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I. fejezet
Altalanos rendelkezések

L1. A szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja:

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a szakképzd intézmény miikodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket hatdrozza meg.

Szervezeti-és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé legfontosabb jogszabalyok: 2019. évi LXXX.
tdrvény és annak végrehajtasardl szo16 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelete

L.2. A szervezeti és miikodési szabilyzat elfogadasa, jovahagyisa, kozzététele

a) A jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben a fenntart6 egyetértési, a didkdnkormanyzat
és a sziil6i kozosség véleményezési jogaikat gyakoroltak.

b) Az elfogadott, j6vahagyott szabalyzatot az intézmény honlapjan (www kzsdabas.hu) tessziik
hozzaférhetdvé az érdeklédok szamara.

L3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

a) A szervezeti- és miikddési szabalyzat, annak mellékletei, valamint a belsd szabalyzatok, az
igazgatoi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjira, a vele szerzédéses
jogviszonyban allokra, és tanul6jara nézve kételezé érvényti.

b) A szabdlyzat a jovahagyds napjan 1ép hatilyba és hatirozatlan idore szdl.

Ezzel egyidejlileg az intézmény elézd Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatéalyat veszti.

L4. Az intézménnyel kapcsolatos fontosabb adatok

Az Erdi SzC Kossuth Zsuzsanna Szakképzd Iskola és Kollégium az Innoviciés és Technol6giai
Minisztérium fenntartisdban és irdnyitdsa alatt 4116 Erdi Szakképzési Centrum keretén beliil
miik6do, pénziigyileg nem 6nall6 intézmény.

Az intézmény német megnevezése: Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Berufsschule und
Schiilerwohnheim

Az intézmény angol megnevezése: Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Vocational Training School and
Youth Hostel

A fenntart6 cime: Innovécios és Technol6giai Minisztérium 1011 Budapest, Fé utca 44-50.

Képviselje: centrum kancellarja
Székhelye: 2030 Erd, Ercsi ut 4.
Addszam: 15831945-1-13

KSH szdm: 15831945-8532-312-13



az intézmény szervezeti egységkodja: 142102
Pénzforgalmi jelz6szam: 10032000-00335340-00000000
A pénzforgalmi jelz6szam palyazatoknal eltérhet!
Deviza-szamla adatai

Szamlatulajdonos: Erdi Szakképzési Centrum
SWIFT kod: HUSTHUHB
Nemzetko6zi szamlaszam IBAN: HU02-10004885-10008016-00142933

Iskola alapteriilete:

9.663 m*+ TISZK épiilet 600 m?

Etkezé alapteriilete: 120 m?

Felnéttképzési nyilvantartasi szam: 13-0114-06

Erdi SZC Kossuth Szakképz Iskola és Kollégium helyrajzi szama: 1813/1

1.5. Dabas Viros Onkormanyzatinak adatai:

Dabas Véros Onkormanyzatanak cime: 2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/B.
Helyrajzi szama: 2267/2

Polgarmesteri hivatal adészama: 15391126-2-13

Onkorményzat adészdma: 15730363-2-13



IL. fejezet
Az intézmény mikodési rendje
(az intézmény nyitvatartisa, a tanulék és dolgozok intézményben
tartozkoddsanak rendje, az alkalmazottak munkarendje és a rendes szabadsag
kiaddsanak szabalyai)

L1. Az intézmény nyitvatartasa

az intézmény epiletegyiittesének biztonsagat riaszto rendszer védi. Az arra jogosult személyek a
foépiilet riaszté rendszerét normal miikodési rendben, legkorabban 6.45 érakor helyezhetik iizemen
kiviil, és az intézmény napi programjahoz igazoddan ujra iizembe helyezik a rendszert.

L1.1. Szorgalmi id6ben — tanitdsi napokon:

e reggel 7.00 6ratol a tanérak, tanéran kivilli foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de normal miikdési rend szerint 20.30-ig van nyitva

e a tanulok tanitds el6tt 7.00-7.30 oraig az iskola auldjiban gyiilekezhetnek, az iskolai
feliigyeletet 7.30 6ratdl biztositjuk;

® az intézmény el6bb szabalyozott idéponttol eltéré nyitvatartéséra - eldzetes kérelem alapjan
— az igazgat6 adhat engedélyt.

L1.2. A tanitasi szlinetek alatt a nyitvatartas médosul.

A tanitasi sziinetek tigyeletére vonatkozdan az igazgatd — a foigazgaté vagy kancellar egyetértésével
— legkésobb a sziinetet megeldz6 10. napon kdzzétett intézkedéssel gondoskodik.

L.1.3. A tanitési 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idtartama:

® A tanitas a heti 6rarend alapjan torténik.

® Az Grakdzi sziinetek idotartamét a csengetési rend tartalmazza. Az 6rakozi sziinetek rendjét
az ugyeletes oktatok feliigyelik.

® A csengetési rendet és a tanmiihelyi gyakorlatok rendjét a hazirend tartalmazza.
e Indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat, illetve sziineteket rendelhet el.
® A nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a munkatervben kell meghatarozni és rogziteni.

® Tanulot csak rendkiviili esetben — az igazgatd vagy vezetdségi tag engedélyével - lehet
tanitasi 6rarél kihivni.
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1.2. Ugyintézési nyitvatartas

A tanuloi hivatalos iigyek intézése az intézmény titkarsagan, gazdasdgi- és munkaiigyi
irodajaban torténik:
e szorgalmi iddben az irodék ajtajan kifliggesztett tigyfélfogadasi rend szerint

e a tanitdsi szlinetek ligyeletére vonatkozdan az igazgaté — a fOigazgatd vagy kancellar
egyetértésével — legkésébb a sziinetet megel6z6 10. napon kozzétett intézkedéssel
gondoskodik.

e A nyitvatartds és az tgyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az igazgaténak vagy a vezetbi
tigyeletet ellaté személynek az intézményben kell tartézkodnia.

