masrészt hozzajarul a tapasztalatok szerzéséhez, egymas

munkamaoddszereinek megismeréséhez.

A nevelé-oktaté munka belso ellendrzésének teriiletei
L. az oktatok neveld-oktaté munkaja,

2. a tanulok iskolai munkaja.

A belsé ellendrzés teriiletei az oktaték nevelé-oktaté munkaijan beliil a kivetkezok:
- a neveld és oktatdé munka szinvonala a tanitisi érakon:
. az oktato eldzetes felkésziilése és tervezd munkaja,

. a foglalkozas felépitése és szervezése,
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. a foglalkozason alkalmazott modszerek,

. a tanulok ellendrzése, értékelése,

. a tanuldk munkdja és magatartdsa, valamint az oktatd egyénisége, magatartasa
a tanitasi drén,

. az foglalkozas eredményessége, a Szakmai Program kévetelményeinek
teljesitése;

a felzarkoztatds, a gyenge tanuldk korrepetalasa, segitése;

tehetséggondozas:

. versenyekre,

. nyelvvizsgakra,

. felvételi vizsgakra vald felkészités;

az iskolai Didkdnkormdényzat tevékenységének segitése;

a kotelezd foglalkozéason, a szabadon valasztott foglalkozason, az egyéb foglalkozason
¢s az iskolan kivilli foglalkozasok szervezése (iskolal rendezvények, iinnepélyek,
versenyek stb.) €s az ezeken vald részvétel;

oktaté-diak kapesolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa;

az oktatdi testiilet tagjaival val6 kapcsolat;

a sziilékkel valo kapcsolattartas;

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasa;

osztalyfomoki, osztalyfonok-helyettesi feladatok ellatisa;

a tanulok tovabbtanuldsdnak segitése, palyaorientacio;

az oktatora bizott tanterem rendezettsége, dekoracioja;

a tovabbképzésen valo részvétel, nképzés;

az iskolai munka eredményességének javitasa:

. 1j 6tletekkel (innovécio),

. palyazatokkal stb.;

aktiv részvétel az iskolai alapitviny sikeres mlikodésében;

munkakori kotelezettségeken tali feladatvallalasok:

. dijazas nélkiili iskolai feladatok vallalasa (szertar, beszerzések stb.),
. a palyakezd6 v. iskolankba Wjonnan keriilt oktatdk munkédjanak,

beilleszkedésének  segitése,
. onként vallalt feladatok, megbizasok, az oktatoi testiilet kdzosségi é€letében
(rendezvények, kotetlen Gsszejovetelek szervezése, segitése, részvétel),

. bekapcsolédas az iskolan kiviili szakmai-pedagogiai tevékenységekbe,
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. részvétel a varos tarsadalmi, kulturdlis és sport eseményein.

Az oktaté nevel6-oktatd munkéjanak ellendrzése folyamatosan torténik az évente az
iskolavezetés altal dsszeallitott €s elfogadott — és az iskolai munkaterv részét képezd — belso

ellendrzési terv alapjan.

A tanulék munkijanak ellenérzése

Az ellendrzés teriiletei a tanulok iskolai munkéjan beliil:

- a tanulok értékvalasztdsa, jellemvondsai

- az Oktatdsi Programban el6irt kovetelmények teljesitésének szintje, az egyes
tantargyakbdl nyijtott teljesitmény

- az iskolai és az osztalyktzisségben végzett tevékenység

- a tanuld magatartasa, viselkedése, fegyelmezettsége

A tanulok iskolai munkdjanak ellenérzése folyamatosan torténik

- az iskola Oktatési Programja,

- az oktatdk altal 6sszedllitott tanmenetek,

- osztalyfondki munkatervek alapjan.

A belso ellendrzés formai, modszerei, értékelése

Kozvetlen ellenérzés

A kozvetlen ellendrzés formai:

- a kotelez6 foglalkozasokon, szabadon vélaszthaté foglalkozasokon, egyéb
foglalkozasokon, iskolai rendezvények, iskolan kiviili tevékenységek stb. latogatasa,

- beszamoltatds szoban vagy irasban,

- megfigyelések.

Kozvetett ellendrzés

A kozvetett ellendrzés formai:

- értekezlet,

- dokumentumok tanulmanyozasa,
- tanuldi produktumok elemzése,

- eredményvizsgalatok,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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Az ellendrzés értékelése
Az ellen6rzés tapasztalatait az oktatdknak egyénileg, illetve szilkség szerint az illetékes
munkak&zdsséggel kell megbeszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat az oktatdi értekezleten

Osszegezni €s értékelni kell.

A szakképz6é intézmény a tevékenységét mindségirdnyitdsi rendszer alapjan végzi.

Mindéségiranyitasi rendszerét 2022, augusztus 31-éig alakitja ki.
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S. A belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény dolgozéinak benntartézkodisa
A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasdnak rendje

Az intézmény mikddésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az iskola nyitvatartasi idején
beltil reggel 7.30 6ra és 15.30 éra kozott az igazgaténak vagy egy helyettesének az iskoldban
kell tartézkodnia.

Az intézmény dolgozoi kitelesek a kiépitett elektronikus beléptetd rendszert haszndlni.

A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasédnak rendjét az éves munkaterv

tartalmazza.
Az oktatok intézményben vald tartézkodasanak rendje

Az oktatok tanitasi és tanitas nélkiili munkanapokon 6 ora 30 perctdl 20 éraig tartézkodhatnak
az iskoldban, kivétel a kollégium dolgozoi, amennyiben munkaidejiik erre az idészakra esik.
Az ettol eltér idOpontokat és az egyéb napokon torténd benntartézkodast jelezni kell a

tagintézmény-vezetdnek vagy helyetteseinek.
Nem oktatdi feladatot ellaté dolgozok iskolai tartézkodasanak rendje

A nem oktaté dolgozok munkaidejikben tartozkodhatnak az intézmény teriiletén. Az
intézményben a nem oktat6 munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartisaval az
intézmény zavartalan mitkddése érdekében az igazgato allapitja meg. A térvényes munkaidé és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvéltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsiganak kiadasira. A
nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatirozza meg. A napi

munkaid0 megvaltoztatisa az igazgatd sz6beli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az intézménnyel munkaviszonyban és tanuldi jogviszonyban nem &llok részére — a
vagyonbiztonsag, valamint a tanulék széleskoriien értelmezett biztonsiga miatt — az intézmény
az alabbi médon hatirozza meg az intézménybe térténd belépést és benntartdzkodast:

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek épiiletbe torténd belépése érdekében az
intézmény portaszolgalatot miikddtet. KiilsGs személyek csak az ligyeletes portas tdjékoztatésa
utan léphetnek be. A latogatod koteles megnevezni

- a latogatott személyt,

- jovetele céljat,

- az épliletben valo tartézkodas varhatd idétartamat.

A latogato(k) érkezésérdl a portds értesitik a vendéglatét, vagy elkisérik hozzd, ennek

sikertelensége esetén felkeresik az egyik helyettest.

A benntartozkodas rendje

Kiilén engedély és feltigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

- a gyermeket hozo €s a tanuld elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idétartamig,

- a sziilo, gondviselé a fogadddrara, sziiléi értekezletre, iskolai rendezvényre vald
érkezéskor,

- meghivott személy az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodéskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben

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

- a szitl, gondviseld a fogadoorak, sziildi értekezletek, iskolai rendezvények kivételével,

- minden més személy.

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

tartdzkodhatnak.

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

meghatarozott ideig.

A benntartozkodas engedélyezésére az intézmény igazgatdja vagy helyettesei jogosultak.
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6. A szabadon valaszthato foglalkozdsok és egyéb foglalkozisok
szervezeti formai

Aziskola —a kotelez6 és kotelezben valasztando foglalkozasok mellett — a tanuldk érdekiddése,
igényei, sziikségletei szerint szabadon vélaszthatd foglalkozasokat és egyéb foglalkozasokat is
szervez.

A szabadon valaszthato foglalkozasok, a tanuldi igények felmérése utan, a munkakdzosség-
vezetOk javaslata alapjan indithatok — iskoldnk fenntartoja, a Pdpai Szakképzési Centrum
engedélyével —, legalabb 6 {6 részvételével.

A szabadon valaszthaté foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztis, tovabbd a

magasabb éviolyamba 1épés tekintetében tgy kell tekinteni, mint a kotelez6 foglalkozast.

A szabadon vélaszthato és egyéb foglalkozasok vezetdit a munkak6zosség-vezetdk véleményét
figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

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

A szabadon valaszthaté foglalkozdsokra valo jelentkezés szabdlyai

A szabadon valaszthaté foglalkozdsokat az intézmény a 9-10-11. évfolyam tanul6inak méajus
elején, a leendd 9. évfolyam, valamint a szakképzd évfolyam tanul6inak a beiratkozaskor
hirdeti meg.

Erdeklddésiiknek megfeleléen a 9-10-11. évfolyam tanuléi jinius 5-ig, a leendd 9. éviolyam
illetve a szakképz6 évfolyam tanuldi szeptember 5-ig valaszthatnak.

A foglalkozédsokra az osztalyféntknél, ill. a foglalkozést vezetd oktatonal Iehet jelentkezni.

A vélasztas Onkéntes.

Felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kitelezd.

A kilépést a 5ziil6 irasban, annak indoklasaval az igazgatotol kérheti.

A szabadon vélaszthat6 foglalkozasok formait az Oktatdsi Program tartalmazza

A szabadon viélaszthato foglalkozasok idétartama: 45 perc.

A foglalkozasok a 1. tanitasi héten indulnak. A befejezés id6pontja a 9-11. évfolyamon a tanév

utols6 napja, a 12. évfolyamon a tanév rendjében leirt utolsé tanitasi nap.

Szabadon valaszthaté foglalkozasok formadja: az emelt szintil oktatas
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Az Oktatéasi Program tartalmazza az emelt szintii érettségi vizsgara térténd felkészitéshez az
emelt szintll oktatdsban alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket, a kdzismereti

kerettanterv és az érettségi vizsga altalanos €s részletes kivetelményei alapjan.

Egyéb foglalkozas

Egyéb foglalkozasként a kotelezd foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai
vagy szakmai foglalkozasok szervezhetok meg.

Az egyéb foglalkozasokat az intézmény Szakmai Programjaban kell meghatarozni.

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

utolsd napja, a 12. éviolyamon a tanév rendjében leirt utolsé tanitasi nap.

Felzarkoéztaté foglalkozasok
A szakképzd intézmeény kdoteles a tehetség kibontakoztatasara, a hatranyos helyzetii tanuldk,
illetve képzésben részt vevd személyek felzarkdztatdsara, a beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi

nehézséggel kiizdd tanulék szamaéra differencialt fejlesztést megszervezni.

Szakkori tevékenység
A tehetséggondozas terilletén kiemelkedd szerepet jatszanak a killdnbozd didkkorok:

szakkordk, miivészeti csoportok, sportkor.

A szakkiori tevékenység célja és feladata:
- a tanulok tantervi anyagon thlmend érdekldédésének kielégitése, képességeik
fejlesztése, tehetségiik kibontakoztatasa,

- a tanulmanyi versenyekre tortén6 felkészités.
A szakkori tevékenységet, a feldolgozandd témat a tanuldk érdeklédésének és javaslatinak

megfeleléen kell meghatirozni. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkéri aktivitas

titkrozodhet a tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzataban is.
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Az intézményben szakkori keretben milkédnek a kivetkezd foglalkozasok:

Miivészeti nevelés

Intézményiinkben a kdzismereti €s szakmai targyak oktatisan kivill nagy hangstlyt fektetiink
tanuldink mivészeti nevelésére, az e teriileten kiemelkeddk tehetségének apolasira. Ehhez
elsdsorban a kiillonb6z6 miivészeti csoportokban végzett munka nyGjt lehetdséget, de
biztositjuk szavaldk, énekesek, tancosok, sportolok egyéni felkészitését is a kiilénbozé

versenyekre és rendezvényekre.

Iskolankban mik6dd miivészeti csoportok:
- Enekkar, melynek célja:
- atanulok zenei milveltségének elmélyiiése, zenei izlésének formalasa,
- iskolai rendezvények, linnepélyek szinvonalas, valtozatos megrendezése,
- akozos éneklés élményének biztositasa.
Az énekkart els§sorban 9-10. évfolyam tanuldibdl szervezzilkk, de az érdeklodd felsébb

évesekre is szamitunk.

- Didkszinpad, melynek célja:
- atanulok irodalmi miiveltségének elmélyitése, irodalmi izlésének formalasa,
- az iskolai rendezvények, linnepélyek szinvonalas, élményszerii megrendezése,
- adidkhumor igényes el6adésa,
- varosi szereplések vallalasa,
- kozosségi élmények biztositasa,
- az érzelmi nevelés erositése,

- akommunikacids képességek fejlesztése.

Sport és testnevelés

A sport és a testnevelés teriiletén jelentkez6 differencialt igények kielégitését szolgalja az
Iskolai sportkdr, melynek feladata:

- a mindennapos testedzés lehet6ségének biztositasa,

- a tanulok mozgasigényének kielégitése,

- a mozgas, a sport megszerettetése, az egészséges életmdd népszerisitése,

- a kiilonb6zd sportversenyekre térténd felkésziilés,

- az iskola hirnevének és tekintélyének névelése a sport tertiletén is.
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A foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrdl az e-krétdban nyilvantartast kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
miikddeéséért. A szakkorok mikodésének feltételeit a fenntartd altal megadott koltségvetés
biztositja.

Id6tartama: heti 45 perc

Esetenkénti foglalkozasok

- Tanulmaéanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek valamint bajnoksagok
- Diédknap

- Tanulmanyi és kozsségfejlesztd kiranduldsok

- Kiilfoldi utazasok

- Kulturalis, szakmai rendezvények és intézmények latogatasa

- Okoiskolai rendezvények, versenyek, palyazatok

- Tanfolyamok

- Egyéb rendezvények.

Az iskola a hagyomanyainak megfelelé foglalkozasokat hirdeti meg, de a tanulok \jak

szervezeését is kezdeményezhetik.

Esetenkénti tartott foglalkozasok f6 funkcioi, idotartama

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

munkak6zdsségek hatdrozzik meg, és feleldsek lebonyolitasukért,

Tanulmanyi és kézosségfejlesztd kirandulasok:

Az iskola a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja hazank tijainak
¢és kulturalis orokségeinek megismertetése, a szakmai ismeretek bévitése és az osztalyok
kozosségi életének fejlesztése. A kirdndulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetdk. Az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak.

Tanulmanyi kirandulasokat az adott osztdly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziiloi

értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirdndulas szervezési kérdéseit.
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A szakképz§ intézmény éltal a szakmai oktatassal Gsszefiiggésben szervezett, a szakképz
intézményen kiviili egyéb foglalkozdson, tanulményi kirdnduldson vagy egyéb szakmai

programon vald részvételt az intézmény tankoteles tanuldi szamara ingyenes.

A sziilloket tdjékoztatni kell a kirdndulds varhatd keéltségeirsl, akik frasban nyilatkoznak a

kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kiranduldshoz annyi kisér6 oktato kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitidsdhoz sziikséges, osztilyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az

elsésegélynynjtashoz sziikséges felszerelésérél is.

Kulturilis, szakmai rendezvények és intézmények litogatasa:
Kulturdlis intézmények latogatasa, kulturalis, szakmai és sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szaméra.

Tanitasi id6ben torténé latogatasra az igazgatd engedélye szilkséges.

Egyéb rendezvények:

Az iskola tanulok6zOsségei az igazgatd engedélyével, oktaté részvétele mellett egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az igazgatdhoz, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni,
illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idét.

A tanulék iskoldn kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt

vehetnek. A részvételt az osztalyfénoknek be kell jelenteni.
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7. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezeték
kozotti feladatmegosztas, a

szabalyai

kiadomanyozias és a képviselet

A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

Vezetdi szint

Szervezeti egység

Kapesolattartas rendje és formaja

Legfelsébb
vezetdi szint

(igazgatd)

1. szaml szervezeti
egység neve:

technikum

Ertekezletek ideje. rendszeressége:

évente két nevelési értekezlet (6szi, tavaszi) és

hat tdjékoztatd értekezlet

Csoportos megbeszélések ideje.

rendszeressége:

minden hétfé 8.00-9.30, ill. igény szerint

Egvéni beszéleetések, beszdmolok, tajékoztatas

ideje. rendszeressége:

napi rendszerességgel

2. szamu szervezeti
egység neve:

kollégium

7

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente két nevelési értekezlet (0szi, tavaszi) és
hat tajékoztato értekezlet
ideje,

Csoportos megbeszélések

rendszeressége:

minden hétfo 8.00-9.30, ill. igény szerint

Egvéni beszéloetések. beszamolok. tdjékoztatas

ideje, rendszeressége:

heti rendszerességgel

Vezetok kozottl feladatmegosztast a vezetok munkakori lefrasa tartalmazza.
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8. Az igazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatisa,
¢rintettsége, illetve az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztség
betiltetlensége esetén a helyettesités rendje

Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje akadalyoztatas esetén

Az igazgatd helvettesitése

A nevelési-oktatisi intézmény igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy
0, vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén

- a vezetoi,

- a vezetShelyettesi

feladatokat ellassak.,

Ha egyértelmivé valik, hogy
a) az. intézmény igazgatdja a szitkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az

igazgatdhelyettes(ek)nek kell ellatnia;

b) az igazgato helyettese(i) a sziikséges, vezett-helyettes feladatkdrébe tartozé teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az

igazgatohelyettesi feladatokat az igazgatd altal kijelsit munkakdzosség-vezetdnek kell ellatnia.

Az igazgald, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirdsok:

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasira a munkakori leirdsaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben nem dénthet,

- az igazgato tartds tavolléte (legalabb két hetes folyamatos tavollét) esetén teljes vezetdi

jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.
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9. A szakmai munkakozosségek egyiittmikodésének és
kapcsolattartasanak rendje, részvétele az oktatéi munka
segitésében

A szakképzésrl sz6loé 2019. évi LXXX. torvény 52. §-a alapjan: ,, (1) A szakképzé

intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakozdsséget hozhat 1étre. Egy szakképz6

intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakézosség hozhato létre. (2) A szakmai

munkak6zdsség részt vesz a szakképz$ intézmény szakmai munkdjénak iranyitdsaban,

tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehets az

oktatok értékelésében.

A szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasard] szolo 12/2020. (1L 7.) Korm. rendelet 147. § (1)

bekezdés alapjan:

s (1) A szakmai munkaktzosség dont

a) mikddési rendjérdl €s munkaprogramjarél,

b) szakterliletén az oktatoi testiilet 4ltal dtruhdzott kérdésekrdl,

c) a szakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjardl.

2) A szakmai munkak$zdsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintGen —

a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzé intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja €s a tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) a szakmai oktatdst segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

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

4) A szakmai munkakozdsség feladatainak ellatisara az oktatok kezdeményezésére
szakképzd intézmények kozotti munkakdzdsség is létrehozhatd. A szakképzd intézmények
kézott munkakozosség jogkorét, mikSdésének rendjét, vezetdjének kivalasztasit az érdekeltek
k&zatti megallapodas hatarozza meg.

(5 A szakmai munkakdzdsség — a szakképzd intézmény szervezeti és mukddési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktaté munkijinak szakmai
segitésér6l. A szakképz0é intézmény szervezeti és mikddési szabilyzata a szakmai

munkakdzdsség részére tovabbi feladatokat is megallapithat.”
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(6) A szakképzd intézményben az azonos feladatok elldtdsara legaldabb &t oktatd
részvételével egy szakmai munkak$zdsség hozhatd Iétre.
(7} A szakmai munkakozosséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a szakmai

munkakdzbsség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkakzOsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatdsi
intézményben foly6 nevel és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.”

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

A szakmai munkakdzdsség dont miikddési rendjér6l és munkaprogramjarol.

A szakmai munkak&zdsség dént szakteriiletén:

- az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol:

. az alkalmazott tankdnyvek kivalasztdsiban

. szakmai kiallitasok, rendezvények latogatasirol
- a tovabbképzési programokrdl,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanithat
- szakterliletét érintéen az intézményben folyd oktatéi munka eredményességérdl,

- az oktatoi munka tovabbiejlesztésérol.

A szakmai munkakozdsségek feladati a szakteriiletitknek megfelel6en:

- szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

- részt vesznek az iskolai oktaté-neveld munka belss fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszertisités);

- részt vesznek a taneszkoz8k, segédeszkozok, tanulményi segédletek és kisérleti
eszk6zok kivalasztasdban, elkészitésében;

- egyseges kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok tudasszintjének folyamatos
mérése, értékelése;

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

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

- Osszedllitjak az osztalyozo, javito- és potvizsgak, a szintvizsgék, az érettségi és szakmai

vizsgak tételsorait,

30



- elemzik az Orszagos Kompetenciamérés eredményeit, a szilkséges teriileteken
fejlesztési terveket készitenek

- segitik a palyakezd6 oktatok, illetve az iskoldba Ujonnan érkezd kollégak munkéjat;

- feleldsek a munkakozosség hataskdrébe tartozd anyagi eszkozokért, szertari
felszerelésekeért;

- segitséget nyljtanak a munkakdzosség-vezetbnek a munkaterv, valamint a
munkakdzésség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez;

- javaslatot tesznek az igazgatonak a koltségvetésben a szakmai elbiranyzatok
tervezéséhez, majd a rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok felhasznalaséardl;

- a Szakmai Program elkészitése;

- javaslatot tesznek az igazgatonak a sajat tantirgycsoportjuk tantargyfelosztasara;

- javaslatot tesznek az igazgatonak az oktatd sziikségletnek megfelelGen allaspalyazatok
kifrasara;

- javaslatot tesznek az oktat6 tovabbképzésben valo részvételre.

A munkakozdsség munkatervében rigzitett feladatok végrehajtdsaért a munkakézosség-

vezetdk feleltsek.

A szakmai munkakézsség munkdjat a munkakozdsség-vezetd irdnyitja. A munkakodzdsség-

vezetok munkdajukat munkakdri leiras alapjan végzik.

A szakmai munkak§zosség vezetdjét az igazgato bizza meg a munkako6zosség kezdeményezése,
véleménye alapjan. A megbizds t6bbszir meghosszabbithatd, a megbizott munkakdzdsség-

vezetd éves munkdjanak mérlegelése alapjan.

A munkakozosség-vezetd jogai, feladatai

A munkakozosség-vezetd véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik
- az oktato-tovabbképzésben valo részvételrdl,

- az oktatod allashelyek palyazati kiirasarol,

- a szakmai célokra fordithatd pénzosszegek felhasznalasarol,

- a gyakornok megfelelésérdl, bevalasardl
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Az iskolai munkakézisségek kapesolattartasi rendje

Iskolavezetéssel

a)

b)

Az igazgatd-helyettesek munkakori lefrdsuknak megfeleléen felelnek a szakmai
munkakdzosségekkel torténd kapesolattartasaért.

A szakteriiletért felelds vezetok ennek megfelelden:

Gondoskodnak a munkakdzdsséget érinté folyamatos informaciddramlasrol: a felelds
vezetd a munkavégzéshez sziikséges informéciokat atadja a munkakézosség- és
szekciovezetdknek, amelyet a munkakizisség- és szekcidvezetOk tovabbitanak a

munkak6zdsség és a szekcid tagjainak.

A munkakizisségek kiazotti kapesolattartas rendje

a)

b)

A munkakozsségek az ¢éves munka-terveiket a tanévet elokészité az oktatdi
értekezletig elkészitik €s az €rintett vezetOnek leadjék.

A szakmai és pedagdgiai feladatok elvégzeésében a munkakozosségek kozott
kapcsolattartasért a munkakozosség-vezettk felelnek:

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

Gondoskodnak arrol, hogy a tobb munkakdztsségben érintett tag minden Ot érinté
munkakdzdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

Gondoskodnak arrél, hogy az egy szakképesitésben/osztalyban oktatok a pedagdgiai és
szakmai céloknak megieleléen egylittmiikddjenek (tankdnyvrendel€s,
tananyagfejlesztés, vizsgatételek elkészitése, versenyre készités stb.)

A tanévzar6 értekezlet el6tt irdsban beszamolnak a munkakozosség elért eredmeényeirdl,

elvégzett munkajardl és a feladatok teljesitésérol.

Az intézményben miikédo szakmai munkakézosségek:

1.

2
3
4
5.
6
7
8

matematika és fizika, komplex természettudomény
magyar nyelv és irodalom

torténelem , foldrajz

idegen nyelvi (angol, német)

tigyvitel és informatikai

kodzgazdasagi

osztalyfonoki, miivészetek és testnevelés

kollégiumi
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A munkakozosség-vezeto feladatai a kisvetkezdk:

- részt vesz az intézmény Szakmai Programjénak korszeriisitésében, végrehajtdsaban,

- részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenbrzésében,

- javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd témakérskhdz, tantirgyakhoz kapesolédd
tantdrgyfelosztas kialakitasara,

- elésegiti, hogy a munkakdz6sség feladatbankkal rendelkezzék.

- figyelemmel kiséri a palyakezd6 oktatdk tevékenységét a gyakornoki szabalyzatban
meghatarozottak szerint, javaslatot tesz a mentor személyére, dtad minden a
betanulashoz szikséges informAciot, segitséget biztosit.

- részt vesz az Orszdgos Kompetenciamérés eredményeinek elemzésében, figyelemmel
kiséri a fejlesztési tervek megvalosuldsit,

- a tanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgélja a
tanuldk tudas és képességszintjét,

- elkésziti a munkakdzdsségi tagokkal kozdsen a munkakézosség téma-tervezeteit,
foglalkozast terveit, ellenérzi azok megvaldsulasat,

- rendszeres idokézonként tantargycsoportjaban a munkakozosség tagjainal draldtogatdst
veégez, s arrdl elemzést, Gsszesitd értékelést tart,

- ellendrzi és értékeli a munkak6zosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelden javaslatot tesz jutalmazasukra vagy fegyelmezésiikre,

- rendszeresen vizsgdlja a feliigyelete ald tartozd szaktargyak vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s szilkség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre,

- évente Osszefoglalo jelentést készit a munkakdzosség tevékenységérdl az igazgatd

szaméara.

Kapcsolattartis a didkonkormanyzattal

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak Iétre. A
didkdnkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkdnkorményzat
javaslatara az igazgatd biz meg 6téves idétartamra.

A didkdnkormanyzat az okiatdi testiilet véleményének kikérésével dont

- sajat miikddésérsl,

- a digkonkormanyzat milikbdéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarél,

- hataskorei gyakorlasardl,
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- egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

- a didkonkorményzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és miikodtetésérol,
valamint

- ha a szakképzd intézményben miiksdik, a szakképzé intézményen beliill miksds
tajékoztatdsi rendszer szerkesztGsége vezetGjének, felelés  szerkesztSjének,

munkatarsainak meghizdsarol.

A diakdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatait és annak modositisat a
diakénkormanyzat fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova.

A didkdnkormanyzat szervezeti €és miikddési szabalyzatanak és annak modositasanak
jovahagyésa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysért6 vagy ellentétes a szakképzs
intézmény szakmai programjaval, szervezeti és mitkodési szabalyzatdval vagy hazirendjével. A
didkonkormanyzat szervezeti és mlkodési szabalyzatinak és annak modositdsanak
jovahagyasardl az oktatéi testiilet a jovahagydsra térténd felterjesztést kGvetd harmine napon
beliil nyilatkozik. A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet e hataridén beliil nem

nyilatkozik.

A szakképz8 intézmény szervezeti és mlikédési szabalyzata tartalmazza a diakonkormanyzat,
a diakképviseldk, valamint a szakképzd intézményi vezet6k kozotti kapcsolattartds formajat és
rendjét, a didkonkormanyzat milkodéschez sziikséges feltételeket.

A szakképzb intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatinak és hazirendjének elfogadasa és

moédositasa elbtt ki kell kémi a didkénkormanyzat véleményét.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a szakképzé intézmény

milk&désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormianyzat véleményezése:

- a hazirend elfogadasihoz és

- a szakképzd intézmény szervezeti é€s miikodési szabéalyzatdban meghatarozott egyéb
iigyben ki kell kérni.

- A szakképz6 intézményben mlik6dé élelmiszer-arusito tizlet nyitvatartasi rendjének és

az druautomata milkGdtetési id6szakénak a szerzédésben torténd meghatarozasahoz az

igazgatd, a szakképzési centrum részeként mitkodd szakképzd intézmény esetében a

féigazgatod beszerzi a képzési tanacs és a didkdnkormanyzat véleményét.
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Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kitelez6, a
didkdnkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a
meghivot —ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatdrnapjat legalabb tizendt
nappal megelézden meg kell killdeni a didkénkormanyzat részére.

A didkénkormanyzat minden tanévben didkkézgyilést tart, melynek Osszehivasat a
didkénkorményzat vezetje kezdeményezi. A diakkézgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés

megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormdnyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezeték kozitti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gylilés, didkkézgytilés,

- irasos tajckoztatdk, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartis sordn:

- atadjak a diakonkorményzati szervnek, illetve képviseldjének a Didkdnkorményzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a didkkozgylilésen, vélaszolnak a nekik az intézmény miikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a Diadkdnkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanuldkkal kapcesolatos dontések soran,

- szilkség szerint t0bbszér is, de évente legalabb egyszer az iskola igazgatdja
didkkozgylilés megszervezését kezdeményezi, ahol az eltelt id6szak munkéjanak
értékelése mellett minden — a didkokat kézvetleniil érintd kérdés megvitatasra Keriil,

- minden olyan intézkedés tervezetét, melyekkel kapcsolatban a DOK véleményezési ill.
egyetértési jogot gyakorol, az iskola igazgatdja 15 nappal elébb kiteles  atadni a
DOK vezetdjének.
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A Diakonkormanyzat, illetve didkképviselék a kapcsolattartds soran:

gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérél, és az érintett jog gyakorldsardl;

aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtdk, s az intézmény miikédésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdeéseket érint;

gondoskodnak az igazgatd megfelelé tajékoztatdsardl (irasbeli meghivd) a
Diadkénkorméanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairél,

sajat koltségvetését balok, kulturdlis bemutatok stb. rendezésébol biztositja, az igy
rendelkezésre 4ll6 Osszeg felosztasardl a DOK dont a didkok egyetértési joganak
gyakorlasa mellett - A bevételrdl €s kiadasrol évente legalabb egyszer, de igény szerint

barmikor, a didkkdzgyiilésen részletesen beszamol.

A Didkénkormanyzat miikidéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a Didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miitkédés feltételeként biztositja:

téritésmentesen a Didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges Hsszes helyiséget,
téritésmentesen a Didkdnkormanyzat mlikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,

eszkozdket.

A Diakénkormanyzat

a helyiségek, berendezések €s eszkdzok hasznalata sordn feladatainak elldtdsaban nem
korlatozhatja az iskola mikodését, ezért a koteles el6re egyeztetni az iskola
igazgatojaval,

megtériti az esetleges programjai soran keletkezett kérokat,

gondoskodik programjain

a rend megtartisardl,

a Hazirend betartasardl és betartatiasardl,
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Képzési tanacs

A szakképzo intézményben

a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

a neveld-oktatd munka tAmogatasa,

az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben résztvevd személyek és kiskort tanuld
esetében a kiskor(i tanuldk t6rvényes képvisel6i, a fenntartd, tovabba a szakképzé
intézmény mitkédésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikGdésének elémozditasa, és

a helyi kézosségek érdekeinek képviselete céljabdl a Kormdany rendeletében meghatarozott
tagokbol allo, a szakképzd intézmény mikddését, munkajat érinté kérdésekben

véleményezd €s javaslatteve testiiletként miikddd képzesi tandcs hozhato 1étre.

A képzési tanacs

figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesiilését, a nevel6 és oktatd munka
eredményességet,

a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatist kérhet a szakképzé intézmény
vezetdjétol, az ¢ korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviselGje tanacskozasi joggal részt
vehet az oktatdi testiilet értekezletein,
véleményt nyilvanithat a szakképzé intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi
kérdésben.
vélemeényezési joggal rendelkezik a szakképzd intézmény szakmai programjanak,

szervezeti €s mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa elott.

A képzési tandcsot létre kell hozni, ha a kiskori tanuldk térvényes képviseldi, a tanuldk vagy

az oktatoi testiilet koziil legaladbb kettének a képviseloi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkéajaban

résztvevo €rdekeltek altal delegalt, azonos szamn képvisel6bol allé bizottsagot hoz 1étre a

képzési tandes megalakitasanak elékészitéséhez.

A képzési tanicsba

- a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuloinak térvényes képviseloi,

- a tanulék Kképviseldit a szakképzé intézmény didkénkorményzatdnak tagjai,
didkdnkormanyzat hidnyéban a szakképz6 intézménybe jar6 tanuldk,

- az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak.
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A képzesi tanacsba a tanulok térvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatoi testiilet azonos szama
képviseldt valaszthatnak,
A képzési tanacsba delegalhat:

- egy képvisel6t a fenntartd,

- ¢€s Osszesen egy képviselot a szakképzd intézmény székhelye szerinti

» telepiilési dnkormanyzat és mas gazdalkodé szervezetek,

* nemzetiségi Onkorményzatok,

= egyhazi jogi személyek,

+ tertiletileg illetékes gazdasigi kamarak és

+ civil szervezetek.
A képzési tandcsot a tagok altal maguk koziil vélasztott elndk képviseli.
A képzési tanacs

- sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

- tisztségviselbinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.
A képzési tanacs dont azokban az Gigyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzata — az Szkt. és e rendelet keretei kozott — a dontési jogot a képzesi tanécsra
atruhdzza.
A képzési tanacs feladata ellatasdhoz térit€smentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mik&dését.
A fenntartd — 6nallo koltségvetéssel rendelkezd szakképz6 intézmény esetében a szakképzd

intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs mikodési feltételeirol.
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10. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhizasa, a
feladat ellatasaval megbizott beszamolisanak rendje

A szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. térvény 51. §-a értelmében:

»(1) Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozd és déntéshozd

szerve. Az oktatéi testillet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzé intézmény

miikddésével kapesolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott iigyekben

dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

(2) Az oktatéi testiilet dont

1. a szakképzd intézmény szakmai programjdnak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarél,

2. a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabilyzaténak és hazirendjének
elfogadésarol,

a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogaddsardl,

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

5. a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasardl,

7. a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsarél, a tanuldk

osztalyozdvizsgara bocsatasardl,
8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek fegyelmi tigyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott més ligyekben.

(3) Az oktatoi testiilet véleményt nyilvdnithat vagy javaslator tehet a szakképzb intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott {igyben

kételezo az oktatdi testiilet véleményének kikérése.
(4) Az oOraaddé — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tébbet tanitd draaddt — az
oktatéi testiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben — a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti

Ugyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.”

A szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasardl sz6ld 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 146.§ -

értelmében:

39



(1) Az oktatéi testiilet — a szakképzé intézmény szakmai programjanak, a szakképzé intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjénak, a szakképz6 intézmény szervezeti és
mitkédési szabalyzatanak €s a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkdrébe
tartozo tigyek elokészitésére vagy eldéntésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg —
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozdsségre. Az atruhazott jogkdr gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatoi testiilet altal meghatdrozott idokozonként és médon — azokrél az iigyekrdl,
amelyekben az oktatéi testiilet megbizasébdl eljar. Szakképzési centrum esetében az annak
részeként mikddo, kizarélag egyetlen szakképzé intézményt érinté iigyekben az adott
szakképz0 intézmény oktatéi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miikédé
valamennyi szakképzo intézményt érintd tigyekben a szakképzé intézmények oktatdi testiilete
egyiittesen jar el.
(2) Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

a) az igazgato,

b) az oktatdi testiilet tagjai egyharmadénak vagy

c) a képzési tandcs kezdeményezésére.
3 Az oktatdi testiilet meghatarozza mikodésének és déntéshozatalanak rendjét.
(4) Az oktatéi testiilet véleményét

a) a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

c) az egyes oktatok killon megbizasinak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondsa elétt,

e) jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben ki kell kérni.”
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11. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai és modja

Az iskola rendszeres kapesolatot tart

a fenntartoval,

a szakképzést iranyité kamardkkal, a gyakorlati képzést folytatd partnerekkel

a varos iskolaival, mas oktatasi intézményekkel, a varosi kézmiivel6dési
intézményekkel,

az intézményt tamogatd szervezetekkel, az intézményt tamogaté alapitvanyok
kuratériumaval,

az. egészsegligyi szolgaltatdval,

Pedagogiai Szakszolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, a Gyermekjoléti Szolgalattal,
A Veszprém Megyei Pedagoégiai Szakszolgalattal

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény 29. §-a

»A fenntartd ellatja a Kormany rendeletében meghatirozott feladatokat és gyakorolja a

szakképzd intézmény felett meghatarozott iranyitasi hataskéroket.”

A szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 94. §

értelmében a

(1) A fenntarto

a)
b)

c)

d)

meghatarozza a szakképzé intézmény koltségvetését,
meghatarozza a téritési dij és a tandij szabalyait, valamint az adhatd kedvezmények
feltételeit,
— az igazgato, a szakképzési centrum részeként miksdo szakképzo intézmeény esetében
a foigazgatd javaslatira — feladatellatasi helyenként jévahagyja az adott tanévben

ca) szervezhetd szakmai oktatdsok és szakmai képzések korét,

cb) felvehetd maximalis tanuldlétszamot,

cc) indithat6 osztalyok szamaét,

cd) alkalmazandé tantargyfelosztast,
jovahagyja a szakképzé intézmény szakmai programjit, szervezeti és mikodési
szabalyzatat és hdzirendjét,
megbizza az igazgatot €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort,
négyévenként legalabb egy alkalommal ellenérzi a szakképzé intézmény gazdalkodasat,

mitkddésének torvényességét és hatékonysagit, a szakmai munka eredményességét, a
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szakképz6 intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesetek megel6zése
érdekében tett intézkedéseket,

g) értékeli a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatirozott feladatok
végrehajtasat és az oktatdi munka eredményességét.

(2) A fenntarté tanévenként legfeljebb egy alkalommal kételezheti az igazgatdt arra, hogy
a szakképz6 intézmény tevékenységérdl atfogdé modon beszamoljon.

(3) A fenntartdé a honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos mddon nyilvanossagra

hozza a szakképz6 intézmény munkajaval dsszefliggh értékelését.”

A fenntartdval vald kapesolattartas formai:

- szobeli tajékoztatés,

- irasbeli beszamolas,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valé részvétel,

- a fenntartd 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

- specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valé kapcsolat
A gyakorlati képzést folytatokkal az igazgatohelyettesck, a szakmai munkakozosség-vezettk
¢s osztalyfonskaok tartjdk a kapcesolatot.

A szakmai €s vizsgakovetelmény tartalmazza - az iskolarendszeri szakképzésre vonatkozodan -

a szorgalmi idészakot kvetden teljesitendd Gsszefliggd szakmai gyakorlat idétartamat.

A tanulok szabadon vélasztanak gazdalkodé szervezetet. A gazdalkodd szervezet ,, Befogado

nyilatkozat” elnevezésii nyomtatvanyon nyilatkozik a kovetkezokrol:

. a tanulo Osszefilggt szakmai gyakorlati képzését adott id6tartam alatt vallalja,

. Kamarai minésitéssel rendelkezik, vagy a mindsit6 eljaras lefolytatasat kezdeményezi a
Veszprém megyei Kereskedelmi és Iparkamaranal,

. kijelsli a szakmai gyakorlatot vezetd munkatarsat.