I.3. A vezet6k intézményben tartézkodasanak rendje

az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

az intézmény vezetdi heti egy alkalommal latnak el vezeti ligyeletet. Az ligyeletes vezetd koteles
mindaddig az intézményben tartézkodni, ameddig ott tanitds folyik, illetéleg a felndttoktatas
tigyeleti rendje szerint. A beosztast minden tanév megkezdésekor szabéalyozzuk.

I.4. Oktatok munkarendjének szabalyai

A heti munkaidé — teljes munkaidében torténd foglalkoztatas esetén - 40 6ra, az oktatdk heti
kotelezd oraszama 22 foglalkozés. Osztalyfénski megbizéassal rendelkezék esetében 21 foglalkozas.

A tanitassal-felzarkoztatassal lek6tott id6 a tanitasi idokeretben keriil kimutatéisra és elszamolasra.
A fennmarado, tanitassal le nem kotott 6rdkat az oktat6 az intézményben, vagy kikiildetésben tolti.
Az oktaté a jelenlétét az intézményben elhelyezett elektronikus munka-idényilvantarténal torténd
be-és kiléptetéssel rogziti. Ez alapjan késziil el az oktatok nevére sz6lo papir alapu jelenléti iv,
amelyet a targy honapot kévetd honap 2. munkanapjaig kell alairniuk.

intézménylink havi id6keret-elszamolassal foglalkoztatja az alkalmazotti jogviszonyban A&ll6
oktatékat. Az oktatdtestiilet dontése alapjan minden alkalmazott oktaté jogosult — 3 (harom)
munkanappal kordbban jelzett kérelme alapjan — egy tanitasi év soran maximum annyi 6ra nem
iskolai érdekli tavollétet igénybe venni, ahdny Ora a heti tanitdsi 6raszama, amelyet az adott
idészakban helyettesitéssel pétolnia kell.

Oktatoi értekezleteken és az itemtervben szereplé programokon a megjelenés kitelezé az
alkalmazotti jogviszonyban all6 oktatok részére. Az osztilyozd, tanévnyitd, félévzard-év végi
zaro értekezleteken az 6raadok részvétele is kotelezd.

1.4.1. Elektronikus értekezlet

Stratégiai valtozasokat és atszervezést nem igényld ligyekben egyszeriisitett, elektronikus formaban
is tarthat6 értekezlet. Ennek soran els§sorban az egyetértés, vagy egyet nem értés kifejezése a cél. A
témaban irt e-mail iizenet forméjéban a kollégak szamadra legalabb 24 oOra idot kell biztositani. A
munkasziineti-, és iinnepnap nem szamit bele a 24 6rdba. Az egyetértést nem szikséges kiilén
visszajelezni, csupan az egyet nem értés tényét. Vitara és hozzéaszolasra olyan médon van lehet6ség,
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hogy azt a levél 6sszes cimzettje lassa, ,,valasz mindenkinek” funkcio6 segitségével. A jelenléti ivet
¢s a jegyz6konyvet a kinyomtatott e-mail pétolja.

Abban az esetben, ha valamilyen katasztrofa, vagy egyéb veszélyhelyzet azt nem teszi lehetévé, az
egyéb értekezletek is megtarthatok elektronikus dton, vagy online formaban. Hatdrozathozatal
esetén viszont az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, amely hitelesitésre keriil. Ebben az esetben a
véleményezésre rendelkezésre 4116 id6 12 érara mérséklodik.

Az oktaté koteles a munkakezdése elétt legaldbb 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
ligyeletet ell4to oktatonak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

Az oktatonak éracserére legaldbb 3 nappal korabban, irasban kell engedélyt kérnie a taniigyekért
felelos igazgato-helyettestdl.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az els tanitasi 6ra megkezdése elétt
fé] oraval jelezni kell elsddlegesen az igazgatd szakmai ligyekért és szakképzésért felelds
helyettesének.

Az oktatOk szdméra - a kotelezé 6raszamon feliili - tanitési (foglalkozési) 6rak megtartdsara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést - az igazgatOhelyettesek és a szakmai munkakdzdsség-
vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utin — az igazgat6 adja. A megbizasok soran figyelembe kell
venni az oktat6 alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

I.4.2. A szabadsag kiadasanak rendje a Munka térvénykonyve alapjan torténik. A tanitasi
sziinetekre sz616 oktatdi rendes szabadsagok kiad4sa automatikusan torténik.

Mindennemii fizetett, nem betegséggel kapcsolatos tavollétet - kivéve hozzatartozé hal4la-
legkésébb 15 nappal korabban kell bejelenteni az alabbiak szerint:

A kozvetlen vezetdvel tortént egyeztetést kovetden az igényelt szabadsag idépontjait kozsIni
kell a munkaiigyeket intéz6 munkatérssal, aki gondoskodik a szabadsag kiirésarél, tovabba a
tavollét munkaltatd részére torténd jelentésérol.

1.4.3. Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét - a hatdlyos
Jjogszabalyok betart4saval — az igazgaté éllapitja meg.

Az egyes részlegek (titkdrsig, gazdasigi- és személyzeti iroda, nevelést-oktatast segitd
alkalmazottak, kisegitdk, technikai dolgozok) napi munkabeosztisanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatisat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik
elétt legalabb 15 perccel korabban kell munkahelyiikén megjelenniiik. Tavolmaradasukrél
értesitenitik kell az illetékes teriiletvezet6t.

Napi munkaidejiik 8 6ra, amelyen feliil 20 perc étkezési sziinetet kell teljesiteni.

A nem oktaté munkavallalok kotelesek a neviikre sz616, papir alapti jelenléti ivet pontosan vezetni,
¢s a targy honapot koveté hénap 2. munkanapjéig kell alairniuk és leadniuk a gazdasagi irodaban.
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1.4.4. Neveldi fogadodrak, alkalmazotti értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott napokon, valamennyi nevelé részvételével
fogadoorat és sziildi értekezletet tartunk. A nevelési teriiletért felelés vezetd és az
osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje az altala készitett terembeosztas rendjét az oktat6i
szoba eldtti folyosorészre kifliggeszti. A fogaddéran minden oktaténak (az oraaddknak és
részmunkaidében dolgozdknak is) részt kell vennie. A tavolmaradést indokolt esetben az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek engedélyezhetik elektronikus levélben eldterjesztett
elozetes kérelem alapjéan.

A fentieken kiviil az intézmény minden oktaté dolgozédja fogaddorat tart a tanév elején
kozzétett idépontokban.

A heti fogaddérak idépontjait honlapunkon tessziik kozzé.

Indokolt esetben a fentiektdl eltérd, de el6zetesen egyeztetett idépontban is fogadjuk a
sziiloket, gondviselOket.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére az oktatotestiilet helyett az alkalmazotti kOzOsséget hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — az oktatétestiileti
értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni. Evente legalibb két alkalmazotti
értekezlet tartasa kotelezo.

1.4.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem allokra vonatkozo6 szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

Az iskolaval tanuléi és/vagy munkakapcsolatban nem allé személyek az iskola recepcidjan

jelentkeznek.

a) Nyitvatartdsi id6ben kiilon engedély nélkiil tartézkodhat az iskola aulajaban a tanuld
kdzvetlen hozzatartozoja.

b) Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az iskola auldjaban és a fogado6 térben a
kozvetlen hozzatartozé, €s minden mas személy, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatérozott idoben érkezik az intézménybe.

A kiilon engedélyt az iskola recepciojan kell kémi. Csak a recepcids altal adott szdbeli
engedély, és szikség szerint egy dolgozéd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

¢) Nem kell a tartézkodasra engedélvt kérni:

a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor;

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdézkodaskor;

az intézménnyel kapcsolatban all6 szervezetek, illetve mas intézmények képvisel6i a
recepcion valo jelentkezés utan ligyintézés céljabol beléphetnek az intézménybe
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Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanuldk védelmét a portaszolgalat és az ott szolgalatot
teljesité személyek latjak el.

A portaszolgalat 7.00 6ra és 20.30 ora kozotti idében mikodik, amelyen beliil a recepcios
munkaideje: hétkéznapokon 7.30 6ratol 13.30 6raig tart.

A recepcids ebédidejében egy technikai dolgozé, vagy az iskoladr latja el a portaszolgalatot.

1.4.6. Intézménnyel jogviszonyban allé személyek ellenérzése

Az intézményben mind a munkavallalok, a megbizottak és a tanulék taskai is

ellendrizhetdek be, illetve kilépéskor egyarant. Tanuld esetében az harom felnétt egyiittes jelenléte
mellett végezhet6 el, melyr6l jegyzkényv késziil. Azt alapesetben az iskoladr végzi a vezeti
tigyeletes és egy oktatd, vagy portan szolgalatot teljesitd jelenlétében.
Mindenkinek munkédra képes édllapotban kell megjelennie, jézan 4llapotban. Alkalmanként a
szakképzési centrum munkavédelmi felelése hitelesitett alkoholszonda segitségével azt ellendrzi,
melyr6l jegyz6konyv késziil. Annak tartalma tovabbi intézkedés céljabél a munkaltatd részére
megkiildésre keriil

II. fejezet
az intézmény vezetoi

(helyettesités, feladatmegosztas, képviselet, kiadvanyozas,
iratkezelés alapveté szabalyai)

IL1. A vezetdi helyettesités szabalyai

Az igazgat6 kételes gondoskodni az intézmény vezetésének folyamatos biztositasarol.

I1.1.1. Abban az esetben, ha

a) az igazgat6 - akaddlyoztatisa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt — nem tud eleget
tenni vezet6i feladatai ellatasanak, helyettesitését elsédlegesen a taniigyekeért felelss vezetd
latja el;

b) a taniigyekért felelds vezetd - akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt —
nem tud eleget tenni az igazgaté helyettesitésébdl eredd feladatainak, a helyettesités az
alabbiak szerinti rendben t6rténik:

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakdr)
Igazgato Taniigyi igazgat6 helyettes
Taniigyi igazgato helyettes Szakképzésért felelGs igazgato helyettes
Szakmai  oktatdsért felelés igazgat6 | Taniigyi igazgat6 helyettes
helyettes
Szakmai  oktatasért felelos igazgatd | Kollégiumvezetd
helyettes
Kollégiumvezet6 Altala/igazgaté altal kijelolt személy
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A helyettesitett vezet irdsban ad meghatalmazast az intézményen kiviili képviseletének ellatasat
igényld tigyekre.