A ,Befogadé nyilatkozat” tanulo altali benyjtasi hatarideje: februar 10.

Az iskola a ,,.Befogadé nyilatkozat” adattartalmat atadja a Veszprém megyei Kereskedelmi és

Iparkamaranak.

A Kamara sziikséges esetén a mindsité eljarast lefolytatja.
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Az egylittmiikddési megallapodast a Papai Szakképzési Centrum féigazgatdja - mint térvényes
képviseld — alairdsaval ltja el. Az egylittmlik&dési megéllapodast legkés6bb a gyakorlati
képzés megkezdését megelézd tizendtddik napig meg kell kiildeni a nyilvantartist vezetd
szervnek (Kamara).

A gyakorlati képzést folytatd szervezet a tanulé gyakorlati képzésérél kételes , Foglalkozasi
naplot” vezetni, mely tartalmazza a szakmai tevékenységeket tantirgyanként, az ezekre
forditott id6t és a tanulé értékelését érdemjeggyel, tovdbbd az igazolt és igazolatlan
hidnyzasokat. A hidnyzasokra a szakképzési torvény rendelkezései az irdnyaddk.

A tanul6 a szakmai gyakorlatan nytjtott teljesitményét, az igazolt és igazolatlan mulasztisainak
szamat a gyakorlati képzést folytatd szervezet az ,Igazol6lap a szakmai gyakorlatrél” cimit
nyomtatvannyal igazolja. Ez az alapja a tanuldé szakmai gyakorlati jegyének, amely a
bizonyitvdnyba €s a torzslapra, e-krétiba zaradékként bejegyzésre kerdil.

A tanul6 a szakmai gyakorlat utolsd napjat kovetd els§ munkanapon az iskoldban leadja az
»1gazololap a szakmai gyakorlatrdl” megnevezési nyomtatvanyt és az altala készitett
»Munkanaplot”.

A tanul6 a szakmai gyakorlat ideje alatt ,,Munkanaplot” kiteles vezetni. A munkanaplonak

tartalmaznia kell;

. a gazdalkodo szervezet bemutatasat
. a tanuld altal végzett tevékenységet napi bontisban,
. a szervezetnél megismert munkafolyamatokat, bizonylatokat.

A szakmai gyakorlat érdemjegyei a szakmai gyakorlat zar6 értekezletén keriilnek véglegesitése.
A zard értekezleten részt vesz a szakmai tagintézmény-vezetShelyettes, a gyakorlatioktatas-
vezetd, a szakmai munkak6zdsség-vezetd tovabba az osztalyfonsk. A zard értekezlet napjan az
osztalyfénék a bizonyitvanyba és torzslapba, az e-krétdba zaradékként bejegyzi a szakmai
gyakorlat értékelésére vonatkozd adatokat. A tanulok a zard értekezletet kovetd munkanap
vehetik at a bizonyitvanyaikat.

A magasabb évfolyamba lépés feltétele, az §sszefliggd szakmai gyakorlat sikeres teljesitése.
Szakmai gyakorlatbol akkor lehet javitovizsgat tenni, ha a gyakorlati képzés vezetbje ezt

engedélyezi.
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Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapesolatot alakithat ki.
A kapcsolatok jellege lehet:
- szakmai,

kulturalis,

sport,

egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,

- versenyek.

A Kkapesolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétil fiiggden alakulhat.

Szervezett kilfoldi kapesolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢lé embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagaiban miikodtetett oktatasi intézményekrol.
Kiilfsldi utazdsok az igazgatd engedélyével és az oktato vezetésével, a sziilok hozzjarulasaval

szervezhetdk.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartis

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogaté megfelel6 tdjékoztatast kapjon az intézmény tdmogatassal megvaldsitandd
elképzelésérdl, és annak elonyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbél a tamogatas felhasznildsdnak moédja, célszerlisége stb.
egyértelmlien megéllapithatd legyen, a tamogatd ilyen iranyd informacidigénye

kielégithett legyen.

Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény szédmara minél tébb tdmogatdt szerezzen, s azokat

megtartsa.

A kiemelt intézményekkel, szervezetekkel, jogi személyekkel a kapcsolatot az igazgato tartja.
Ezen feladatdt megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétd] fiiggben kozvetlen

munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allanddé megbizas alapjan.
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A csaladsegité és gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartis

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisigvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. A megbizott kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tAmogatas megallapitdsa érdekében.

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

pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds modja:

. Intézmeényi jelzés irasban a szolgalatnak.

. Az irasos jelzés és visszajelzés taniigy-igazgatdsi dokumentumok kozétt torténd
iktatasa,

. Sziikség szerint megbeszélések az iskoldban a osztalyféndk bevonasaval.

. Szitkség szerint csaladlitogatds a szolgalat, a gyermekvédelmi felelés és az

osztalyfonok egylittes részvételével.
. A gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetéséget.

. Eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel.
Ellendrzés madja: dokumentum ellen6rzéssel, konzultacidkon valé részvétellel
Dokumentalas modija:

. Hatéarozatok és levelezés taniigy-igazgatasi dokumentumok kéz6tti nyilvantartasa

. Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, napld, bejegyzés készitése
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Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Az intézmény a tanuldk mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonésaval oldja meg. Ennek érdekében az iskola kapcsolatot tart az Egyesitett
Szocidlis Intézmény Egészségligyi Alapellatisi Intézet altal megbizott iskolaorvossal és
védondvel.

Az egészségiigyl szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, médjat a szerz6désben az intézményben jelentkez6 jogos

igények szerint kell rendezni.

A kapcsolatot az iskola igazgatdhelyettesei az ifjisagi feladatok ellatasaval megbizott oktaté és

a fejlesztd oktatd kozremiikédésével tartja.

Az iskolaorvos

- az lgazgatohelyettes II., az ifjisdgvéddvel a tanévkezdés eldtt legaldbb 1 héttel
egyezteti az ifjisag-egészségiigyi szolgalat 4ltal javasolt munkatervet,

- attekinti a soron kévetkezs egészségligyi ellatas rendjének havi rendszerességét,

- tanév végén az ifjusdg-egészségligyi jelentés alapjan értékeli az éves munkat.

A védéno
- az lIgazgatOhelvettes [, az osztalyfOnOkokkel, ifjdsagvédelmi feladatokat ellatod
oktatok, a kollégiumi neveldt-oktatok €s a tanuldkkal napi kapcesolatot tart fenn,

- elkésziti az alabbi irdsos dokumenticiokat az intézmény szdméra:

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

Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal valé kapcesolattartas rendje

A fenntartdé az intézmeny elldtando6 alaptevékenysége kozt meghatarozta a tébbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény( és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdd gyermekek/tanuldk integralt nevelését/oktatasat.

Intézménylink a rendelkezésre allo feltételek figyelembe vételével az egyéb pszichés fejlodési

zavarral kiizdd (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavar) tanulok,
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valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulék integralt nevelését,
oktatésat és fejlesztését tudja biztositani.

Az intézmény nyilvantartast vezet a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkrol. A nyilvantartast
minden tanév elején kell elkésziteni a fejlesztd pedagdgusnak és az ifjisagvédelmi feladatokkal
megbizott oktaténak.

Az esedékes fellilvizsgalatokhoz felveszik a kapcsolatot az illetékes szakszolgélattal. Ha az
oktatdk, sziildk véleménye alapjan valamely tanulénak vizsgalatra van sziiksége, elkészitik a
megfelel6 kérelmeket, és tovabbitjak a szakszolgalatnak.

A vizsgilat eredménye, a szakértéi javaslatok alapjan eldkészitik az igazgatd szdmara a
felmentési hatarozatot,

A tanulo szdmara elkészitik az egyéni fejlesztési tervet.
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12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasa

A hagyomainyapolas célja

A nemzeti Unnepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a flatalok nemzeti
identitdstudatat fejleszti, hazaszeretetiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kézdsségi élet formalasat, a kozos cselekvés romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felelostket az
éves munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) vald megfelelé szinvonala felkészités és felkésziilés
az oktatok és a tanulok szdméra — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést jelentsen.

Az intézményi szintll tinnepélyeken és rendezvényeken a oktatéknak €s tanuldk részvétele
kotelezo.

Az iskolai hagyoményok keretébe tartozo rendezvények elGkészitésére, megszervezésére €s
felel6sére vonatkozo elbirdsokat az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolatérténeti emlékek gytjtéséért az intézmény konyvtarosa felelds. A gylijteményt az

iskolai konyvtarban talalhaté szekrényben kell elhelyezni.
Intézményi szinti linnepélyek, rendezvények

. Allami és nemzeti iinnepek

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

linnepek elott:

- Oktober 6. az aradi vértantik napja,

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

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

- Februar 24. a kommunista diktatira aldozatainak emléknapja

- Aprilis 16. megemlékezés a holokauszt aldozatainak emléknapja

- Juinius 4. a nemzeti 6sszefogés napja

Intézményiink tanuldi részt vesznek a fenti iinnepélyekhez kapcsolodé varosi rendezvényeken

is.
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. Didkélethez kapesolédé iinnepélyek, rendezvények

- kilencedik évfolyam tanuldinak tehetségkutatd misora (vers, préza, zene, tdnc),
- golyabal

- kilencedik évfolyam vidam bemutatkozé milsora, humoros szecskaavatas,

- Mikulds-est,

- kardcsonyi miisor,

- szalagavato,

- iskolabél (évente 2 alkalommal),

- didknap,

- természetvédelmi nap,

- kulturalis bemutatd.

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

- iskolai ballagast, a varosi ballagdshoz kapcsolédva.

. Az iskola szakmai képzésével osszefiiggé rendezvények
- szakmai rendezvények,
- szakmai forumok,

- bemutatok,

. Osztilykiizisség szintli megemlékezések
Osztalykszosségi szinten osztalyfonoki, ill. szaktargyi ordkon tartunk megemlékezést a
kovetkez alkalmakkor:

januar 22. A magyar kultara napja

marcius 22.  Viz vilagnapja

aprilis 11. A koltészet napja

aprilis 22. A Fold napja

majus 5. Nemzetkozi voroskeresztes nap
marcius 8.  Noénap

mdjus elsd vasarnapja Anyak napja

majus 10. Madarak és fak napja

majus 18. Az Internet vilagnapja
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majus utolso vasdrnapja Nemzetkdzi gyermeknap

méjus 31. Nemdohanyzé vilagnap
junius 5. Koérmyezetvédelmi vilagnap
szeptember 20. Takaritési vilagnap
szeptember 21, A magyar drama napja
oktober 16. Elelmezési vilagnap

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

november 17. ,Ne vasarolj semmit!” nap

november 22. A magyar kézoktatds napja

november 27. Véraddk napja

december 1. AIDS-ellenes vilagnap

Tantestiileti hagyomanyok

. fiatal oktatdk készontése,

. nyugdijas oktatok blcsiztatésa,
. nbénapi készontés,

. potszilveszter,

. k6zds tanévzard kirandulas,

Intézményi hagyomanyok

. Az intézmény tajékoztatdt ad ki sajat mikodésérdl, az oktatdkrél és a tanuldkrdl,

valamint a kiemelked6 eseményekrl. A tijékoztaté anyagdnak szerkesztésében az iskola

oktatdi €s tanuldl egyarant részt vesznek.

. Az iskoldban a Didkénkorményzatnak lehettsége van iskolatjsagot kiadni, iskolatévét

milk&dtetni, melyet a mindenkori Diakénkormanyzat az oktatdi testiilet véleményezésével

szabalyoz.

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

érzését elosegiti.
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A hagyomanydpolis megjelenési formai

Intézményiink jelképei

- iskolazaszlo:

o nemzeti szinll

) aranysujtdssal diszitett,

0 kozepén a Magyar Koztarsasag cimere talalhato,

o arany betitkkel mindkét oldaldra az intézmény neve és székhelye van irva,
- logo

0 piros-kék szini kor alak

0 a kor koriil az intézmény neve van felirva a kévetkez6k szerint:
- jelvény

o k&r alakid,

) kézepén a logo,
- szalag

0 piros-kék mezében arany évszammal.

Kitelez6 viselet

A nemzeti linnepélyeken, a tanévnyitén, tanévzarén, vizsgakon és hangversenyeken a
didkoknak egyenruhdban, az oktatoknak az alkalomhoz ill6 iinneplé ruhaban kell megjelenni.
Unnepi ruha lanyok részére:

- matrézbliz

- fehér bluz,

- térdig éro sotét alj,

- egyennyakkendd,

- alkalomhoz ili6 1dbbeli.
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Unnepi ruha fitk részére:

sOtét oltony (sotétkek, fekete, sGtétsziirke),
fehér ing,
egyennyakkendd,

alkalomhoz ill6 labbeli.

Az iskola hagyominyos sportfelszerelése

Lanyok részére:

egyrészes flirdéruha, tiszdsapka,
fehér pdlo,
fekete vagy sotétkék kisalso.

Fiak részére:

fehér atlétatrikd,

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

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

Helyszin: az intézmény orvosi rendeldje.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- fogaszati sziirés, évente 1 alkalommal,

- altalanos szUrdvizsgalat, évente 1 alkalommal, munkaterv szerint

- a konnyitett €s gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése

- szakorvosi vizsgélatra irdnyitott tanuldk gondozasba vétele,

- palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

- gondozasra kiemelt tanuldk folyamatos feliigyelete,

- a tanulok kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

- az iskolaorvos vagy védond minden osztily részére tanévenként osztalyfonoki ora

keretében a tanuldk altal megjelslt témarol egészségligyi felvilagositd eldadast tart.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a

tanitas utan térténjenek.

Az orvosi vizsgilatok megszervezésérol az Igazgatdhelyettes 1. gondoskodik. Az
osztalyfénokdket az IgazgatoOhelyettes 1. tdjékoztatja az aktualis egészségligyi ellatasrdl,
akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztilyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek.

Az orvosi vizsgélatokon a felligyeletet a foglalkozast tartd oktatd latja el.
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14. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, tantermekben, a kényvtarban - jol 1athat6 helyen -
kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.

Vagyonvédelmi okokbol zérva kell tartani az épiilet nyitvatartasi ideje alatt is az tiresen hagyott
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltdzéket és egyéb helyiségeket.

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

éplilet nyitva tartdsa utan a portas ellen6rzi.

A dolgozok az intézmeény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi id6ben akkor €s olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet és intézmény egyéb
feladatainak ellatdsat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tGlmenéen igénybe kivdnja venni az iskola

helyiségeit, azt az igazgat6tol kell kérnie a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjelolésével.

A informatikai szaktantermek és a gyakorlati szaktanterem helyiséghasznalati rendje
Altaldnos rendelkezések

. Minden évben az 6rarend alapjan terembeosztast kell késziteni, amelybél kideriil, hogy
kik jogosultak az adott id6pontban a szaktanteremben tartézkodni. Felel6s: oktatisi
igazgatohelyettes 1.

. A szamitogépek és a periféridk hibatlan, megbizhaté miikédése érdekében, valamint a
balesetvédelmi szempontokat is szem elStt tartva, fokozatosan tigyelni kell a géptermek
tisztasdgéra.

. A géptermekben csak az Orarendben meghatarozott oOrdkat lehet tartani. Mads
foglalkozasok tartasdhoz az igazgatonak vagy helyettesének engedélye sziikséges. A terem
feltigyeletéért felelds oktatot errdl tajékoztatni kell.

. A géptermekben tanuldk csak oktatoi feliigyelet mellett tartézkodhatnak.

. A termeket zarva kell tartani,
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Az informatika oktatdk feladatai a szaktanterem rendjére vonatkozoan

. tilésrend kialakitdsa,
. a termelk nyitisa és zarésa,
. a fokapcsold kezelése (fel- és lekapcsolds): a tanitdsi nap utols6 Orajat tartd oktatd

kiteles a fokapesoloval aramtalanitani, melyet a rendszergazda ellendriz. Ha az utolsé éra
(orak) valamilyen oknal fogva elmarad(nak), az érintett oktatd kételes szolni az eldtte orat
tartonak errdl, igy a fokapesold lezirasa a ténylegesen utolsd érat tarté oktatd feladatava valik.
. a szerver lizemeltetését a kiilsé rendszergazda végzi.

. a termek tisztasdgdnak ¢és rendjének feliigyelete: a berendezési targyak (gépek)
mindennemii rongalédasanak (firkdlas stb.) megakadalyozasa valamennyi oktaté kotelessége;
6ra végén minden oktaté kételes ellendrizni, hogy a berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznaltik-e; az informatikai termekben rendszeresitett fiizetbe (géptermi naploba) napra, érara
pontosan beirja a felfedezett hibat, kérést. A beirtakat alairasaval igazolja.

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

Az informatikai szaktantermek feliigyeletével megbizott oktaté feladatai

. Naponta ellendrzi

- az éltala feliigyelt géptermet balesetvédelmi és tlizvédelmi szempontbol,
- a szaktantermek tisztasagat és rendjét,

- az informatikai eszkozok meglétét,

- a szamitogépek miikddését.

. Ellenérzi a szakemberek altal végzett munkalatokat.

. A rendszergazda tavolléte esetén lehetdsége szerint minél elébb megsziinteti a hibat.

. A felmeriilt problémadkat jelzi és tdjékoztatja az Igazgatohelyettes 1. vagy a miiszaki
vezetdt.

Az informatikai szaktantermek feliigyeletével megbizott oktatok nevét az iigyvitel és

informatikai munkakozdsség éves munkaterve tartalmazza.
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A diszterem hasznalatianak rendje

Alkalmazottak (oktatok) a diszterem és berendezési targyait tanitasi idében a tantermi
beosztas alapjan, egyéb esetekben csak igazgatdi engedéllyel hasznalhatjak.

A terem hasznélatdt a helyiségrol vezetett tablazatban eldre jelezni kell. Utkozés esetén az
iskolavezetéshez lehet fordulni, ha a tananyag feldolgozasahoz a teremre feltétleniil
sziikség van.

Orakozi sziinetben az oktaté koteles a termet kulecsal bezami.

A termekben l1év§ technikai eszkozoket az oktatd vagy a milszaki vezetd miikidtetheti.

A tornaterem, tornaszoba hasznalatinak rendje

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

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 természettudomdnyi szaktanterem hasznalata

A szertirakban, a szaktanteremben tanuld csak az oktatd feliigyeletével tartézkodhat.

A szertir és a szaktanterem felligyeletével megbizott oktatok nevét a természettudoméanyi

munkakdzdsség éves munkaterve tartalmazza.

A berendezések hasznilata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiség-leltarjaba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felel6sének engedélyéhez kitott.
A helyiségleltart a tanteremben ki kell fiiggeszteni.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznédlata — oktatdstechnikai eszkdzok,
elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas betartaséval engedélyezett.

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

igazgatotol kell kérnie, a nagyobb értékii eszk6zokért bérleti dijat kell fizetni.
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A kolesonkéré alkalmazotinak a targy atvételérsl és az anyagi felelosségrol kételezveényt
kell alairni, mely az igazgatd alairasaval érvényes. Az engedélyben fel kell tiintetni a
kélestnzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell késziteni, melynek egyik
példanyat a gazdasagi irodaban kell leadni és iktatni. A berendezés visszaszolgéltatasakor

a gazdasagi ligyintézének meg kell semmisitenie a leadott példanyt.
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15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili események esetén sziikséges teendOket az igazgatd altal irdnyitott rendkiviili

bizottsag hatarozza meg.

Szélsbséges idbjards, hoakadaly esetén az igazgatd a tanuldok biztonsdgos hazaérkezesével

kapcsolatban a kovetkezdk szerint intézkedik:

- tajékozodik az dtallapotokrol,

- kapcsolatot tart a tdmegkdzlekedési vallalatokkal,

- meggy06zddik arrdl, hogy a tanuldk biztonsagos hazatérése megoldhato-e,

- értesiti a szlldket, illetve a rendkiviili esemény lakdhelylik szerint illetékes
Onkormanyzatot az iskolaban kialakult rendkiviili helyzetrol,

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

Rendkiviili id6jarasi koriilmények kozott a fiatalkorti tanuld nem hagyhatja el az iskolat.
A sziilo csak személyesen vallalt sajat felelGsségére kérheti gyermeke hazaengedését.

Rendkiviili tanitasi sziinetr§l az igazgatd sajat hataskorében a fenntartoval egyeztetve dont.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Ha a szakképzd intézmeény tantermeiben a miiszaki, miikodési feltételek tartés hidnya miatt
a hémérséklet legalabb két egymast k&vetd tanitisi napon nem éri el a htsz Celsius-fokot, az
igazgatd a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében
a féigazgato €s a kancellar egyidejii értesitése és a vellik vald egyeztetés alapjan rendkivili
szlinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a kiskoru tanulo térvényes
képviseldjét.

A rendkiviili sziinet iddtartama alatt a fenntartd sajat fenntartdsdban mikodé masik

intézményben koételes gondoskodni:

a) a kiskora tanulé térvényes képviseldjének kérésére a tanulo feliigyeletérdl és étkeztetése
megszervezeésérol,
b) a tanulmanyok alatti vizsga €s az adott tanévben nem pétolhatd egybefiiggé szakmai

gyakorlat megtartasarol.
Az els6 foglalkozast reggel nyolc ora elott — a képzési tandcs é€s a didkdnkormanyzat

véleményenek kikérésével — legieljebb negyvenot perccel korabban meg lehet kezdeni.
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Tiiz- vagy bombariadé esetén sziikséges teendék

Thz- vagy bombariadd esetén a ,, Tlizriadé terv” szerint kell eljarni.

A tliz- vagy bombariado jelzésének mddja

Minden dolgozd, aki el6szor értesiil arrdl, hogy az intézmény épiiletében bombat
helyeztek el, azonnal kételes értesiteni az igazgatdt vagy valamelyik helyettesét.
Bombariadé esetén a jelzés modja a kévetkezo:

. hosszl tobbszor megismételt csengetés.

Bombariadd esetén felelds: igazgatd vagy igazgatohelyettesek feladatuk: A 112-es
kozponti segélyhivén értesiteni a hatésagot.

A bombariado6 bejelentése soran az aldbbi adatokat kell kézéIni:

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

Ha az igazgaté vagy helyettesei nem tartézkodnak az iskola teriiletén, a vezetdi

helyettesitési rendnek megfeleléen kell eljarni.

Levonulasi rend

A tanuléknak az osztalyt fegyelmezetten, szabélyszertien kell elthagyni, anélkiil, hogy a
tobbi osztalyt zavarndk. Az adott osztilyban oktatok segitenek a levonulds
irdnyitasaban.

Ha valaki az iskolaépiilet elhagydsakor valamit elveszit, nem szabad a targy utin
lehajolni, mert az elesés és elgizolds veszélye fenyegeti, valamint akadalyozna a
levonulést.

Amennyiben a nyomozast, felderitést vezetd rend6r masképpen nem rendelkezik, a

tanulok osztélyonként gytilekeznek a sportpalyan.

Aramtalanitas

Az épiiletekre vonatkozd aramtalanitas az elektromos fékapcsoldkkal torténik.

A fobejaratndl, a deéli oldalon talathaté fékapcsolé is aramtalanitja az egész épiiletet.

Szintenként dramtalanits a Iépcséhazzal szemben a jobb és bal oldalon taldlhato fékapcsoldval

torténik. Az aramtalanitasért felelés: karbantarto.
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Az intézménybe érkezé szervek (rendérség, tiizoltok, menték) eligazitisa

Az igazgat6 vagy az igazgatéhelyettesek egyike a kapundl varja a bombariadé jelzésre érkezd

szerveket és tajékoztatjak az egység felelds vezet6jét az addig tett intézkedésekrdl.

Miiszaki mentés, anyagok mentése

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

eldzetes véleménye alapjan a rendérség vezetdjének hatéaskorébe tartozik.

A miiszaki mentésnél az alabbiakat kell figyelembe venni:

- Minden sziikségessé valé vagy tett intézkedést elsGsorban az emberélet, a dolgozok a
testi épségének védelme szempontjabdl kell mérlegelni.

- A dolgozdk életét még a nagyobb értékli anyagok mentésével sem lehet kockéztatni.

- Miszaki mentésnél a kdzremikodsk zavartalan munkdjat, a szikséges eszkdzdk

fethasznalasnak feltételeit biztositand kell.

Egyéb rendelkezések

A tervben foglaltak végrehajtasa vagy a végrehajtas elOsegitése az intézmény valamennyi
dolgozobjara kotelezé.

A tanitast

- az intézmény épiiletének szakemberekkel torténd atvizsgalasa,

- az életveszély elharitasa utan,

- a renddrség engedélyével lehet Gjbdl kezdeni.

A bombariadé miatt elmaradt drakat pétolni kell.

Téves tiizjelzés lemondasa

A tlizjelz6 rendszer a kollégiumban keriilt elhelyezésre.

A tlzjelz0 rendszer hasznalataval kapcsolatban oktatidsban részesitett alkalmazottak:
- iskolavezetés tagjai
- miiszaki vezetd
- kollégiumi nevel6-oktatok kozossége

- kollégiumi éjszakai ligyeletesek
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- portasok

- iskolatitkar

- karbantartok

- rendszergazdak
A kollégiumban tartézkodd tigyeletes, amennyiben a kollégiumban nincs tigyelet az
iskolavezetés egyik tagja, illetve a miiszaki vezetd, tigyeletet teljesitd portas, iskolatitkar,
karbantarté, rendszergazda (a tfizjelz6 rendszer hasznélatdval kapcsolatban oktatdsban
részesiilo személy) meggy8zodik arrdl, hogy a riasztas valds, vagy téves.
Amennyiben valds a ,,tlizriadd tervnek™ megfelelGen keriil sor az intézkedésre.
Amennyiben téves a riasztas a teendd a kivetkez6:
A tlizjelzést észleld személy telefonon felhivia a 36/ 19105105 egységes kzponti hivoszamot
¢s kozli a bemondé kédot, egyuttal kikapcsolja a tizjelz6 rendszert a késziilék kikapesolasi
kédjanak megoldasa.
Amennyiben az iskolavezetés egyik tagja sem volt jelen a téves riasztaskor az intézked§
személy értesiti az igazgatot.
Amennyiben téves riasztds esetén nem torténik meg a fenti intézkedés a tlizoltdsag a kivonulas

kéltségeit kiszamlazza.

Rendfenntartas

Az altalanos rendfenntartas az intézményben tigyeleti rendszerrel torténik:
- Alagsor: Igazgatohelyettes I1.

- Foldszint: igazgatd

- Emelet: Igazgatohelyettes 1.

- Koliégium: kollégiumi koordinator, illetve a kollégiumi tigyeletes.

Iskoladr

Iskolankban iskolaér teljesit szolgalatot, aki a rendfenntartasban segiti az intézményben folyo
munkat.

Az iskoladri halozatba vald részvételinket a Rendor-fokapitanysaggal megkststt
Egyiittmiik6dési Megéllapodas szabilyozza.

Az iskolabr munkakéri leirasat a Papai Rendér-fokapitanysag altal kiadott ,,Orutasitis az

iskolatri feladatellatasdhoz” ¢imil irat tartalmazza.
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Az iskoladr és az igazgatd, valamint az oktaték kozott folyamatos kapcsolat €s szoros
egylittmikodést van.

Az iskoladr az intézmény rendeltetésszerlt miikodését zavard, a biztonsdgot sértd vagy
veszélyeztetd cselekmények megelézésérdl gondoskodik.

Iskolank alaptertilete nagy, az épiilet kdrnyezete parkositott, nehezen atlathato. Az épiilet két
bejarattal rendelkezik. Az iskoladr segitséget nydjt a hatsé bejérati ajtd ellendrzésében.
Tovabba annak ellendrzésében, hogy a motorkerékparral és kerékparral érkezé tanulok
betartjak-e a szabalyokat az iskola teriiletén. (A hazirend értelmében: a tanuloknak az
iskolakapuban le kell széllni a kerékparrél/motorkerékparrol €s csak gyalogosan kozelithetik
meg az udvaron keresztiil a hatsé bejaratndl elhelyezett kerékpartaroldt, majd az iskolaépiilet
megkeriilésével a fobejaraton kell belépnitik.)

Feladata az iskola kornyékének fokozott ellendrzése, foleg a tanulok érkezésekor és
tavozasakor, a sziinetekben, tovabbd a kollégista tanulok kimendje idején. Amennyiben
szabalysértést észlel, vagy biztonsagot sértd, vagy veszélyezteté személyt lat intézkedik a
didkokat érinté veszély elharitasaban.

A nap folyaman tovabbi biztositékot szolgal, hogy a tanulok - a beléptetd kapu és az llando
portafeliigyelet ellenére - engedély nélkiil ne hagyjék el az épiiletet.

Gondoskodik arrél, hogy az iskola tertiletére illetéktelen személyek ne Iéphessenek be, illetve
ha belépnek veliik szemben eljarjon, a hataskérébe utalt intézkedési jogosultsdgot szakszerlien

gyakorolja.
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16. A szakképzé intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra
keriilé fegyelmi eljaras és az azt megel6z6 egyezteté eljaras
részletes szabalyai

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

»(1) Ha a tanulé a tanul6i jogviszonyabdl szarmazd kételességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi eljards alapjdn, irdsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A
fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskord
tanulé esetén e jogot a kiskort tanulé térvényes képviseltje gyakorolja.

(2) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok cstkkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybsl.

€) A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kételességszegés miatt a szakképz6 intézményben és a kollégiumban is
helye lenne fegyelmi blntetés megallapitisanak, a szakképzé intézmény és a kollégium eltérd
megallapodasinak hidnydban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras elébb indult.

(4) A fegyelmi eljarasban hozott els6foki hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi blintetéssel kizart tanuld szaméara méasik szakképzd intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijelslé hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benytjtasara a tanuld, kiskorii tanulé esetén a kiskor( tanuld térvényes képvisel6je jogosult,
(5) Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtis elmaradasa a
tobbi tanulé jogait sulyosan sértené vagy mas elhéarithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az

els6fokd hatarozat azonnal végrehajthato.”

A szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtisardl szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 196.§
alapjan:

»(1) Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése ota harom honap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsival vagy felmentéssel végz6dott,

a hataridét a jogerds hatdrozat kozlésétél kell szamitani.
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(2) A dualis képzbhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézmeényben kell lefolytatni.

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

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras sorin az altala meghatalmazott képvisels

Utjan jarjon el,

b) jogaird] és kotelességeirtl a fegyelmi eljards soran felvilagositast kapjon,
c) a fegyelmi eljaras sordn keletkezett iratokat megismerje,
d) széban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és

észrevetelt tegyen,
e) az. egyeztetd eljaras lefolytatdsat kezdeményezze,

1) jogorvoslattal éljen.

(2) Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskor(t tanulo térvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulot a kiskort tanuld térvényes
képviseldje, a kiskord tanuldt €s a kiskoril tanuld térvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

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

(2) A fegyelmi eljarast — a meginditisato]l szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljards sordn lehettséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkénkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzéhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dualis képzbhely képviseléje az tiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljards meginditdsardl az oktatéi testiilet dont egyszerli
szavazaitdbbséggel, ez a hataskr nem atruhazhat6. A fegyelmi eljaras meginditasardl szold
dontésben meg kell jeldini az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras sordn
a tanuld fegyelmi feleldssége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kitelességszegés miatt
allapithaté meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kéveten (jabb fegyelmi eljarast
megalapozo kotelességszegést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo
kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetGen jut az oktatdi testiilet tudomasara,
az oktatoi testiilet donthet Ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

2) Az oktatél testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatisara sajat tagjai kéziil legalabb haromtagn
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat

tagjai kozil vélasztjia meg. Az elnok jogosult az eljards sordn mindazon intézkedések
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megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a
tantestiilet hataskorébe.

3) A fegyelmi ligy elintézésében ¢s a hatarozat meghozatalidban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanul6 koézeli hozzatartozoja,
b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljaras sordn tanUként vagy szakértOként meghallgattak, illetve
meghallgatdsa sziikséges vagy

d) akit6] egyébként az ligy elfogulatlan elbirdlasa nem varhatd el.

(4) A miésodfokll fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az
els6foku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett.

(5) Akivel szemben kizarési ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és

kiskort tanulé esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatéi testiilet

tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfokd fegyelmi

jogkor gyakorldjanak munkaltatéja megallapitja a kizaréasi ok fennallasat.

200. § (1) A fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi bizottsdg elntke értesiti a tanuldt,

kiskort tanuld esetén a kiskord tanuld torvényes képviseldjét és ha van, a sértettet is. Az

értesitésben meg kell jel6lni, hogy a tanuldt mely kitelességszegéssel gyanisitjak

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Torveény szabalyozza a tanulék fegyelmi és kartéritési felelosségét.

A karokozédsért a szoba mindenkori lakdja a felelds, az okozott kart mindenkor meg kell tériteni.

Ha nem derithetd ki a karokozé személye a szoba, folyoso vagy épiiletkdzosség a felel6s.

Fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- $Zigorl megrovas,

- kizaras.

(2) A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, emnmek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved kozotti megéllapodas létrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

(3) A fegyelmi eljaras meginditasardl sz6ld tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanulé kiskori, a torvényes képviseldje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras

igénybevételének lehetdségére, céljdra, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld,
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kiskort tanulé esetén a kiskor tanulé térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld és ha
van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szdmitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be,
hogy az egyeztett eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanuld, kiskord tanuld esetén a kiskord tanuld toérvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld ¢és a sértett az egyeztetd eljaris lefolytatisdhoz irdsban egyarant
hozzéajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom
hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedé fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

(5) A tanulo, kiskorti tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képvisel$ kérelmére az egyeztetd eljards lefolytatasa kotelezd, kivéve ha

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

b) a tanulé fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el vagy

d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkdvetését megeldzi egy éven belill indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljards eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

(6) Az egyeztetd eljaras lefolytatasihoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiiléndsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatisa, egyeztet felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsdg elndkének a feladata. Az egyeztetd eljardst olyan nagykori személy
vezetheti, akit a sérelmet clszenvedd €1 és a tanuld egyarant elfogad.

(7)  Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, ¢s
fegyelmi targyalast kell tartani.

201.  § (1) A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegendOk, a tényallas tisztazasa céljabol tantkat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértdt vehet igénybe, szemlét tarthat,

(2) A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan kériilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy mellett
szol.

3) Ha a fegyelmi eljaréds soran a kiskort tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgatd
azt a kiskort tanuld lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosiagnak is jelzi.

202.  § (1) A fegyelmi targyaldsrol a tanulét, kiskori tanuld esetén a kiskort tanulé torvényes

képviseljét és a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a
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fegyelmi térgyalas idOpontjat €s helyét, azzal a tajékoztatissal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskora tanulé esetén a kiskor( tanuld térvényes képviseldje ismételt
szabélyszerlt meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehet6ségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulé, kiskort tanuld esetén a kiskord tanuléd
térvényes képviseldje és a meghatalmazott képvisels kiilon-kiilon a targyalds elbtt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanulé, kiskort tanuld
esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalds helyér6l és iddpontjarél a didkénkormanyzatot, a duélis
képzdhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzOhelyet tdjékoztatni kell, a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett
a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tavolmaraddsa ellenére is meg kell tartani. A tdjékoztatast oly médon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas elétt 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 targyalason hivatalos mindségben részt
vevOk nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz szerint
kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskord tanulo térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kéri. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag elntke irja ala és a jegyzékényvvezetd
hitelesiti.

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

(2) Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapftja, hogy a tirgyalds megtartdsdnak nincs
akadalya, a tany, illetve a szakért§ elhagyja a targyaldtermet.

3) A bizonyitdsi eljards a tanuld meghallgatasaval kezdédik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetben ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A tanulé a nyilatkozattételt
megtagadhatja. A fegyelmi bizottsdg elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a

fegyelmi bizottsag tagjai a tanuléhoz kérdéseket intézhetnek.
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@) A Kkiskort tanul6 meghallgatasat kivetSen a kiskort tanulo térvényes képviseljét kell
meghallgatni.

(5) A tanu meghallgatisa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tant
kiskori, meghallgatasandl a tdrvényes képviselje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, a kiskort kotelességszegéssel gyantsitott tanuld térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld a taniihoz és a szakértbhodz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tani védelme érdekében a tirgyaloterembdl eltavolittatja
azt, akinek jelenléte a tandt a kihallgatdsa sordn zavama. A fegyelmi bizottsag elntke a tani
vallomasanak lényegét késébb ismerteti. Ha a tant vagy a kiskorti tanti térvényes képviseldje
kérelmezi a fegyelmi bizottsig elndke engedélyezheti a tani adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsdg és mdsodfoka eljaras esetén a
masodfokd jogkdr gyakorléja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tanu a szébeli meghallgatisa helyett irasban tegyen vallomadst.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egyéb adataibol se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altaldnos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiiléndsen az iratrol
késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

(8) A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatia a didkénkormanyzat jelen 1évé
képviselbjének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

204.  § (1) A fegyelmi bizottsag felments hatarozatot hoz, ha megéllapitja, hogy

a) a tanuld nem kovetett el kitelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

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

e) a kortilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatian.

(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintets hatirozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkdvetése €s a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom hénapnal
hosszabb id6 telt el,

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

c) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd f£él, kiskort sérelmet elszenveds fél

esetén a tdrvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.
205.  § (1) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a)a hatirozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanulo természetes személyazonosito adatait,
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c) a fegyelmi feleldsség megallapitasarol szolo dontést,

ca) fegyelmi feleldsségét megdllapitd hatirozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfiiggesztését,

cb) felmentd hatdrozat esetén a felmentésrél sz616 déntést,

d) a fellebbezési jogrol valé tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza az eljaras targyava tett ktelességszegés
rovid leirasét, a megéllapitott tényallast, a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald
bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt ddntés indokat, elutasitott bizonyitasi
indftvany esetén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat,
az alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

3 A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatirozat meghozatalanak helyét és idejét,
a fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

206. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a
kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az tigy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését a fegyelmi
bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
itgyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a térvényes képviselGjének és a meghatalmazott
képviselonek.

207. § (1) Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi bilintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa
nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii és a ktelességszegést a tanuld elismeri.
(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskora tanulo térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkildését nem kéri, és a
fellebbezési jogardl lemondott.

208. § A meghatdrozott kedvezmények, juftatidsok csikkentése, megvondsa fegyelmi
biintetés szocialis kedvezmeényekre és juttatisokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kéznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgatd a tanuld atvételérol a masik
szakképzd intézmény vagy kéznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

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

(2)  Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a

szakképzd intézmény utolsé évfolyaménak sikeres elvégzése utén valik végrehajthatova, a
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tanulé nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgira. A tanulé a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizérds fegyelmi biintetés hatalya alatt
all.