IL.1.2. A vezetdi helyettesités tovabbi szabdlyai:

a tanligyekért felel6s vezetd az igazgatd altalanos helyettese, 6t tartds, két egymast kdvetd
munkanapot meghalad6 tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti,

a helyettesité vezet6(k) az intézmény napi zOkkenémentes miikodését biztositd
intézkedéseket, dontéseket hozhatnak;

11.1.3. Vezetdi helyettesitéssel megbizott alkalmazott

Az iskolavezetés tagjainak egyidejii akadalyoztatisa esetén a vezetfi, vezeté-helyettesi
feladatokat az igazgaté altal kijelolt alkalmazott 1atja el.

A vezetok helyettesitését ellaté alkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mitkodéséért, felelossége, intézkedési jogkdre — az igazgato eltérd irasbeli intézkedésének
hidnyaban — az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsadginak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellaté alkalmazott a vezeté akadalyoztatasanak megsziinése utan
haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités ellatdsa soran tett intézkedéseirdl.
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A vezetdi feladat megosztas

A feladatmegosztis elvei:

A munkamegosztasban a feladatmegosztas elve érvényesiil.

A vezetd beosztasii dolgozok feladatainak meghatirozasakor az igazgaté gondoskodik a
feladatok, a hatds- és jogkor6k és a munkamegosztds Osszhangjarél és gyakorlasuk
feltételeirol.

Az igazgaté rendszeresen ellen6rzi és beszamoltatja a vezetd beosztasu dolgozokat.

A vezetd beosztasi személyek fobb feladatkorei:

I1.2.1. Igazgat6

Munkakéri feladatai és felel6ssége kiilondsen:

Feltigyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek miik$dtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatdsok elkészitésér6l és hatéridére torténd
tovabbitasardl

Evente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgiltat a
centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez
Kidolgozza az iskola nevel$-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az
iskolai Munkaterv, munkarend megvaldsitasat

Iranyelveket ad a Munkaterv, a tantargyfelosztas, az 6rarend és a Beszamolok
elkészitéséhez

Jovéhagyasra elokésziti a Hazirendet és az éves Munkatervet

El6késziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok er6sitésérél, a kitiizott pedagégiai céloknak megfeleld tanar-didk
viszony kialakitdsarél és fenntartdsarol, a sajét, valamint az iskola dolgozdinak
tervszeril €s folyamatos tovabbképzésérol

Gondoskodik a Nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezésérdl és ellendrzésérdl

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélt6
megiinneplésérél

Iranyitja a tanul6balesetek megel6zésével kapesolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulményok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsarél és mikodésérsl, a
pedagogusok  kezdeményezéseinek  felkaroldsarol és  tamogatdsardl, a
Neveldtestilleti  dontések  végrehajtasardl, a NevelGtestiileti értekezletek
megtartasarol

Gondoskodik a didkkozgyiilés Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol

Dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben
Iranyitja az ifjasdgvédelmi munkat
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Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaléit régzité szabalyzatok
végrehajtasardl

Biztositja az iskolaszék, a Sziiléi szervezet, a Didkénkormanyzat és a diakkorok
miukdodésének feltételeit

Iranyitja €s Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozdinak tevékenysegét

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast
alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a NevelGtestiilet €s a tanulokozosség életét, a
Didkénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

Kezdeményezi ¢s tamogatja a neveld—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszertisito €s 0jitod torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évo kiils6é szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat

Irényitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

Jovahagyja a tagintézmény pedagdgiai programjat, amennyiben ez a centrumra nem
6 tobbletkitelezettséget

Iranyitja a tankGnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Irdnyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogadonapok, SZMK- értekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl

Koordinalja és iranyitja, a szakképzésben kdzremiikddé szakmai szervezetekkel
fennélld kapcsolatrendszert, kiillonés tekintettel a kamaraval, a szakmai
szervezetekkel, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodé szervezetekkel
fennallé kapcsolatokra

Irdnyitja a kdzépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
évfolyamokra torténé felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi ¢€s szakmai vizsgdk jogszabalyoknak megfelel6
el6keszitésérdl, megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Tamogatja és elosegiti a tanuloszerzédések megkotését

Véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartoz6 — a tagintézmény kozalkalmazottjat
érintd — dontést, (ideértve a tagintézményt érintd beiskolazast, a tagintézmény
érinté koltségvetés tervezést, a palydzatok beadésat, a helyi tanterv és a hazirend
Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik

Eldkésziti és jovahagyasra a centrumnak megkiildi a szerzédéstervezeteket.
Tudatositja az alkalmazottakban az integritas fontossagat.

Korrupcio, szabalytalansag, csalas gyantjat jelenti a centrum foigazgatdjanak.

I1.2.2. Taniigyekért felelGs vezetd

Feladatkore altalanossagban:

e Az igazgaté altalanos helyettese, aki az int€zmény vezetdjét teljes jogkorrel helyettesiti.

Az oktatétestiilet megbizasabol a fegyelmi bizottsag elndke.
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Konkrét feladatai:

Statisztikai adatszolgaltatés, oktober 1-jei, vagy azzal egyenértékil statisztika készitése.

A tantargyfelosztas, az orarend és a tanterembeosztas lezdrasa, valamint az elektronikus
napld taniigyi részének teljes feltoltése szeptember 14. napjaig, vagy az azt kovetd elsd
munkanapig,

Osszehangolja az intézmény tanéréinak és tandran kiviili foglalkozésait.

Osszedllitja, illetve iranyitja az intézmény Oktat6éi Programjanak részét képezé nevelési
programot.

Elkésziti a kozismereti tantargyak ératervét.

Osszehangolja a hozzatartoz6 magyar-, idegen nyelvi-, real- és tarsadalomtudomanyi,
valamint testnevelés munkak6zsségek munkajat.

Iranyitja az osztalyfonokok munkéjat. Az osztalyfénski munkakozosség vezetdjének
segitségével el6késziti a sziiléi értekezleteket, fogadoorakat.

Tamogatjaa gyermek- és ifjusagvédelemért felel6s oktatdé munkajat.

Gondoskodik az iskolai taniigyi dokumentumok jogszabélyi eldirasoknak megfelel
kezelésérol.

Feliigyeli az iskolai rendezvények szervezését, lebonyolitasat.

Intézi az SNI-s (sajatos nevelési igényl) és BTMN-es (beilleszkedési-tanulasi
nehézségekkel kiizdd) tanulokkal kapcsolatos iigyeket.

Ellatja a kétszintii érettségi vizsgaval kapcsolatos feladatokat kiilsn megbizas alapjan.

Iranyitja a jegyz6k munk4jat a kétszintli érettségi vizsga adminisztraciéjaval kapcsolatban a
KRETA rendszerben.

Iranyitja az el6rehozott érettségi vizsgat tevd tanulok szamara szervezett osztalyozo
vizsgakat.

Frissiti a Helyi tantervet és Oktat6i Program dratervét.

Elkésziti a tanév els6 félévi és az év végi zaras beszamoldit.

Gondoskodik a taniigyigazgatishoz kapcsolédé jogszabalyok alkalmazasérél a napi
gyakorlatban.

IL.2.3. Szakmai tigyekért és szakképzésért felelds vezetd

Szervezi a napi szintll oktaté-helyettesitést. Torekszik a szakszer(i helyettesités
megoldésara.

Elkésziti a tanév iitem-és munkatervét.

Iranyitja az intézmény Pedagégia Programjanak részét képezé szakmai programok
elkészitését,
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Ellatja a beiskolazassal kapcsolatos teenddket: palyavalasztas, PR tevékenység, nyilt napok,
beiratkozas.

Iranyitja a Dobbant6 program, €s a miihelyiskola szakmai timogatasat, a tanuldok felvételét.

Figyelemmel kiséri a kdzneveléssel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, és gondoskodik
azok alkalmazésarol a napi gyakorlatban.

Segiti és koordinalja a hozzatartozo informatikai, kereskedelmi- és szolgaltatd, valamint
vendéglaté munkakdzdsségek munkajat.

Ellatja a szakmai vizsgaval kapcsolatos feladatokat kiilon megbizas alapjan.
Iranyitja a konyvtaros és a rendszergazda munkéjat.

Elkésziti az oktatoi iigyelet ellatasanak rendjét.

Koteles szolgaltatni a teriiletéhez tartoz6 adatokat kiilsés megkeresésekre.
Letiltja az elektronikus napléban a kilép6 dolgozok hozzaférését.

Elvégzi az oktatdk tobblettanitdsaval és eseti helyettesitésével kapcsolatos elszamolasi
feladatokat.

I1.2.4. Gyakorlati oktatasvezetd

Tervezi, szervezi €s iranyitja az intézményben folyd gyakorlati képzést.

Kapcsolatot tart és egyeztet a Szakképzé Kdzpont Nonprofit Kézhasznti Kft-vel, illetékes
kamarékkal €s a dudlis képzbhelyekkel a gyakorlati képzés hatékonysdga érdekében.

Egyezteti a szakképzésért felelos vezetével az é4gazati alapvizsgak koztes- és év végi
zardvizsgdk megtartasdnak anyagsziikségletét. Azok beszerzését a vizsga tervezett
idépontja el6tt 1,5 honappal leadja megrendelés céljabol és irdnyitja azok beszerzését a
centrum megrendelési folyamata szerint.

Elokésziti a gyakorlati vizsgak helyszinét.

A tanév elején a szakmai munkakdzosség-vezetokkel egyiittmiikédve feliigyeli a szakmai
vizsgékra tervezett gyakorlati vizsgafeladatok elkészitését.

Megszervezi és lebonyolitja a szintvizsgékat és az dgazati alapvizsgat, és elvégzi a nyari
gyakorlattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a dudlis képzbhelyek mindsitésében az illetékes kamara képviseljével.

Gondoskodik a tornacsarnok szabad kapacitasanak kihasznalasardl, hasznositasarol.

I1.2.5. Kollégiumvezets:

Flkésziti a kollégium éves munkatervét és hazirend;jét.

Osszedllitja a kollégium munkarend;jét, a neveld oktatok orarendjét.

Segitséget nyjt a kollégiumi neveld oktatok munkakori leirdsanak elkészitéséhez.
Felel6s az intézmény hazi és napirendjének betartasaért, szervezi a hétvégi tigyeleteket.

Gondoskodik a helyettesités kiirasarol, a helyettesités és a tilmunka elszamolasardl.
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o Atruhazott hataskdrben a tanuldk felett gyakorolja az igazgatonak a kdznevelési térvényben
biztositott fegyelmi és kartéritési kitelezettségekre vonatkozoé jogkérét.

¢ Félévenkeént értékeli az oktatéi munkat, tanév végén Gsszegzést készit az igazgato részére.

® Gondoskodik a tanul6-nyilvantartds vezetésérél a KRETA rendszerben. Valamint ellenérzi
az iskolai X:\ meghajtén a hidnyzis nyilvéantartast.

e Elkésziti a kollégiumi neveld oktatokkal egyiitt a kollégistik szobabeosztasat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok 4ltal hasznalt helyiségek rendjének,
tisztasaginak dllapotat. Amennyiben rendellenességet tapasztal, intézkedik annak
megsziintetésérol.