(3) A kizards a szakképz0 intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankételes tanuld
torveényes képviseldje koteles 0 szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a
tankdteles tanulonak. A fegyelmi biintetést hozd szakképz6 intézmény segitséget nyujt a
tankoteles tanuld térvényes képviselGjének az 0j szakképzd intézmény vagy kéznevelési
intézmény megtalalasaban. A kizéras a szakképzo intézményb6l fegyelmi biintetés tankételes
tanuld esetében nem hajthatd végre az G tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzé
intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasardl szolo hatarozat véglegessé valasatdl szamitott
nyolc napon bellll a tankételes tanuldt fogadd szakképzé intézményt6l, vagy kéznevelési
intézménytdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tankételes tanuld més szakképzé intézményben
vagy koznevelési intézményben torténd eclhelyezése a tankételes tanuld térvényes
képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi blintetést hozo szakképz6 intézmény
harom napon belill koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon
beltil masik szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt jelsl ki a tanuld szaméra. A
szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt tigy kell kijelélni, hogy a tankoteles tanulod
szaméra a kijel6lt szakképz6 intézményben vagy kdznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankdételes tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként miikddé masik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A
szakképzési allamigazgatési szerv kijel6ld hatarozata azonnal végrehajthatd.

(4)  Haakizérds a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankdteles tanuld
javara megvaltoztatja, a tankételes tanuld osztilyzatait meg kell 4llapitani, ha ez nem
lehetsé€ges, lehetévé kell tenni, hogy a tanksteles tanuld — vélasztdsa szerint a szakképzé
intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag elétt — osztalyozd vizsgat tegyen.

211. § A fegyelmi biintetés megallapitisanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény silyat, a tanuld mellett és ellen szolo koriilményeket figyelembe kell
venni.

212.  § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 10j tényre lehet
hivatkozni, amelyrdl az elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra
onhibajan kiviil esé ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatérozat kézhezvételét6l
szamitott tizendt napon beliil kell az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benytjtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapité hatirozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfokn

fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyole napon beliil kételes tovabbitani a
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masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével
ellatva. A szakképzési allamigazgatdsi szerv hatdrozata ellen benyujtott fellebbezést a
szakképzésért felelds miniszter biralja el.

(3) A miésodfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz torténd beérkezésétsl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

213.  § A tanuld — a megrovds kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

a) meghatirozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat hénapnal,

b) athelyezés mdsik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési
intézménybe és kizdrds a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
honapnal.

214, § (1) A fegyelmi jogkér gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld killénds
méltanylast érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb
hat hdnap id6tartamra felfiiggesztheti.

(2) Ha a tanul6val szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett kitelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az 0jabb eljarasban kiszabott blintetés és
a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérol az 0jabb eljarasban eljard fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi

biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.

71



" or

17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapit nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A szakképzés informdacids rendszere biztositja a szakképzés irdnyitasa és miikodtetése
szempontjabol sziikséges informaciok rendelkezésre allasat. A szakképzés informacids
rendszere harom 6nall6 rendszert foglal magaban:

- koznevelési informacids rendszerének a szakképzésre kialakitott része

- aregisztracids ¢s tanulmanyi alaprendszert és

- az elektronikus vizsgarendszert.
A szakképzesrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 111. §-a kimondja:
A szakképzés informaciés rendszere hatdsagi és szakmai tevékenységeket kiszolgald
elektronikus alkalmazédsok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos
statisztikai €s jogosultsagalapt adatszolgéltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbol, azokat
kiszolgéld, tdmogatd segédprogramokbol és alrendszerekbél, tovabbd a szakképzésért felelds

miniszter altal hasznalt alkalmazdsokbol épiil fel.”

A 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelGen, a rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a

dokumentumok hitelesitésére.
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18. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A szakképz6 intézmények informaciés rendszere (SZIR)

A szakképzés informécids rendszere hatdsidgi és szakmai tevékenységeket kiszolgald
elektronikus alkalmazésok, adatallominyok, dokumenticiok adatbazisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsdgalapt adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgald, tdmogatd segédprogramokbdl és alrendszerekbél, tovabba a szakképzésért felelds

miniszter ltal hasznalt alkalmazdsokbdl épiil fel.

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

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositisa,

- az alkalmazott oktatokra, draadé oktatokra vonatkozd adatbejelentések,

- a tanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei oktatdi és tanuléi lista.

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

igazgato aldirdsaval hitelesitett formadban kell tirolni. Az irattéri tervet a melliéklet tartalmazza

Az egyéb elekironikusan megkiildott adatok {rasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat A SZIR- rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozataban egy kiilén
e c€lra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az

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

Az egyes, a tanitasi orak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztély, csoport
keretében elkészitett dolgok vagyoni jogainak intézményre t6rténd atruhazasakor az intézmény
nem allapit meg a tanulét megilleté dijazasi kételezettséget.

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

ruhazza at.
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20. Iskolai dokumentumok nyilvinossaga

Az iskola igazgatdja minden évben a tanévnyité linnepélyen tajékoztatast ad a sziildknek €s a
tanuldknak az iskola Szakmai Programjardl, a Szervezeti és Mukddési Szabalyzatrdl illetve
annak esetleges médositasairol.
Az osztalyfénok a sziilékkel minden tanévben az els6 sziildi értekezleten, a tanulokkal pedig
az elsd osztalyfondki 6ran ismerteti a Hazirendet.
A Szakmai Programrdl, a Szervezeti és miikodési szabalyzatrol, a Hazirendrél
- aszilok, a sziildi értekezleten az osztalyfénoktol,
- a tanulék a Didkdnkorményzat gylilésein az igazgatotdl, osztalyfondki orakon az
osztalyfonoktol kérhetnek tajékoztatast.
A Szakmai Program, a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat, az iskolai Hazirend egy példanyat
¢l kell helyezni
- az iskola irattaraban;
- az iskola tanari szobajaban,
- az iskola kényvtaraban,
- az iskola igazgat6janél,
- az iskola igazgatdhelyetteseinél,
- az osztalyfénokoknél,
- a Diakdnkorméanyzatot segité neveldnél
- az iskola honlapjan.
A Hazirend egy példanyét a beiratkozast kovetéen minden 9. évfolyamos tanulénak at kell
nyujtani, 1ll. minden osztélyteremben a hirdet6tablan kételez6 kifliggeszteni.
Biztosftani kell, hogy a Szakmai Programot, a SZMSZ-t, Hazirendet
- a szlilok
- a kiinyvtar nyitva tartasa alatt,
- sziil61 értekezletek,
- fogadoorak idején,
- beiratkozaskor,
- palyavdlasztasi nyilt napokon,
- a tanulok
- a konyvtar nyitva tartisa alatt

szabadon megtekinthessék.
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21. A szakképz6 intézmény adatkezelése

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

A szakképzd intézmeény adatkezelési szabdlyzataban kell meghatdrozni az adatkezelés és -
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési
id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasandl szakképzd intézményben a
képzési tandcsot é€s a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitdsra az

igazgato6 és —a meghatalmazas keretei kzétt — az dltala meghatalmazott mas személy jogosult.”

»28. A szakképzd intézmény adatkezelése”

114. § [A4 szakképzd intézmény adatkezelése]

(1) A szakképzé intézmény a szakmai oktatdssal dsszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a
felnottképzési jogviszony létesitése €s fenntartasa céljabol kezeli

a) a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy

aa) természetes személyazonosito adatait,

ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar 4llampolgir esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodds jogeimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat,

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

ae) tarsadalombiztositési azonosito jelét,

af) addazonositd jelét,

b) a kiskort tanulo térvényes képviseldje

ba) természetes személyazonositd adatait,

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

c¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcesolatos adatokat,

ch) a tanuloi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
iddpontjét és okét,

cc) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanulébalesetre vonatkozo adatokat,

ce) a tanulé oktatasi azonositd szamat,

cf} az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanuld tudasanak értékelésével €s mindsitésével, valamint a tanul6 altal tett vizsgikkal

kapcsolatos adatokat,

76



ch) az oktatds munkarendjével kapcesolatos adatokat,

ci) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatokat,

¢j) a tanulé didkigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozd adatokat,

d) a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében ac) pontch)-cf) és ci)-
ck) alpontjdban meghatarozott adatokat,

e) jogszabalyban Dbiztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekb6l megéallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

(2) A szakképzd intézmény az alkalmazotija foglalkoztatdsa, szdmara a juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megdllapitdsa és teljesitése, tovabbd az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl kezeli

a) az alkalmazott

aa) csaladi és utonevét és sziiletési csaladi és uténevét,

ab)} nemét,

ac) sziiletési helyét és idejét,

ad) anyja sziiletési csaladi és uténevét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgéar esetén a
Magyarorszag terliletén valé tartézkodas jogeimét és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezeését és szamat,

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

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,

ag) oktatasi azonositd szamat,

ah) pedagogusigazolvanyénak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) addazonosité jelét,

ak) fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi kordbbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezdo és zar6é datumat, valamint megsziinésénck modjat,

bc) a beosztasat €s a munkakorének megnevezését,

bd) bér- és bérjellegu juttatdsai mértékét, valamint az azok kiszdmitasanak alapjaul szolgald

id6tartamot,
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¢) az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennallé jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatarozott adatokat,

ch) a biniigyi nyilvéntartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét,

cc) a munkakéri alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

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

ce) kirendelésének adatait,

¢f) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési feleldsségével dsszefiiggd adatokat.

115. § /A kezelt adatok tovabbitdsa]

(1) A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a
szakképzés informacios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert
hasznélni, valamint az orszdgos statisztikai adatfelvételi program keretében el6irt és a korai
iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrdl dsszesitett adatot szolgaltatni.

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

a) a tanul6 csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodési helye, torvényes
képviseldje csalddi €s utoneve, lakcime é&s telefonszéma, a tanuldi jogviszony kezdete,
sziinetelésének ideje, megszlinése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok, a tanuld
mulasztisdval kapcsolatos adatok a tartézkodasanak megallapitisa, a tanitdsi napon a
foglalkozastol valo tavolmaradas jogszerliségének ellenérzése €s a térvényes képviseldvel vald
kapesolatfelvétel céljabdl, a tanuldi jogviszony fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntart6, a birdsag, a rendodrség, az ligyészség, a telepiilési 6nkormanyzat
jegyzdje, a kozigazgatasi szerv €s a nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a tanuld felvételével, atvételével kapesolatos adatok az érintett iskola, szakképz6 intézmény,
fels6oktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézmény
részere,

¢)a tanulé csalddi és uténeve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
tArsadalombiztositdsi azonosité jele, torvényes képvisel6je csaladi és utoneve, lakcime,
levelezési cime és telefonszama, a szakképzd intézményi egészségiigyi dokumentacid, a
tanulébalesetre  vonatkozé adatok az epészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az
egészségligyl intézmény €s az iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény részére,

d) a tanuld csaladi és utdéneve, sziiletési helye €s ideje, lakcime, levelezési cime, térvényes
képviseloje csaladi és utoneve, lakcime, levelezési cime és telefonszama, a tanuld

mulasztasaval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényil tanuléra, illetve képzésben részt
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vev( személyre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldra, a hatranyos
helyzet{i és a halmozottan hatranyos helyzetli tanuldra, illetve képzésben részt vevéd személyre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetetiségének feltirdsa, megsziintetése céljabdl a
csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény részére,

e) a tanulo igényjogosultsaga elbirdldsahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
tamogatis igénylése céljabol a fenntartd részére,

S a tanulé allami vizsgdja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvinyanak adatai a
szakképzési dllamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa céljabol,
tovabbé a szakképzési allamigazgatisi szervidl a felséfoka felvételi kérelmeket nyilvéantartd
szervezethez,

g) a honvédelmi szakképz6 intézményben tanuld honvéd altiszt-jeldltek adatai koziil az 6ket
megilleté jogok gyakorlasa ¢és kotelezettségek teljesitése céljabol a 114. § (1)
bekezdés ¢) pontja szerinti adatot a Magyar Honvédség kézponti személyiigyi szerve részére
tovabbithaté.

(3) A 114. §-ban meghatarozott adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, a birosagnak, a rend6rségnek, az iigyészségnek, a szakképzési allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenOrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgdlatnak. A  pedagbgusigazolvinyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremiksdok részére tovabbithato.

(4) A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarira, tanuldsi nehézségére, magatartisi
rendellenességére vonatkozd adata a pedagoégiai szakszolgéalat intézményei részére és a
szakképzd intézmények kizitt,

b) értékelésével és mindsitésével kapesolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton beliil,
az oktatdi testiileten beltll, a kiskoru tanulé térvényes képvisel6jének, a dualis képzdhelynek,
ha az értékelés nem a szakképzé intézményben torténik, a szakképzd intézmények kozott,
iskolavaltas esetén az Yij szakképz§ intézmény vagy kdznevelési intézmény részére,

¢) didkigazolvanya kiéllitdsadhoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

(5) A képzésben részt vevé személy 114. § (1) bekezdésében meghatdrozott adatainak

tovabbitasara az (1)-(4) bekezdést kell alkalmazni.
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(6) A szakképzd intézmény - a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartdsa céljabol - hozzaférést biztosit a regisztricids és tanulmanyi
alaprendszerhez a dudlis képz6helynek.

(7) A szakmai vizsga adatait a Kozponti Statisztikai Hivatal részére - a hivatalos statisztikarol
sz616 2016. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval Gsszhangban a statisztikai cél
elézetes igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben - statisztikai célra egyedi azonositdsra
alkalmas modon, téritésmentesen at kell adni és azok a Kozponti Statisztikai Hivatal altal
statisztikai célra felhasznalhatok. Az atvett adatok korét és az adatatvétel részletes szabalyait
az Stt. 28. §-a szerinti megallapodasban kell rogziteni.

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

116. § [Titoktartasi kitelezetiség]

(1) A szakképzd intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kdzremikddik a tanuld
felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval, illetve a képzésben részt vevs személlyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informdacidt illetben, amelyr6l a tanuldval, illetve képzésben részt vevo
személlyel, kiskord tanulé esetén a kiskorti tanuld térvényes képvisel§jével valo kapcsolattartas
sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatdi testiilet
tagjainak egymas koézti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld
fejlodésével Gsszefliggs megbeszélésre.

(2) A kiskort tanuld térveényes képviseldjével a kiskori valamennyi személyes adata kdzolhetd,
kivéve, ha a személyes adat kozlése silyosan sértené a kiskoru tanuld testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

(3) Nincs sziikség az érintett ¢s az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha
a szakképzG intézmeény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi
XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjén jar el.

117. § [Az adatkezelés iddtartama]

(1) A szakképzé intézmény 114. § (1) bekezdésében meghatirozott adatokat a tanuloi
jogviszony megsziinésétol szamitott tizedik év utolséd napjaig, a 114. § (2) bekezdésében
meghatarozott adatokat a foglalkoztatisra iranyuld jogviszony megsziinését6l szamitott 5todik

év utolsd napjaig kezeli.
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(2) A szakképz0 intézmény a 41. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatirozott feltétel ellendrzése
céljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképz6 intézményben alkalmazni kivant személy azon
személyes adatait, amelyeket a blintigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany
tartalmaz. A megismert személyes adatokat a szakképzd intézmény az alkalmazas 1étesitésével
dsszefliggésben meghozott dontés idOpontjaig vagy - alkalmazas esetén - annak megszinésétdl
szamitott 6tddik év utolsd napjaig kezeli.

118. § [Adatkezelési szabdlyzat]

A szakképzd intézmény adatkezelési szabalyzatiban kell meghatarozni az adatkezelés és -
tovabbitds intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari érzési
1d6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzé intézményben a
képzési tanicsot és a didkdnkormdanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra az

igazgatd é€s - a meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott mas személy jogosult.
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22. A szakképzd intézmény iratkezelése

A szakképzd intézmény az iratkezelés rendjérdl iratkezelési szabalyzatot ad ki.

A szakképzésrol szOlo térvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 98.§-a
alapjan:

(1) Az iratkezelés rendjét a szakképz® intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 torvény rendelkezései és a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének  Altalanos  koOvetelményeir6l  sz6lé  korményrendelet  eldirdsai
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabdlyozza.

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

(4) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szO0lé6 iratokat, a
didkénkorményzat, a képzési tanics, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabb4 azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.

(5)  Ha az tigy jellege megengedi, az iratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelen 1év0 érdekelt személyes tdjékoztatisaval is elintézhetOk. Tavbeszélén vagy
személyes tajckoztatas keretében torténd Ugyiniézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét €s az tigyintézs alairasat.

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

a) a szakképz6 intézmeény nevét és székhelyét,
b) az iktatoszamot,
c) az ligyintéz0 megnevezését,

d) az ligyintézes helyét és idejét,

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

(2) Jogszabaly rendelkezése hianyaban is jegyztkonyvet kell késziteni, ha az oktatdi testiilet,
szakmai munkakzdsség a szakképzo intézmény miikodésére, a tanuldkra, illetve a képzésben
részt vevd személyekre vagy a szakmai oktatésra vonatkozo kérdésben dont, véleményez vagy
javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a jegyzdkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését az igazgatd elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét €s
idejét, a jelenlévok felsorolasat, az {igy megjelolését, az iigyre vonatkozd lényeges

megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
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tovabba a jegyz6konyv készitéjének az alairdsit. A jegyzdkonyvet a jegyzokonyv készitbje,

tovabbd az eljards soran végig jelen 1év6 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 irattirba helyezésének évéiol kell
szamftani.

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

tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be kell jelenteni a levéitarnak.
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23. A konyvtar igénybevételének, mitkodésének szabalyai

Az iskolai k6nyvtar adatai

A konyvtar neve:

Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi Technikum és Kollégium Konyvtara

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

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

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

Szakmai feliigyelet
Iskolai konyvtar szakfeliigyeleti vizsgalatara csak az a [konyvtari] szakérté kaphat megbizast,
aki szerepel a kdzoktatasrol szolo torvény szerint elkészitett orszagos szakért6i névjegyzékben

is.

Az iskolai konyvtar jogelédje

A Papai SZC Jékai Mor Kozgazdasagi Szakgimnaziuma és Kollégiuma Kényvtara

2016. szeptember 1-én jott létre a Papai SZC Gazdasagi Szakkézépiskolaja és Kollégiuma
kényvtarabol.

Az iskolai konyvtar bélyegzdje

Ovalis alaku bélyegzd. Széveg a felsé iven: Papai SZC Jokai Mér Kozgazdasagi Technikum és
Kollégium

Szoveg az alsé fven: Konyvtaranak tulajdona

Kozépen tires hely, a leltari szam beirdsara

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntartd az

intézmény az éves koltségvetésében biztositja.
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Torekedni kell a tervszerti és folyamatos beszerzés biztositdsara.

A kényvtaros oktatd javaslatara a beszerzésre kivalasztott dokumentumok pénziigyi fedezetét
az igazgatd biztositja.

A kényvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvinyok beszerzése a knyvtaros
oktatd feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a kdényvtaros oktatd és az iskola igazgatdja
felelds.

A megrendezett szillok-nevel6k jotékonysagi baljanak bevételébdl a nevelbtestiilet dontése
alapjan az iskolai kényvtdr is kap tAmogatést. Tébbnyire az ajanlott €s kételezé olvasmanyok
poétlasara hasznaljuk fel az 6sszeget.

Lehetbség szerint palydzatok Gtjan is igyekszik az iskolai kényvtar tovabbi anyagi forrasokhoz

jutni.

Az iskolai kinyvtar szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye
Az iskolai kényvtar kozvetlenill az iskola igazgatdjanak irdnyitasaval mitkodik. A konyvtar
mikodését az iskola igazgatdja ellendrzi és a nevelGtestiilet javaslatainak meghallgatasaval
iranyitja.
Az iskolai kdnyvtar kapcsolatot tart még iskolan beliil:

- az osztalyfonokokkel

- munkakozdsség-vezetdkkel

- tankOnyvfeleldssel

- mds szakos oktatokkal

- szocidlpedagdgussal

- didkdnkormanyzatot segitd oktatoval

- didkdnkormanyzattal

- ifjiséagi védonodvel
A konyvtar a 91-es feltjitds sordn, a féépiilet és a tornaterem kozott épiilt Gj részben kapott
helyet, konnyen megkozelithets. Egy kis el6térbdl, az olvasdteremként, kélestnzdként is

funkciondld 6 részbdl és egy kicsi (4 m2-es) raktarbol 4ll, alapteriilete 62 négyzetméter.

A 2011. évi CXC. torvény 2. melléklete alapjan az 500 £6 feletti iskoldban a konyvtaros vagy

konyvtaros okatato 1étszdma 2 6, ezt az intézményben 1 {0 latja el.
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Az iskolai kényvtir meghatirozasa

Az iskola konyvtira az iskola miikddéséhez, szakmai programjanak megvalésitisdhoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytiijtését, feltarisat,

megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati

ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Az iskolai kényvtar jogszabalyban eléirt alapkivetelményei:

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

kotelezd (minimalis) eszkdzeit és felszereléseit

a hasznalok altal konnyen megkozelithetdé konyvtirhelyiség, amely alkalmas az
dllomany szabadpolcos eclhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatisara

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

tanitdsi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartds
biztositott

rendelkezik a kiilénb6z6 informacidhordozdok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok
eloallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez,

katalégus épitéséhez sziikséges eszkozikkel

kényvraktar

kozépfoki oktatdsi intézmények:82 m? kényvtdr és 18 m? raktdr (MSZ 24203-3 Oktatdsi
intézmények tervezési elGirasai 3. rész: Kozépfoku oktatdsi intézmények 2007.
december)

raktar: tankényvek, inkurrens allomdnyrészek elhelyezésére szolgdl (folydiratok, folés

példanyok stb.)

Az alapkovetelményeknek az iskolai konyvtar csak részben felel meg:

legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara

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

foglalkoziatisdra alkalmas

kozépfokn oktatasi intézményeknél legalabb 18 m? raktar
ez a feltétel nem teljestil, mert nagyon kicsi a raktara a kényvtarnak, pedig a névekv§

szamu tankdnyvek, a folydiratok, f6los példanyok elhelyezésére nagy szitkség lenne ra.
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Az iskolai kinyvtar kitelezoé (minimalis) eszkozeit és felszerelése:

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklete alapjan

Helyiségek butorzata és egyéb berendezési targyai

Konyvtar

Tanuloi asztal, szék: egy iskolai osztily, egyidejii foglalkoztatisdhoz szikséges
mennyiségben, életkornak megfelelé méretben

Egyedi vilagitas: olvasdhelyenként 1

Konyvtarosi asztal, szék: 1-1 asztal egyedi vilagitassal

Szekrény (tarold): haromezer kényvtari dokumentum elhelyezésére
Taroldk, polcok, szabadpolcok: 2

Létra (polcokhoz): 1

Telefon: 1 (kozos vonallal is mitkédtethets)

Fénymasold: 1

Szamitogép internet-hozzaféréssel, periféridkkal: 1-1

Televizid: 1

CD- vagy lemezjatszo: 1

Irdsvetitd vagy projektor

A jegyzékben foglaltak sem teljesiilnek maradéktalanul, Nincs hely egy osztily egyidejii

foglalkoztatasdhoz, csak egy csoportot (fél osztalyt) tudunk letiltetni.

Az iskolai konyvtarban egyaltaldn nincs egyedi vildgitis, se az olvaséhelyeknél, se¢ a

konyvtarosi asztalnal.

Az iskolai konyvtar célja

A neveld-oktatd tevékenység segitése tanitasi idoben és tanitasi idén kiviil. Az iskolai
konyvtar az oktaté-nevelé munka eszkoztira, szellemi bazisa, oktatasi helyszine és
kommunikacios centruma.

Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskola szakmai programjanak megvalositasat.

A rendelkezésre 4116 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa az
iskoldban foly6d szakmai munka szinvonaldnak szinten tartisat, fejlesztését a helyi

szakmai program szerint.

87



Segitse el6 a tanulok olvasova nevelését, a konyvtarhasznilok ltaldnos miiveltségének
kiszelesitését,
Az anyagi lehet6ségekhez mérten korszerisitett konyvtarallomany segitségével

kozvetitse az 1ij modern ismereteket.

A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar.

Hasznaloi: az iskola tanuldi, oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozodi. A beiratkozéis és a

szolgaltatasok igénybevétele dijtalan a tébbszordzés kivételével.

A konyvtarhasznalat feltételei

Beiratkozas

Az iskola tanuldi, oktatoéi és dolgozdi automatikusan a kényvtar tagjai.

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

Az iskolai dolgozok esetében a név felvétele kotelez6. A tovabbi adatok az iskola
titkarsagan megtudhatdk.

Az adatokban bekvetkezett valtozasok a tanuldk és az iskolai dolgozdk esetén az
intézmény titkarsagan nyomon kévethetdk.

A konyvtar a beiratkozo adatait olvasoi nyilvantartasba veszi.

A konyvtar a személyes adatok védelmérél az adatvédelmi jogszabalyok

figyelembevételével kiteles gondoskodni.

A kiényvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat

csoportos helyben hasznalat
kélesOnzés

szamitogeép-¢s internethasznalat

kényvtari rendezvényen valod részvétel
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A kdnyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kilcsénzése (az
utdbbiak korlatozott szamban)

tankonyvek, tartés tankonyvek, killonbz6, a tanulminyi munkat eldsegitd,
segedeszkozok (pl.: feladatgytijtemények, atlaszok, példatirak, tesztkdnyvek stb.)
kolestnzese

informécidgylijtés az internetrél kdonyvtaros oktatd segitségével

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata

tajékoztatds a didkok szdmdra a kényvtar hasznalatarol

mas kényvtéarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa

konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

szamitégép- és internethasznélat biztositasa

nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok t6bbszirtzése (fénymasolds,
nyomtatés)

tajékoztatds nyljtdsa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

A Kkinyvtari szolgiltatiasok igénybevételének feltétele

A kdnyvtar szolgaltatasait csak az a beiratkozott olvaso veheti igénybe, aki a kényvtar
hasznélati szabalyait elfogadja és betartja.

Az olvasonak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyzést
tenni semmilyen moédon nem szabad, s 6vni kell mindenféle rongalastol.

A kikolestnzott konyvekért az olvaso feleldsséggel tartozik. Az elveszett vagy
megrongalédott konyvet az olvasé az adott miinek egy teljesen azonos példanyaval
potolhatja, vagy kifizeti a dokumentum napi forgalmi értékét, tankdnyvek esetében a
beszerzési arat.

Amennyiben az olvaso a kikolcsénzott miivet hataridére nem hozza vissza, felszolitast
kap (a konyvtaros szoban figyelmezteti, ha ez sem hatisos az iskola irdsban értesiti a
sziilot).

A tanév végén, miden kikolecsénzott dokumentumot vissza kell vinni az iskolai
kényvtarba (kivéve a tankdnyveket, ezekr6l a tanknyvtari szabalyzat rendelkezik).

A végz6s tanuldk az érettségi és szakmai vizsga megkezdéséig kotelesek a naluk levd

tankényveket leadni az iskolai konyvtarban (személyesen, tételesen leszamolval).
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A vizsga megkezdésének feltétele a konyvtari tartoziasok rendezése.
Az olvasé az iskolaval valo tanuloi, illetve kbzalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése

elott koteles konyvtari tartozasat rendezni,

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése é€s olvasotermi

hasznalata, a szamitégép- €s internethasznalat téritésmentes.

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil a tanuldk szdmara csak helyben hasznalhat:
az olvasotermi kézikdnyvtari allomanyrész,

a folydiratok,

az audiovizualis dokumentumok (tanulok szamara),

a szamitastechnikai ismerethordozok abban az esetben, ha a tanuld a szdmitogépet

szakszerlen, fegyelmezetten hasznalja

A helyben haszndlat sordn a kényvtaros oktaténak szakmai segitséget kell adnia:

az informacidhordozok kozétti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,

a technikai eszkozok hasznalataban.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkordk részére a kényvtaros oktatd, az osztalyfonskik,

a oktatok, a szakkorvezetok foglalkozasokat tarthatnak.

Igény esetén a konyvtaros oktatonak szakmai segitséget kell adnia a foglalkozasok

megtartasdhoz.

Szamitégép- és Internethasznalat

Az iskolai kényvtar nyitva tartasi idejében az ott elhelyezett laptop téritésmentesen
haszndlhato.

A szamitdgépet mindenki koteles rendeltetésszeriien hasznalni.

Aki nem tudja kezelni, kérjen segitséget.

Az iskolai kényvtar szamitogépeire kiviilrdl hozott anyagot felvinni tilos.

A szamitdgéphez nem csatlakoztathatd sajat CD, DVD, pendrive stb.
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- A szamitogeéprél elérhetd az Internet, az iskolai szerver. A szerverre sajat
felhasznalénévvel és jelszoval lehet csatlakozni. Ha a konyvtarhaszndlé valamit
szeretne elmenteni, azt megteheti a sajat mapp4jiba, a szerverre.

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

- A szamitogép hasznalatara is lehet eléjegyzést kérni, konkrét idépontra.

- A tanulds, versenyre késziilés elényt élvez més tevékenységekkel szemben.

- Aki barmilyen rendellenességet észlel, jelezze a kinyvtaros oktaténak.

- A hasznald hibédjabol keletkezett kart meg kell tériteni.

Kdlesinzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumokat kélesdndzni csak a kblesonzési nyilvantartiasban valé rogzitéssel szabad.
Az oktatok szémira az egyidejiileg kikolcsonozheté dokumentumok szama 20, de indokolt
esetben a kdnyvtaros dontése alapjan akér tébb is lehet.

Az iskolai kdnyvtarban a kdlcstnzést szamitégép segitségével tartjuk nyilvan.

A kolcsonozheto allomany egy része a szabadpolcokrél kivalaszthato.
A kélesdndzhetbség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorothatok a dokumentumok:

- Kolesdndzhetd

- Csak helyben hasznalhaté dokumentumok
A kodlestndzhetd allomény szabadpolcon talalhatd, a dokumentumok kivilaszthatok.
Egyszerre 6 dokumentum koélcstndzhetd (ebbe nem szamitanak bele a tankdnyvek), a
kolcsénzés iddtartama 3 hét, egy alkalommal kérhet6 hosszabbitas.

- Csak helyben haszndlhatok: kézikényvek, szotarak, lexikonok, enciklopédidk,
audiovizualis dokumentumok, folydiratok. Csak az oktatok kolcséndzhetnek
audiovizudlis dokumentumokat.

- A tankSnyvek kélestnzésérol a tankdnyvtari szabalyzat rendelkezik.

- A kolesonzésben 1évo dokumentumok el6jegyeztethetk

A konyvtar egy¢b szolgaltatisai
- informaci6szolgaltatas,

- igény szerint ajanld bibliografia készitése,

91



az iskola gylijteményében megtalalhatd dokumentumokrdl — a megfeleld jogszabalyok
és szerzoi jogok figyelembe vételével — masolatot készit,

letétek telepitése,

a konyvtarban tartandd olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények
megszervezése,

lebonyolitasa /pl. kényvtarhasznalati vetélkedd, szavaldverseny/.

Az iskolai kényvtar nyitva tartasa

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartis ideje igazodik a
didkok igényeihez.

A nyitvatartasi id6t az iskolai konyvtar bejaraténal kell kifiiggeszteni.

Az iskolai kdnyvtar m{ikddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai

sziinidében zarva tart.

A koényvtari SZMSZ konyvtarhasznalati szabalyzatat nyilvanossa kell tenni, jol 1athaté helyen

kifiiggeszteni.

Az iskolai konyvtar alapfeladata:

gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, érzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajekoztatas nyljtdsa a dokumentumokrol és szolgaltatisokrdl,

az intézmény helyi szakmai programja és kényvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok megtartasa (kényvtarhasznalati ismeretek oktatasa)

kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
kényvtari dokumentumok koélcsonzése, beleértve tartés tankonyvek, segédkonyvek

k6lestinzését,

A gylijtemény fejlesztése, feltirasa, 6rzése, gondozdsa, védelme és rendelkezésre bocsatasa

(részletesen a gylijtokori szabalyzatban)

Az iskolai kdnyvtar gylijteményét a helyi szakmai programnak megfeleléen, a tanuldk és az

oktatok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
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A konyvtar dllomanyalakitasa
- Aziskolai kdnyvtar alloményalakitasi tevékenysége az dllomanygyarapitasi és apasztési

tevékenységhol tevidik dssze.

Az dllomany gyarapitas
A kOnyvtar szakmai és gazdasigossdgi szempont alapjan a pénzigyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani Allomanyat. A dontés el6tt egyeztet a munkak6zosség-

vezetOkkel.

A gylijtemény részei
A kolcsondzhetd allomény a szabadpolcos Gvezetben:
szépirodalom (Cutter-szamok szerint, szerzéi betiirendben elhelyezve)

ismeretk&zld irodalom (szakirodalom) ETO-szakrend szerint

Kézikonyvtari allomany
ismeretk6zl6 irodalom (szakirodalom) ETO-szakrend szerint

folydiratok kiilén allvanyon

Tankényvek tantargyi elhelyezésben

Pedagégiai gylijtemény, modszertani anyag, segédkdnyvek, tankonyvi példanyok tantirgyi
elhelyezésben,

CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, iskolai taniigyi dokumentumok, iskolatdrténeti anyag kiilon,

zarhato szekrényben elhelyezve.

A gylijtemény gyarapitisanak forrasai

Az iskolai kényvtar gylijteménye vétel, csere és ajandék itjdn gyarapszik.
A gyarapitds legfontosabb tajékozddasi segédletei:

gyarapitasi tandcsaddk

kiadoi katalogusok, kereskedéi tajékoztatok

folyoiratok dokumentum ismertetései

keszlettdjékoztatdk

ajanlo bibliografidk
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Vétel

A viasarlas torténhet:

jegyzéken megrendeléssel és eléfizetéssel (KELLO, kiadok)

a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesbolt,

antikvarium, maganszemély), online web aruhdzakon keresztiil.

Ajandék
A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl, magénszemélyt6l, lehetnek

kiadéi bemutaté példanyok. A gyljteménybe nem 1116 miivek ajandékozasra felhasznalhatok.

Az allomany nyilvantartasa, annak szabalyai

Az iskola szadmara vasdrolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzéjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

konyveknél a cimlap verzdjan, a 17. oldalon, az utolsé szamozott oldalon és a mellékleteken
nem nyomtatott dokumentumokndl boritén, ill. ha lehetséges, magan a dokumentumon

folyéiratoknal a cimlapon

A leltari szdmok megkiilonbozteto jelzései:
CD CD

DVD DVD

CD-ROM CDR

A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges és végleges, formaja szerint egyedi és Ssszesitett.
Végleges nyilvantartis
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, 6 napon beliil

végleges nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartas formai:

- leltarkonyv

- szamitogépes.
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A kiilonbdz0 tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (kényvek,
CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, sth.). A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
A leltarkényvet az iskola igazgatdja a kovetkez6 szdveggel hitelesiti az elsé kotéstabla belsd

oldalan:

Ez a leltarkonyv ... szamozott oldalt tartalmaz.

Papa, 20...

P.H.

igazgatd

Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tdbla belsé oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkdnyv ...-t6] ...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.
Papa, 20...

P.H.

igazgato

A szamitogépes nyilvantartdas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkdnyvvel, igy
leltérozasnal felhaszndlhatd. A szamitégépes nyilvantartds tartalmazza az id6leges

nyilvantartast dokumentumokat is.

Iddleges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartdsba kerfilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar d&tmeneti

id6tartamra 6riz meg.

Az idéleges nyilvantartas formai:

- Osszesitett nyilvantartas

Az idéleges megbrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozo rendelet és szabvany

nem részletezi, ezért az iskola igazgatéjaval egyeztetve az aldbbiakban hatdrozzuk meg:
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- brosurak, alkalmi miisorfiizetek

- tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

- tervezési és oktatasi segédletek

- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-és
utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok

- egyéb dokumentumok

A nyilvantartas formaja dsszesitett.

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

Csoportos leltarkdnyv

Az egyedi nyilvéntartdsi dokumentumokrdl csoportos leltarkényvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és osszesitd (dllomanymérleg) részbbl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehettséget ad a rendelet eldirasanak megtartasara, mely szerint a , leltdr alapjan az allomany
egészének a darabszdma és értéke megallapithaté” legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszerit

gyljteményszervezd munka nélkiilézhetetlen eszkdze.

Az allomany apasztasa
Az éallomany apasztasa a gyarapitissal egyenrangh feladat, a kettdé egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége €s mértcke fligg:
- atanitott szakteriilet forrdsainak avulasi ratajatol

- akélesonzési fegyelemttl

Az dllomanybdél a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:
- tervszerd dllomanyapasztas
- természetes elhasznédlodas

- hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zztn egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt

nyert informaciékat a gyarapitas soran is fel kell haszndlni.
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Az elavult dokumentumok selejtezése
A vélogatas csak a dokumentum tartalmi értéke alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan
nem végezhetdé el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai

munkakdzsségek, oktatok véleményét.

Tartalmilag elavult a dokumentum:
- ha a benne lévé ismeretanyag tudomanyos szempontbdl talhaladottd vélt, téves
informacidékhoz juttatja a tanulokat
- haa gyakorlatban nem hasznalhaté, mert a benne 1évé adatok, rendeletek és szabvanyok
megvaltoztak
- ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkinak megjelent egy atdolgozott, bévitett

kiadasa.

Helyismereti és muzeélis értékii dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetdk.

A folésleges dokumentumok kivondsa
- Az iskolai kdnyvtarban f6lds példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik a kotelezd és az ajanlott olvasmanyok jegyzéke
- valtozik a tanitott idegen nyelv

- csonka tébbkétetes dokumentumok terhelik az dlloményt

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeril hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai kényvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében

fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasdgosabb, az Gj példiny beszerzése
vagy a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzealis értékil dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban

megbrz6 feladatokat vallalt a konyvtar.
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Csokkenhet az allomany, ha a dokumentum:
o clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt
e az olvasonil maradt
o az allomany ellenérzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen

hianyoznak.

Elharithatatlan esemény
Eltiinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz,
bedzis, vagy blincselekmény esetén.
Elemi csapas kdvetkeztében megsemmistilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatéjanak
eldzetes hozzdjaruldsaval, a felelGsség tisztazdsa utan szabad az dllomany nyilvantartdsabol
kivezetni.
Biincselekmény kévetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

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

o behajthatatlan kdvetelés cimén.
A nyilvantartdsbol valo kivezetés a soron kiviili dlloményellenérzést kiivetd biinteteljaras

befejezddése utan térténhet meg.

A kblesénzés kizben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dlloménybdl mindig a kartérités

madjatdl (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg.

Alloményellenérzési hisny

Lehet megengedett és norman feliili

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztisra, a kdnyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a

torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

Az llomanyapasztas sordn kivont dokumentumok kéziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:
¢ antikvariumoknak megvételre

¢ aziskola tanuldinak, dolgozdinak térités nélkiil dtadni.
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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 jegyz6konyv

mellékleteként a konyvtar irattdrdban marad.

A tervszerli allomanyapasztds soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtir
dllomanyadnak gyarapitasara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositdsra &tadott
dokumentumokeért kapott sszeget egyéb bevételként kell kezelni, dllomanygyarapitdsra nem

fordithato.

Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a [eltarkdnyvbdl mindenkor az igazgato alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzdkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
» rongalt, elavult, f6l6s példany
» megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés

¢ allomanyellendrzési hidany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény

Mellékletek
A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:
o torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasiak)
e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. Allomanyellendrzési
tobblet esetén)

o torlési figyirat (idoleges nyilvéntartdstu dokumentumoknal).
Az allomany védelme, gondozasa
Az allomany jogi védelme
Az iskola konyvtari tevékenységeének targyi, személyi é€s egyéb ezzel Osszefliggd feltételeinek

biztositasaért az igazgatd, a tényleges konyvidri munka szabalyszer(iégéért, az allomany

megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a kdnyvtaros a felelds,
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A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltirozas valamint a
nyilvantartasbdl kivezetés soran biztositani kell.