* Gondoskodik A kollégium szabad kapacitasénak kihasznélasarél, hasznositasarol.

e Kezdeményezi a kollégiumi neveld oktatdk elismerését, illetve fegyelmi vagy kartéritési
felelosségre vondsat a munkaltaté jogkort gyakorld vezetének.

e Gondoskodik a tanulék tiizvédelmi és balesetvédelmi oktatdsardl, illetve ennek
dokumentalasarol.

® Tamogatja iskolarendszeren kiviili felnéttoktatds beinditdsat.

e Irinyitja és timogatja a DOK-6t segité oktaté munkajat.

A fentiekben részletezett vezet6i feladatok valamennyi vezetd esetében
kiegésziilnek az alabbiakkal:

Kételes szolgaltatni a teriiletéhez tartozé adatokat kiilsés megkeresésekre.

Ellatja a vezet6i ligyeletet hetente legaldbb egy alkalommal, mely sordn minimum kétszer
(7:30-9:40 és 9:45-14:25) ellendrzi az {ligyeletet ellatok munk4jat, az O4rik
kezdését/befejezését, illetve szdmon kéri a tan6rak kézben, esetlegesen tantermen kiviil
lévoket.

IL.3. Az iratkezelés és kiadmanyozas szabalyai

Az iratkezelés és a kiadményozas részletes az iratkezelési szabélyzat tartalmazza.

I1.4. A képviselet szabélyai

Az igazgaté munkatdrsai a helyettesi rend szerint jarhatnak el, mig az eseti megbizott alkalmazott
az igazgaté egyedi meghatalmazasa alapjan — a meghatalmazasban meghatarozott {igyben és
id6tartamban - jogosult az intézmény képviseletében eljarni.
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III. fejezet
az intézmény miikodtetését biztosité személyek feladatkore

III.1. Gazdasagi iroda iranyitéja

Szervezi, 6sszehangolja, irdnyitja és ellenbrzi a gazdasagi- és munkaiigyi iroda, valamint a
takaritészemélyzet feladatainak végrehajtasaban dolgoz6 alkalmazottak tevékenységét.
Tovabba ellendrzi a gazdasagi irodabdl alairasra/ellenjegyzésre keriil6 dokumentumokat.

Elkésziti és - a jogszabalyi valtozasoknak, valamint a szakképzési centrum altal
meghatarozott elvarasoknak megfeleléen - folyamatosan frissiti a pénzkezelési
szabalyzatot.

Iranymutatést ad a gazdasagi, pénziigyi és szdmviteli, valamint a munkatigyi tevékenység
ellatasaban résztvevé munkavallalok részére.

Kapcsolatot tart az Erdi Szakképzési Centrum pénziigyi munkatarsaival.

Adatot szolgéltat az Erdi Szakképzési Centrum pénziigyi munkatarsaira részére, amelyet
masolatban megkiild az igazgato6 stegnerpeter@gmail.com e-mail cimére.

Képviseli az intézmeényt gazdaségi {igyekben a szakképzési centrumnal
Elvégzi a belso ellendrzést a belso ellendrzési szabalyzat s az éves iitemterv alapjan.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket - a gazdasagi ligyintézs jelzése alapjan - az intézmény
termeiben 1év6 leltari targyakkal kapcsolatban felmeriilt problémak orvoslasara.

Beszamol az oktatotestiileti értekezleten félévenként rendszeresen, tovabba eseti jelleggel
sziikség szerint.

az intézmény palyazatairdl kiilon analitikat vezet.

Szervezi, 6sszehangolja és ellenorzi az iskolank mellett miikodd alapitvany tevékenységét.

III.2. Gépkocsivezetd és beszerzé

a) A személygépjarmiivek hasznalataval kapcsolatos feladatok

Koteles:
A gépjarmiiveket a KRESZ szabalyainak maradéktalan betartasaval iizemeltetni, és azt
utasai rész€rdl is betartatja (kiemelt figyelemmel a biztonsagi 6vek hasznélatara).
Naponta vezetni a menetlevelet, tovabba a feladatainak befejezése utan beallni az udvarba.

Anyagi feleldsség terhe mellett kezelni a tankolasra rendszeresitett tizemanyag kartyat és a
hozzétartozé PIN kédot.

A kartya PIN kodjanak esetlegesen illetéktelen személy tudomaséra jutdsdnak gyanujardl
haladéktalanul értesiteni kozvetlen felettesét.

Haladéktalanul jelezni kozvetlen felettesének a gépjarmiivek meghibdsodasira utald
tényeket, koriilményeket.

~ gondoskodni a garanciaidén beliili javitasok elvégeztetésérol, az id6szakos szervizelés
megszervezésérol.

~ gondoskodni az évszaknak megfelelé gumiabroncsokrol.
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~ gondoskodni az FErdi Szakképzési Centrum (beleértve a Szakképzé Kozpont Nonprofit
Kft gépjarmiveit is) lizemeltetésében 1évé gépjarmiivek kulturalt hasznilatra alkalmas
éllapotban tartasardl, kiils6 és belsé takaritasérél. Evente legalabb kétszer kiilsé és belsé
nagytakaritast végezni, arra sziikség esetén arajanlatot kérni;

~ a gepjarmiivekkel kapesolatos karbantartisokra, meghibdsodds esetén a javitdsokra
arajanlatot kérni és engedélyeztetést kovetben azokat elvégeztetni;

Az intézmény részére torténd beszerzésekkel és egyéb tevékenységével kapcsolatos

feladatok:
Koteles

az iskola postai kiildeményeinek teljes kori intézésére;
elszamolni a beszerzések szamlaival a gazdasagi iroda irdnyit6jénal;
a titoktartasi nyilatkozat szerinti titoktartdsra.

elvégezni mindazon munkakorén kiviil es6, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.