A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat 6 munkanapon beliil nyilvantartasba
kell venni.

A kényvtaros oktaté feleldsségre vonhaté a dokumentum és eszkdzok hidnyaért, ha

- bizonyithatéan nem tartotta meg a kodnyvtar nyilvantartasi kezelési, hasznalati és miikddési

szabalyzatat,

- kotelességszegést kovetett el.
Nem kertilhetnek ki a kényvtarbdl a dokumentumok kélcsonzési adminisztracié nélkiil.

A kolcsdnzo anyagilag felel a dokumentumok €s technikai eszk$zok megrongalasaval vagy

elvesztésével okozott karért.

A konyvtaros oktaté hosszantartd betegsége esetén a konyvtiri munkat ellaté helyettes
részaranyos anyagi felel0sséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzOkényvben

rogziteni kell.

A tanulék tanuléi jogviszonyiat, a dolgozdk kozalkalmazotti jogviszonyat,

munkaviszonyat csak az esetleges kinyvtari tartozids rendezése utan lehet megsziintetni.

Az oktaték és tanuldk részére létesitett letéti allomanyt névre szdldéan kell atadni. A

dokumentumokért az atvevo oktaté anyagilag felelés.

Az dllomény fizikai védelme

A konyvek, dokumentumok, audiovizualis eszkozok kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhasznald kételessége.

A  konyvek, dokumentumok, audiovizudlis eszkdzok karbantartasardl, javittatisarol
gondoskodni kell, ez a konyvtaros feladata.

A konyvtar céljait szolgdld helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

Kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni a kényvtar bejaratinal.

Szigoruian lgyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

A beteg, rovarok &ltal megtimadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiléniteni,

megmentésiikrél intézkedni kell.
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Az allomanyellendzés
A konyvtari dllomany ellenérzése (leltarozas) mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a

gyljtemény dokumentumait tételesen kell Gsszehasonlitani az egyedi nyilvantartdssal.

Az idSleges megérzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltdrksteles,
ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tébbsége letéti dllomanyként

mikddik.

sy

atvevd kdnyvtaros oktaid kezdeményezi az dlloméanyellendrzést.

Al leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi ligyintézd,
mint az iskola leltdrozasi bizottsiganak vezettje a felelds. A leltarozassal megbizott személy

»mandatuma® a leltar befejezéséig tart.

Az dlloméanyellendrzés tipusai
A kényvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet:
o iddszaki

¢ soron kiviili
maodja szerint lehet:

e folyamatos

e forduldénapi
mértéke szerint lehet:

e teljes

* veszleges.

A teljes korti Allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed.
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Az dllomanyellendzés
A konyvtari dllomany ellendrzése (leltarozas) mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a

gyljtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvéantartassal.

Az idbleges megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltérkételes,
ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként

mitkodik.

* sy

atvevé kdnyvtaros oktatd kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A leltédrozas végrehajtasacrt, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi ligyintézo,
mint az iskola leltarozasi bizottsdganak vezetdje a felelds. A leltarozédssal megbizott személy

~mandatuma® a leltar befejezéséig tart,

Az dllomanyellendrzés tipusai
A konyvtari dlloményellendrzés jellege szerint lehet:
o iddszaki

s soron kiviili

modja szerint fehet:
¢ folyamatos

e fordulonapi
mértéke szerint lehet:
e teljes

e vészleges.

A teljes korli alloményellendrzés az allomany egészére kiterjed.
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Az id6szaki leltarozés kozil minden masodik részleges is lehet. Ezt legaldbb a teljes dllomany
20%-ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti dllomany, mivel azt minden tanév végén ellendrizni

kell.

Részleges dllomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltdrozasnal zar6 jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetésére a nyilvantartasbol a kivetkezd teljes koril leltarozasnal térténik
meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatds sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idén

kiviil elvégezni.

Az allomanyellendrzés elokészitése
Ha az iskola igazgatoja elrendeli a leltarozést, az ellenérzés lebonyolitdsahoz iitemtervet kell
késziteni. A leltarozés elétt 6 hénappal be kell nydjtani jévahagyasra az iskola igazgat6jahoz.
Az litemtervnek tartalmaznia kell:

o az cllendrzés lebonyolitasanak modjat

o aleltdrozas kezd6 idopontjat, tartamat

¢ azardjegyzOkdnyv eléterjesztésének hatiridejét

e aleltdrozds mértékét

» részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését

e az cllendrzésben részt vevd személyek nevét.

Tovabbi feladatok:
e raktiri rend megteremtése
¢ anyilvantartasok feliilvizsgalata
s arevizios segédeszkdzik elkészitése

o apénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

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

Osszehasonlitdsa a raktéri katalogussal / egyedi nyilvantartassal.
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Az ellenbrzés lezarisa
A revizié befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzokonyvet, melyet 3 napon beliil at kell
adni az iskola igazgatoianak.
A zardjegyzOkinyvnek rogzitenie kell:
e az dllomanyellenérzés id&pontjat
e aleltdrozas jellegét
e az clézd dllomanyellentrzés id6pontjat
e az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként

e aleltarozas szamszer(i végeredményét.

A jegyz6konyv mellékletet:
e aleltirozas kezdeményezése
e aj6vahagyott leltdrozasi iitemterv

o ahidnyz6 ill. a tébbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzokonyvet a leltdrozasban résztvevéd konyvtaros oktatd, személyi valtozads esetén az
atado, és az atvevd irja ala.
A leltérozaskor felvett jegyz6kdnyvben megallapitott hiany, ill. tébblet okait a kényvtar
vezetdje koteles indokolni.
Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az iskola

igazgatoja a jegyzGkonyv alapjan erre engedélyt ad.

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

bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, ill. a katalégusok revizioja.

A konyvtaros oktatd felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. gy hozzajarulasuk nélkil az iskolai kényvtar sziméra

dokumentumot senki nem vasarolhat.

Tajekoztatas nyijtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol
Tajékoztatd szolgilat keretében a kényvtaros eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatahoz sziikséges ismeretekr6l, bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast nyujt.

Mas kényvtarak szolgaltatasainak elérését is biztositja.
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Az iskola helyi szakmai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok megtartasa

- 9. évfolyamon kényvtarhasznalati célismeretek oktatasa

- végzdsdknek igény szerint informatika érettségi felkészités, amennyiben a tanuld

érettségizik informatikabol

A kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatinak biztositasa
A kényvtari dokumentumok kolestnzése, beleértve a tartdés tankonyvek, segédkbnyvek
kdlesdnzését

Olvasdva nevelés, olvasasfejlesztés (formadi, lehetéségei, helyi specifikumok)

A tankoOnyvellatas iskolai konyvtari feladatai (l4sd a tankdnyvtari szabalyzatban)

Az iskolai kinyvtar kiegészité feladatai

a nevelo-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérézése,

szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgiltatasokat ellatd
intézményekben mikodé konyvtadrak, a nyilvanos koényvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairdl,

mas konyvtarak altal nyjtott szolgéltatisok elérésének biztositisa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

az iskolai koényvtar kozremiksdik az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésében,

[ebonyolitdsaban.

Egyéb foglalkozasok tartisa

Vetélkeddk, versenyek
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24. A kollégium Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

1. A kollégium miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok
A torvényes miilkodés alapdokumentumai
A Kkollégium torvényes mikodését az — hatalyos jogszabdlyokkal Osszhangban &ll6 —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:
- Alapitd Okirat,
- Szakmai Program
- Eves munkaterv,
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

2. A kollégium vezetése, iranyitasa
A kollégium szakmai tekintetben ¢néllé intézményegység. Azokban a szakmai kérdésekben,
amelyek csak a kollégiumra vonatkoznak, a kollégiumban déntenek.

2.1 A Kkollégium vezetéje a kollégium irdnyitisdval megbizott igazgatohelyettes
(tovabbiakban igazgatohelyettes 2.)

Az igazgatOhelyettes 2. irdnyitd, tervezd, szervezs, ellendrzd, értékeld tevékenységét a
kollégiumi koordinator (szakmai munkak&zdsség-vezetd), az érdekvédelmi szervek képvisel6i
segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Tovabbi segité: a didkdnkormanyzat vezetdje.

a.) A kollégium vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, pedagodgiai
munkdjaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasaért, egyetértési jogokat gyakorol a szakmai
feladatokat ellatd neveld oktatdk esetében. Dont az intézmény miikddésével kapcsolatos
minden olyan tigyben, amelyet jogszabéaly nem utal mas hataskorbe.

A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- €s munkakériilményeire vonatkozd kérdések tekintet€ében
jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasival gyakorolja.

b.) Az igazgatohelyettes 2. képviseli az intézményt.

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

Az igazgatohelyeties 2.-t akadalyoztatasa esetén a kollégiumi koordinator helyettesiti.

2.2 Az igazgatohelyettes 2. feladatkérébe tartozik
- akollégiumi neveld-oktatdi testiilet vezetése,
- aneveldi munka irdnyitasa, ellenbrzése,
- a rendelkezésekre allé koliségvetés alapjdn a kollégium miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
- adidkénkormanyzattal valo kapcsolattartds, egyiittmkddés

2.3 Az igazgatohelyettes 2. kizvetlen munkatarsai

Az igazgatohelyettes 2. kozvetlen munkatérsai:- a kollégiumi koordindtor és a kollégiumi
neveld oktatok.

Az igazgatdhelyettes 2. kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan,
valamint az igazgatohelyettes 2. kbzvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az igazgatohelyettes 2. kozvetlen munkatarsai az igazgatOhelyettes 2.-nek tartoznak
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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2.4 A kollégium vezetése
a.) Az igazgatShelyettes 2. mellett a kollégiumi koordindtor, az érdekvédelmi szervek
képviseldi, véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkeznek.
b.) A kollégiumi neveldmunka belsé ellenérzése
A bels6 ellendrzési rendszer az intézmeényi ellendrzési rendszer részeként 4tfogja a kollégiumi
nevelomunka egészét. Az ellendrzés biztositja, hogy a felmeriild hibak feltardsa id6ben
torténjen, illetve fokozza a munka hatékonysagat.
A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének
megfelel6en bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellen6rzésre.
Belso ellendrzéskor az aldbbi kivetelményeket kell figyelembe venni:

- segitse a neveldmunka hatékonysaganak ndvelését,

- kérje szamon a neveld oktatdktdl az eredményeket,

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

- legyen a fegyelmezett munka megvaldsitisanak eszkoze,

- jelezzen a kollégium miikddése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiild intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra, hidnyossagokra, illetve tdmogassa a
helyes kezdeményezéseket,

- segitse a vezetdi utasitisok végrehajtasat,

- jaruljon hozz4 a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢s a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellendrzést végzdk:

- igazgatéhelyettes 2.,

- kollégiumi koordinitor,

- kollégiumi nevel6 oktatdok

Az ellendrzés teriiletei:
- pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellenbrzése,

- id0szakos, dllandd, kiemelt és specialis ellenérzések,
- csoportfoglalkozésok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuldi produktumok,
meérések
Formai:
- foglalkozasok, adminisztracié ellendrzése,
- beszamoltatasok,
- eredményvizsgilatok, felmérések,
- helyszini ellenérzések,
- a hazirend betartasanak ellenérzése.

3. A kollégium oktatéi testiilete és munkakoziossége

3.1 A kollégium oktatéi testiilete

Az oktatoéi testillet a kollégium neveld oktatdinak k6zossége, nevelési kérdésekben a kollégium
legfontosabb tanacskoz6 és hatirozathozd szerve.

Az oktat6éi testiilet tagjai a kollégium valamennyi neveld oktatdé munkakért betslhtd
alkalmazottai, valamint a nevelémunkat kézvetlentil segit6 felséfoka végzettségii dolgozoi.
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A neveld oktatok szamara a neveldmunkaval kapcsolatos rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra megbizast vagy kijelolést az igazgatohelyettes 2. adja a kollégiumi koordinator
meghallgatdsa utdn.

A megbizédsok alapelvei: a ratermetiség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

A nevel6 oktaték munkakori leirdsa a személyi anyagokban talalhatd.

4.2 Jutalmazas, fegyelmezés
Osszhangban az intézményi, illetve a vonatkozo jogszabdalyok el6irdsaival.

4.3 Mindéségi és tibbletmunka
A minbségi ¢s tobbletmunka elismerése az intézményi szabalyozasnak megfeleléen torténik.

4.4 A kollégium tanuléinak munkarendje

Akollégiumi Hézirend tartalmazza a tanuldk jogait €s kitelezettségeit, valamint a tanuldk belsé
munkarendjének részletes szabdlyozasat.

A Hazirend betartasa a tanuldk szdmara kételezo. Erre elsdsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a nevel6 oktatok €s a beosztott tanuldk figyelnek.

A Hazirendet — az igazgatohelyettes 2. elbterjesziésére ~ az oktatoi testiilet fogadja el a
szakképzesi torvény altal meghatarozott személyek, illetve testiiletek egyeztetésével.

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza,

4.5 A tanév helyi rendje
a.) A tanév szeptember 1-t6] a kévetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A tanitasi év kezdete el6tt 1 nappal érkeznek a tanulok és a szorgalmi év utolso napjan hagyjak
el a kollégiumot. Kivétel a kotelezd nyari szakmai gyakorlat ideje.
b.) A tanév helyi rendjét, programjait az oktatdi testiilet hatdrozza meg, és régziti az éves
munkatervben. A tanév rendjének meghatirozasakor figyelembe kell venni tarsiskoldink
munkarendjét.
Ennek megfeleléen a kollégiumi oktatdi testiilet az alabbiakrol dént:

- aneveldmunka lényeges tartalmi valtozasairol (Szakmai Program, az 11j tanév

feladatairol),

- akollégiumi szinti rendezvények és tinnepélyek tartalmardl és iddpontjarol,

- atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol,

- az éves munkaterv jovahagyasarol,

- a Hazirend modositasarol
c.) A kollégiumi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sport rendezvényekre) valo
megfelelé szinvonald felkészités és felkésziilés a nevelé oktatok és a tanuldék szédmara
képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd egyenletes terhelést adjon. A kollégiumi
szinti tinnepélyeken, rendezvényeken a neveld oktatdk és a tanuldk jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz ill6 6lt6zékben.
d.) A tanév helyi rendjét, a Hazirendet és a balesetvédelmi elGirasokat a csoportvezetd oktatdk
az elsO tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsO sziiléi értekezleten a sziilékkel. A
kollégium bels6 rendszabélyait ki kell helyezni a tanulok szamara elérhetd helyre (pl. honlap,
neveldi iroda)

4.6 A napirend

6.30 oratol ébresztéssel kezdddik és 21.30 orakor villanyoltassal fejezodik be. Ett6l eltérd a
gyakorlatos tanuldk ébresztési rendje, amely a gyakorlati munkahelyre torténd biztonsagos
beérkezés idejétol, valamint az id6jarastol fiiggd.
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Eltéré idépontot igazgatohelyettes 2. engedélyezhet. Alkalmanként — indokolt esetben — ett6]
cltéréen a neveld oktatd is intézkedhet.

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

A kollégium a tanulékat a szorgalmi id6 elsé napjat megeléz6 napon 17.00 6ratél fogadja. A
tanulék a kollégiumot szorgalmi id6 utolsé napjan 15.00 éraig kotelesek elhagyni hazautazasi
szandék esetén. Roviditett 6rak esetén a tanitds befejezését kovetden 30 perc alatt.

- Hétvégeén tanuld csak kiilon engedéllyel a megfeleld indok alapjan, iskolai elfoglaltsiag

miatt tartdzkodhat.

- A kollégiumban valé tartézkodas tovabbi rendjét a Hazirend hatdrozza meg.

- Akollégium atlagos esetben 08.00-12.00-ig zdrva van, A neveld oktatok felvaltva 12.00
orakor jonnek, nyitjak a kollégiumot, este 22.00 oraig ellatjak feladataikat, hogy az
iskolai oktatokkal valo kapcsolattartds maradéktalanul megvaldsulhasson.

- Tanulé csak oktatdi engedéllyel hagyhatja el utazasi célbdl a kollégiumot.

- Tavolmaraddsa esetén minél révidebb idén beliil értesitse a kollégiumot. Hidnyzdsanak
okat igazolja.

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

A kollégium minden tanuldjat megilleti az a jog, hogy kézvetlen csaladtagjai - sziil6, testvér,
ill. vér szerinti rokona, volt és jelenlegi oktatdja - meglatogassa.

A kollégium - elsédlegesen vagyonbiztonsagi okokbdl - az aldbbi modon hatérozza meg a
latogatas rendjét:

- rendkivilli esetben kozvetlen hozzatartozé barmikor beléphet a kollégiumba -
természetesen akkor a szolgélatot teljesitd oktatdo engedélyével, aki mérlegeli a
benntartozkodas sziikségességét. Sziilok, kdzeli hozzatartozok a jelenlévé neveld oktatd
engedélyével tartdzkodhatnak a szobakban a hazirendben megfogalmazottak szerint.

- a benntartézkodas lehetdleg nem eshet egybe a szilenciumi idével,
- a benntartézkodé nem zavarhatja a kollégium rendjét,

- akollégiumi csoportfoglalkozasokat az iskola oktatoi testilletének tagjai, a DT, a sziilé
latogathatja - erre engedélyt az igazgatdhelyettes 2. ad a foglalkozast vezetd
nevelboktatéval vald egyeztetés utan,

- a karbantartasi munkakat Ggy kell elvégezni, hogy a tanuldk lakhatasi joga ne sériiljén,
tovabba a kollégium rendjét ne zavarja,

- az intézménybe bizomanyosok, arusok nem léphetnek,

- "killsé eléadok” vezetésével kiilénbozé - a tanuldk lelki vagy testi épiilését szolgal
foglalkozasok csak az igazgatohelyettes 2. kiilon engedélyével végezhettk

- kiils6 személy csak a portas Uitmutatésa, illetve kiséretében mehet az igazgatohelyettesi
irodéba
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4.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
a.) A kollégium minden dolgozoja és tanuldja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért,
- akollégium rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
- az energiafelhaszndlassal valo takarékossagért,
- thz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

b.) A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak neveld oktatdi felligyelettel
hasznalhatjak.

c.) Az egyes helyiségek, létesitményeck berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit csak az
igazgatohelyettes 2. engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet a kollégiumbdl kivinmni.

S. Kollégiumi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formadi és rendje

5.1 A kollégiumi kizosség
Az alkalmazotti, sziil6i és a tanul6i kézosségek Gsszessége.

5.2 Az alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosség a kollégium oktatdi testiiletéb6l és a tovabbi, munkaviszonyban 4116
dolgozdékbdl All.

5.3 A sziilok képvisel6i

A torvény értelmében, a kollégiumban a sziilok meghatarozott jogok érvényesitésére, a
kdotelességiik teljesitése érdekében munkakozosséget hozhatnak 1étre. A kollégium tanuléinak
szllei csoportonként képviselhetik a kollégiumot az intézményi sziil6i munkakozdsség
munkéjaban.

5.4 A diakonkormanyzat

A tanulok nagyobb kozissége:

A didkénkormanyzat véleményezési joga szempontjabol a kollégium tanulélétszamanak 25%-
atmeghalad6 k6zdsség mindsiil nagyobb kozosségnek.

a) Didkkérok

A kollégium tanuléi kozos tevékenységiik megszervezésére hozhatjak létre.

b) A didkdnkormanyzat miikodési rendje

A tanulék - érdekeik képviseletére - diakdnkormanyzatot hozhatnak létre.

A didkdnkorméanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkdnkormdnyzat szervezeti ¢s miik6dési szabalyzatat a valaszto tanulokdzosség fogadja el,
€s az oktatoi testiilet hagyja jova. A kollégium didk-6nkorméanyzatanak az oktato6i testiilet altal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzatot az SZMSZ 14.6. szam( melléklete
tartalmazza.

¢) A kollégiumi didkdnkorményzat élén mitkddési rendjében meghatarozottak szerint valasztott
diakbizottsag all.

A tanuldifjisagot a kollégium vezetdsége és oktatdi testiilete elott a kollégiumi didkbizottsag
képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét az igazgatdhelyettes 2. és/vagy a kollégiumi koordinator
tamogatja és fogja Ossze. A didkénkormanyzat igy ko6zvetlen fordulhat a kollégium
vezetGségéhez.

d) A diakkozgytlés a kollégium tanuldinak legmagasabb tajékozodd — tajékoztatd foruma,
amely a tanulékozdsség altal megvalasztott kiildottekbél all. A didkkozgyllés az
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igazgatOhelyettes 2. altal, illetve a diakdnkorméanyzat miikddési rendjében meghatarozottak
szerint hivhatd §ssze.

) Az oktatoi testiileti értekezletre hivia meg a didkdnkorményzat vezet&jét: SZMSZ, Hazirend,
a szocialis juttatasok, a szabadidds programok megvitatasa.

f) Az igazgatohelyettes 2. havonta tajékozodik a didkonkormanyzatban folyd munkardl a
didkonkormanyzat vezetdjével valé megbeszélés soran.

g) Az igazgatohelyettes 2. évente kétszer a kollégiumi kozgyiilésen tijékoztatast ad a kollégium
helyzetérol.

h) Véleménynyilvanitas és tajékoztatashoz valé jog.

A szervezett véleménynyilvéanitast kezdeményezd kételes egyeztetni az igazgatohelyettes 2.-
vel. Minden kollégista didknak joga van, hogy kéréseit, felvetéseit, javaslatait, egyéni
problémait a kollégium igazgatohelyettesének jelezze, és ezekre 30 napon beliil érdemi valaszt
kapjon.

5.5 A csoportkizisség

A koz8s tanuldcsoport tagjai egy tanulékozosséget alkotnak.

A tanulokozosség tagjai, mint a kollégium didkénkorményzatanak egysége, kiildottet delegal a
kollégiumi didkénkormdanyzat vezetdségébe,- a csoport igy 6nmaga didkképviseletérdl dont.

5.6 A csoport vezetdje a csoportvezetd neveld oktato
A csoport élén, mint neveld oktatdvezetd a csoportvezetd nevel oktatd all. A csoportvezets
neveld oktatdt a kollégiumi koordinator javaslatara az igazgatohelyettes 2. nevezi ki.
A csoportvezetd nevels oktatd feladatai:
- alaposan ismernie kell a csoport tagjait,

- a kollégium pedagbgiai elvei szerint neveli csoportia tanuldit, a
személyiségfejlodés tényezbit figyelembe veszi, segiti a tanulokdzbsség
kialakulasét, figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, fegyelmi
helyzetét, kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére,

- mindsiti a tanulék magatartasét, szorgalmat,

- szitkség szerint sziiléi értekezletet tart, részt vesz csoportja iskolai sziil6i
értekezletén, sziikség szerint telefonon vagy irasban tdjékoztatja a sziil6ket
gyermekiik elémenetelérdl és magatartasarol

- ellatja a csoportjdval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (a csoportnapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatokat szolgéltatja, a tanuldk ki és
bejelentkezése, stb.)

- tanuldit rendszeresen tijékoztatja a kollégium elétt alld feladatokrdl, azok
megolddsdra mozgdsit, kozremlkodik a tandran kiviili tevékenységek
megszervezésében

- az érdekeltekkel egyetértve javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére

- részt vesz a pedagodgiai munkakzdsség munkéjaban,

- neveldi munk4jahoz munkatervet készit,

- kilon foglalkozik a hatranyos helyzet( tanulok felzarkéztatasaval.

- tovéabbtanulési és palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyidjt a tanuldnak, a
sziilének.

5.7 A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje
A kollégium kiilonbozo kozdsségeinek tevékenységét az igazgatdhelyettes 2. a kollégiumi
koordinator segitségével koordinalja.
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A kapcsolattartas rendszere, formai kiilonb6zé értekezletek, forumok, kollégiumi gytilések,
tanacskozasok.

A kollégiumi kozdsségek kapesolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat a kollégium
éves munkaterve tartalmazza, melyeket a kollégium falitjsdgara ki kell fiiggeszteni.

5.8 A sziilok tajékoztatasanak formai
a) A kollégium a tanév soran

- szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tuli

id6épontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak)

- sziikség szerint frasbeli tajékoztatast ad (tanulmanyi munka, magatartas)
b) A sziil6i értekezletek
A sziildk a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi értekezleten (bekdltozéskor) kapnak
tdjékoztatast.
Az Gsszevont sziildi értekezletet az igazgatohelyettes 2., a csoport sziiléi értekezletet az iskolai
sziilé1 értekezletek napjan a csoportvezetd oktatd hivja Ossze a felmertilé problémék
megoldasara.
¢) Neveld oktaték fogadoorai
A kollégium valamennyi nevelé oktatéja az iskolai sziil6i értekezlet napjan tart sziildi
fogadoorat.
Amennyiben a gondviseld fogad&oran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke neveld oktatdaival,
telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett neveld oktatdval.

5.9 A kollégium kiilsé kézvetett és kozvetlen partnerei
A kollégium rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, kiilsé
partnerekkel

- a fenntartoval,

- akapcsolodd iskoldkkal,
- ifjisagvédelmi szervezetekkel,
- iskolaorvossal, védénovel

6. A tanuldok felvételének médja, téritési dijra vomatkozo intézkedések, hidnyzasok
igazoldsa

6.1 A tanulok felvétele

A kollégium tanuldi kozé felvétel vagy atvétel Otjan lehet bejutni, amely sajat jelentkezési lap
kitoltésével €s beadasaval torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az igazgatohelyettes 2. dont. A
torvény §-ai szabalyozzak a kollégiumi tagsagi viszony létrejotteét.

6.2 Kollégiumi tagsag megijitisa

A kollégiumi felvétel (tagsdg) 1 évre szol. fgy a kollégista tanulonak és szilleinek minden
tanévben a kollégium részérél megadott idépontig irasban indokolva, tjrafelvételi kérelmet kell
benyujtani a kollégiumi tagsdg megujitasara.

6.3 A kollégiumi tagsag megsziinik

A torvény alapjan:

- jogszabélyban meghatéarozott esetben a tanuldi jogviszony megsziintével, egyébként tanév
végén,

- a kollégiumbol valé kizard fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével,
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- ha a tanulé kollégiumi tagsagit fizetési hatralék miatt az tagintézmeény-vezets, az
igazgatohelyettes 2. - a szlild eredménytelen felszdlitdsa és a tanuld szocidlis helyzetének
vizsgalata utdn - megszlnteti, a megszlinés targydban hozott hatarozat jogertre
emelkedésének napjan,

- ha a tanuld kollégiumi tagsdgarél irdsban a sziilé egyetértésével lemond a nyilatkozatban
megjelélt napon.

6.4 A kolléginmi téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések
A kollégiumi elldtds ingyenes, csupan a napi 3-szori étkezést kell fizetni a jogszabalyban
eléirtak szerint. A kollégiumunknak azonban csak azok a tanuldk a tagjai, akik az étkezést
igénybe veszik. Ez alol csak rendkiviili esetben (pl.: lisztérzékenység) van kivétel.
Tehat a kollégium lakéi ingyenesen vehetnek részt a kollégiumi foglalkozasokon,

- folyamatos pedagdgiai €s rendszeres egészségiigyi feliigyelet alatt allnak,

- akollégium létesitményeit és eszkozeit ingyen hasznalhatjak,

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

igénybe.

A kollégiumi téritési dij részardnyban t6rténd visszatéritése csak az esetben jar a tanulonak, ha
elére lathatoé hidnyzés vagy betegség esetén & vagy a sziilé elére értesfti a kollégiumot. Az
étkezés lemondasa 2 napos eldzetes bejelentést igényel a PV Egyesitett Szocidlis Intézmény
részere.
Ha a tanul6 2 havi étkezési dijjal tartozik, kizarhaté a kollégiumbal.

6.5 A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanulé kételes a Hazirendben meghatérozott iddben a kollégiumban tartézkodni.
Késését vagy hidnyzasét sziiléi vagy orvosi igazolassal igazolhatja.

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

7.1 A tanuldk jogai és kitelességei

A kollégiumban lakd gyermek jogai térvény alapjan szabélyozottak.

A kollégium megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezetiségek
teljesitésének. A tanuloijogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi kollégiumi munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

7.2 A tanuldk jutalmazisinak elvei
Azt a tanulét, aki tanulméanyi munkajat képességeihez mérten kiemelked6en végzi, aki kitartd
szorgalmat vagy példamutaté magatartast tantisit, illetve hozzajarul a kollégium jo himevének
megorzéséhez, a kollégium dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
A kollégium ezen tdlmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

- eredményes, kulturdlis tevékenységet folytat,

- kimagasld sportteljesitményt ér el,

- akoztsségi életben tartdsan j6 szervezd és iranyitd tevékenységet végez,

- tertileti, orszagos versenyen helyezést ér el.
A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat a példamutatéan egységes helytallast
tantsité kozodsséget dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

7.3 A jutalmazis formai
a) A kollégiumban elismerésként a kvetkezd irasos dicséretek adhatdk:
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- csoportvezet6i,
- kollégium koordinatori,
- igazgatdhelyettesi,
- oktatoi testiileti.
utan - a csoportvezetd oktatd dont.
b) Az a tanuld, akinek kollégiumi szinten is kiemelked6 a munkdja, nyilvinosan kell
megdicsérni.
c¢) Csoportos jutalmazasi formak:
Jutalomkirdndulés, kulturalis hozzajarulas /szinhéz stb.

7.4 Fegyelmi intézkedések
Az a tanulé, aki kotelességeit enyhébb formédban megszegi, fegyelmi intézkedésben
részesitheto.
A fegyelmezd intézkedések a kdvetkezOk lehetnek:
- csoportvezetoi figyelmeztetés,

- csoportvezet6i intés,

- kollégiumvezetdi figyelmeztetés,
- kollégiumvezetdi intés,

- testiileti figyelmeztetés,

- testiileti intés.

7.5 Fegyelmi biintetések
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd.
Torvény szabdlyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési felelsségét.
A karokozasért a szoba mindenkori lakdja a felelds, az okozott kart mindenkor meg kell tériteni.
Ha nem derithet6 ki a karokozo személye a szoba, folyoso vagy épiiletk6zbsség a felels.
Fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigorl megrovas,

- kizaras.

8. A tanulészobai foglalkozasokon kiviili rendezvények szervezeti forméaja és rendje

8.1 A tanulészobai foglalkozasok célja
A tanorara vald felkésziilés szinterei. A kollégiumi foglalkozasok idétartama 45 perc.
Miikddésiik rendjét a munkak6zdsség dolgozza ki és rogziti a Hazirendben.

8.2 Tanulé6szobai foglalkozasokon kiviili foglalkozasok lehetnek

Szakkorok, onképzokordk, korrepetdlds, felzarkoztaté foglalkozasok, sport és miivészeti
tehetséggondozaés, kulturalis rendezvények stb..

A fenti foglalkozasok hely¢t és idétartamat a munkatervben régzitjiik.

Szakkoroket a magasabb képzés igényével a tanuldk érdekl6désétol fiiggben, a kollégiumi
koordinator javaslata alapjan indithat a kollégium. A szakkorok vezetbit az igazgatohelyettes
2. bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan térténnek. A szakkor vezetbje felelds a
szakkor mlkodéséért.
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8.3 Didksport
A tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul.
Az alabbi sport lehetéségeket vehetik igénybe a mindennapos keretben:
- Tornaterem, udvari pélya, folyosoi eszkdzok.
- A tanulok igényét a sportfoglalkozast vezetd neveld oktatd kozvetiti a kollégium
vezetdsége felé.
- Iskolai sportkérre a kollégium tanuldi a sajat iskoldjukban jarhatnak, de meghatarozott
idépontokban a kollégium minden lakdja szaméra oktat6i felligyvelet mellett nyitott a
tornaterem.

8.4 A korrepetilasok célja
Az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményckhez vald felzarkoztatds, A
kotrepetalast az igazgatohelyettes 2. altal kijelslt oktatdk tartjak.

8.5 A kollégium kinyvtara
A kollégiumnak kiilon konyvtara nincs, az intézmény konyvtarat hasznalhatjadk annak
nyitvatartasi idejében

8.6 A tanulécsoportok egyéb rendezvényei
Az ilyen jellegli rendezvényeket be kell jelenteni a kollégium vezetOségének, és az
engedélyezett &sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgiai részvételt.

9. Az intézmény hagyomanyainak dpolasa

9.1 A hagyomdnyapolas tartalmi vonatkozasai
a.) A kollégium hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint a kollégium j6
hirnevének megorzése, Sregbitése a kollégiumi kézdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint feleldstket az
oktatoi testiilet az éves munkatervben hatérozza meg.
b.) A kollégium hagyomdényos kulturalis s linnepi rendezvényei:
Szecskaavatd
Karicsonyi linnep
Kollégiumi ballagas, bicsuztatéd
- Kollégiumi kirdndulas
Kollégiumi szintli versenyek:
- Osszetett tanulményi versenyek,
- tisztasdgi, szobarend
- rejtvényfejtd, jatékos vetélkedd
- sportverseny

9.2 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
Az iskolai és kollégiumi linnepélyeken a kollégium tanuléinak megjelenése kotelezd, kitelezod
tovabbd az egyenruha viselése: lanyoknak: matroz-, illetve fehér bluz, s6tét alj, fivknak: fehér
ing, s6tét nadrag, Sltony. Kollégiumi tinnepélyeink:

- karacsonyi tinnepély
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- kollégiumi ballagas

A kollégium tanuloi sajéat iskolajuk hagyomanyainak és munkatervének megfelelden vesznek
részt a kdvetkez0 iskolai szervezésii iinnepélyeken:

- évnyitd linnepély

- szalagavatd

- karacsonyi iinnepély
- iskolai ballagis

- tanévzard tinnepély

A hagyomanyok apolésa fontos feladat. Ezért a kollégium kidolgozta:

az elso évesek fogadasat,

mikuldsmiisort €s vidam szecskaavatot

karadcsonyi misort szervez este a kollégium lakdinak, melyre az oktatoi testiilet
tagjait is meghivja,

ballagis az alsobb évesek és a csoportvezetd neveld szervezésében, erre a sziil8ket,
baratokat, osztalytarsakat, osztalyfénokoket, oktatéi testiiletet, technikai és
adminiszirativ dolgozokat is meghivjak,

év végi kirandulas,

r€szt vesz a varos kulturalis életében

A kiilénbodzb rendezvényeken kiviil iinnepi megemlékezés térténhet a faliGjsdgon, a folyosén
tablok elhelyezésével nemzeti tinnepeinkrol és jeles napokrol.

10.

Gyermek és ifjusagvédelmi tevékenység

- A kollégium kézremtkddik a gyermekek, tanulék veszélyeztetettségének
megelézésében €s megsziintetésében, ennek soran egyiittm{kddik a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé
feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

- Ha a kollégium a gyermekeket, tanuldkat veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattol.

- A kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek
megeldzésére, illetve a gydgyuld szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének
elosegitésére.

- A kollégium tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanicsadassal segitséget nynijt a
tanulénak és a szilloknek a kozépiskolai, szakiskolai, felséfokt iskolai
tanulmanyok megkezdéséhez.

- Akollégiumban a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezeire
kéros élvezeti cikkek arusitdsa, fogyasztasa.

A kollégium egész teriiletén TILOS a dohdnyzas és az alkoholfogyasztas.

10.1 A rendszeres egészségiigyi feliligyelet és ellatasanak rendje

A kollégistak betegség esetén a Vizmii uicai rendelbintézetet kereshetik fel.
Stirgdsségi fogaszati és betegellatasra is jogosultak.
Betegszoba hianyaban a beteg tanuld koteles hazamenni.
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- Az igazgatdhelyettes 2. a Gyermekjoléti Szolgalattal, ill. vezetdivel folyamatos és
személyes kapcsolatot tart fenn, az 6 segitségiikkel irdsban vagy telefonon a tanuldk
lakohelye szerinti gyermekjoléti szolgalattal is.

- A kollégium tanuldinak egészségiigyi sziirdvizsgalatai iskolai szervezésben az iskola
t6bbi tanuldjanak szirésével egy idében torténik.

- A kollégium az iskolaorvost és az iskola védondjét kéri fel felvilagositod eldadasok
megtartdsdra, akikkel a kollégium jé kapcsolatot alakit ki. Hozzajuk a tanuldk
személyes problémakkal is fordulhatnak. Veliik a kapcsolatot a kollégium vezetSje
tartja.

- A COVID-19 virusra tekintettel, a kollégium virussal kapcsolatos eljarasi rendje az
utmutato.

10.2 Intézményi védo és 6vo eldirasok
- Az intézményi védo és 6v0 elbirasok a Tiiz- és munkavédelmi szabdlyzatban, valamint
a Bombariado tervben meghatarozottak szerint.
- Katasztréfahelyzetben a varosban rekedt tanuléink szamara hét végén és tinnepnapokon
is nyitva tart a kollégium. Ilyen esetben a megfeleld étkeztetésrél és a feliigyeletrdl a
kollégium gondoskodik.

11. A kollégiumban folyé reklaimtevékenység szabalyai

- A kollégiumban csak olyan reklamtevékenység folytathatd, mely a tanulok testi-lelki
fejlédéseét szolgalja.

- A reklamtevékenység megkezdése el6tt az igazgatohelyettes 2. részletesen ismertetni
kell a tevékenységet, annak varhat6 hatasat az igazgatohelyettes 2. értékeli, majd ezutan
csak 0 adhat engedélyt a tevékenység megkezdésére.

- A reklamtevékenység a tanuloknak szoljon, az egészséges életmoddal, a
kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel filggjon 6ssze, a tanulok
kulturalis érdekl6dését szolgalja.

12. A belso igazgatas és iigyvitel szabailyai

12.1 Szervezeti és miitkodési szabalyok
a.) Egyes munkak&rik dtaddsdnak rendje:
Kollégiumvezetdi munkakdr: dtadasa-atvétele targyaban jegyzokonyvet kell felvenni és abban
minimumként az alabbiakat kell régziteni: legsziikségesebb tajékoztatdé adatok a tanuldi-
nevel6i allomanyrdl, folyamatban 1évé, illetve elintézetlen tigyekrdl, kdzvetlen feladatokrol.
A munkakér ataddsanal jelen vannak az oktatoi testiilet egy tagja ¢s az intézményvezeto.
A felel6sségi viszonyok jo elhataroldsa érdekében sziikséges még a fentiek alapjan
jegyzOkonyvet késziteni olyan munkakorok atadasarol és atvételérdl, ahol a munkakori
tevékenység anyagi eszkozok feletti diszponaldsat is magaban foglalja:
- Igazgatohelyettes 2.
- Kollégiumi neveld oktatd
b.) Egyéb eljarasi rendelkezések:
- Minden esetben, amikor a miik&dési szabalyzat oktatoi testileti, kozosségi dontést ir
cld, a szavazds szotSbbséggel, nyiltan torténik. Szavazategyenléség esetén az

igazgatohelyettes 2. szavazata a dont6.
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- A tanuloifjisagot érinté kérdéseknél figyelembe kell venni a tanuléi dnkormanyzat
vezetdinek véleményét, javaslatait is.

- A szilék szdban {orténd informdlasan tal kételesek minden rendkiviili esetben az
ellenérzd konyv utjan is tdjékoztatni a sziildket a kollégista magatartasarol, munkajarol.

- Az oktatéi testillet tagjai reszortfeladatok vallalasaval kotelesek tdmogatni a
didkénkorméanyzat munkgjat.

- Az iskoldk igazgatbival az igazgatGhelyettes 2. tartja a kapcsolatot.

- Az osztalyfénokoket, szakoktatokat minden csoportvezetd neveld oktatd oktdbertdl
Juniusig kételes havonta személyesen vagy telefonon felkeresni, s a tanuldkrél egymast
kélestndsen informalni.

12.2 Rendkiviili esemény bejelentése

A tirsadalmi tulajdon és a magéantulajdon fokozott védelme mind a tanuldi, mind a feln6tt
kozdsségnek feladata. A dolgozok kotelesek azonnal jelenteni a karokat.

Az igazgatOhelyettes 2. a rendkiviili eseményt koteles az intézmény vezetbjének - a
bekovetkezés idépontjdnak, okdnak, a keletkezett kardsszegnek és az addig intézkedésnek
megjeldlésével telefonon vagy irdsban azonnal jelenteni.

12.3 Titoktartasi kotelezettség

Minden dolgozo koteles a (szolgalati) titkot megtartani.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, tényt, mely munkakore betdltésével
osszefliggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése az intézetre hétrinyos
kévetkezményekkel jarhat.

12.4 Kollégiumi telefon
A telefon a kollégium céljait szolgald hivatalos hasznalatra van rendszeresitve. Magancélra
engedéllyel vagy téritéssel hasznalhato.

12.5 Kollégiumi fénymasolé
Magancélra térités ellenében hasznalhatd, igazgatdhelyettes 2. tavollétében a kollégiumi
koordinator engedélyével.

12.6 Szamitogép

A kollégiumi neveld oktato neveld tevékenységének és csoportvezetd tevékenységi feladatanak
ellatasahoz szamitogép hasznalatra jogosult. Minden csoportvezetd nevel$ oktatd egy csoport
laptop hasznalatara jogosult.

13. Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat médositasa csak az oktatdi testiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével, és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A kollégium eredményes €s hatékony milksdéséhez sziikséges rendelkezéseket - mint a belsd

ellendrzés szabdlyozdsit, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézmény
gazdalkodasi szabalyait az intézmény 6nallo szabalyzatai tartalmazzak.
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A mellékletben talalhatd szabalyzatok - mint kollégiumvezeti utasitisok - jelen SZMSZ
valtoztatisa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eltirasok, belsé intézményi
megfontolasok vagy a kollégium felelds vezetdinek megitélése ezt sziikségessé teszi.

A kollégium dokumentumainak nyilvanossaga

A nevel6 oktatok minden évben sziildi értekezletet hivnak §ssze a tanévnyité tinnepély napjan.
Ezen a sziil6i értekezleten a kollégiumot érinté minden kérdésrél tijékoztatast ad. Ismerteti a
kollégium nevelési programjat, a szervezeti és mitkodési szabalyzatot és a hazirendet.

A Szakmai Program, a Szervezeti és mlkodési szabalyzat és a Hazirend egy példanya az iskolai
konyvtarban kerill elhelyezésre. A sziilok a kényvtar nyitva tartdsa alatt, fogado6ran, sziildi
értekezleten, beiratkozaskor, nyilt napon is megtekinthetik szabadon.

14. A Diakénkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

A DOK szerepe, feladata a kollégium életébent: )
Tevékenységi kore a kollégium diakjaira korlatozddik. Onkormanyzati elven, demokratikus
mddon miikddo, iigyeit a kollégium nyilvanossag elétt intézé szervezet.

A DOK feladata:
Diak jogvédelem, didkok érdekeinek megfogalmazasa, képviselete, kozvetités az
intézményvezetés ¢s az oktatéi testiilet felé.

- A kollégium didkdnkormanyzata biztositja a kollégiumban lako didkok érdekvédelmét,

melynek keretén belill érdekfeltars, egyeztetd és képviseleti feladatokat lat el.
- A meghatarozott kereteken belill gyakorolja dontési, egyetértési és véleményezési
jogkorét.
- Felelds a csoportok kdzotti versenyek, vetélkedok szervezéséért.
- Részt vesz az éves programban tervezett kollégiumi rendezvények lebonyolitdsdban.
A Diakénkormanyzat dont:
- sajat mukddési rendjérol az oktatdi testiilet véleményének kikérésével
- amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl
- adidkonkormanyzat altal szervezett programok megrendezésérél
- adidkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének mikddtetésérol
A D(")Krtevékenységei:
- Erdekérvényesités,
- Programtervezés,
- Kapcsolattartas,
- Gazdalkodas,
- Jutalmazasi, fegyelmi jogkor,
- A kollégium népszertisitése.
A DOK joga:
- véleménynyilvanitas
- szavazati jog,
- javaslatot tehet €s kérdést intézhet a vezetdkhoz,
- kezdeményezheti tilések sszehivasat.
A DOK kotelességei:
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- avéllalt hivatasat teljes mértékben végezni,
- az {ilésen valo részvétel,
- vallalt feladatait végrehajtani.
Szervezeti felépités:
1. DOK elnék, gazdasigi felelés
2. Reszortfelel ds6k:
- sport, tarsadalmi munka-felelds
- tanulmanyi felelds,
- kultarfelelds
3. A tagok: tanuldcsoportonként 116 titkos szavazassal valaszthatd + az elnék

15. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata nyilvanos, minden érdeklédd szamara
megtekinthetd.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzata egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve
intézményeknél tekinthetd meg:

- az iskola fenntartdjanal;

- az iskola irattaraban;

- az iskola kényvtaraiban;

- az iskola neveldi szobaiban;

- aziskola igazgatoi feladatok ellatasaval megbizott igazgatdhelyettesénél;

- azigazgat6helyetteseknél;

- aziskola honlapjan

16.  Joévahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék
A SZMSZ-t az oktatdi testiilet 2021. szeptember 15-én elfogadta.
A SZMSZ életbelépésének idOpontja: .......occoveirieiiinciinic e

intézményvezetod
2021. szeptember 15-én a kollégiumi didkénkorményzat képviseldivel tartott megbeszélésen a
SZMSZ ismertetésre keriilt. Az érintettek véleményezési jogukkal élve a dokumentumban
megiogalmazottakkal egyetértettek. 7

DOK képviseld
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A DOK joga:
- szavazati jog,
- kérdést intézhet a vezetbkhoz,
- kezdeményezheti iilések dsszehivasat.
A DOK kotelességei:
- avallalt hivatasat teljes mértékben végezni,
- az llésen valo részvétel,
- vallalt feladatait végrehajtani.
Szervezeti felépités:
1. DOK elnék, gazdasagi felelds
2. Reszortfelelésok:
- sport, tarsadalmi munka-felel6s
- tanulményi felelos,
- kultarfelelés

3. A tagok: tanuldcsoportonként 1£6 titkos szavazassal valaszthato + az elndk

17. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvinossagra hozatala
Az iskola Szervezeti és M(iktdési Szabdlyzata nyilvanos, minden érdekl6dé szamara

megtekinthetd.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata egy-egy példanya a kbvetkezd személyeknél, illetve

intézmenyeknél tekinthets meg:

- az iskola fenntart6janal,

- aziskola irattaraban;

- aziskola konyvtéraiban;

- aziskola neveldi szobaiban;

- aziskola tagintézmény-vezettjénél,

- aztagintézmény-vezetéhelyetteseknél;

- az iskola honlapjan

122



18.  Jovahagydsi, egyetértési, véleményezési zaradék

A SZMSZ-t az oktatdi testiilet 2021. szeptember 14-én elfogadta.

DOK képviseld
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Nyilatkozatok

A Diakonkormanyzat képviseletében €s felhatalmazasa alapjan alairasommal tanisitom, hogy
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, illetdleg a Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzat elkészitéséhez az eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Péapa, 2021. szeptember 15.

a Didkonkorményzat képviseldje

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete a 2020. szeptember
14. napjan tartott oktatdi testiileti értekezleten megtargyalta és elfogadta.

Papa, 2021. szeptember 15.

(/Je’“’iﬂﬂ%——‘/&)

| igazgatéi feladat ellétéséveﬁ megbizott

igazgatohelyettes

B~ T~ Gurince. Tl

oktatoi testiilet képviseldjének oktatoi testiilet képvisel6jének

alairasa alairasa
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Mellékletek

1. szamu melléklet;: munkakéri leirdsok

Igazgatéhelyettes I.

Munkaltaté:
Munkaltato neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai  Szakképzési Centrum Jokai Mor Kizgazdasdgi
Technikum és Kollégium
Munkéltatoi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC fdigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adobazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakor:
Megnevezése: Igazgatohelyettes I
FEOR szam: 1328
A munkavégzéshez | A kdzismereti oktatdsban oktatott tantdrgy oktatdjdinak

sziikséges végzettség:

a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozati,

b) szakképzd iskolaban legaldbb féiskolai  szinti, a
kozismereti  tantargynak  megfeleld  szakos  tandri
végzettségge‘l kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatisban és —a szakirdnyi oktatdsban
oktatott tantdrgy oktatéjinak

a) lechnikumban  szakmai  landrképzésben  szerzett
mesterfokozattal vagy felséfoki végzettséggel és az
dgazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzd iskoldban azdgazatnak megfeleld felsdfoki

végzeltséggel és  szakképzettséggel vagy felsdfoki
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végzettséggel és az agazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktaté személynek legaldbb
éretiségi végzeftséggel és az dgazatnak megfelelé

szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatas jellege: | szellemi

Heti munkaidékeret:

40 6ra (32+8)
32 ora kotott munkaidd,

8 ora oktato dital meghatdrozott beosztds szerint

Eves munkaiddkeret

Kotelezo foglalkozdsokra vetitve 36%4 éra (144 dra)

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese;

igazgato

Kovetlen beosztottja(i): | oktaték

Ot helyettesitheti:

Igazgatéhelyettes 11

O helyettesitheti a(z):

Igazgatdhelyettes II.

Feladatok, tevékenységek, feleldsség:

Tranyitoi
jogkirével

feladata:

élve

. feltigyeli az iskola rendjét €s tisztasagat
. segiti az igazgatd beiskolazasi munkajat
. ellatja a beiskoldzdssal kapcsolatos teenddket a tanév

rendje szerint

. megszervezi a 9. éviolyam beiratkozasét
° bazisintézményi koordinétori feladatok ellatdsa
. részt vesz a tanév elékészitésében, az Odratervek,

tantargyfelosztas elkészitéseben
o az iskolavezetéssel egylittmiikédve elkésziti a szorgalmi

id6szak orarendjét

° szervezi a tanulmanyok alatti kézismereti targyak vizsgait
° szervezi a kozismereti tantargyak korébe tartozd
versenyeket
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. szervezi  és  lebonyolitfa a  10.  évfolyam

kompetenciamérését
. az oktatok szamara elkésziti a havi itemtervet
J a tanulok egészségligyi ellatasaval kapcsolatos teenddket

ellatja, kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével

» elkésziti a tanévi folyosé feliigyeleti rendet, szikség
esetén — Orarendvaltozaskor - mddositja

. Osszedllitia a nem kotelezd szakkori foglalkozasok,
korrepetalasok iskolai tervét

. Az SNI/BTMN-es gyerekek adatairél nyilvantartas
vezetése

o A felsboktatisi intézményekben tovabbtanulasokrol
nyilvantartast vezet.

o a bizonyitvanymaésodlatok kérésre t6rténd kiallitasa

o a tantigyi nyomtatvany- &s bizonyitvany rendelés
hataridére vald elkészitése

. a oktatd igazolvanyok évenkénti aktualizalasa

. A félévi és évvégi crtekezleteken a verseny-, érettségi
vizsgaeredmények dsszesitése, a tandran kiviili tevékenységekrdl
52016 beszamolok készitése (év eleji értekezletre a javitovizsgik
eredmeénye)

. a lemorzsolodassal veszélyeztetett gyerekek adatainak a
kezelése

. a palyazatokban valo aktiv részvétel

* az iskolai és az iskolan kiviili hivatalos rendezvényeken
valé részvétel

. elvégzi az igazgatd szobeli és {rasbeli megbizdsa altal
dtruhazott feladatokat

. kozremiikédik az érettségi vizsgdk adminisztracios

tevékenyégeiben.
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Ellendrzési jogkore

kiterjed:

° oktatok és dolgozok munkaba érkezésének, a munka
befejezésének id6pontjara, és az Orara jards pontossagara, a
folyosoligyelet betartasara,

o a tantervek, kirandulasi tervek, munkak&zosségi és egyéb
munkatervekre, tanmenetekre

° a tanordkra, a tandran kiviili foglalkozdsokra,

munkakozésségi foglalkozasokra

° didkigazolvanyokkal, tankonyvellatassal kapcsolatos
ligyiratokra
. a KRETA-ban az oktatdk adminisztricidjanak

folyamatos ellentrzése

o a beirdsi naplék, a térzslapok ellendrzésére
° a kozosségi szolgalat adminisztracidjanak ellenérzésére
° bizonyitvanyok nyilvantartdsara

. fegyelmi tigyek, fegyelmi targyalasok
) a kirdnduldsi tervek, munkakdzOsségi és egyéb
munkatervek évenkénti ellendrzése, bizonyitvanyok

nyilvantartdsanak ellendrzése

° az érettségi dokumentumainak ellentrzése
Informatikai * ADAFOR kezelése.
szoftverek kezelése |e SZIR miikddtetése.
o A kétszintll érettségi vizsga szoftverének kezelése.
° Orarendkészits szoftver kezelése.
Egyéb feladatok | A munkavédelmi és tiizvédelmi szemlék felelés vezetdie.
° Az aktudlis palyazatok koordinatora.
° Aktivan  kozremilkédik a  vératlan  események

elharitasaban (tlz, foldrengés, kozlekedési blokad, bombariado
stb.).

° Segit az igazgatonak az iskolai rendezvények,
tinnepélyek lebonyolitdsaban.

° Az igazgaté kérésére feladatkorén beliil a leirasban

konkrétan nem szerepld munkat is elvégzi.
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Munkakériilmények: o Egészségiigyi kockdzat: A tilnyomorészt #lé munka

megterheli a gerincet, keringést, belsd szerveket. A
monitor eldtt végzett hosszi munka rontja a szemel. Ezért
idénként ajanlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a
panaszok csokkenthetéh. A légkondiciondld az allergids
betegségeket és felsolégiti panaszokat okozhat, ezért
aianlott a kinti hdmérséklet alatt 5-10 fokkal vald
haszndlat, valamint a légkondiciondlé késziilékeket
idonként tisztitani kell.

o személyiséget, valamint kombindcids készséget igényel.

o Balesetveszélyek: Az elekironikus eszkézok  nem

rendeltetésszerii haszndlata dramiitést okozhal. Az eldirt
balesetvédelmi  kivetelmények be nem  taridsa
egészségkdarosoddast okozhat.

« A munkiltaté biztositja a munkavallalé részére a
jogszabalyokban meghatarozott egészségvédelmi és

munkavédelmi eszkdziket, a biztonsigos

munkakoriilményt.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, €s aléirdasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat kételezden

elismerem, a munkakdri lefrds egy példanyét atvettem.

munkavallalo

129



Igazgatéhelyettes I1.

Munkaltato
Munkaltatd neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai  Szakképzési Centrum Jokai Mor Kozgazdasdgi
Technikum és Kollégium
Munkéltatoi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Addazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakér:
Megnevezése: Igazgatohelyettes IT
FEOR szam: 1328
A munkavégzéshez | A kdzismereti oktatdsban oktatott tantdrgy oktatéjanak

sziikséges végzettség:

a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzd iskoldban legaldbb fdiskolai szintl, «
kézismereti  tantargynak  megfeleld  szakos  tandri
végzettséggel kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatisban és —a szakirdnyn oktatdsban
oktatott tantdargy oktatdjanak

a) technikumban szakmai  tandrképzéshen  szerzeft
mesterfokozattal vagy felsdfoku végzettséggel és az
dgazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzd iskolaban azdgazatnak megfeleld felsdfoki
végzettséggel és  szakképzettséggel vagy felséfoki
végzeltséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktaté személynek legaldbb
éreftségi végzettséggel és az dgazatnak megfeleld

szakképesitéssel kell rendelkeznie.
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A foglalkoztatas jellege: | szellemi

Heti munkaidékeret:

40 éra (32+8)
32 ora kétott munkaidé,

8 ora oktaté dltal meghatdrozott beoszids szerint

Eves munkaidékeret

Kotelezo foglalkozasokra vetitve 36*4 ora (144 éra)

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgato

Kévetlen beosztottja(i): | oktatok

Ot helyettesitheti:

Igazgatohelvettes 1.

O helyettesitheti a(z):

Igazgatohelyettes 1.

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

Irdanyitoi
jogkorével

feladata:

élve

. KRETA-rendszer teljeskorii kezelése.

. Felligyeli az iskola rendjét és tisztasagat.

. Segiti az igazgato beiskolazasi munkajat.

. Elokésziti a jelentkezéseket a szakképzd éviolyamra.

. Megszervezi a szakképzé évfolyamokra jelentkezettek
beiratkozasat.

° Részt wvesz a tanév eldkészitésében, az oOratervek,

tantargylelosztas elkészilésében.

. Elokésziti a jelentkezéseket a felnéttek szakmai
oktatasara.

° Megszervezi a felndttek szakmai oktatasara jelentkezok
beiratkozasat.

o Megszervezi az OKJ vizsgakat.

. Szervezi a tanulméanyok alatti szakmai vizsgakat.

. A szakmai tantargyak korébe tartozé versenyekre vald

jelentkezés eldkészitése és lebonyolitdsdnak szervezése.
. A szakképzési kerettanterv altal eléirt egeszségiigyi
alkalmassagi és palyaalkalmassdgi vizsgalatokkal kapcsolatos

teenddket egyezteti az iskolai védondvel.
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. A kozpontilag hirdetett orszagos szakmai rendezvények
szervezése €s lebonyolitisa.
* Az iskolai és az iskoldn kiviili hivatalos rendezvényeken

valo részvétel.

. A palyazatokban vald aktiv részvétel.
o A didkénkorményzat munkajanak tamogatasa
° Elvégzi az igazgatéd szdbeli és irasbeli megbizasa 4ltal

atruhazott feladatokat.

. Az igazgatdé engedélyével lebonyolitja az Oracseréket,
oradsszevonasokat.

. Kiirja az esetenkénti helyettesitéseket és dokumentalja
azokat,

. Az Graadok, tilérdk és osztalyfonoki  poétlékok

elszamolasa, valamint a munkaid® kimutatas ellendrzése

Ellenérzési jogkore

kiterjed:

° oktatok és dolgozok munkiba érkezésének, a munka
befejezésének idépontjara, és az Orara jards pontossigara, a
folyosoiigyelet betartasara,

J a tantervek, kirandulési tervek, munkak&zosségi és egyéb
munkatervekre, tanmenetekre

° a tandrdkra, a tandran kivilli foglalkozasokra,
munkakézosségi foglalkozasokra

e a szakképz0 évfolyamon az osztalynapldk kéthavonkénti,
a torzslapok, vizsgadokumentumok, valamint kirandulasi tervek,
munkakozosségi és egyéb munkatervek évenkénti ellendrzésére,

bizonyitvanyok nyilvéntartisanak ellenérzésére.

. A félévi értekezleten értékeli a felnbttoktatas munkajat.
o Palyavalasztasi kiallitas és nyilt napok szervezése.
° Javaslatot tesz az iskolai gyakorlati munkahelyek —

informatikai — korszertsitésére.
. Részt vesz a gazdasdgi élet igényeinek, ill. az iskola
személyi €s targyi adottsdgainak megfeleld szakképzési struktira

kidolgozasaban.
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° Figyelemmel kiséri a szakmai tananyagban, érettségi, i1l
szakmai vizsgarendszerben tértént valtozasokat.

. Alkalomszertien képviseli az iskolat a szakképzéssel, a
gyakorlati oktatassal kapcsolatos tovabbképzéseken, szakmai
tapasztalatcseréken.

° Mind a szakmai gyakorlattal, mind az oktatasfejlesztd
tevékenységével kapcsolatban szorosan egylittmlikodik az
igazgatoval és esetenként tdjékoztatja az aktudlis kérdésekrol.

° A szakmai munkakdzosségekkel —egyiittmikodve
iranyitja a szakmai oktatdssal kapcsolatos osszes nevelési,
oktatasi és egyéb teendoket.

° Mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén
intézkedéseket kezdeményez.

. Javaslatot tehet a szakmai munkak&zOsség-vezetok
megbizasara és a megbizatis visszavonasara.

° Aktivan  kézremikodik a  varatlan  események
elharitasaban (tliz, foldrengés, kozlekedési nehézségek esetén,

bombariadd stb.).

* Segit az igazgaténak az iskolai rendezvények
lebonyolitasaban.
° Az igazgatd kérésére feladatktrén beliil a lefrasban

konkrétan nem szereplé munkat is elvégzi..

Informatikai . Kréta kezelése
szoftverek kezelése |e brarendkészitd szoftver
Egyéb feladatok . Aktivan  kozremikoédik a  vératlan  események

elhéritasdban (tliz, foldrengés, kozlekedési blokad, bombariadd

sth.).
. Munkaidéelszdmolédsok kezelése
. Segit az igazgatonak az iskolai rendezvények,

tnnepélyek lebonyolitdsaban.
o Az igazgatd kérésére feladatkdrén beliil a leirdsban
konkrétan nem szereplé munkat is elvégzi.

. Az iskola marketingtevékenységének felelGse.
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Ellenérzési jogkire

Kiterjed:

) A Dbeosztottjai munkdba érkezésének, a munka

befejezésének idOpontjara.

Kollégiumvezetoi

feladatok ellatasa:

L a kollégiumi oktatdi testiilet munkakozosség-vezettjével
kozosen oldja meg. A munkakzisség-vezetd mindezért
orakedvezményben részesiil.

° a kollégiumi oktatoi testiilet munkéjanak 6sszehangolésa,
a kollégium nevelési és képzési tevékenységének tervezése,
szervezése, ellendrzése és értékelése

o az igazgatoval tortént egyeztetés utan a neveld oktatdk
munkaid6 és csoportbeosztdsanak meghatarozasa

. az intézmény igazgatojaval egylitt gondoskodik a

kollégium személyi, targyi és szervezési feltételeirdl

° A kollégiumi didkdnkormanyzat munkajanak tamogatdsa

. esetenkénti helyettesitések megszervezése, a munkarend

modositasa

° a kollégiumi térzskdnyv vezetésének ellendrzése

e félévi értekezleteken a kollégiumi munka értékelése
Ellendrzési jogkire |e a beosztottjai munkaba érkezésének, a munka

kiterjed:

befejezésének idépontjara

° a foglalkoztatasi naplo €s neveldi feljegyzések rendszeres
vezetésének ellendrzésére

° a csoportfoglalkozasok latogatdsara, a vasarnapi
iigyeletre és egyéb kollégiumi rendezvények latogatasara

° talmunka, helyettesitések egyeztetésére €s ellendrzésére
° a kollégiumi neveld oktatdk neveld — oktatd - keépzd
tevékenységére, amelyrol alkalmankeént tajékoztatja az igazgatdt

Munkakoriilmeények:

o Egészségiigvi kockdzat: A tiulnyomorészt ilé munka

megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A
monitor eldtt végzett hosszit munka rontja a szemet. Ezért
idénként ajanlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a

panaszok csékkenthetdk. A légkondiciondlo az allergids
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betegségeket ¢és fels6légiti panaszokat okozhat, ezért
aidnlott a kinti hémérséklet alatt 5-10 fokkal vald
haszndlat, valamint a légkondiciondlo késziilékeket
idonként tisztitani kell.

o személyiséget, valamint kombindcios készségert igényel.

o Balesetveszelyek: Az elektronikus eszkozok nem

rendeltetésszerii haszndlata dramiitést okozhat. Az eldirt
balesetvédelmi  kovetelmények be nem  tartdsa
egészségkdrosoddst okozhat.

» A munkaltaté biztositja a munkavallalo részére a
jogszabalyokban meghatarozott egészségvédelmi és
munkavédelmi eszkozoket, a biztonsagos

munkakiriilményt

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kitelezéen

clismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavillalo
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Oktaték munkakéri leirasa

Munkaltaté
Munk4éltato neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Jokai Mor Kézgazdasdgi
Technikum és Kollégium
Munkaltatoi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adobazonosité jele:
Sziiletési név:
Munkakér:
Megnevezése: OKTATO
FEOR szam: 2421
A munkavégzéshez | /2/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint

sziikséges végzettség:

A kézismereti oktatdsban oktatot tantdrgy oktatéjdnak
a) technikumban egyetemi szintti vagy mesterfokozat,

b) szakképzd iskoldban legaldbb fGiskolai szintd, «
kozismereti  tantargynak — megfeleld  szakos  tandri

végzettséggel kell rendelkeznie.

Az dgazatfi alapoktatdsban és a szakirdnyi oktatdsban

oktatott tantdrgy oktatéjanak

a) technikumban  szakmai  tandrképzésben  szerzett
mesterfokozattal vagy felséfoku végzeftséggel és az

dagazatnak megfelell szakképzettséggel,

b) szakképz$ iskoldban az dgazatnak megfeleld felséfoku
végzetiséggel és  szakképzetiséggel vagy  felsdfoku
végzettséggel és az dgazatnak megfelelod szakképesitéssel kell

rendelkeznie.
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A gyakorlati ismereteket oktato személynek legaldbb
érettségi  végzeftséggel és az dguzatnak megfeleld

szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi

Heti munkaiddkeret:

40 ora (32+8)
32 ora kétott munkaidd,
o melybdl 22 ora kitelezd foglalkozds
o [0 Ora kitelezé foglalkozdsnak nem mindsils, a
szakmai oktatdssal 6sszefliggs egyéb feladat

8 dra oktaté dltal meghatdrozott beosztds szerint

Eves munkaidékeret

Kotelezd foglalkozasokra vetitve 36*22 ora (792 éra)

Az osztdlyfdniki tevékenység elldatdsa 1 ora/hét kedvezményt

Jjelent az érintett oktatd szdmdra.

Kapcsolatok:

Koézvetlen felettese:

Igazgatohelyettes I
Igazgatohelyettes I1.

Kdavetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

Jeliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja
szakszertien: ugyanazon tantdrgy oktatdsdnak megfeleld

végzettségii oktato

O helyettesitheti a(z):

oktatdi testiilet barmely tagjat
Az  oktaté  havi tizenhat foglalkozdsnal 1obb  eseti

helyettesitésre nem kotelezhetd.

Feladatok, tevékenységek, felelésség:

A munkakér alapvetd
feladata:

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésbhen részt
vevé személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai képzése, kifuto
rendszerben az  aktudlis  jogszabalyokban  megjelend
torzsanyag dtadasa, ill. a 2020-as NAT-hoz illeszkedd, a

szakképzés rteriiletére vonatkozé kerettantervben a képzési és
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kimeneti kivetelményekben és a programkovetelményben
meghatdrozott  torzsanyag  dtaddsa, elsgjatitasdnak
ellendrzése, sajdtos nevelési igényii tanuld, illetve képzésben
részt vevo kiskori személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével mind a hagyomdnyos, mind a

digitdlis oktatdsi rendnek megfelelden.

Az oktatd kotelessége

*  szakmai oktato munkdja sordn gondoskodjon a fanulo
személyiségeének Jejlddésérdl, tehetségének
kibontakoztatasdrdl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni
képességeit, adottsagait,  fejlodésének iitemet,
szociokulturdlis helyzetét,

* a kiilénleges bdandsmddot igényld tanuldval egyénileg
Jfoglalkozzon, szitkség  szerint  egyiittmitkodion a
fejlesztdpedagogussal, gyogypedagogussal, kondukiorral
vagy mas szakemberrel, a hdtrdnyos helyzetdi tanuld
felzarkdzasdt eldsegitse,

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

* eldmozditsa a tanulé erkolcsi fejlédését, a kozosségi
egviittmiikédés magatartasi szabdlyainak elsajdtitasdat, és
torekedjen azok betartatasara,

* g tanulok  nevelési-oktatasi  intézményen  beluli
onszervezodésének segitésével Osszefiiggd  feladatok
végrehajtdsaban miikidjion egyiitt a didkonkormdnyzat
munkdjat segitd kollégaval,

*  egymds Szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek
megismerésére ¢és megbecsillésére, egyiittmiikodésre,
kérnyezettudatossdagra, egészséges életmédra,

hazaszeretetre nevelje a tanulokat,
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*

érdemjegyekkel  vagy  szévegesen,  sokoldaliian,
objektiven, a kivetelményekhez igazoddan ellendrizze és
értékelje a tanulok munkdjat,

a tanuldk pdlyaorientdciojal, aktiv szakmai életutra
torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,

a kiskoru tanulo torvényes képviselGjét rendszeresen
tdjékoztassa a tanulé szakképzd intézményben nyujtoit
teljesitményérdl, az  ezzel kapcsolatban — észlelt
problémdkrél, a szakképzd intézmény dontéseirél, a
tanuld tanulmanyait érintd lehetéségelkrdl,

a tanuldt, a kiskord tanuld torvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskorit tanuld jogainak megdvdsa
vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

a tanuld, a kiskori tanuld torvényes képviseldje, illetve a
képzésben részt vevd személy javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a
tdjékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaliian nyijtsa,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovdsa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
elkeriilésével feltdrasaval és elhdritdsdaval, kiskoru tanulo
esetén a kiskori tanulo térvényes képviseldje — és sziikség
esetén mds szakemberek — bevondsdval,

uj gvakorlat feladat/projektmunka eldtt balesetvédelmi
oktatast tartson, és gydzédion meg az elmondotiak
megériésérdl; feliigyelje, irdnyitsa a tanuldk gyakorlati
tevékenységét a balesetmentes munkavégzés, ill. a

szakmai gyakorlati ismeretek elsajatitdsa érdekében,
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*  vigydzzon arra, hogy az elbirt véddfelszerelések,
berendezések dllandéan jo dllapotban legyenek, és a
tanuldk minden munkdndl megtartsak a sziikséges kezelési
és biztonsdgi utasitasokat; fokozott figyelmet forditson a
célszerdl, biztonsdgos munka végzésének megfeleld szokdsok
és magatartdsi formdk kialakitdsdra,

* g neveld-oktaté munkdval kapcsolaros  temnivaldk
ellatdsa: a foglalkozasok (tandéra, szakkor, iigyelet sth.)
eldtt legalabb 15 perccel jelenjen meg az iskoldban;
varatlan akaddalyoztatasat a foglalkozds meghkezdése elétt
legalabb 15 perccel jelentse az igazgaténak vagy
helyetteseinek, minden mds esetben legaldbb egy nappal
elébb engedélyt kérjen az igazgatdtol vagy helyetteseitdl
valamely tanitdsi ora vagy egyéb eldirt foglalkozds
elthagydsa, elcserélése érdekében,

* qz éves munkatervben meghatdrozolt tanév munkaidd-
beosztasdt tartsa be, a havi iitemtervben kézolt hataridds
tennivaloinak, elfoglaltsdgdnak tegyen eleget,

*  Ordit az adott fanévre érvémyes tantdrgyfeloszids és
drarend alapjan tartsa meg,

* g tanitdsi ora iddtartamar maradéktalanul télise ki,

v feladata a tanitds elGkészitése, « tunmenet elkészitése, u
Jfeladatlapok, az irdsbeli dolgozatok, a rajzok és egyéb
tamuléi munkdk feliilvizsgalata, javitdsa, a szemlélteid és
a kisérleti eszkozok tanitdsi ordra valé eldkészitése, a
szertar gondozdsa, a tanorak megtartdsa,

* az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és vditozatos

modszerekkel, infokommunikdcios eszkiézok és szoftverek

haszndlatdval kizvetitse, oktaté munkdjat éves és

Joglalkozds  szinten,  tanuldcsoporthoz  igazitva,

szakszertien meglervezve végezze, irdnyitsa a fanuldk

tevékenységer,
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a oktatdi testiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjdban
vegyen részi,

Jokozottan figyeljen az dgazati alapvizsga, az éreltségi,
szakmai vizsga elGkészitésére, a tanulok felkészitésére,

a tanulok, a kiskori tanulck torvényes képviseldi,
valamint a szakképz§ intézmény alkalmazottainak emberi
méltésdagdt és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
Jjavaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyvem a szdamdra elGirt tovabbképzéseken,
Jolyamatosan képezze magdt,

a szakképzdé imtézmény szakmai programjdban  és
szervezeti és miikodési szabdlyzataban eldirt valamennyi
feladatat maradéktalanul teljesitse,
szakteriletén folyamatosan figyelemmel kisérje a
jogszabdlyi kornyezet vdltozdsail, és az intézményi
dokumentumok feliilvizsgalatara javaslatokat tegyen,
szaktuddsdval segitse az egyéni szakmai tanuldsi tervek
kidolgozdsat,
pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi festilet
értekezletein, a szakmai munkakdzosség munkdjaban, a
Jogadoorakon, a szakképzd intézmény idinnepségein és
rendezvényein,
feladata  az  oktatoi  munkakorrel  kapcsolatos
adminisztrdcios munka napi szinti pontos vezefése,
iigyelet ellatdsa a kijelolt idoben és helyen, kizdsségi
szolgdlat szervezése, a tanuldk orvosi vizsgalatra kisérése
és feliigyelete, az iskolai rendezvények elbkészité
munkdiban és lebonyolitdsdban valo aktiv részvétel, a
tanulok felkészitése az iskolai rendezvényekre, az iskola
munkatervében meghatdrozott iskolaépiileten  kiviili
rendezvényekre a tanuldk kisérése, feltigyeletiik ellatdsa,
tetteivel segitse el§ a szakképzd intézmény jo hirnevének

dreghitését,

141




Orizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény
adatkezelésére vonatkozé elbirdsokat, a jogszabdlyban
meghatdrozoit esetekben a titoktartasi kételezettséget,
hivatasdhoz mélto magatartdst tanisitson,

a tanulo érdekében mitkidion egyiitt a szakképzd
intézmény mas alkalmazottaival és mds intézményekkel,

a jogszabdlyban meghatarozott egyéb kitelességeit
teljesitse,

Osztalvionilki megbizaids eseién:

*  figyelemmel kiséri az osztdlykozisség fejlddését,
tanulmanyi elomenetelét, kulturdlis,
sporttevékenységét,

* g hidnyzdsokat folyamatosan ellendrzi, a tankiteles
tanulé  hidnyzdsairol a  torvényi  eldirdsoknak
megfelelden az ifftisagvédelmi feleléssel kizisen
értesiti a megfeleld intézményeket, nem tankételes
tanulo esetén a 10rvényi eldirdsoknak megfelelden
értesiti a sziildt, megteszi a sziikséges intézkedéseket,

* hetente ellendrzi a KRETA naploban a tanuldk
elomenetelét, az osztdlyban tanitok adminisztrdcios
munkdjdt, jelzi az oszidlyban tanité kollégdjdnak az
esetleges hianyossdgot,

* g torvényi eldirdasoknak megfelelden vezeti a taniigyi
nyilvantartasokat (torzslap, bizonyitvdny, kozésségi
szolgalat stb),

% gz osztdlyfondki orak lervezésével, megtartdsdval
kapcsolatos teenddk: az osztdlyféniki munkaterv
alapjan dsszedllitia az osztdlyfdnéki ordak tervezett
tematikdjdr. A tervezett témakrol beszélgetést folytat,
ill. vitat vezet az osztdlyfdnoki ordkon,

* azr elsd iskoldban oltotr mapon munka- és
balesetvédelmi oktatast tart a tanuldknak, errdl

Jjegyzokonyvet készit, amelyet a torzslapok iratai
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melle  elhelyez. A Kiadott és  bheszedelt
bizonyitvanyokrél nyilvantartdst vezet, amelyet
szintén a torzslapokhoz csatol,

* gz elsd osztalyfonoki oran vazolia a tanuléknak az
intézmény  éves  munkatervél, az  iskolai
hagyomanyokat, majd a tovabbiakban rendszeresen
tdjékoztatia az osztdlyt az iskolavezetés, illetve a
oktatoi testiilet Gket érinté hatdrozatairdl, az iskolai
programokrol, a didkonkormanyzati hatarozatokrol,
tevékenységekrdl.

*  osztalydval kozremiikodik az iskola hagyomdnyos
rendezvényein, iinnepségein.

*  osztalykirdnduldst szervez és vezet és/vagy részt vesz
az iskolai kiranduldsok szervezésében,
koordindlasaban, lebonyolitasdban.

*  megszervezi, lebonyolitia az osztdly iskolai és iskoldn
kiviili kézosségepitd megmozduldsait,

* ellatia a végzds diakok palyakiovetésével kapcsolatos
Jfeladatokat,

*  mindsiti a tanulok magatartdsdt, szorgalmat az ezzel
kapcsolatos  észrevételeit, javaslatait felterjeszti
oktatotarsai  felé, és javaslatot tesz a tanulok

Jutalmazdsara,

*

osztdlyozo értekezleten ismerteti és roviden elemzi a
tanuldcsoport tanulmdnyi és neveltetési helyzetét,

*  elkésziti a félévi és év végi osztdlystatisztikdt,

% kijeldli az osztdly heteseit és ellendrzi a feladatok

ellendrzésér.

Felelbs:

* Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény
oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt

kapcsolatot a tanulokkal és az oktatokkal,
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e

Anyagilag  felelds a nem  kiriltekintden végzelt
munkavégzése sordn okozott kdrokért és hibdkért.

A nevére felvett eszkizokért leltarfelelfsséggel tartozik a
leltarfeleldsségi megallapodas alapjan.

Kitelezben részt vesz a baleseti és tiizvédelmi oktatdason.
Koteles a munkakor betéltéséhez sziikséges eldzetes és éves
isméfelt orvosi vizsgdlaton részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabadlyokat.

Felel munkdja sordn az intézmény eszkizeinek,
vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat nem
kdarosithatja.

Az dltala haszndlt anyagokat, eszkozoket az arra kijeldlt
helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak megfeleléen tarolja.
Az anyagok biztonsdgi eléirdsainak elolvasdsa, betartasa
és betartatdsa.

Munkavédelmi oktatdst tart: minden év elsé gyakovlati
Joglalkozasdn (munkaba dllaskor), 1 munkaeszkoz iizembe
helyezésekor, régi eszkoz dtalakitasakor, iuj technologia
bevezetésekor, valamint megvdltozott munkakoriilmények
esetén. Balesetkor, vagy indokolt esetben rendkiviili
oktatast tart. (1993. évi XCILI. torvény 55.8)

Ugyel arra, hogy a tanuldi munkavégzéshez kozreadott
eszkizoket, berendezéseket a  tanulok  szakszeriien

hasznaljak, dllagukat megdvjdk.