Egyéb feladatai

Egytittmitkddik az iskola vezetésével, a titkarsag és a gazdasagi iroda munkatarsaival.
Javaslatot tesz az igazgatéo részére a kilonbozd javitdsi-dllagmegovési feladatok
elvégzésére.

Koteles a tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezelni. Tiiz esetén azokat haladéktalanul
at kell adnia a hat6sag képvisel6jének.

Tiiz esetén koteles végrehajtani a tiizriad6 tervben foglalt intézkedéseket.

Nyilvantartja az erre rendszeresitett tiblézatban az intézmény kulcsait és kezeli azok
nyilvéantartasat. (Kivéve a kollégium kulcsait, azokat és nyilvantartisukat kollégiumvezetd
kezeli).

Gondoskodik az iskolai kulcsok kiadasarél és visszavételérél.
Eseti bejarast tart az intézményben az esetlegesen adodo hibak kikiiszoboléséért.

Iranyitia a hozzd tartozé - technikai és karbantarté munkakdrben dolgozd -
munkavallalokat.

Részt vesz a karbantartasi munkalatok szervezésében.

Igazolja az iskola miké&dtetéséhez sziikséges, kiilsé cégek altal végzett munkak szakszert
teljesitését.

Intézi a kazénhaz és fiitésrendszer mikdodtetésével, felvond iizemelésével kapcsolatos
iigyeket.

Teljes felelosséggel kezeli — az intézmény teriiletén fellelhetd kis-és nagy értékii
eszkdzoket, amely felelossége kiterjed ezen eszkozok rendeltetésszerii hasznalatinak
biztositasara. Ennek érdekében koteles irasban rogziteni valamely eszkoz kdlcsonzését,
illetve haszndlatat.

Jelzi a Szakképzési Centrum muszaki referense felé a szakképzés és a karbantartas soran
hasznalt eszk$zok érintésvédelmi- és miiszaki feliilvizsgalatanak esedékességét.
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II1.3. Portas, miiszaki koordinator, munkavédelmi képviseld

Feladatai:

Ellenérzi az intézmény parkoloit (az oktatok részére fenntartott nagy- és a diakok altal
igénybe vehetd kisebb parkolot), a parkoldk teriiletén dohdnyzékat felszdlitja, hogy a
dohényzasra kijelolt teriiletre menjenek. A parkoldban dohanyzé tanuloktél koteles az
ellenérzd kdnyvet elkérni, annak hidnyaban intézkedni a tanul6 adatainak megszerzésére.

Koteles jelenteni az intézmény teriiletén dohanyz6 tanuldk és munkavallalok nevét az
tigyeletes vezetOnek.

Koteles folyamatosan figyelemmel kisérmi a biztonsigi berendezések mitkddését.
Rendellenesség észlelése esetén haladéktalanul jelentést tenni kozvetlen felettesének, vagy
az igazgatonak.

Sziikség esetén koteles felkapcsolni az iskola korili oszlopos vilagitd testeket, majd -
miutén a felndttoktatasban résztvevo tanulok elmentek — lekapcsolni.

Koteles haladéktalanul jelenteni a rendkiviili eseményt a portdn elhelyezett aktudlis
beosztas szerinti ligyeletet teljesité vezetdnek/igazgatonak.

Koteles ellendrizni az iskola moégotti sportpalyat naponta, és az ott feliigyelet nélkiil
tartézkodokat tavozasra felszélitani.

Munkavégzése soran legalabb egy alkalommal ellenérzi az iskola parkoléjat.

Naponta legalabb egy alkalommal kérbe megy az iskola teljes belsé teriiletén. Heti egy
alkalommal pedig - valtakoz6 napokon - a kollégiumban és a tornacsarnokban, amelynek
soran az alabbiakat ellendrzi:

az esetleges rendbontast,
idegen személy jelenlétét,
elvégzi a tAvozo dolgozok és az esti képzésben résztvevd tanuldk taskajanak ellenérzését,

aktivan részt vesz tliz-és bombariadd esetén az intézmény kiiiritésében és az anyagi javak
mentésében,

kiutasitja az intézmény teriiletérél az indok nélkiil tartézkodo idegen személyeket,

szolgalati ideje alatt képviseli az intézményt, ezért kételes kulturalt 61t6zékben megjelenni,

amelyen elhelyezi névkitiz6jét. Koteles az intézményhez mélt6 modon, udvariasan, de
sziikség esetén a cél elérését segitd hatdrozottsaggal fellépni.

Munkaideje lejartakor az intézménybdl tavozasa el6tt bezarja a diszkaput, a Jozsef Attila
utcanak a Kft. felé esé részén 1évo elektronikusan miikédtetheté nagykaput, valamint a
foépiilet oldalsé ajtajat.

Felel az intézmény épiiletegyiittesének (10.263 m?) érintés-, tiiz- és villimvédelmével
Osszefligg6, valamint a munkabiztonsidgi szempontbol relevans  vizsgalatok
elvégeztetéséért, ¢és a (szak)hatosagi engedélyek, szabalyzatok meglétéért, azok
jogszabalyokhoz torténd illeszkedéséért-megfeleléséért.

Tz esetén koteles végrehajtani a tlizriad6 tervben foglalt intézkedéseket.

Koteles a tiizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezelni, tliz esetén azokat haladéktalanul 4t
kell adnia a hatdsag képviseldjének.

Gondoskodik a behatolas-jelzé rendszer folyamatos miikodésérél, megteszi az ezzel
Osszefliggd intézkedéseket.
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Igazolja az iskola miikddtetéséhez sziikséges, kiilsé cégek 4ltal végzett munkak szakszerii
teljesitését.