Munkakoriilmények:

Egészségiigyi  kockdzat: A tulnyomorészt  #l6  munka

megterheli a gerincet, keringést, belsd szerveket. A monitor
eldott végzett hosszit munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet fartdsa, melyekkel ezek a panaszok
csokkentheték. A légkondiciondlo az allergias betegségeket

és felsd légiti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
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hémérsékiet alatt 5-10 fokkal valé haszndlat, valamint a

légkondiciondlo késziilékeket idénként tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az elekiromos és elektronikus eszkizék

nem rendeltetésszertl haszndlata dramiitést okozhai.

A munkdltato  biztositia az egészségvédelem meglrzése

erdekében — a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a

munkavallalok részére az aldbbiakat:

*

az egészséget nem veszélyeztetd és  biztonsdgos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozé  szabdlyokban  eléirt
védointézkedések megvalositdsat;

az egészséget nmem veszélyeztetd és  biztonsdagos
munkavégzéshez szitkséges ismeretek rendelkezésére
bocsatdsat, a betanuldashoz valo lehetdség biztosttdsat;

a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol szitkséges
felszerelések, munka- és véddeszkézok biziositdsdt,

az eldirt véddital biztositdsdt;

tisztdlkods szerek és tisztdlkoddsi lehetdség biztositdsat;
kezdeményezheti a soron kiviili munkakéri, szakmai
illetve  személyi higiénés alkalmassagi  vizsgadlat

elvégzését;

A munkdltato rdjékoztatdast, utasitdst, informdaciot ad az

egészség  és  biztonsdg  megdrzésével  kapcsolatos

tudnivalokrél; tovabba az egészséget vagy biztonsdgot

fenyegeté sulyos és kozvetlen veszély esetén azonnali

tajékoztatast nyujt.

Papa, 2020. jalius 01.

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Alulirott kijelentem, és alairdisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kitelez6en

elismerem, a munkakori leiras egy példanyéat atvettem.

Munkavailald
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Gyégypedagogus-oktatod

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Pdpai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai  Szakkepzési Centrum Jokai Mor Kozgazdasagi
Technikum és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgarto
Munkavallalé:
Neve: Addbazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakor:
Megnevezése: GYOGYPEDAGOGIAI OKTATO
FEOR szam: 2421
A munkavégzéshez |4 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrél szolo
szlikséges végzettség: torvény 3. szdmu mellékletében foglalt koverelményeknek

valo megfelelés.

A foglalkoztatas jellege: |szellemi
Heti munkaiddkeret: 40 ora (32+8)

32 ora kotorr munkaido,

o melybol 22 ora kitelezd foglalkozds
o [0 dra kotelezé jfoglalkozdsnak nem mindsild, a
szakmai oktatdssal 6sszefiiggd egyéb feladat

8 6ra oktatd dltal meghatarozott beoszids szervint

Eves munkaidékeret Kotelezd foglalkozasokra vetitve 3622 dra (792 ora)
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes 1.

Kovetlen beosztottia(i): | nincs

Ot helyettesitheti: Seliigyeleti szinten: oktatoi testillet tagia
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szakszertfien: ugyanazon végzeltségii oktato

O helyettesitheti a(z):

oktatéi testiilet barmely tagjat

Havi legfeljebb tizenhat foglalkozds eseti helyettesitése

helyettesitésre nem kételezheto.

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkak&r

alapveto feladata:

A kitlonbozd okbdl tanulmanyi zavarral kiizdd tanulok egyéni
— az osztalykozosséghol idblegesen kiemelt — felzdrkoztato
Joglalkoztatasa az adottsagokbol fakads, vagy az iskolai
tanitdsi — tanulasi folyamatban szerzett hatranyvok lekiizdése,
sajatos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben részt vevd
kiskori személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével mind a hagyomdanyos, mind a digitalis

oktatasi rendnek megfelelden.

A fejlesztd oktatd

kitelessége:

o A tanév elején a problémak feltardsa érdekében
végezzen szirdvizsgdlatokat, amelyek eredményét
beszélje meg az érintett osztalyfondkkel. A problémadk
feltardsat kivetéen vegye fel a kapcsolatot a Pedagogia
Szakszolgdlattal!

o Az egyes esetekben irdnmyitsa a fejlesztési stratégia
kialakitasat, ennek érdekében tartson folyamatos
kapesolatot a fejlesztésben érintett szakemberekkel,
oktatdkkal, sziilbkkel.

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

o Sziikség esetén végezzen hospitdldsokat!

o Az oktaték jelzései alapjan sziirje ki a tanuldsi
zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd tanuldkat, és
a munkakdzosség vezetdkkel, az iskolavezetéssel

egyiittmiikodve, készitse el foglalkoztatasuk beosztasat.
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Foglalkoztassa a tanulokat a kialakitott munkarend
szerint egyéni és kiscsoportos foglalkozds kevetében.
Allapitsa meg a tanuldsi zavar vagy lemaradas okdt. A
diagnozis és a gyermek egyéni képességeinek és
sajatossdagainak  figyelembevételével  tudatosan
szervezze meg az egyéni foglalkozds modszereit és
eljarasait.

Vilasszon a gyerekek foglalkoztatdsdban a gyerek érési
Jolyamatihoz  igazitott,  realitdsra  koncentrdlo
eljdardsokat.

Az oktatdi testilleft tagjaként gyarapitsa a kollégdk
pszicholdgiai-gyogypedagogiai ismereteit, a prevencio
mddszereinek lehetdségeit. E célbdl tartson bemutatc
Jfoglalkozdsokar.

Az inkluziv nevelésben résztvevd sajdtos nevelési
igényiil tanulok iskolai munkadjat kisérje figyelemmel.
Tarolja a tanulok eldmenetelének dokumentdcidjdt,
adataikat a tanuloi személyiségjogokat figyelembe véve
tdrolja. Tavozds esetén azokat a befogado intézmény
szamdra, véleményével és javaslataival egyiitt
tovabbitsa.

Aktivan  vegyen részt szakmai  munkakozissége
munkdjaban, dllandé onképzéssel fejlessze tuddsdt. A
tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai
tidonsagokrol a munkakozosségben szdmoljon be.
Vegven részt az oktatoi  testilet értekezletein,
megbeszélésein!

Mikédijon egyiitt a Pedagogia Szakszolgdlattal!
Alakitsa ki és vezesse a kiilonbizé korosztdlyokban a
képességszint szerint mitkddo, specialis  szitkségletii

csoportokat, szakszertien hajtsa végre a feladatokat.
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Hatdrozza meg a szakmai program alapjan a fejleszté
tevékenységeket,  értékelje a  teljesitményeket a
gyégypedagdgiai diagnosziika eszkizeivel.

Specidlis  gyogypedagogiai neveléssel, differencialt
Joglalkozdsokkal fejlessze a kozponti idegrendszeri vagy
érzékszervi  sériléssel  kdrosodott  gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket.

Adjon tandcsot és tartson eléaddst az oktatoknak a
tanulok pszicho—motorikus és fizioldgids fejlédésérdl, a
gyogypedagogiai és az egészséges életmddi nevelésérdl.
Ismerje meg a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis
dllapotat, fejlodésiiket.

Végezzen a sérillt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek
specidlis  szitkségletei  szerinti  fejleszid,  neveld
tevékenységeket, alkalmazza a wmegeldzé, segitd,
rehabilitacios és ferdpids eljardsokat.

Miikodion kizre a gyermekvédelmi feladatokban, végezze
el az adminiszirdacior.

Segitse a nevelésben, terdpids folyamatokban, a
rehabilitdcioban a fogyatékos gyermekek sziileivel,
gondozéival  valo  aktiv  egyiittmiikodést,  adjon
tundcesokal.

Gondoskodion a tanulok testi épségérdl, erkolcsi
védelmiikrdl, a balesetek megelézésérdl.

Hatélkony modszerekkel segitse az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozdsdt.

Szakmai ismereteit, tuddasat tovabbképzésben gyarapitsa,
tartson bemutato foglalkozdsokat,

Tajékoztassa a sziildket gyermekiikrdl, miikddjon egyiitt a
csaldadokkal (csalddiatogatds), ovia a gyermek jogait,

tisztelje emberi méltésdagdt.
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o Kévesse nyomon az intézmény éves munkatervében és
havi iitemtervében foglaltakat, és az abban foglaltak

szerint jarjon el!

Felel6s:

o Feladatelldtdsa sordn figyelembe veszi az intézmény
oktatdsi-nevelési jellegét, ennek megfelelben teremt
kapcsolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

o Anyagilag felelds a nem kiridtekintéen végzett
munkavégzése sordn okozott kdrokért és hibdkért.

o A nevére felvett eszkizokért leltarfeleldsséggel tartozik a
leltarfelelésségi megallapodas alapjdn.

o Kotelezfen részt vesz a baleseti-, munkavédelmi- és
thizvédelmi oktatdson.

o Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges eldzetes és éves
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni.

e Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabalyokat.

o Felel munkdja sordn az intézmény eszkozeinek,
vagyontdrgyainak  sértetlenségéeért, azokat  nem
karosithatia.

o Az ditala hasznadlt anyagokat, eszkozoket az arra kijeldlt
helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak megfelelden tarolja,
Jigyelembe véve az anyagok, eszkozék hasznalatdanak

biztonsdagi elfirdsait.

Munkaké&rilmények:

Egészségiigyi _kockdzat: A tulnyomodrészt ald  munka

megterheli a gerincet, keringést, belsd szerveket. A monitor
el6tt végzett hosszi munka rontia a szemet. Ezért idénként
ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok
csokkentheték. A légkondiciondlo az allergids betegségeket
és felsélégiti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
hémérséklet alatt 5-10 fokkal valo haszndlat, valamint a
légkondiciondlo késziilékeket idénként tisztitani kell.

személyiséget, valamint kombindcios készséget igényel.
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Balesetveszélvek: Az elektronikus eszkizék  nem

rendelterésszerii haszndlata dramiitést okozhat. Az elGirt
balesetvédelmi  kivetelmények  be  mem  lartdsa

egészségkarosodast okozhat.

A munkaltaté biztositja a munkavallalé részére a
jogszabilyokban meghatarozott egészségvédelmi és
munkavédelmi eszkiéziket, a biztonsagos

munkakoriilményt

Papa, 2020. julius 01.

munkéltatéi jogkor gyakorldja
Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kitelezGen

elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Papa, ..o Munkavallalé
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Laborans

Munkaltato:
Munk4éltatd neve: Pdpai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai  Szakképzési Centrum Jokai Mor Kozgazdasdgi
Technikum és Kollégium
Munkaltatdi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC fGigazgaté
Igazgaté
Munkavallalé:
Neve: Adobazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakér:
Megnevezése: LABORANS
FEOR szam: 3410
A munkavégzéshez |A 2011. évi CXC térvény a nemzeti kioznevelésrél sz6lo

sziikséges végzettség:

jogszabaly 3. szamu mellékletében foglalt kévetelményeknek

valo megfelelés.

A foglalkoztatis jellege:

szellemi

Heti munkaidékeret

40 ora

Eves munkaid&keret

Kotelezé foglalkozdsokra vetitve 36%40 éra (1440 éra)
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgatéhelyettes I
Igazgatohelyeties II.
Kdvetlen beosztottja(i): |wnincs

Ot helyettesitheti:

Jeliigyeleti szinten: kollégiumi nevelG oktato

Feladatok, tevékenységek, felelsség:

A munkakdr

alapvetd feladata:

Munkdjat a Szakmai Program alapjan, valamint az éves
munkatervben maghatdrozott munkaidd-beosztast betartva

végezze.

Alaptevékenysége a Szakmai Programban régzitett, ennek

betartdasa, a jelzett teendok ellatdsa kitelezd érvényil.

Adminisztrdcios munkdit pontosan, napra készen vezesse.

A labordns

kotelessége:

éjszakai feliigyelet, a csend biztositdsa a nyugodt alvas

érdekében

o rendkiviili esetben (pl.: bdlok, kirdndulds) itt maradé
tanuldk feliigyeletének ellatdasa

e kollégium zdrdsa

o Foy személyben felel a kollégium rendjéért.

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

e Naponta 22 ordtol masnap reggel 06-ig.

o Szolgdlati idejének beoszidsa, munkakire, feladatai:

o [ste 22 ordig elfoglalja szolgdlati helyét, felvdltja az
esti szolgdlatot teljesitd neveld okiator.

o Ellenérzi a takarodo rendjét, és a kollégium épiiletének

bezdartsdgat.
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Biztositia a biztonsdgos és egyittal energiatakarékos
iizemelést. (Fiités, nyilaszdrok, vildgitds stb.)

23 ora wutan 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
csapas, iz, cs6iorés, dramsziinet sth. —értesiti az
orvosi iigyeletet, mentbket, tizoltokat, illetve megteszi
a szitkséges intézkedéseket a veszély elhdritdsara, és
értesiti az igazgatot.

Rendzavaras, rendbontds esetén figyelmezteti, rendre
utasitia  tanulékat.  Biimtetési  szankciokat  nem
alkalmazhat, amennyiben nem képes a rend
Sfenntartdasdara, rendzavards megelGzésére, koteles
értesiteni az igazgatohelyettes I-et.

Hajnalban az eldzd esti felmérés alapjan elkészitett
lista szerint ébreszti a gyakorlatosokat, ellendrzi
utanuk a szobarendet.

6 orakor dtadja a szolgdlatot a reggeli beosztott neveld
oktatonak.

Munkaideje  alatt  egy  személyben felelds a
kollégiumban, a szintjén (orténd mindennemi
munkakérébe tartozo szabdlytalansdgért,
rendzavardsért, fegyelemsértésért és a kollégiumban
lakdk biztonsagdért, kataszirdfa esetén lehetdség
szerint kdteles megkezdeni a veszély- és kdarelhdritast.

Tapasztalatait roviden rogziti az iigyeleti napléban.

Telelds:

- Felelbs az egyes tanulok:

Egészséges életmodjdért, magatartasuk, magaviseletiik
kulturdlt fejlesztéséért

A Szakmai Programban meghatarozottak alapjdn

kiteles a tanulok biztonsdgdt és testi épségeét ovni, a
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pihenéshez (alvdshoz) vald jogdt biztositani. (22.00-
06.00-ig)

Napi tevékenységének kezdetekor a kapott informdciok
alapjan kiteles a kollégistak feliigveletét elldini, a
beteg tanulo gyogyszeres kezelését végezni.

Minden nevelé oktaté és pedagogiai feliigyeld
kitelessége a kolléegiumi  hagyomdanyok dpoldsa,
valamint a kollégiumi és az iskolai iinnepélyeken,
rendezvényeken valé részvétel, esetenként
helyettesitések vdllaldsa, és mindazon, a munkakoron
kiviil esé, eseti feladatok elldtdsa, amivel az igazgato,

illetve a kollégiumvezetd meghizza.

Munkakériilmények:

Balesetveszelyek: Az elekironikus  eszkdzdk — nem

rendeltetésszerti haszndlata dramiitést okozhat. Az elGirt
balesetvédelmi  kivetelmények  be  nem  tartdsa

egészséghdrosoddst okozhat.

A munkailtaté biztositja a munkavillalé részére a
jogszabalyokban meghatirozott egészségvédelmi és
munkavédelmi eszkoziket, a biztonsagos

munkakoriilményt

Pépa, 2020. jilius 01.

munkaltatdi jogkér gyakorldja

Alulirott kijelentem, €s alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmét velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan a benne foglaltakat kitelezéen

elismerem, a munkakori leirds egy példanyat dtvettem.
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Munkavallald

157



Kollégiumi neveld- oktatéd

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Jokai Mor Koézgazdasagi Technikum és
Kollégium
Munkaltatdi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC fdigazgalo
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adébazonosité jele:

Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: KOLLEGIUMI NEVELO OKTATO
FEOR szam: 2499
A munkavégzéshez | 12/2020.(IL7.) Korm. rendelet 134 § szerint

sziikséges végzettség:

A kdzismereti oktatdsban oktatot tantdrgy oktatdjdnak
a) technikumban egyetemi szintti vagy mesterfokozati,

b) szakképzé iskolaban legalabb féiskolai szintd, a
kozismereti  tantdrgynak  megfelelé  szakos  tandri

végzettséggel kell rendelkeznie.

Az dagazati alapoktatisban és —a szakirdnyu oktatdsban

oktatott tantdrgy oktatdjdnak

a) technikumban  szakmai  landrképzéshen  szerzett
mesterfokozattal vagy felsdfoki végzeitséggel és az

dgazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzd iskolaban az dgazatnak megfeleld felséfoki
végzeftséggel és  szakképzettséggel vagy felséfoki
végzetiséggel és az dgazatnak megfelell szakképesitéssel kell

rendelkeznie.
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A 2011, evi CXC. térvény a nemzeti kioznevelésrél szolo
jogszabadly 3. szdmii mellékletében foglalt kovetelményeknek

vald megfelelés.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi

Heti munkaidékeret:

40 éra (30+10)
30 6ra korént munkaidd,
10 ora kitelezé foglalkozdsnak nem mindsiilé szakmai

oktatdssal osszefiiggd egyeb feladat.

Eves munkaidékeret

Kotelezd foglalkozdsokra vetitve 36*30 éra (1080 ora)
A csoportvezetdi tevékenység elldtdsa 1 ora/hét kedvezményt

Jjelent az oktaté szamdra.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes
Koévetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti:

Jfeligyeleti szinten: azonos munkakorben dolgozo
szakszeriten: ugyanazon végzettségii kollégiumi neveld

oktato

O helyettesitheti a(z):

Ugyanazon végzettségii kollégiumi neveld oktato

Eseti helyettesités

Feladatok, tevékenységek, felel6sség:

A munkakor alapvetd
feladata:

*  FEoy-egy tanuldcsoport pedagogiai, nevelési iranyitdsdért,

#

*

vezetéséért felelds.

Ezen beliil konkrétan:

Megismeri tanuloi  csaladi  koriilményeil, egészségi
dllapotat, értelmi, erkolcsi-érzelmi fejlettségi szintjét,
hidnyossagok okait stb.

Tanév elején elkésziti sajat csoportjdra vonatkozé éves
részletes  szakmai  programjat az  eldz6  tanév
helyzetelemzése alapjdn. Ez nem lehet sablonos, hanem a

csoportra, egyénekre lebontott pedagdgiai célkitiizéseket
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kell tartalmaznia a tevékenységi formdk, mdodszerek,
Jfeleldsok, hataridék megjelolésével.

Munkdjdt a szakmai program alapjan havi iitemezésben
végzi.

Felelds esoportjai és az egyes tanuldk:

erkolcsi fejlédéséért,

tanulmanyi munkadjaért,

dltaldnos miiveltségitk gyarapitasdért,

egészséges életmodjaért,

magataridsuk, magaviseletik kulturdlt fejlesztéséért.

Segiti, szervezi a tanuldst,

ellendrzi a felkésziilést,

életpdlydra, munkdara valo felkészillést,

segiti, szithkség esetén irdnyitja  hdttérbél — a
csoporténkormanyzat munkdjat, fejlédését (tervezéstdl az
értekelésig).

Figyelemmel kiséri, eldsegiti, biztositia a didkjogok
érvényesitését.

Kapcsolatot tart a szillékkel, osztdlyfénokokkel, oktatokkal.
Ellendrzi a tanuldi dital hasznalt helyiségek rendjét,
fisztasdagat, tanuloi dpoltsagat, személyi higiénidjdt.,
Rendszeresen, az élethornak megfeleld tematika szerint
megtarija a  csoportfoglalkozdsokat, amelyekre
lelkitsmeretesen felkésziil. ElGkésziti, felkésziti tanuldit a
Joglalkozdsokra. Ezeken — a fokozatossdg elvét szem eldtt
tartva — mind szélesebb teret biztosit a tanuléi
ontevékenységnek, kezdeményezésnek, vélemémy- és
itéletalkotasnak.  Fejleszti  tanuldi  vitakészségét,
objektivitasat, vilagképét.

Felelds a harmonikus, demokratikus oktaté-didk viszony, a
csaladias 1égkor megteremtéséért a csoporton beliil,

Tovabba csoportia és a tobbi csoport és a kollégiumi

160




kbzosség  kozotti  bardti,  szerefetteljes  viszony
kialakitdsaért.

Munkaidejének a szilenciumi és csoportfoglalkozdsokon
tili részében hdlészobai kiscsoportos foglalkozdsokat,
egyéni foglalkozasokat naponta tart.

Nem sajdat presztizséért, hanem tanuloi egészséges testi-
lelki  fejlddéséért, jo  kdzérzetéért — mumkdlkodik
. potmamaként” is.

Havonta figyelemmel kiséri az érdemjegyeket az iskolai
haladdsi napléban, kézdsen és egyénileg is értékeli
tanuléival az eredményt, a hibdk kijavitdsanak modjat.
Munkdjarol, megfigyeléseirél, a tanuldkrél szerzett
pedagégiai  tapasztalatairdl,  személyiségfejlédéséril
Jeljegyzéseket készit magdnak. (Nem kijtelezd).

Az els6 héten baleset- és tizvédelmi oktatdsban részesiti
csoporija tanuléit. Ervdl irdsos dokumentaciot (a gyerekek
aldirdsaval) készit.

Kiemelt figvelmet fordit a tanulok minden munkdjdnak,
megnyilatkozdsdnak rendszeres, kivetkezetes, folyamatos
ellendrzésére, értékelésére.

Munkaidejét az igazgaté dltal jovahagyott munkaidd-
beosztds szerint végzi.

Munkakezdés eléit 15 perccel a kollégiumban van.

Napos  neveldoktatoi

teenddk ellatasa

*

A kollégiumi neveld oktaté alaptevékenysége a napos
neveld oktatéi teendbk elldatasa is.

A 24 oras szolgdlat 5 iddegységhol dll:

Reggel: 6.00 — 8.00 h-ig

*

&

06.00-kor dtveszi a szolgalatot az éjszakai iigyeletestil.
06.00-tol 06.30-ig folyamatosan felébreszii az iskolai,
illetve a gyakorlati munkahelyre indulokat a meghatdrozolt
sorrend szerint, a megfeleld iddben.

06.30-kor ditaldnos ébreszts. Felkelt minden tanulot.

161




% Ellenbrzi a napos és iigyeletes onkormdnyzati tanuld és
Jolyosdfelelds reggeli munkdjdt,

« Ellatia a beteg tanuldkat, orvoshoz irdnyitia Jket, a
hidnyzdst jelzi az osztalyfonik felé.

*  Ellendrzi a tanuldszobdban ismétlbket, segit és kikérdez.

* Figyelemmel kiséri, hogy a 0. 6rds tanulék pontosan
menjenek ordra, eldtte reggelizni,

*  Ellencrzi a tisztalkoddst a napirvend szerint.

*  Ellenérzi a halorendet (szekrények és dgyak rendjét, szoba
tisztasagadt sth. ).

* FEllendrzi a reggelizés rendjét.

* Ugyel az étkezés kulturdlt és problémamentes lefolydséra.

* (07.00 oratol 07.30-ig feliigyeli a reggel még tanulni
szandékozokat. A tanuldk iskoldba menetele elftt szemliét
tart a hdlészobdkban, a mellékhelyiségekben.

* (07.40 utan elvégzi a szitkséges adminisztrdciot, mikozben
iigyel az épiilet rendjére becsengetésig.

*  Odafigyel, hogy minden tanulé idejében megérkezzen az
iskoldhba.

* Az éthezési létszamjelentést leadja az iskolatitkdrnak.

* Ellendrzi magatartdsukat, felhaszndlja az iddt egyéni
beszélgetésekre, a tanulds segitésére.

* Elvégzi a tevékenységével kapcsolatos és sziikséges
adminisztrdciot.

*  Atveszi a napi postat.

* Az esetlegesen felmeriilt technikai és egyéb hibdkat jelzi a
gazdasdgi iroda felé.

12.00- 16.00 h-ig: A neveld oktaté feladatkore:

* [2.00-kor elfoglalja helyér a kollégium emeleti okiatéi
szobajaban.

*  [2.00-kor felengedi a kollégistdkat.

* 12.20-12.35 h-ig : Az ebédeltet neveld oktaté munkakire:
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16

12.20 orakor elfoglalja helyét az ebédliben.

Folyamatosan feliigyeli a rendet és a tisztasdgol az
étteremben és kornyékén.

Megel6zi a rendbontasokat, szitkség esetén intézkedik.
16.00-ig folyamatosan ellendrzi a szobdk és a kizés
helyiségek rendjét, a didkok viselkedését. Sziikség esetén
rendre ulasitfja Gket, szervezi szabadidejiiket, orvosolja
problémdikat.

16.00-kor  csoportiagval a  tanuloszobdba  vonul
szilenciumra.

Gondoskodik rola, hogy a postai kiildemények (levél,
csomag, pénz) a cimzelt tanulokhoz keriilljenek, a
postakonyv visszakeriljon a titkarsdagi iroddba.

Ellenérzi  az esetlegesen hdaloban 1évé  betegeket,
gondoskodik elldtdsukrol,

Feljegyzi az engedélyezett délutani elfoglaltsdgokat, ha a
szilencium idejére esik.

- 20 h-ig: A neveld oktato munkakore:

Feladata.

Gondoskodik a foglalkozdsok pontos kezdésérdl, minden
csoportnal a hdalokban tanulékndl is ellendrzi a fegyelmet,
rendet.

Az idgyeletessel a tandra megkezdése utdn végignézi a
halokat, mellékhelyiségeket.

A foglalkozasok idején figyel minden fegyelmi problémdra,
ellenérzi azokat a csoportokat, ahol esetleg nincs nevelé
oktato.

Az esti foglalkozdsokon figyel a rendre, fegyelemre,
tanuldasra a csoportokban és a szobdkban is.

16.00-kor datveszi a csoportidat a tanulészobdban. Ellendrzi

a létszdmot és azt a naploban rogziti.
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*  Biztositja szamukra a nyugodt, csendes tanulds feliételeit.
Sziikség szerint segitséget nyujt a felkésziilésben, ellendrzi
a felkésziilés eredményét.

*  ]7.45-t6] napirend szerint levezeti gz étterembe vacsordzni
a csoporijdt, ellendrzi a vacsora rendjét.

* ]8.00 utan ismét a tanulészobdaban van, és segiti a
Jfelkésziilést, ellendrzi annak szintjét a csoportiaban.

*x A kimeno didkokat feliigyeli.

* 19.00-16] csoportfoglatkozast, felzdarkdztatast tart vagy
szakkori tevékenységet végez. Csoportjdnak egyéni vagy
kollektiv problémdjaval foglalkozik. Elvégzi az aktudlis
adminisztrativ feladatokat.

20.00 — 22.00 h-ig: A neveld oktatdo munkakére

% Feladata:

* Az esti szabadidbben a gyerekek kozott tartozkodik (egyéni
foglalkozasok).

« FErtékeli a napi  eseményeket,  osszefoglalia  a
tapasztalatokat, ezt megbeszéli a hetes tanulokkal, régziti a
Joglalkoztatdsi naploban, 21 h-kor létszdamellendrzést tart.

*  Biztositja az esti szabadprogramok rendjét.

*  Ellendrzi a tisztdalkodast, a hadlorendet, a hdlofelszerelést
(hdloing, lepedd, pdrna, paplan), a kozds helyiségek
rendjét, a tanuldlétszdmot.

« 2]1.30-kor elrendeli a villanyoltdst, és ellendrzi a
végrehajtdst.

*  Ellendrzi a fennmaraddkat, a haloszobdk csendjét.

22.00-kor atadja a szolgadlatot az éjszakai tigyeletesnek.

Ejszakai feliigyeld

*  Foy személyben felel a kollégium rendjéért.

* Munkaideje a kollégium tizemelésébe illeszkedik, normdl
munkarend szerint vasdrnap este 22 oratol pentek reggel 06
ordig tart.

* Naponta 22 drdtol masnap reggel 06-ig.
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+ Szolgdlati idejének beoszidsa, munkakiore, feladatai:

* Lste 22 ordig elfoglalja szolgdlati helyét, felvaltia az esti
szolgalatot teljesitd neveld oktatot.

* Ellenbrzi a takarodd rendjét, és a kollégium épiiletének
bezdrtsagdt.

* Biztositja a biztonsdgos és egyuttal energiatakarékos
tizemelést. (Fiités, nyilaszarok, vilagitas stb.)

* 23 ora utan a szolgdlati helyiségben iigyeleti szolgdlatot
telfesit.

* Ebren feliigyel a csendre, rendre, biztositja a nyugodt alvds
Seltételeit. A zavaro kiriilményeket megsziinteti.

* Rendkiviili esemény esetén — pl. beteg gyermek, elemi
csapas, tiz, csotorés, dramsziinet sth. —értesiti az orvosi
iigyeletet, mentiket, tizoltokat, illetve megteszi a sziikséges
intézkedéseket a veszély elhdritdsdra, és értesiti az
igazgatot.

* Rendzavards, rendbontds esetén figyelmezteti, rendre
utasitia tanulokat. Biintetési szankciokat nem alkalmazhat,
amennyiben nem képes a rend fenntartasdara, rendzavards
megeldzésére, koteles értesiteni az Igazgatohelyettes I-et.

* Hajnalban az el6zd esti felmérés alapjan elkészitett lista
szerint ébreszti a gyakorlatosokat, ellendrzi utinuk o
szobarendet.

* 6 Orakor diadia a szolgdlatot a reggeli beoszioit neveld
oktaténak.

*  Munkaideje alatt egy személyben felelds a kollégiumban, a
szintjén t(orténd mindennemii  munkakorébe  tartozo
szabdlytalansdgért, rendzavardsért, fegyelemsériésért és a
kollégiumban lakok biztonsdgdért, katasztrofa esetén
lehetGség  szerint kiteles megkezdeni a veszély- és
karelharitast.

*  Tapasztalatait rividen rogziti az iigyeleti naploban.
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Felelbs:

a) Feladatelldtasa sordn figyelembe veszi az intézmény
oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelGen teremt
kapcsolatot a tanuldkkal és az oktatékkal.

b) Anyagilag  felelés a nem kiriltekinten végzett
munkavégzése sordn okozoltt karokért és hibdkért.

c) A nevére felvett eszkozékért leltarfeleldsséggel tartozik a
leltarfelelésségi megdllapodds alapjdn.

d) Kotelezéen részt vesz a baleseti-, munkavédelmi- és
tiizvédelmi oktatdson.

e) Koteles a munkakor betiliéséhez sziikséges elzetes és éves
ismételt orvosi vizsgdlaton részt venni.

f) Betartia az intézményre vonatkozd tiiz- és munkavédelmi
szabdlyokat.

gl Felel munkdja sordn az intézmény eszkizeinek,
vagyontdrgyainak — sértetlenségéért, azokat nem
kdrosithatja.

h) Az daltala haszndlt anyagokat, eszkézoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tdrolja.

i) Az anyagok biztonsdgi eldirdsainak elolvasdsa és

betartasa.

Egyéb feladatok:

) Elkésziti a csoportja hélészoba-beosztdsdt, a hdalonévsort,
és azt kifiiggeszti a hdloszobdk ajtajdra. A szobdkban
lakbkkal — megvdlasztiatia  a  hdlofeleldscket  és
helyetteseiket. Megbizza és ellenérzi a hetes tanuld
munkdjat. A feliigyeletet és ellendrzést a megbizott
feleldsokion keresztiil gyakorolja és gyakoroitatia.

k) Felelés szolgdlati idejében a rabizott tanulok testi
épségéért, és személyiségiik fejlodéséért, tanmulmdnyi
elémeneteliikért, fovdbbd a  helyiségek rendjéért,
tisztasdgaért, a  berendezések dllapotaért.  Azokat
rendszeresen ellendrzi, felderiti az esetleges kdarokat, okait,

okozoit. Az esetleges meghibdsoddsokat megprébdlja
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elharitani. Ha ezek nagyobb szakmai feladatot jelentenek,
akkor jelzi a technikai dolgozok felé az erre a célra
rendszeresilelt fiizetben.
) Rendszeresen vezeti a szolgdlati naplét és a neveldi
feljegyzéseket. Naprakész allapotban tartja a térzskonyvet.
m) Mindennemii rendkiviili eseményt haladéktalanul kiteles

Jelenteni az Igazgatohelyettes I-nek.

Alaptevékenységen Az egész kollégiumra vonatkozo — feladatok, amelyeket a

kiviili: neveldoktaté vagy énként — érdeklidésének megfelelden —
vagy felkérés alapjan lat el:
Tanulmanyi munka, kultirmunka — t6bb réti, esctleg ketten
(feleldsik megosztva a munkdt), sport, egészségnevelés, koz-
és Onkiszolgalo munkdk, rend, tisztasdg, ifiusdgvédelem,
baleset- és tiizvédelem.

Munkakoriilmények: Egészséguigyi  kockdzat: A tiulnyomorészt il munka

megterheli a gerincet, keringést, belsd szerveket. A monitor
eldtt végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetdk. A légkondiciondlo az allergids betegségeket
és felsdléguti panaszokat okozhat, ezért agjanlott a kinti
hémeérsékler alatt 5-10 fokkal valé haszndlat, valamint a
légkondiciondld késziilékeket iddnként tisztitani kell,
személyiséget, valamint kombindcios készséget igényel.

Balesetveszélvek: Az elektronikus eszkozék  nem

rendeltetésszerii haszndlata dramiitést okozhat. Az eldirt
balesetvédelmi  kévefelmények  be nem tartasa
egészségkdarosoddst okozhat.

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

munkakoriilményt.
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Pépa, 2020. julius 01.

munkaltatdi jogkor gyakorloja
Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozodan a benne foglaltakat kistelez6en

elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat 4tvettem.

Papa, ... Munkavallalo
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Munkakozisség-vezeto

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Pdpai Szakképzési Centrum

Székhelye:

8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.

Munkavégzés helye:

Technikum és Kollégium

Pdpai Szakképzési Centrum Jokai Mor Kézgazdasagi

Munkaltatoi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés: SZC féigazgato

Igazgato

Munkavallalo:

Neve:

Addazonosito jele:

Szilletési név:

Munkakor:

Megnevezése:

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A munkavégzéshez

sziikséges végrettség:

A munkakbzosség-vezetét az  igazgalo

bizza meg

munkakozosség-vezetd az oktatoi testillet tagja, az intézmény

oktatoja lehet.

A foglalkoztatas jellege: |szellemi

Heti munkaidtkeret: Az intézmény szakmai programjaiban meghatdrozott
idGkeretben végzett tevékenység.

Eves munkaidkeret Az intézmény szakmai programjdban meghatdrozott
idGkeretben végzett tevékenység.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgatéhelyettes 1.

Kovetlen beosztottja(i): | Munkakdzdsség tagjai

Ot helyettesitheti: Munkakizésség tagiai

0 helyettesitheti a(z): -
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Feladatok, tevékenységek, felelGsség:

A munkakor

alapvetd feladata:

A

munkakozdsség — munkdjdnak  koordindldsa, az

intézményvezetés segitése.

A munkakézosség-
vezeto

kotelessége:

Iranyitsa a munkakozosség tevékenységét, segitse eld a
szakmai munka megvaldsulasat, a szaktirgyi oktatas
szinvonalat.

Fejlessze a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitse a
mddszertani eljarasokat.

Ismerje a nevelés-oktatasra vonatkozé jogszabalyokat.
Szakteriilletének megfelelden vegyen részt az iskola
szakmai  programjanak, a  helyi tantervének
kidolgozasaban.

Minden tanév végén ertékelje a munkak6zsség egész évi
munkéjat.

A munkak&zdsségi tagok javaslata és az iskolai
munkaterv alapjan allitsa ossze a kovetkezd tanév
munkatervét.

Vegyen részt az iskolai mikodési szabalyzatok
létrehozasaban, modositasaban.

Tegyen javaslatot a szakieriiletéhez tartozd tantargyakat
illetden a tantargyfelosztasra, véleményezze a oktatok
allashelyek palyazati anyagat.

Tartson modszertani €s szaktargyi értekezleteket.
Szervezzen bemutatd foglalkozasokat.

Szervezzen a  tantdrgycsoportjdban  palyazatokat,
tanulmanyi versenyeket.

Térekedjen az  egységes  koévetelményrendszer
kialakitdsara, ennek alapjan mérje fel és értékelje a
tanuldk tudés- és képességszintjét.

Adjon javaslatot a koltségvetésben rendelkezésre allo

szakmai el6iranyzatok fethasznalasara.
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Segitse munkakozossége tagjainak tovabbkeépzéset.

A szakmai munka fejlesztése érdekében vegye igénybe
szaktandcsadok segitségét.

Vegyen részt szakmai palydzatokon, §sztondzze ¢€s
segitse kollégait.

Segitse a munkakdzosségiikben dolgozd palyakezdd
oktaték munkéjat.

Biralja el és jovahagyasra javasolja munkakzdssége
tagjainak  tématervezeteit,  foglalkozasi  terveit,
ellenérizze a kévetelmények megvalositasat.

Ellenérizze és értékelje a munkakozsségi tagok szakmai
munkajat, munkafegyelmét, erre  vonatkozban
intézkedéseket kezdeményezzen az igazgatdndl, tegyen
javaslatot a jutalmazasra €s kitiintetésre.

Rendszeresen latogasson o6rat a munkakdzosség tagjainal,
beszéljék meg tapasztalataikat.

Rendszeresen cllendrizze a dolgozatok, a hazi fiizetek, a
témazérd feladatlapok Osszedllitasat, vezetését €s a
javitdsra  vonatkozd  intézményi  megéallapedasok
betartdsat.

Irnyitsa  az  iskolai  munkatervben  rdgzitett
eredménymeéréseket, Osszegezze ¢és elemezze a
tapasztalatokat, vonja le a sziikséges kovetkeztetéseket,
tegyen javaslatokat a hidnyossigok felszamolaséra.
Latogassa a  felzarkdztatd és  tehetséggondozd
foglalkozasokat.  Készitsen  irasbeli  feljegyzést
tapasztalatair6l, errdl tajékoztassa az igazgatot.
Rendszeresen  ellenbrizze a  munkakézosséghez
kapcsolodd tantargyak osztalyzatait.

Kisérje figyelemmel a szakmai feliigyelete ala tartozé
szaktargyak technikai felszereltségét, tegyen javaslatot a

fejlesztésre.

171




o Félévente adjon tdjékoztatast az iskolavezetésnek a
munkakézdsség munkdjarol.

o FEvente adjon Osszefoglalé tajékoztatist a nevelsi
értekezleten a tantdrgyi kovetelmények teljesitésérol,
fejlodési tendencidkrol.

e A szakmai felettese, illetve az igazgatd igénye alapjan
szolgaltasson adatokat szakteriiletérol.

o Képviselje a munkakozisségi tagok dErdekeit az
iskolavezetés eldtt, az intézményi dontésekrdl
tajékoztassa a munkakdzosség tagjait.

¢ Kdvesse nyomon az intézmény éves munkatervében és
havi {itemtervében foglaltakat, és az abban foglaltak

szerint jarjon el!

FelelGs:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény
oktatdsi-nevelési jellegét, ennek megfelelen teremt
kapcsolatot a tanuldkkal és a oktatékkal

Anyagilag  felells a nem korilltekintben végzett
munkavégzése sordn okozolt kdarokért és hibdkert.

A nevére felvett eszkbzokert leltarfeleldsséggel tartozik a
leltarfeleldsségi megdllapodds alapjdn.

KotelezGen részt vesz a baleseti-, munkavédelmi- és
tlizvédelmi oktatdson.

Kételes a munkakir betoltéséhez szitkséges eldzetes és éves
ismételt orvosi vizsgdlaton részt venni.

Betartja az intézményre vonathkozo tiiz- és munkavédelmi
szabdlyokat.

Felel munkdja sordn az intézmény eszkizeinek,
vagyontdrgyainak  sértetlenségéért, azokat  nem
karosithatja.

Az dltala hasznadlt anyagokat, eszkizoket az arra kijeléit
helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak megfelelGen tarolja,
figvelembe véve az anmyagok, eszkozék haszndlatinak

biztonsagi eldirdsait.
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Munkakériilmények: | Egészségiigvi  kockdzat: A tilnyomdrészt  ald  munka

megterheli a gerincet, keringést, belso szerveket. A monitor
elGtt végzett hosszii munka rontja a szemet. Ezéri idonként
ajdnlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a panaszok
esokkenthetdk, A légkondiciondlo az allergids betegségeket
és felséléguti panaszokat okozhat, ezért agjdanlott a kinti
hémérséklet alatt 5-10 fokkal valé haszndlat, valamint a
légkondiciondlé készitlékeket idonként tisztitani kell.

személyiséget, valamint kombindcios készséget igényel.

Balesetveszélvek: Az  elektronikus  eszkozok — nem

rendeltetésszerdt haszndlata dramiitést okozhat. Az eldirt

balesetvédelmi  kivetelmények  be  nem fartdsa

egészségkarosoddst okozhat.

Papa, 2020. jalius 01.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden

elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Papa, ....coooiviiiii Munkavallalo
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Gazdasagi ligyintézd

Munkaltaté:
Munkéltatd neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi
Technikum és Kollégium
Munkaéltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megszintetés: SZC kancellar
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Addazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakor:
Megnevezése: GAZDASAGI UGYINTEZO
FEOR szam: 3910
A munkavégzéshez | éretiségi
szlikséges végzettség:
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaidékeret: 40 ora
Kapesolatok:
Kozvetlen felettese: igazgato
Kévetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesitheti: azonos munkakérben dolgozé munkatdrs
O helyettesitheti a(z): azonos munkakorben dolgozé munkatdrs

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd |- Nyilvantartja az intézményt érint§ bérleti szerzédéseket. A
feladata: szerz0désben meghatérozott gyakorisaggal tovabbitja a

Centrum fel€ a kiallitdsra varé szamlakat a bérleti dijrol és a

kapcsoldds rezsikoltségekrdl.
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- Alapvetd feladata az intézményben dolgozd oktaté és
technikai alkalmazott munkavallalok és a Centrum gazdasagi
osztalyanak munkaiigyi eldaddja kozotti kapcesolattartas, a
felmerilt kérdések tovabbitasa, kizvetitése.

- A munkaltatdi dontést kozld iigyiratokat eljuttatja a Centrum
részére, ¢s intézi az elkésziilt munkaligyi okiratok alairatisat,
illetve a dolgozd €s munkaéltatd példanydnak ataddsat (az
igazgatdval egyeztetett modon).

- Vezeti az igazgaté munkaltatdi jogkorének gyakorldsdhoz
sziikséges nyilvantartasokat (szabadsidgok engedélyezése,
kiadasa, jelenléti ivek elkészitése, munkakori leirdsok,
kikilldetési  rendelvények,  felel6sséggel  felruhdzott
megbizatasok  kiaddsa, tovabbképzéssel  kapcsolatos
nyilvantartdsok, fegyelmi hatdlya alatt 1évé dolgozdkkal
kapcsolatos munkaiigyi feladatok).

- Munkavillalé kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat,
Osszeszedi a sziikséges iratokat, ezeket tovabbitja a Centrum
felé.

- Megirja a megbizasi és vallalkozbi szerzodéseket.

- Gondoskodik a Cenfrum altal atadott jelentések,
nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, stb. igazgatohoz vald
eljuttatasardl.

- Az iskola dolgozdi részére a Centrum bériigyintézojével
elkészitteti a munkéltatéi, illetve a keresetigazolasokat és
atadja az igazgatonak aldirdsra.

- Havonként kimutatast készit a tdvollét adatokrél, Gsszegyljti
a tappénzes okmanyokat, szabadsigengedélyeket, fizetés
nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére.

- Havi rendszerességgel rogziti a KIRA rendszerben a munkéba
jarashoz  sziikséges  adatokat, megbizdsi  dijakat,
szabadsagokat, felnéttképzést, érettségit, GINOP-ot, oraadast,
jutalmakat, jubileumokat, SZEP-Kartyakat, talérakat
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(kollégium,  oktaté,  technikai  dolgozdk), egyéb
szamfejtéseket.

- Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

- Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti
zérasarol.

- Ellatja az adott intézmény gazdasigi és munkaiigyi
iratkezelési feladatait.

- Szemeélyi anyagok kezelése.

— Osszekotbi feladatokat 1at el az iskola és a Centrum kozitt,

A gazdasagi {igyintézo

kotelessége

Koteles a munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartani és
betartatni.

Koteles a rendkivilli eseményeket, felfedezett eszkdzhianyt,
rongalasokat azonnal jelenteni az igazgaténak.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban
megjelenni €s a munkaid6t pontosan betartani, a munkaid6t
munkéval télteni.

A munkakori leirasban szerepld, illetve hatdskorébe tartozd
feladatok végrehajtisa sordn az okozott karokért fegyelmi és
anyagi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a munkakdri leirdsban szerepld, illetve hataskérébe
tartoz$ feladatokat legjobb tudasa szerint végezni.

Jelen munkakéri leirdsban nem kézvetlenill szabdlyozott, de
képességeinek és végzettségének megfelelé6 eseti feladatokat
munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbol szilkség szerint elére egyeztetett mddon

kiilén elrendelés alapjan tilmunkat végezni.

Felel6s:

Titoktartasi kotelezettsége van a dolgozdk személyes adataira,
tovabbd az intézmény gazdalkodasara, a megkotott
szerz6désekre vonatkozdan.

Munkak&r betdltéséhez szilkséges eldzetes és éves ismételt

orvosi vizsgalaton részt venni.

Munkaké&riilmények:

Egészsépiioyi kockdzat: A thlnyomorészt (il munka

megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A monitor
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elétt végzett hosszli munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb szilinet tartdsa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthettk. A légkondicionald az allergids betegségeket
és fels6légiti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
hémérséklet alatt 5-10 fokkal valé hasznalat, valamint a
légkondicionald késziilékeket idénként tisztitani kell.

személyiséget, valamint kombinacios készséget igényel.

Balesetveszélyek: Az  elektronikus  eszkdzék  nem

rendeltetésszeril hasznalata aramiitést okozhat.

A munkdltaté biztositja a munkavillalé részére a
jogszabalyokban meghatarozott egészségvédelmi ¢és

munkavédelmi eszkizoket, a biztonsagos

munkakériilményt.

Pépa, 2020. jalius 01.

munkaltatol jogkor gyakorldja
Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezéen

elismerem, a munkakori leirds egy példinyat dtvettem.

Munkavallalo
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Altaldnos irodai adminisztrator

Munkaltato:
Munkéltatd neve: Pdpai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai SZC Jokai Mor Kézgazdasdgi

Technikum és Kollégium

Munkaltatoi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés: SZC kancellar

Igazgaro

Munkavallalo:

Neve:

Addazonosito jele:

Szitletési név:

Munkakar:
Megnevezése: ALTALANOS IRODAI ADMINISZTRATOR
FEOR szam: 4112
A munkavégzéshez | A személynek legalabb érettségi végzettséggel kell
sziikséges végzettség: rendelkeznie.
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaidékeret: 40 éra
Kapcsolatok:
Ké&zvetlen felettese: igazgato
Kévetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti:

azonos munkakorben dolgozé munkatdrs

O helyettesitheti a(z):

azonos munkakorben dolgozé munkatdrsat

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakdr alapvetd|Az iskolatitkar feladata, hogy biztositsa a titkarsagra haruld

feladata:

munkak ellatasat.

Egyiittmiikddik az

helyetteseivel.

Altalanos szakmai feladatok:

igazgatoval

és
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- Az intézményi dgyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa

- Az intézmény oktatdéival és egyéb alkalmazottaival
kapcsolatos adminisztracio ellatasa

- A tanulék adminisztrativ ligyeinek intézése

- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok
ellatdsa

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd
levelezési, szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét jo kommunikacids készségekkel, alapvetd
pedagdgiai, szervezesi, protokoll és gazdalkodast ismereteket
felhasznalva végzi.

- Feladatat tanul6kdzpontt szemlélettel végzi.

- Kezeli a titkarsagi telefont. (informdcidatadés, kapcsolds,

lizenetatvétel stb.)

Kapesolatok és kiriilmények:
Kozvetlen napi kapcsolatban 4all az igazgatéval €és az

igazgatohelyettesekkel, tarsintézményekkel, fenntartdval.

Kiilén irodaja van, a rabizott irodatechnikai berendezéseit
rendeltetésszerlien, szakszerlien hasznalja.

Az iroda kellemes légkorérél, fogadokészségérdl, a vendégek
protokollaris ellatdsdhoz sziitkséges feltételekrol a muszaki

vezetd kdzremilkddésével gondoskodik.

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egylittmiikddik a

sziildkkel.

Az egyes jogok biztositisa
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Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanuldk a szakképzésrol
szolo  2019. évi LXXX. térvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatdsa korében kozremilkddik a sziilék jogainak

biztositisaban.

Az altalanos  irodai
adminisztrator részletes

feladatai:

Részletes szakmai feladatok

Szévegszerkesztoi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan
€s helyesiras szabalyait.

A szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon és
sebességgel latja el.

Tevékenysége sordn alkalmazza a szdmitastechnikai, a
szivegszerkesztoi €s tablazatkezel6i alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

Ugyviteli tevékenységek

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok kezelési
rendjét és a hatarid6 betartdsat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitdsat, figyelemmel kiséri az
elektronikus leveleket.

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos
altalanos eljarasi szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Informéciokat szerez be és tovabbit.

Telefonbeszélgetéseket folytat le (hivatalos szervekkel,
fenntartoval).

Szakszertien vezeti és tarolja az irattdri anyagok, a didkok
vizsgajegyzOkonyveit, torzskényveit, bizonyitvanyait, tanulé-
nyilvantartast stb.

Hivatalos vendégeket fogadja (vendéglatis).

Egyiittmiik6dik az igazgatdval és igazgatohelyettesekkel.

180




Kezeli a szakmai folyoiratokat, kézlonyoket, egyéb szakmai
kiadvanyokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentécidkat.

Intézi a tanuldk adminisztricios jellegli tigyeit a kozpontilag
meghatarozott elektronikus feliileteken (SZIR, KRETA)
Naprakészen nyilvantartja a tanulok létszamadatait, iskolai
szinten €s osztilyok vonatkozasaban.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakényveket.

Vezeti a tanuldi nyilvantartast és a beirdsi napldkat.

Intézi a tanuldi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket
nyilvantartja.

Intézi az osztilyozd-, a javitdvizsgakkal kapcsolatos €s egyéb
kimené értesitéseket.

Biztositja az fligyvitelhez és az iskoldban folyé munkdhoz
sziikséges dokumentumok, nyomtatvinyok beszerzését ¢s
potlasat.

Lebonyolitia a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és
adminisztracids tevékenységet.

Az igazgatd és helyettesek utasitdsa alapjan onalloan végzi a
munkajat.

Vezeti a testiileti tilések, értekezletek jegyzokonyveit.

Utasitasra mas adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkaékat.
Feladatellatdsa soran alkalmazza:

~ a kommunikaciés alapismereteket,

- az jrodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitisaban.
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Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazisaval
kapesolatos feladatok

Tevékenysége sordn alkalmazza a kizigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb
jogszabalyokat.

- Atveszi és kezeli a koltségvetssi szerv készpénz ellatmanyAt.
— Pénztarosi funkciot lat el a Pénztarkezelési Szabalyzat szerint.
Alkalmazza az intézmény gazdalkodaséra  vonatkozd
legfontosabb szabalyzatokat.

Az iskolaval és funkci6ival kapcsolatos napi ismereteket
megszerzi €s alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkizeit,

Informatikai feladatai

Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabélyzat szerint jar el.
Kozremiikodik a SZIR-rel €s egyéb informatikai rendszerekkel

kapcsolatos adatszolgaltatdsok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal
kapesolatos feladatok

Diakigazolvannyal kapcsolatos teljes kol ligyintézés az Oktatasi
Hivatal szabalyzata alapjan.

Az igazgatd utasitisara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel
kapcsolatos feladatot.

Tanuldi, illetve sziiloi kérésre, kiadja az iskolalatogatasi
igazolést.

Elkésziti a bizonyitvany-masodlatot.

Adminisztraciés feladatok
Koézremiikddik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arrdél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok,

dokumentumok megfelelé mennyiségben rendelkezésre alljanak.
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Ezeken felill ellatja mindazokat a munkakoéréhez kapcsolodo
feladatokat, amelyeket a Centrum kancellarja és az

iskolaigazgato elrendel.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkéja soran, telefonbeszélgetések alkalmaval, illetve

levelezés kezelésekor rendkiviil koriltekintden jar el. Az

iskolatitkart hivatali titoktartas terheli.

-~ Bizalmasan kezeli a dolgozék személyes adatait, az
igazgatoval folytatott beszélgetések témait, titoktartasi
kotelezettsége van ezekre vonatkozolag.

—~ Nem szolgaltat csak indokolt esetben tanuldi adatokat.

Az altalanos
adminisztrator

kotelessége:

irodai

Kételes a munka- és tlizvédelmi elGirdsokat betartani ¢és
betartatni.

Koételes a rendkiviili eseményeket, felfedezett eszkdzhidnyt,
rongaldsokat azonnal jelenteni az igazgaténak.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani, a munkaidét
munkdval tolteni.

A munkakori leirasban szerepld, illetve hatdskdrébe tartozo
feladatok végrehajtdsa sordn az okozott karokért fegyelmi és
anyagi felelosséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe
tartozé feladatokat legjobb tudasa szerint végezni.

Jelen munkakori leirasban nem k&zvetleniil szabalyozott, de
képességeinek €s végzettségének megfeleld eseti feladatokat
munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbol sziikség szerint eldre egyeztetett modon
kiilén elrendelés alapjan tulmunkét végezni.

Munkakér betdltéséhez szilkséges elbzetes és éves ismételt

orvosi vizsgalaton részt venni.
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Felelts:

Felelds a titkarsag szakszert, szabalyos és hatékony mitikddéért,
az intézmény iratkezeléséért, a tanuldi nyilvantartdsok naprakész
vezetéséert.

Felelds az atvett eszkozokeért.

Felelds az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért, felelés az
atvett bélyegekért.

Felelds a titkarsagon 6rzétt bizonyitvanyokeért és torzslapokért.

Munkakériilmények:

Epészsépiigyi kockdzat: A tdlnyomorészt 1l6 munka

megterheli a gerincet, keringést, belsd szerveket. A monitor
elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok
cstkkenthetok. A légkondicionald az allergias betegségeket
¢s felsdlégiti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
hémérséklet alatt 5-10 fokkal valé hasznalat, valamint a
légkondicionalé késziilékeket idénként tisztitani kell.

szemelyiséget, valamint kombinacids készséget igényel.

Balesetveszélvek: Az  elekfronikus  eszkdzok nem

rendeltetésszerli hasznilata dramiitést okozhat. Az eldirt
balesetvédelmi  kovetelmények be  nem  tartisa

egészségkarosodast okozhat

A munkaltaté biztositja a munkavaillalé részére a
jogszabalyokban meghatirozott egészségvédelmi és
munkavédelmi eszkéziket, a biztonsagos

munkakériilményt.
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Pépa, 2020. julius O1.

munkaltatéi jogkdr gyakorldja

Alulirott kijelentem, €s aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertetiék, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen

elismerem, a munkakdri lefrds egy példanyat dtvettem.

munkavallalo
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Iskolatitkar
Munkaltatd:

Munkaltatd neve:

Papai Szakképzési Centrum

Székhelye:

8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.

Munkavégzés helye:

Pdpai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi

Technikum és Kollégium

Munkaltatdi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés: SZC kancelldr

Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adodazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakir:
Megnevezése: ISKOLATITKAR
FEOR szam: 4112
A munkavégzéshez | A személynek legaldbb érettségi végzettséggel kell
szilkséges végzettség: rendelkeznie.
A foglalkoztatés jellege: szellemi
Heti munkaiddkeret: 40 ora
Kapcsolatok:
Kézvetlen felettese: igazgatd
Kdovetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesftheti:

azonos munkakdrben dolgozé munkatdrs

O helyettesitheti a(z):

azonos munkakdrben dolgozé munkatarsat

Feladatok, tevékenységek, felel6sség:

A munkakér alapvetd

feladata:

ellatasat.

helyetteseivel.

Altaldnos szakmai feladatok:

Egytittmtkddik az

igazgatoval

Az iskolatitkar feladata, hogy biztositsa a titkdrsagra haruld
munkék

€s
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- Az intézményi lgyvitel szervezése ¢s adminisztrativ
végrehajtasa

- Az intézmény oktatéival és egyéb alkalmazottaival
kapecsolatos adminisztricid ellatasa

- A tanul6k adminisztrativ ligyeinek intézése

- Alapvetd tajékoztatdsi €s protokoll - szervezési feladatok
cllatasa

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo
levelezési, szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét j6 kommunikacidos készségekkel, alapvetd
pedagogiai, szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismereteket
felhasznalva végzi.

~ Feladatat tanulokézponta szemlélette] végzi.

- Kezeli a titkarsagi telefont. (informécidatadéas, kapcsolds,

lizenetdtvétel stb.)

Kapcsolatok és kiriilmények:
Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatéval és az

igazgatohelyettesekkel, tarsintézményekkel, fenntartdval.

Kiilén irodaja van, a rabizott irodatechnikai berendezéseit
rendeltetésszerfien, szakszerlien hasznalja.

Az iroda kellemes légkorérdl, fogadokészségérdl, a vendégek
protokollaris ellatdsdhoz sziikséges feltételekrdl a miszaki

vezett kdzremiiksdésével gondoskodik.

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a

sziildokkel.

Az egyes jogok biztositasa
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Feladatellatasa korében kozremiikddik a tanuldk a szakképzésrol
sz6lé 2019, évi LXXX. torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilék jogainak

biztositasaban.

Az iskolatitkar részletes

feladatai:

Részletes szakmai feladatok

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

Feladatellatdsa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan
és helyesirds szabalyait.

A szamfitogép-kezelési feladatokat megfelelé moédon és
sebességgel latja el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szadmitastechnikai, a
szivegszerkesztdi €s tablazatkezeldi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési
rendjét és a hataridd betartasat.

Végzi a hivatalos levelezes lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az
elektronikus leveleket.

Kezeli az {igyiratokat, betartva az lgyiratokkal kapcsolatos
altalanos eljarasi szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Informéacidkat szerez be és tovabbit.

Telefonbeszélgetéseket folytat le (hivatalos szervekkel,
fenntartoval).

Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattdri anyagok, a didkok
vizsgajegyzokonyveit, térzskdnyveit, bizonyitvanyait, tanuld-
nyilvantartast stb.

Hivatalos vendégeket fogadja (vendéglatas).

Egylittmikédik az igazgatdval és igazgatohelyettesekkel.
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Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai
kiadvéanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentdciokat.

Intézi a tanulék adminisztracids jellegh {igyeit a kdzpontilag
meghatéarozott elektronikus feliileteken (SZIR, KRETA)
Naprakészen nyilvantartja a tanulék létszamadatait, iskolai
szinten és osztalyok vonatkozasaban.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakényveket.

Vezeti a tanuldi nyilvantartdst és a beirasi napldkat.

Intézi a tanuldi felmentési kérclmeket, illetve az engedélyeket
nyilvantartja.

Intézi az osztalyozd-, a javitdvizsgikkal kapcsolatos és egyéb
kimené értesitéseket.

Biztositja az iigyvitelhez és az iskolaban folyé munkahoz
szilkséges dokumentumok, nyomtatvinyok beszerzeését és
potlasat.

Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és
adminisztracids tevékenységet.

Az igazgatd és helyettesek utasitisa alapjan Onalloan végzi a
munkéjat.

Vezeti a testiileti {ilések, értekezletek jegyzOkdnyveit.

Utasitdsra mas adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa sordn alkalmazza:

- a kommunikéciés alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kézremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasdban.
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Igazgatasi, gazddlkodasi és jogi ismeretek alkalmazisival
kapcsolatos feladatok

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb
jogszabalyokat.

- Atveszi és kezeli a kiltségvetési szerv készpénz ellatmanyat.
- Pénztarosi funkciot 14t el a Pénztarkezelési Szabalyzat szerint.
Alkalmazza az intézmény gazddlkoddsira vonatkozd
legfontosabb szabélyzatokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket
megszerzi €s alkalmazza.

Kezeli az oktatds dokumenticioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jir el.
Kozrem(ikodik a SZIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel

kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal
kapcsolatos feladatok

Didkigazolvannyal kapcsolatos teljes kor(i ligyintézés az Oktatasi
Hivatal szabalyzata alapjan.

Az igazgatd utasitdsara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel
kapcsolatos feladatot.

Tanuloi, illetve szilldi kérésre, kiadja az iskolalatogatasi
igazolast.

Elkésziti a bizonyitvany-masodlatot.

Adminisztracios feladatok
Kozremiikadik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartisok,

dokumentumok megfelel mennyiségben rendelkezésre alljanak.
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Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakéréhez kapcsolodd
feladatokat, amelyeket a Centrum kancellirja és az

iskolaigazgatd elrendel.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkdja soran, telefonbeszélgetések alkalmaval, illetve

levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el. Az

iskolatitkart hivatali titoktartas terheli.

- Bizalmasan kezeli a dolgozék személyes adatait, az
igazgatoval folytatott beszélgetések témait, titoktartasi
kételezettsége van ezekre vonatkozdlag.

- Nem szolgaltat csak indokolt esetben tanuléi adatokat.

Az

kotelessége:

iskolatitkar

Koteles a munka- és tlizvédelmi el6irdsokat betartani és
betartatni.

Koteles a rendkiviili eseményeket, felfedezett eszkozhidnyt,
rongalasokat azonnal jelenteni az igazgaténak.

Koteles a munkaidd kezdetére, munkdra képes allapotban
megjelenni és a munkaidét pontosan betartani, a munkaidédt
munkaval télteni.

A munkakori leirdsban szerepld, illetve hatask6rébe tartozo
feladatok végrehajtdsa sordn az okozott karokért fegyelmi és
anyagi felel0sséggel tartozik.

Kotelessége a munkak®éri leirasban szerepld, illetve hataskorébe
tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint végezni.

Jelen munkakéri leirdsban nem kézvetleniil szabalyozott, de
képességeinek és végzettségének megfeleld eseti feladatokat
munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon
kiilon elrendelés alapjan talmunkat végezni.

Munkakor betsltéséhez szikséges elGzetes és éves ismételt

orvosi vizsgalaton részt venni.

191




Felelds: Felelds a titkarsdg szakszer(i, szabalyos és hatékony miikédéért,
az intézmény iratkezeléséért, a tanuldi nyilvantartasok naprakész
vezetéséért,

Felel6s az atvett eszkdzokért.

Felelés az atvett bélyegzdkért €s azok hasznalatiért, felelés az
atvett bélyegekért.

FelelOs a titkarsdgon érzétt bizonyitvanyokért és térzslapokért.

Munkakériilmények: Egészségiioyi kockdzat: A thlnyomdrészt iil6 munka

megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A monitor
elott végzett hosszii munka rontja a szemet. Ezért idénként
ajanlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a panaszok
csOkkenthetok. A légkondicionald az allergias betegségeket
és felsOlégiti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
homérséklet alatt 5-10 fokkal vald hasznalat, valamint a
légkondicionald késziilékeket idénként tisztitani kell.

személyiséget, valamint kombinacios készséget igényel.

Balesetveszélvek: Az  elektronikus  eszkdzék  nem

rendeltetésszerl hasznalata aramiitést okozhat. Az eldirt
balesetvédelmi  kovetelmények be nem  tartdsa

egészségkarosodast okozhat

A munkiltaté biztesitja a munkavallalo részére a
jogszabalyokban meghatiarozott egészségvédelmi é€s
munkavédelmi eszkoziket, a biztonsagos

munkakdriilményt.
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Pépa, 2020. jalius 01.

munkaltatoi jogkdr gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezben

elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Miiszaki vezetd

szlikséges végzettség:

Munkaltaté:
Munkaltato neve: Pdpai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Pdpai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi
Technikum és Kollégium
Munkaltatoi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC kancellar
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Addazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakér:
Megnevezése: MUSZAKI VEZETO
FEOR szam: 3190
A munkavégzéshez | kozépfoku miiszaki szakképzettség

A foglalkoztatés jellege: szellemi

Heti munkaiddékeret: 40 ora
Kapcsolatok:

Kdzvetlen felettese: igazgato

Kovetlen beosztottja(i):

karbantartd, portds

Ot helyettesitheti:

O helyettesitheti a(z):

Feladatok, tevékenységek, feleldsség:

A munkakor alapveto | -

feladata:

Szervezni a karbantartasi €s hibajavitasi feladatokat, ideértve
a gépészeti berendezések karbantartasat, az épiiletszerkezeti
és villamoshalozati javitasokat. Gondoskodik az egyéb

tizemeltetési  feladatok  ellatasardl,  butorjavitdsrol,
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portaszolgalatrdl, 6rzésrdl, koltztetésrdl, szallitasrol,
lomtalanitasrol, stb.

Biztositja a tiiz és munkavédelmi eldirasok betartasat, illetve
betartatisat végrehajtja a jogszabilyban és szabalyzatokban
eloirt feladatok elvégzéset.

Elkésziti az iskolat érinté beszerzések, versenyeztetések
miiszaki dokumentacidjat, részt vesz a bonyolitasban,
javaslatot tesz a szerzOdésekre, kozbeszerzések esetében
mitiszaki el6készitd munkat végez.

Munkajat csoportvezetdi pozicidban végzi, jelentési
kotelezettsége az igazgatd felé van.

Fejlesztések elkészitésében részt vesz, €s azokra javaslatot
{esz.

Gondoskodik a  beszerzések, megrendelt munkdk,
szolgdltatdsok miiszaki és koltség elszamolasi szempontbél
torténd atvételérdl. Munkaja soran koteles szem elott tartani a
koltséghatékonysagot és koltségvetési kereteket.

Az {izemeltetéssel, fenntartassal, mitkddtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositdsaval
kapcsolatos feladatok maradcéktalan ellatasaval, az intézmény
rendeltetésszeri miikddését segiteni, a szolgaltatott adatok
valodisagat €s precizitasat biztositani.

Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriild
karbantartdsi,  javitdasi  feladatokat, intézkedik a
balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol.

Fontossagi €s stirgdsségi rendben gondoskodik a hibdk
kijavitasardl.

A kisebb javitasokat elvégezteti a karbantartéval, a nagyobb
javitasi, karbantartasi feladatokat jovahagyas alapjan kilsé
kivitelezovel végezteti el, megfeleld ellendrzés mellett.

Részt vesz a munkavédelmi- s tiizvédelmi szemléken.
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Gondoskodik a munkavédelmi-, tlizvédelmi felszerelések és
eszkdzok  beszerzésérdl,  karbantartdsardl,  esetleges
javitasarol.

Részt vesz az intézményben bekGvetkezett balesetek
kivizsgalasaban.

Gondoskodik a rovar -~ és ragesalo irtds elvégeztetésérsl.
Irdnyitja, szervezi €s ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai
dolgozok  munkdjat, gondoskodik azok  munkaido
beosztasarél, esetleges helyettesitésérél az egyenletes
munkaterhelés figyelembe vételével.

Kozremlkodik az éves karbantartdsi és feljitasi tervek
elékészitésében, javaslatot tesz a Péapai Szakképzési Centrum
miuszaki tigyintézdje felé.

Az intézmeényben felmeriilé iizemeltetési, karbantartasi,
kisjavitasi munkakhoz anyagmegrendelés, beszerzés valamint
a koltségvetés figyelembevételével a kis és nagy értékil targyi
eszkOzik beszerzése, lizemeltetése, javittatasa.
Kozremilkodik az iskola 1 berendezési, felszerelési
targyainak beszerzésében, gondoskodik a megfeleld
helyiségbe torténd szallitasardl, a helyiség berendezésérol.

A Dbeérkezett kis- és nagy értékl targyi eszkozodket
nyilvantartja, atvételét alafratja az atvevovel.

Idegen kivitelezdével végeztetett nagyobb karbantartasok,
feltjitasok, folyamatos ellendrzése az elvégzett munka
mennyiségi és mindségi atvétele.

Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan
eszkzok selejtezésére, értékesitésére.

Kis és nagy értékl targyi eszkozék munkaruha, védoéruha
leltdri nyilvéantartdsok egyeztetése, a selejtezés és a leltar
elékészitése lebonyolitdsa.

A targyi eszkozok helyiségek és személyek kozotti mozgas

(dtadas — 4tvétel) dokumentaldsa, tovabbitasa a leltari
nyilvantartonak.
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A leltarozasban tevékenyen részt vesz.

A Dbérbe adott helyiségek berendezésér§l, takaritasardl
gondoskodik.

Rendkiviili esemény és rendkiviili id6jaras esetén készenlétbe
helyezi, hataskérében alkalmazza az elharitishoz sziikséges
anyagokat, eszkézoket, elvégzi a vonatkozd szabalyozis
értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmii berendezeések,
berendezési targyak, eszkozok stb.) éllaganak megdrzése,
mitkddoképességének  figyelemmel — kisérése,  sajat
hataskorben t6rténd karmegeldzés, karelharitas, hibafeltaras,
javitas, karbantartas.

A killdnbdz6 rendezvények lebonyolitasdval kapcsolatos
teendok szervezése, ellendrzése.

Tajékoztatja a rendszergazdat a Iehetséges informatikai
palyazatokrol, beszerzésekrl. Egyilittmikddik vele az
informatikai palyazatok, sziikséges beszerzési eljarasok
kidolgozasaban.

A rendszergazda altal leadott sziikséges alkatrészek, eszkzok
listajat egyezteti az igazgatoval. Osszedllitja a szitkséges
beszerzési eljarast.

Sziikség esetén kozremiikédik az iskola informatikai
rendszerének karbantartdsaban.

A karbantarté flizetet a miiszaki vezetd ellenérzi a karbantarto
munkanapldjan keresztiil.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a
munkavédelmi, baleseti - tizrendészeti elbirasokra.

Az ilyen jellegli meghibdsodasokat soron kiviil kételes
javittatni.

Az iskola takaritdsdt végzd  véllalat  vezetdjével
egytttmiikddve ellendrzi a szerzddésben vallalt feladatok

végrehajtasat.
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- Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az igazgato

megbizza.

A miszaki vezetd

kotelesseége:

Munkajat a Papai SZC altal kiadott belsé szabalyzatokban
foglaltak alapjan végzi kiilonds tekintettel az alabbiakra:
- A geépjarmlvek igénybevételének és hasznalatanak
szabalyzata,
- Kikiildetési szabalyzat,
- Beszerzési szabalyzat,

- Kozbeszerzési szabalyzat

Felelds:

A beosztottjai betartsak a munkavédelmi szabalyokat.
Balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatds betartdsara és
betartatisara.

Munkakor betdltéséhez sziikséges elOzetes és éves ismételt
orvosi vizsgalaton részt venni.

Az altala hasznalt anyagokat, eszkdzoket az arra kijel6lt helyen a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolni, figyelembe
venni anyagok, eszktzok hasznalatdnak biztonsigi el6irasait.

A munkéaja elvégzéséhez sziikséges oktatasi tovabbképzésen

részt vesz.

Munkakériilmények:

Az el0frt balesetvédelmi és munkavédelmi kévetelmények be

nem tartisa egé€szségkéarosodast okozhat

A munkaltaté biztositja a munkavallalo részére a
jogszabidlyokban meghatirozott egészségvédelmi és
munkavédelmi eszkozoket, a biztonsagoes

munkakoriilményt.
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Papa, 2020. jilius 01.

munkaltatéi jogkor gyakorloja
Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezGen

elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Papa, ..o Munkavillalo
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Karbantarto

Munkailtato:
Munkaltatd neve: Pdpai 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 kancellar

Igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Addazonosito jele:

Sziiletési név;

Munkakér;

Megnevezése:

KARBANTARTO

FEOR szim:

8323

A munkavégzéshez

szlikséges végzettség:

kozépfoki végzettség

A foglalkoztatas jellege:

fizikai

Heti munkaiddkeret:

40 ora
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese;

miiszaki vezeld

Kdovetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesitheti: portas
O helyettesitheti a(z): portds

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd
feladata:

Karbantartasi, izemeltetési feladatok ellatisa.

Feladatai;

- Biztositja az iskola zavartalan {izemeltetését. Ennek
érdekében minden reggel bejarja az épiiletet, sziikség esetén
kisebb javitasi munkékat elvégzi a tanitas megkezdéséig. Az

éptiletet kiilsbleg is szemrevételezi.

- Elvégzi az oktatéds céljait szolgald berendezések, felszerelésck
karbantartasat. A karbantartisi munka kiterjed az épiiletben
1évo butorok, /székek, asztalok, szekrények, stb./ szemléltetd
eszkdzok, tornaszerek €s egyéb berendezési és felszerelési

targyak javitasara.

- A karbantartisi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési,
és vizszerelési munkalatokra is. Pl. €g6, neon csere,

vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

-~ Mosddk, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartdsa,

javitasa.
- Nyilaszaro szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

- Elektromos halézatrél mikddtetett gépek biztonsagi

eléirasainak betartasa mellett végzi munkéjat.
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Villanytartozékok allapotanak allandé ellenérzése.

Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos

karbantartasi feladatok elvégzése.

Az elvégzett munkat a Karbantartidsi Naploba bejegyzi. A
felhasznalt karbantarté ¢és javité anyagokkal -elszamol,
munkavégzése soran a gazdasdgossagi és takarékossdgi

szempontokat betartja.

Munkéja soran a berendezési targyak sziikségszeril, azonnali
javitdsan van a hangsuly, de a koltségvetési gazdalkodasban
eléirt pontossiggal, tartalommal €s formadban a miszaki
vezetd felé el kell szdmolnia a felhaszndlt, beépitett

anyagokkal.

Az atvett berendezési, felszerelési anyagok, szerszamok,

eszkozeiért fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik.

A szaktudasat meghaladd meghibasodast soron kiviil jelenti a

miuszaki vezetének.

Javité munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron

kiviil igénylést nyujt be az iskola miiszaki vezetdjének.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt —

a miiszaki vezetd utasitasara személyesen lat el.

Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritisanal, festésénél,
rendezvényeinél, selejtezésnél, leltdrozasnal a raktarosi,

anyagmozgatasi feladatokat.

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez
torténd beszallitdasdhoz fizikai segitséget nyujt az iskola

miiszaki vezetdjének.,
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Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a
munkavédelmi, baleseti - tizrendészeti eléirasokra. Az ilyen

jellegii meghibdsodasokat soron kiviil kiteles javitani.
Felszereli az oktatasi targyakat.

Az intézmény portajan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve,
amelybe az észlelt hibdkat a dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell

javitani.

Fiitési idényben a flités folyamatos biztositdsa, kazdnok,

szerelvények ellendrzése, vizlagyitas.

Naponta kételes az épiiletben 1évé flitétesteket ellendrizni,

beszabilyozni.

Az intézmény iskolan kiviili programja esetén az iskola
kisbuszaval széllitja az adott program helyszinére az oktatdt,
didkot. A gépjarmiivek igénybevételének €s hasznalatanak

szabalyzatat figyelembe véve.

Gondozza az épliletegyiittest koriilvevd zdldteriiletet:
rendszeresen nyirja a fiivet, apolja a sOvényt, metszi a fakat,

gyomtalanitja az dgyasokat.

A kevésbé csapadékos iddszakban gondoskodik a névényzet

rendszeres locsoldsardl (az iskolai szlinetek alatt is).

Részt vesz a ndvények eliiltetésében, illetve a tereprendezési

munkakban.
A fagy beallta el6tt téliesiti a kerti csapokat.

A téli honapokban ellapdtolja a havat a jardakrdl, a bejarat
el6tt és a parkolokban. Sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot

és a jardakat a miiszaki vezet6 megbizasa szerint.
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- Fentieken kivil elvégzi mindazt a munkét, ami az iskola
érdekeit, az oktatdst szolgaljak, és amelyeket kozvetlen

felettesei (igazgatd és miiszaki vezetd) elrendelnek.

- A portésok betegsége vagy szabadsdga esetén helyettesit a

portan.

A karbantartd

kotelessége

Koételes a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaiddt pontosan betartani, a munkaidét
munkdval télteni.

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 foly6é munka eredményes legyen.

Felelés kornyezete tisztasagaért, rendezettségéert.

A munkaja elvégzéséhez sziikséges oktatdsi tovabbképzésen
részt vesz.

Munkakor betdltéséhez sziikséges elézetes és éves ismételt

orvosi vizsgalaton részt venni.

Felelds:

Balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatds Dbetartdsara és
betartatisara.

Az altala hasznalt anyagokat, eszk6zoket az arra kijeldlt helyen a
munkavédelmi szabialyoknak megfeleléen tirolni, figyelembe
venni anyagok, eszkdzdk hasznéalatdnak biztonsagi eldirdsait.

A munkéja elvégzéséhez sziikséges oktatdsi tovabbképzésen

1€SZt Vesz.

Munkakériilmények:

A munkiltaté biztositja a munkavillalé részére a
jogszabalyokban meghatarozott egészségvédelmi és
munkavédelmi eszkizilket, a biztonsagos

munkakériilményt.
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Pépa, 2020. julius 01.

munkéaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alafrdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kételezden

elismerem, a munkak®éri leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallald
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Portas

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Pdpa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi

Technikum és Kollégium

Munkaéltatéi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés: SZC kancelldr

lgazgato

Munkavallals:

Neve: Addazonosito jele:

Sziiletési név:
Munkakér:

Megnevezése: PORTAS

FEOR szam: 9231

A munkavégzéshez | kozépfokii vegzettség

szlikséges végzettség:

A foglalkoztatas jellege: fizikai

Heti munkaidékeret: 40 ora
Kapesolatok:

Kozvetlen felettese:

miiszaki vezetd

Kovetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesftheti: karbantarto
O helyettesitheti a(z): karbantarto
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakdr alapveto
feladata:

A portai szolgdlat a tanérdk védelme, valamint
vagyonvédelem szempontjabol, kapuk, ajték nyitasa, zarasa,
az iskolédba érkezd vendégek, sziilék utba igazitdsa, illetve
kisérése sziikséges.

Biztositja a fobejarat és az éplilet hatsé bejaratdnak
hasznalatat és folyamatosan ellen6rzi és dokumentélja vendég
érkezése estén, ligyelve arra, hogy a didkok a hatsé bejaratot
nem hasznalhatjak.

Feliigyeli, mtikodteti, kezeli a beléptetd rendszert.

Feliigyeli a lift hasznalatat, figyelembe véve a Hézirendben
foglaltakat.

A tanitasi id6 alatt ellendrzi a tanulok kilépési engedélyét.

A monitorokat figyelemmel kiséri.

A portas csak akkor hagyhatja el a szamara kijeldlt teriiletet,
ha helyettesitor6l gondoskodik. Helyettesité  lehet:
karbantarto, sziikség szerint diak.

Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el)
helyettesité, a fOkapu bezarasa wutin hagyhatjia el a
tartdzkodasi helyét.

Az intézmény bejarata semmilyen korilmények kozott sem
maradhat nyitott allapotban Orizetleniil.

Az érdeklddd latogatdk, ill. a nem elére egyeztetett
idépontban érkezd latogatdk akkor engedhetdk be, ha a portas
a meglatogatni kivant vezetdt vagy a Titkdrsagot elézdleg
értesitette. Qktatasi ligyben érkez0k esetén az iskolatitkart,
kell el6z6leg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbol ez sem
sikerlil, tiirelmet kell kérni a latogatétol és csak
kapcsolatfelvétel utdn lehet beengedni idegent. Ez a
szabilyozas a délutani ordkra is érvényes.

Hétvégeken az iskoldba csak az iskola igazgatdjanak
engedélyével lehet bejonni. Sajat dolgozdknak, tanuldknak,

idegen munkavégzdknek is.
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- Tanulé csak osztalyfonok, osztalyfonok-helyettes és az
iskolavezetés altal alairt tavozasi engedéllyel tavozhat (amit a
portan le kell adni) tanitasi id6 alatt.

~ Idegen tanuldk latogatasi célbol nem johetnek be az épliletbe,

- A portas dolgozok abban az esetben, ha olyan problémaval
szembesiilnek, amit nem tudnak megoldani a miszaki
vezetdtél (akar munkaidon tul is), komolyabb esetben az
épiiletben tartozkodd igazgatotol, igazgatdhelyettesektol
kérhetnek segitséget, és az eseményt a portasnapléba be kell
jegyeznitik.

- Minden szokatlan eseményt id6épont megjeltléssel be kell
jegyezni a portasnapldba és azonnal jelenteni az igazgatdnak.
Ugyancsak a naploban kell rogziteni a terembérlék
bejdvetelének és tdvozasanak idépontjat, valamint a kiilénféle
szerelési, javitadsi munkara érkezbket és a postai kiildemények
atvételének tényét, idejét.

- Az iskolabol semmilyen eszkoézt, batort, stb. nem lehet
engedély nélkiil kivinni.

- Az engedélyt (vagy annak mdsolatét) a portén le kell adni az
eszk6zt kivivonek.

- Ha az eseménynek mas szerepldje is volt (a portason kiviil) az
illetével al4 kell {ratni a bejegyzest.

- Kulcskiadés és visszavétel rogzitése kulesnaploban térténik.

~- Kiilonféle kildemények atvétele — ataddsa rogzitése a
portasnapléban torténik.

- Biztonséagi rendszer bekapcsoldsa, amikor az utolsé személy
is elhagyja az épiiletet.

~ Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az els6 személy
beérkezésekor. Ettol eltérd ki-be kapcesolast a portasnaploba
be kell jegyezni, hogy &sszevethetd legyen a biztonsagi
rendszer belsé adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt
barmely rendellenességet beirja a napléba, €s jelenti az iskola

miuiszaki vezeiOnek.
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- Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori
alkalmazasat, e berendezés iizemelésével kapcsolatos
tudnivaldkat belépéskor tudomdsara hozzuk.

- Gondoskodik a folyoséi és tantermi vildgitds takarékos
hasznélatarol. Figyel a vilagitds foldsleges hasznalatanak
megel6zésére. Tanitds utdan kitelezben végigjarja a
tantermeket ¢s az egyéb kiszolgald helységeket, és lekapesolja
a vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve
becsukja a nyitva felejtett ablakokat.

- Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és
megsziinésének idépontjat naplézza.

- Az épiiletben elhagyott, leadott taldlt targyakat biztonsagosan
elzarva kiteles megoérizni, és azt a tulajdonosénak visszaadni
¢s mindezt a portasnapldba feljegyezni.

- A thizvédelmi szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6en jarnak
el tiiz illetve tlizriad6 esetén.

- Rongalds, kérokozds esetében azonnal értesiti az
iskolavezetést, miiszaki vezetot.

- Az ingatlanon beiil és a korbe vevd zoldfelilet gondozasa
(flinyiras, sovényvagas, kertgondozas, hulladék 6sszegyijtés)
a balesetvédelmi szabdlyok betartdsdval.

- Az iskola teriiletén és koriilotte ho eltakaritas, sikossdg
mentesités, tanitdsi napokon.

- Kisebb Kkarbantartdsi feladatok elvégzése, a karbantartod
személyének segitség adis.

- Kbzvetlen felettese megbizdsait — miiszaki vezet6-
maradéktalanul teljesiti.

- Fentieken 10l feladata mindaz, amivel a miszaki vezetd és az

iskolavezetés megbizzak.

A portas kotelessége

Koteles a munkaidd kezdetére, munkéara képes allapotban
megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani, a munkaidét
munkaval tolteni.

Munkéja legyen preciz, vegye észre a tennivalOkat.
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Torekednie kell a feladatok végrehajtidsa soran a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében,
hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

Felelds kdrnyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Munkakér betdltéséhez sziikséges eldzetes és éves ismételt

orvosi vizsgalaton részt venni.

Felelds: Az igazgato €s a miiszaki vezetd utasitdsa alapjdn a feladatok
elvégzeése,

A portasfiilkében alapvetden csak a portas tartézkodhat.

Munkakoriilmények: A munkiltaté biztositja a munkavaillalé részére a
jogszabalyokban meghatarozott egészségvédelmi ¢és
munkavédelmi eszkizoket, a biztonsagos

munkakoriilményt.

Pépa, 2020. jilius 01.

munkaltatdi jogkdr gyakorldja
Alulirott kijelentem, €s alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri lefras tartalmét velem

megismertették, azt megértetiem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen

elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem,

Munkavallalo
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Rendszergazda

Munkaltato:
Munkaltato neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi
Technikum és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC kancellar
Igazgaio
Munkavallalé:
Neve: Adobazonosito jele:
Szlletési név:
Munkakor:
Megnevezése: RENDSZERGAZDA
FEOR szam: 2152
A munkavégzéshez | éretiségi
szlikséges végzettség:
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaiddkeret: 40 ora
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgato

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

O helyettesitheti a(z):

Feladatok, tevékenységek, feleldsség:

A munkakor alapvetd

feladata:

Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak
elokészitése, kidolgozédsa (ISZ) a miiszaki vezetovel folytatott

egyeztetéssel.

Iskolank a tanulok értékelésének és mulasztisanak rogzitésére
elektronikus naplét hasznal. Az elektronikus napld
mikddéséhez biztositja a  felhasznalék  hozzaférését

(alkalmazottak, szlilok és tanuldk részére).

Szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és
szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz az anyagi lehetbségek
ismeretében, i} szamitas-technikai beszerzésekre,

fejlesztésekre a mliszaki vezetével kézremiikodve.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan,
az anyagi lehetéségek felmérésével az igazgatdval folytatott
egyeztetés soran kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési

koncepciokat a miiszaki vezetdvel egyiittmtkodve.

Kozremikodik az iskola informatikai eszkzeinek fejlesztési

koncepcidjanak kidolgozasaban.

A pedagogiai munka segitése, a tantdrgyi oktatdshoz

sziikséges  informatikai, szdmitdstechnikai eszkozok,
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berendezések zokkendémentes felhasznalasanak biztositasa,

koordinalasa.

Elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszkozbk beallitasait,
majd rendszeres ellen6rzéseket végez az eldforduld hibak

felderitése érdekében.

Kapesolatot tart az Internet szolgéltatoval, kiemelten a

szamitastechnikai rendszer izemeltetdjével.

Az oktatashoz sziikséges informatikai hal6zatok definialasa,

jogosultsagok kiaddsa.

Az iskolai szémitastechnikai géppark miikddésének

feligyelete.

Az oktatashoz hasznalt szoftverck jogtiszta allapotanak

megorzésének és archivildsanak feliigyelete.

Feliigyeli az iskola és a kiils6 kapcsolatai kozétt folyd

elektronikus informacidaramlas miiszaki feltételeit.

Gondoskodik az eszkozdk nyilvantartdsi szamardl, gyartisi
tipusarol, gyartasi, beszerzési évének, garancidlis idejének

pontos vezetésérél, leltari szammal vald megjeldlésérol.

Az altala hasznilt eszkézok miikddéséért és leltar szerinti

meglétéért anyagi feleldsséggel tartozik.
A munkaid végén ellendrzi a géptermek rendjét.

Nyilvantartist vezet a dolgozdknak, didkoknak kiadott

szamitastechnikai eszk6z6krol.

A karbantartasi és javitasi feladatok sorrendjét jovéhagyatja,

az anyagbeszerzést engedélyezteti.
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- Felel6s az azonnali, illetve a lehetéleg révidebb 1don beliili
hibaelharitasért, a munkakorén beliil hasznalt, kezelt,

karbantartott gépek lizemzavarmentes miitkodtetéséert.

- Kiilongs figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének
fenntartdsara €s a rendszeres ellenOrzésre. Virusfertozés
esetén mindent megtesz a  fertdzés terjedésének
megakadalyozdsara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer

kiépitését.

- Segiti az informatikai eszk$z0k rendeltetésszerli hasznalatat a
szaktantermekben, osztdlyokban. Legalabb 2 nappal elébb
bejelentett igény szerint segitséget nydjt a neveldknek az

Osszetettebb eszkoziok kezelésében.

- Az iskolavezetésnek naptiri €v november 1-ig pontos
helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol. Javaslatot tesz a
selejtezésre.  Eloterjesztést készit a  kovetkezé évi

beszerzésekhez

- Részt vesz az iskola leltarozdsi munkajaban (berendezes,

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 dolgozoival.

— Qlktatas technikusi feladatokat 14t el az audiovizualis eszkozok

nyilvantartasi  és  tizemeltetési  munkalatai  terén.
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Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek

lebonyolitasaban.

- Részt vesz az évenként megtartandd tliz- és balesetvédelmi
oktatason és az ott elhangzottakat kotelezden betartja, a

munkaveédelmi eléirasoknak megfeleléen.

- Kozvetlen felettese megbizdsait — miiszaki vezeté -

maradéktalanul teljesiti.

Fentieken 10l feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak.

A rendszergazda

kotelessége

Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidot pontosan betartani, a munkaidot
munkdval tolteni.

Munkakor betoltéséhez sziikséges eldzetes €s éves ismételt
orvosi vizsgalaton részt venni.

Munkéja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

Torekednie kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében,
hogy az intézményben folyd munka eredmeényes legyen.

Felelds kémyezete tisztasdgaért, rendezettségéért.

A munkija elvégzéséhez sziikséges oktatasi tovabbképzésen

részt vesz.

Felelds:

Balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatds betartdsara és
betartatasara.

Az altala hasznalt anyagokat, eszkdzoket az arra kijel6kt helyen a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolni, figyelembe

venni anyagok, eszkdzdk hasznalatanak biztonsagi elbirasait.

Munkakérillmények:

Az eloirt balesetvédelmi és munkavédelmi kovetelmenyek be

nem tartdsa egészségkarosodast okozhat.
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A munkaltaté biztesitja a munkavallalé részére a
jogszabalyokban meghatirozott egészségvédelmi és
munkavédelmi eszkizoket, a biztonsigos

munkakoriilményt.

Pépa, 2020. julius 01.

munkaéltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és al&frdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kitelezOen

elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalé
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2. szamu melléklet: Irattari terv

1 i:::;m Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
2 | A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti ligyek
3 AL Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
4 | A2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
5 | A3 Személyzeti igy, bér- és munkatligy 50
6 |AA4 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
7 | ASs. Fenntarto1 iranyitas 10
§ A6 Ellendrzés 20
9 |AT Szerzddések, birdsagi, hatosdgi tigyek 10
10 | A.8. Bels6 szabalyzatok 10
11 [ A9. Polgari védelem 10
12 | A.10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
13 | A.11. | Panasziigyek 5
14 | B) Nevelési-oktatasi tigyek
15 | B.12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, djitdsok 10
16 | B.13. | Torzslapok, pottérzslapok nem selejtezhetd
17 | B.14. | Felvétel, atvétel 20
18 | B.15. | Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
19 { B.16. | Naplok 5
20 | B.17. | Diakonkormanyzat szervezése, miikddése 5
21 | B.18. | Pedagogiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 | B.19. | Képzési tanacs szervezése, miikodése 5
» | B0 Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok é€s
ajanlasok 5
24 | B.21. | Szakiranyt oktatds szervezése 5
25 | B.22. | VizsgajegyzOkdnyvek 5
26 | B.23. | Tantargyfelosztas 5
27 | B.24. | Gyermek- és ifjusagvédelem 3
28 | B.25. | Dolgozatok, témazardk, vizsgadolgozatok 1
29 | B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
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30 | B.27. | Koz0sségi szolgalat teljesitésérol sz616 dokumentum 5
31 | C) Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hataridd
32 | C.28. | nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek 50
33 | coo Leltar, alléeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds,
selejtezés 10
a1 | cao. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési
bizonylatok S
35 | C.31. | A taninihely {izemeltetése 5
36 | C.32. | A tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek
ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
37 ; C.33. | Tamogatasi tigyek 5
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Az iskolai konyvtar gyiijtékire formai oldalrél
o Jrisos-nyomtatott dokumentumok

- konyv

- periodika

- brosura

- tankonyv
e Kéziratok

o  Audio-vizualis dokumentumok

A gyiijtés szintje és mélysége

A gyljtés mélységérol, irdnyardl folyamatos egyeztetés torténik a munkakdzosség-vezetokkel.
Még ajandékba sem fogadhatunk el olyan dokumentumokat, amelyek nem tartoznak a konyvtar
gyljtokorébe.

Az iskolai kdnyvtar erésen valogatva gylijti anyagét.

Kézikdnyvtari allomany
A miuveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az életkornak megfelelden:

Teljesség igényével gyiijteni kell.

dltalanos  és  szaklexikonokat, 4ltaldnos és  szakenciklopédiakat,  szotarakat,

fogalomgytjteményeket, kézikdnyveket, &sszefoglaldkat.

Vilogatdssal:
adattarakat, atlaszokat, tankdnyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett nem

nyomtatott ismerethordozdkat.

Szépirodalom

Teljesség igényével gydijteni kell:

e amagyar irodalom bemutatisira szolgélé 4tfogd antoldgiakat;
e kotelezd és ajanlott olvasmanyokat;

e az cgyes szerzdk valogatott és gylijteményes munkait;

e nemzeti antologidkat;

* anevelési program megvaldsitdsdhoz szitkséges alkotdsokat.
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Vilogatassal :

o ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket;

o akiemelked0 (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkoték muveit;
o regényes életrajzokat, t6rténelmi regényeket;

e az iskolaban tanitott nyelvek életkornak megfelelé olvasmanyos irodalmat;

Ismeretkozld irodalom

Teljesség igényével gylijteni kell:

e az érettségi kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintii irodalmat;

e az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstirténet alapszint(i
elméleti €s torténeti Gsszefoglaloit;

» atantdrgyi programokban meghatirozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;

o a munkaeszkzként hasznalatos dokumentumokat;

e a tanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazoé

kiadvanyokat.

Vilogatva:
» helytorténeti miiveket;
e atananyagon talmutato thjékozodast segitd ismeretkdzld miiveket;

e az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhato idegen nyelvi segédleteket.

Pedagdgiai gyiijtemény
63. § (1) Az oktatot munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran

keresztiil hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, oktatdi segédkdnyveket

A gyljteménybe a pedagoégiai szakirodalom és a hatirtudomanyok dokumentumai tartoznak.

Gyfjteni kell a feljesség igényével :

» pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, szdtérakat, enciklopédiakat;

o pedagégiai, pszichologiai €s szocioldgiai Gsszefoglalokat, dokumentumgylijteményeket;
» anevelési-oktatasi cél megvalositasdhoz sziikséges szakirodalmat;

e azegyes tantargyak, milveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;

s tantdrgymodszertani folyoiratokat;

e az iskola torténetérdl, az iskola névaddjardl szold dokumentumokat, évkonyveket.
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Vilogatva:

o az alkalmazott pedagdgia, lélektan és szocioldgia kiilénféle teriileteihez kapcsolddd
muveket;
e iltalanos pedagogiai folyéiratokat;

e az iskoldval kapcsolatos statisztikai és jogi gytjteményeket.

Koényvtari szakirodalom

Gytijteni kell a feljesség igényével.

¢ konyvtartani 6sszefoglalokat;
o konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket;
o akonyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazé segédleteket;

e az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Vilogatva .

e akurrens és retrospektiv jellegii tjékozodasi segédleteket
o akonyvtarhasznalat médszertani segédleteit;

¢ maodszertani folydiratokat.

Hivatali segédkonyvtar
Gylijteni kell az iskola irdnyitdsdval, igazgatdsaval, gazdalkodasdval, Ugyvitelével, a

munkatiggyel kapcsolatos kézikdnyveket, jogi és szabalygytijteményeket, folydiratokat.

Periodika gyiijtemény

Teljesseg igényével kell gylijteni:

o iltalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folydiratokat;
e iranyitassal, gazdalkodéssal, ligyvitellel kapcsolatos folyoiratokat;.

o iskolai Gjsagot.
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Vilogatdssal:

e az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani folydiratokat;
e atanitds folyamatédban felhasznalhato napilapokat, folydiratokat;

e ifjsagi lapokat.

Erds valogatdassal:

¢ tudomaényos, irodalmi és mivészeti folyodiratokat.

Kéziratok

Gyiijteni kell:

e az iskola pedagégiai dokumentacioit;

o palyazati munkékat;

e iskolai rendezvények forgatdékonyveit, dokumentacidit;

e iskolaujsag és radié dokumentacioit.

Audiovizuailis gyiijtemény

A tantdrgyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozék (AV, CD,DVD, CD-

multimédia) koziil:

Teljesséo igényével oviiiti a konyviar:

e atantervi kvetelményekhez igazodé zenei CD-ket;
o kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacidit;

e amédia miiveltségi tertiletén felsorolt miiveket.

Valogatva:

o értékes szépirodalmi miiveket;

e egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit feltleld multimédias alkotasokat.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az SZMSZ konyvtarhasznalati szabalyzatdt nyilvanossid kell tenni, j6l lathaté helyen
kifliggeszteni.

Az iskolai kényvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitési dran kiviil lehetévé

tegye gyljteménye hasznilatat.

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtir hasznalati szabalyzata rogziti, melyet

nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:
~ a hasznalatra jogosultak korét
- ahasznalat médjat
- akonyvtar szolgaltatasait
- akonyvtar rendjét

- akonyvtari hazirendet.

A kinyvtir hasznaléi kore

Az iskolai konyvtar korlitozottan nyilvanos konyvtar. A gyljteményét az iskola tanuloi,
oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak.

A hasznaloi kor kiszélesedik a konyvtarkozi koélesonzéssel, illetve az iskola taniigyi
dokumentumainak nyilvanossé tételével (Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend).

A koézreadas a konyvtaros-oktatd, a felmeriilé kérdések megvalaszolasa az iskolavezetés
feladata. A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, illetve a kivant részekrbl
fénymasolat készithetd.

A beiratkozés és a szolgaltatisok igénybevétele dijtalan (kivéve a fénymasolas, nyomtatas)

A kimyvtirhasznilat médja
- helyben hasznélat
- kélcstnzés
- csoportos hasznédlat
- szamitégép- és Internethasznalat

— masolatkészités

225



Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi feltételeit az iskola (olvasohelyek, technikai berendezések), szakmai
feltételeit a kényvtaros-oktato biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:
- az informécidhordozdk kozotti eligazodasban,
- az informdiciok kezelésében,
- aszellemi munka technikdjanak alkalmazasdban,

— atechnikai eszkdzok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartisban nem kell
rdgziteni.
Az iskolai koényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:

~  kézikdnyvtari allomanyrész

- folydiratok

- audiovizuélis dokumentumok

~ elektronikus dokumentumok

- muzedlis dokumentumok

- taniigyi dokumentumok

A csak helyben hasznalhat6é dokumentumokat az oktatdk 1-1 tanitisi orara, indokolt esetben a

konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idére kikolesonozhetik.

Csoportos hasznilat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkodrok részére az osztalyfonokok, oktatok a kényvtar nyitva
tartasi idejében, egyeztetett idépontban kényvtari szakoérakat, foglalkozasokat tarthatnak.
Ennek el6készitésében, igény esetén az dravezetésben a kdnyvtaros segitséget nyujt, biztositja

a megfeleld konyvtari dokumentumokat, technikai berendezéseket.

Szamitogép- és Internethasznalat
Az iskolai kényvtér nyitva tartasi idejében az ott elhelyezett laptop téritésmentesen hasznélhat6.
A szamitégépet mindenki kételes rendeltetésszeriien hasznalni.
Aki nem tudja kezelni, kérjen segitséget.
Az iskolai konyvtar szamitégépeire kiviilr6l hozott anyagot felvinni tilos.

A szamitégéphez nem csatlakoztathatd sajat CD, DVD, pendrive stb.
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A szamitogéprdl elérhet6 az Internet, az iskolai szerver. A szerverre sajat felhasznalonévvel és
jelszoval lehet csatlakozni. Ha a kiinyvtarhaszndlé valamit szeretne elmenteni, azt megteheti a
sajat mappdjaba, a szerverre.

Aki zenét szeretne hallgatni, haszndlja a fiilhallgatot, igy nem zavar masokat.

A szamitogeép hasznalatara is lehet elbjegyzést kérni, konkrét idopontra.

A tanulas, versenyre késziilés eldnyt élvez més tevékenységekkel szemben.

Aki barmilyen rendellenességet észlel, jelezze a kdnyvtarosnak.

A hasznal6 hibajabol keletkezett kart meg kell tériteni.

Kélesénzés

A koényvtar kolesonzési szolgaltatasait csak az a beiratkozott olvasd veheti igénybe, aki a
k&nyvtar hasznalati szabélyait elfogadja €s betartja.

A tanuldk beiratkozasakor a kovetkez$ adatokat kell felvenni: név, osztaly

A tanul6k tovabbi adatai az iskolai tanulé-nyilvantartasbol visszakeresheték.

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

megtudhatok.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasok a tanuldk és az iskolai dolgozok esetén az intézmény
titkarsagan nyomon kévethetok.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével

kételes gondoskodni.

A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lehet kivinni.
A dokumentumok kikolcsonzését szamitogépes nyilvantartds rogziti, ezzel biztositva az

allomény védelmet.

A tanuléknak egyszerre 6 db kdnyvet lehet kélcsdndzni, indokolt esetben (pl. versenyre) tébbet,

Ebbe nem szédmitanak bele a tartésan, hosszabb id6re kélcsdnzétt tankonyvek.

Az oktatok dokumentumszilkséglete és kolesOnzési ideje a tanitandd anyag és a tanév

fiiggvénye.

A kikolesonzott konyvekért az olvaso felelGsséggel tartozik. Az elveszett vagy megrongalodott

(firkalas, kivagas, szakadas, hiany) konyvet az olvaso az adott miinek egy teljesen azonos
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példanyaval potolhatja, vagy kifizeti a dokumentum napi forgalmi értékét, tankdnyv estén a

beszerzési arat.
A kélesonzésben 1évé dokumentumok eléjegyeztethetdk.

A nem teljesithetd igények esetében mas kdnyvtarba kell irdnyitani az olvasdt, illetve indokolt

esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell megprébalkozni.

A kionyvtar egyéb szolgaltatasai
o Téajckoztato szolgalat keretében eligazitast ad a kényvtar és dokumentumai hasznélatahoz
szilkséges ismeretekr6l, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyjt
o Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6zé versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nalld irodalomkutatast is végez
o Kozremikddik a konyvtarhasznélatra épiil6 tanitdsi 6rak, tandran kiviili foglalkozédsok
rendszerének kialakitdsaban, eldkészitésében, megtartasdban
e Az iskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrol -- a megfeleld jogszabalyok
€s szerzoi jogok figyelembe vételével — masolatot készit
o Tovabba térités ellenében tobbszordzést végez (fénymasolds, nyomtatas) tanuldssal
kapcsolatos esetekben pl.: érettségi tételek masolasa stb.
o Az iskolai kényvtar letéti dllomanyt helyezhet el: szaktanteremben, tangazdasagban stb.
A letétekrdl lel6hely-nyilvantartast vezet.
A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott oktatok,
akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak, és az atvett allomanyt nem

kdlcsondzhetik.

A kényvtar nyitva tartisa

A nyitva tartis napi idszakait az olvaséi igényeknek megfelelen kell kialakiftani. Igy a tanitas
kezdete eldtt, alatt és befejezése utan is igénybe vehetdk a kényvtari szolgaltatasok.

A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni.

A nyitvatartasi és kélcsonzési id§ az iskolai konyvtar ajtaja melletti tablan kifiiggesztve.
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Az iskolai kinyvtar konyvtari hazirendje

A konyvtarl hazirendet minden kényvtarhasznald részére rendelkezésre kell bocsatani, a

konyvtarban jol lathatd helyen kifliggeszteni.

A konyvtar haszniloinak kire

Az iskolai konyvtirat az iskola tanuldi, oktat6éi, adminisztrativ és technikai dolgozdi

hasznalhatjak a megszabott nyitvatartési idében.

A hasznilat médjai és feltételei

A Dbeiratkozas az olvasé adatainak a szamitégépes kolcsonzési nyilvéntartasba vald

bejegyzésével torténik. A beiratkozds dijtalan, az olvasét feljogositja a kdnyvtar hasznalatara.

A konyvtar hasznéldira az alabbi szabalyok betartisa ktelezo:

A konyvtarbol a dokumentumokat csak a kodnyvtaros tudtaval, a kolcsdnzési
nyilvantartasban vald régzités utdn szabad elvinni.
A kézikdnyvtar dllomanyat, az AV-dokumnetumokat csak helyben lehet hasznalni.
Egyszerre maximum 6 dokumentum k&lcsénézhetd (ebbe nem szamit bele a tartésan
k&lestnzitt tankényvek szama)
A kolesonzési hataridd 3 hét

o Folyodiratok, szotarak esetén 3 nap

o Tankonyvek esetén 1 tanév, ill. amig sziikség van rd (lasd tankonyvtari

szabalyzatban)

A kolcstnzési hataridd hosszabbitasara van lehet6ség
A kolestnzésben lévd dokumentum eldjegyeztethetd
Az elveszett, vagy er6sen megrongalt dokumentumokat az olvasé koteles egy
kifogastalan példinnyal potolni, vagy megtériteni az arat

o ar alatt a dokumentum forgalmi értéke értendd

o tankdnyvnél a beszerzési ar
Az iskolai kényvtar olvasdterme csendes tevékenységre, olvasasra, tanulasra vald.
Hangoskodni, étkezni, a kényvtar rendjét zavarni tilos!
A helyiség alkalmas konyvtari szakorak, rendezvények, Osszejovetelek, délutani
foglalkozasok megtartasara. Ennek koordindldsa a konyvtaros feladata, kiils6

rendezvényhez az iskola igazgatéjanak engedélye szitkséges. A konyvtaros
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tavollétében a rendezvényt, foglalkozast tartd oktato felelds a konyvtarban elhelyezett

értékekért, a rend és a tisztasag meglrzéséért.

Nyitva tartasi ido
e A kényvtéar a tanitdsi napokon 8.00 — 15.00 éréig tart nyitva.
e A nyitvatartasi id6 alatt mind a helybenhasznélat, mind a kolcsonzés lehetséges.

e A konyvtar a tanitdsi sziinetekben zarva,

A kiényvtari szamitégépek hasznalati rendje

A szamitogépeket az oktatdshoz-tanulashoz sziikséges informacioszerzés tamogatasdra
telepitettiik.

Mivel a szamitoégépek is a konyvtari tajékozodast szolgaljak, a kinyvtar szerves részét képezik,
ezért hasznaléira a konyvtari rend vonatkozik. A szamitogépeknél folyd tevékenység nem
zavarhatja a kdnyvtari munka nyugalmat, az olvasashoz, tanulashoz szitkséges fegyelmezett

viselkedést és csendet elvarjuk.

Bejelentkezés:
Felhasznialénév: tanulo

Jelszé: tanulo
A szolgaltatast a felhasznalék bongészésre, levelezésre, szbvegszerkesztésre, zenehallgatasra,
filmnézésre, kozosségi oldalak hasznélatira stb. vehetik igénybe. A tanulashoz, versenyekhez

sziikséges helyek, témak elényt élveznek! Vitds kérdésekben a kinyvtiros dont.

A kényvtarban hasznalt technikai eszkdzok épségéért a felhaszndlok anyagi feleldsséggel

tartoznak.
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TILOS:
o A gépek konfiguriciojanak megvaltoztatisa, programok, programrészek letériése, az
alaphelyzethez képest barmiféle valtoztatas végrehajtasa
e Jatékprogramok telepitése, hasznalata
e A kényvtarba nem illo oldalék, képek letdltése, nézegetése
e Sajiat CD, DVD, pendrive csatlakoztatdsa
e Nem jogtiszta szoftverek hasznalata

e Szabdlytalan kilépés, és minden egyéb rongalas.
Viselkedési szabalyok

A kényvtarba 1épve a napszaknak megfelelden kdszéntjlik egymast.
A konyvtarban étkezni nem szabad. (Kivéve rendezvények)
Meg kell tartani a kényvtar rendjét €s tisztasagat.
Nyilt Idng hasznélata és a dohanyzéas tilos!
Nem szabad zavarni egymas munkajat
o telefonalassal
o hangos beszéddel

o hangos zenehallgatassal.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

A kényvtari alloméiny feltarasa:
Akonyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktéri jelzet megéllapitasa.

A dokumentum leiras szabalyai (formai feltaras)
A leirds célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allominy dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

- focim : alcim : egyéb cimadat

- szerzoségi kozlés

- kiadési szdma, mindsége (pl. 2. javitott kiadas)

- megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve

- terjedelmi adatok (oldalszam + mellékletek : illusztracid; méret)

- megjegyzések

- ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetGségét.
A katalégusban a kovetkez6 adatok alapjan lehet keresni:

- leltari szam

- cim

- személy

- testiilet

- sorozat

- targyszo
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Osztalyozas (tartalmi feltdras)
A konyvtari dllomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo. Konyvtarunk a

targyszavazast alkalmazza.

Raktari jelzet
A dokumentumok visszakereshet6ségét, a raktdri rend megtartdsit a pocokon a raktari
jelzetekkel biztositjuk.
A szépirodalmat betiirendi jelekkel (Cutter-szamokkal), az ismeretk$zl6 irodalmat az ETO-n
alapul6 szakrendi jelzetekkel latjuk el.
Az iskolai kényvtar katalogusai
Az (jonnan beszerzett dokumentumokat szamitdgépes feltirassal vessziik nyilvantartdsba.
2.1 A kényvtari program neve: [SIS
Készitdk neve: Ingyenes UNESCO program
A program a mindenkori kényvtaros gépén fut.
Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését Magyar Géza iskolai
konyvtaros végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.
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Tankonyvtari szabalyzat

Tartos tankinyvek kezelése

A tartds tankinyv fogalmanak meghatdrozasa

Tartés tankonyv: az a tankdnyvvé nyilvanitott tankényv, konyvhoz kapcsolédé kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankényvbe torténé bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartdés tankdnyvekre el6irt sajatos technoldgiai

feltételeknek, €s alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Konyvhéz kapesolodo kiadvany: szoveggylijtemeny, feladatgylijtemény, képletgyljtemény,
tablazatgyQjtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel
vagy audiovizualis mu, szotar, tananyagelem, oktatdprogram, feladatbank, tovabbd az a szerzdi
jogi védelem ala 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 kapcsolddo tankdnyv ismeretei nem sajétithatok
el; amelynek alkalmazasa nélkiilézhetetlen valamely miiveltségi teriilet, miiveltségi részteriilet,
modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak

atadasahoz, feldolgozasidhoz)

Gyarapitasra vonatkoz6 elvek, tirlés médja, rendszere
A tankonyvrendelésnél az iskoldba belép6 0j osztalyok tanuldinak véarhatd, becstilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést oly madon kell elkésziteni, hogy az iskola minden

tanuléja részére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzajutas lehetdségét.

Az iskolaban hasznélt tankonyvekbdl igyekszik a konyvtar egyet allanddan az iskolai
kényvtarban taratani, hogy mas szakos oktatdk, mas kényvbél tanitdk és a kényvtaros is utana
tudjon nézni, hogy a didkok mit és mibél tanulnak.

A lehetOségekhez mérten az iskoldban nem hasznélt tankényvekbdl is igyekszik az iskolai
kényvtar beszerezni néhanyat a munkakOzdsségek szamaéara. Az ajanlott és kotelezd
olvasmanyok a konyvtar egyedi leltirkdnyvébe keriilnek tekintet nélkiil a beszerzésre

felhasznalt 6sszeg forrasara.

A tankényvrendelés végleges elkészitése elétt az iskoldnak Iehetdvé kell tenni, hogy azt a

szitlok megismerjék.
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A nyilvantartas formai

A tankonyvek iddleges megbrzésre keriilnek nyilvantartasba.

Tartés tankényvek

A nagyobb példanyszamban beszerzett tartés tankényveket az idéleges (brostira)
nyilvantartisba veszi a koényvtar. Ezt a 3/1975-6s KM-PM egyiittes rendelet a legfeljebb harom
évre beszerzett dokumentumokra irja eld. Ezt a nyilvantartasi format a tartés tankdnyvek
rongalédasa, elhasznalddasa (mivel tobb didk hasznélja tobb tanév soran) és a par év milva
bekodvetkez6 tartalmi ,,elavulas” (atirjak a konyvet stb.) indokolja. A kényvtar bélyegzdije keriil

a kényvekbe a leltari szam elétt TK jeloléssel.

Oktatéi példianyok, segédkonyvek
Szintén iddleges nyilvantartasba keriilnek az oktatdi tankdnyvek a leltari szam el6tt TK

jeléléssel.

A tankonyvtar kezelése, elhelyezési rendje és a tankonyvellatas felelGse
A tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni. A tébbi kényvtdl elkiilonitve, kiilén polcon
kapnak helyet.

Kolcsonzés szabalyai
A 2020/21-es tanévtdl minden tanulo alanyi jogon ingyenesen kapja a tankoényveket, amelyeket

a tankonyvosztiskor kikélcsonoz az iskolai kdnyvtarbol.

Kolestnzés nyilviantartasa

A tartds tankdnyveket a tanév utolsé hetében vissza kell szolgaltatni. A tankdnyvek
kolestnzését osztalyok szerint is visszakeresheté modon vezetjiik, igy az osztalyfonok is
segitséget tud nydjtani a visszavételben. A tanuld kételessége a dokumentumok épségének,

tisztasaganak megorzése.

Kartérités szabalyai
Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal pétolni, vagy kértéritést fizetni, ami tankonyvek esetén a

beszerzesi ar.
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A brosirik torlésérol nem kell jegyzékinyvet vezetni, csak a nyilvantartiasban kell a
torlést jelezni.

A tankényveket kiilon gyljteményként kell kezelni.
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Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyzata

Az ingvenes tankényvellitas

A 2020/21-es tanévtél minden tanuld alanyi jogon ingyenesen kapja a tankényveket, amelyeket
a tankonyvosztaskor kikdlestnéz az iskolai kényvtarbdl.

Az ingvenes tankdnyv biztositasanak modja

- az iskolatdl kapott ingyenes tankdnyvekkel (hasznalt vagy 0j tankényvekkel)

Ingyenes tankényvek nvilvantartisa

Kiilon id6leges nyilvantartisba keriilnek a tanulok ingyenes tankdnyvei. Ezeket szamitogépen
tartjuk nyilvan T/1/20 ...... sorszadmot kapva. igy minden didk beazonosithaté tankonyvet kap,
amit osztalyonként, azon beliil tanulénként tartunk nyilvan.

A tankinvvek kilcsinzése

A tanuldk vagy a tanuldk gondviselSje az ingyenes tankényvek atvételekor alairasukkal
igazoljak, hogy atvették a tankdnyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat Snmagukra

nézve kotelezdnek ismerik el.

A tankonvvek kilcsénzési ideje:

t6bb éviolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: 4 (5) év

egy-két évfolyamon hasznélt tankonyvek esetén: szeptember 1 — junius 15. (kovetkezd év
oktober-november)

Amelyik tantdrgy tanuldsét befejezik az adott tanév végén, azt a kdnyvet csak a kovetkezd tanév
elején (oktober-november) kérjlik vissza a tanulotél, mert el6fordul, hogy a tanév végén nem
fejezik be az anyagot. A kovetkezd tanévben ismétléssel kezdenek, és még szitkség van a

tankonyvekre.

Ugyanezen ¢vfolyamok az drettségi tantargyak tekintetében — magyar nyelv és irodalom,

torténelem, matematika, idegen nyelv stb.— mentesiilnek a leadas alol az érettségiig.
A végzls tanuldk az érettségi és szakmai vizsga megkezdéséig kotelesek a naluk levd

tankényveket leadni az iskolai konyvtarban (személyesen, tételesen leszamolva!).

A vizsga megkezdésénck feltétele a konyvtari tartozds rendezése.
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A tankinyy elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanulé az ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és azt rendeltetésszeriien hasznalni.
Elvérhato téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legalabb 4 (5) évig hasznilhaté allapotban
legyen.

Nem kell megtériteni a kényv arat a tankdnyv rendeltetésszerti hasznédlatabol szarmazo
értékesdkkends esetén.

Ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
beszerzési vételarat kell kifizetnie.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kényvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd dont.

Meg kell tériteni a tanknyv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szdndékos rongalas esetén. Ha
a tanul6 kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget, akkor tanuléi jogviszonya megsziintekor
a konyvek kifizetésére kotelezhetd.

Amennyiben a tanulé iskolat valt, a kényvtarbol kolesonzott tankonyveket koteles visszaadni.
A tanuldi jogviszony megsziintetése csak az esetleges knyvtari tartozasok rendezése utdn

Iehetséges.
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9. Legitimizacios zaradak

A szakmai program hatilyba lépése, feliilvizsgalata

Iskolank oktatoi testiilete a dokumentumot a vonatkozd jogszabalyi eldirasok alapjan
elkészitette. A modositas bevezetése 2021. szeptember 1. napjatdl térténik felmend
rendszerben.

A szakmai program nyilvanossiagra hozatala

A dokumentumot a fenntart6 székhelyén, az iskolai konyvtarban, az igazgatoi irodaban lehet

elolvasni, valamint megtekinthetd az iskola honlapjan.
Az intézményben miikédé egyeteté forumok nyilatkozatai

A szakmai programot az intézmény didkonkormanyzata 2021. szeptember 15. napjan tartott

tilésén véleményezte, amelyet alairdsommal tantsitok.

Pépa, 2020. szeptember 15.

a didkonkormanyzat képviseldje

A szakmai program elfogadisirol és jovahagyasarol szolo zaradék
A szakmai programot az intézmény oktatd testiilete 2021. szeptember 15. napjan tartott

értekezletén elfogadta.
Pépa, 2021. szeptember 15.

hitelesitd oktatoi testiileti tag hitelesitd oktatdi testiileti tag



A szakmai programot jovahagyom.

Papa, 2021. szeptember 15.

igazgatodi feladatok ellatasaval megbizott
igazgatohelyettes