Tanuléi baleset esetén elkésziti a baleseti jegyzokonyvet, intézkedik azok kezelésérdl.

Ellatja valasztott munkavédelmi képviseléként a munkavédelemmel kapcsolatos
feladatokat.

III.4. Karbantarté és kisegit6 munkakorok

I11.4.1. Karbantarté:

Koteles:

elvégezni a karbantartisi feladatokat az iskolaban és a kollégiumban (példaul izzécsere,
csap-€s zarcsere, egyéb);

ellendrizni heti rendszerességgel a szennyvizcsatorna allapotat, rendellenesség esetén
pedig haladéktalanul jelentést tenni kozvetlen felettesének vagy az igazgatonak;
kozremiikdni sajat készitésl berendezések eldallitasaban;

elvégezni a miiszaki teriiletért felelos vezetd altal meghatdrozott tlizvédelmi feladatokat
thzriadd esetén;

végrehajtani a végzettségének megfeleld mindazon — a munkakérén kiviil esé —
feladatokat is, amelyek ellatasaval eseti jelleggel az igazgaté és az 4ltala kijelolt vezetd
megbizza;

az Iskola teriiletén szervezett rendezvények alkalméival az érintett teriiletet az
igényeknek megfeleléen berendezni, majd gondoskodni arrél, hogy a berendezési
targyak a leltar szerinti termekbe visszakeriiljenek;

munkaiddben kizarélag az Iskola vezetSinek engedélyével hagyhatja el az Iskola
teriiletét.

I11.4.2. Udvaros:

Koteles:

gondoskodni az iskola udvaran, a parkoldkban, a kollégiumhoz és a tornacsarnokhoz
vezetd uton, a sportpalya kornyezetében kihelyezett szemetes edényekbdl naponta
sziikség szerinti t6bb alkalommal a hulladék kitiritésérél, és az OKO raktar mellett
elhelyezett szemetes konténerbe vitelérdl;

gondoskodni az Iskola udvarédn, a kollégiumhoz és a tornacsarnokhoz vezetd titon, a
sportpalya kdrnyezetében eldobalt szemét dsszeszedésérdl, és ugyancsak az OKO raktar
mellett elhelyezett szemetes konténerbe vitelérol;

gondoskodni arrél, hogy barmely napszakban az Iskola teljes teriiletén, valamint az utcai
szakaszon 1év6 kozuton tisztasag legyen;

tavaszi, nyari és 6szi idészakban az Iskola teriiletén gépi erdvel a fiivet lenyirni;

téli id6szakban kézi- és gépi erével az Iskola teriiletén, valamint a kerités melletti, az
utcai szakaszon 1€v6 kdziiton a havat és a jeget eltakaritani. Telefonos értesités esetén 12
6ran beliil kell ezt megtennie.

Munkakore ellatdsa sordn szem elStt tarja a kdrnyezettudatos szemléletet, az iskolai
szelektiv hulladékgyiijtés és a kijelolt megfeleld taroloba elhelyezés eléirdsait betartja.
Ha baleseti veszélyt észlel, azt koteles azonnal jelenteni az Iskola tigyeletes vezetOjének.,
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I11.4.3. Takarité:

Koteles:

a munkaltato altal eloirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni;

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni;

munkajat személyesen, szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozé szabalyok,
eloirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni;

a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartist tandsitani,
munkatarsaival egylittmiikddni.

A munkavéllal6 - a munkaltato el6zetes hozzajarulasa nélkiil - harmadik személytol dijazast
a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet
ki.

Koteles a takaritast — az Erdi Szakképzési Centrum éltal biztositott, egészségre nem értalmas
eszkdzokkel és tisztitoszerekkel, azok rendeltetésszerli, gazdasagos és kornyezetvédd
hasznalataval - elvégezni minden munkanapjan a teriiletfelosztis szerint szamara kijel6lt
teriileten az aldbbiak szerint:

Naponta

fel kell mosnia tisztitoszeres vizzel a tantermeket, a folyosokat,

tisztitania és fert6tlenitenie kell a mellékhelyiségeket;

le kell tordlnie a port a tantermi butorokrol, gépekrol, eszk6z6krol, a folyosokon elhelyezett
targyakrol,

Sziikség szerint, de minimum kéthavonta

meg kell tisztitania a munkateriileté¢hez tartozé ablakokat és ajtokat.

A napi feladatokon kiviil el kell végezni a nyéri nagytakaritast, valamint az épiiletegyiittes felujitasi
¢s karbantartasi munkai utani takaritast.

A nagytakaritas keretében

>
»

le kell mosni az ajtokat és az ablakokat,
le kell mosni vagy mas médon meg kell tisztitani az épiiletegyiittesben talalhat6 butorokat és
felszerelési targyakat.

Munkakorébe tartozik az éplilet zarasa el6tt a teriiletéhez tartozéd nyilaszardk csukott
allapotdnak ellendrzése. Amennyiben azzal rendelkezik, a riaszto biztonsdgi kédjat
biintetdjogi feleléssége tudataban mds személynek nem adhatja meg.

Munkaideje 12.30-20.30-ig tart. Azokon a hétvégére esé napokon, amikor az iskolaban
(kivéve a tornacsarnok) barmiféle rendezvény van - a takaritok egymds kozotti elbzetes
egyeztetésének figyelembevételével - a tagintézmény-vezet6 vagy a kézvetlen felettesiik a
takaritok koziil felvaltva rendel el rendkiviili munkavégzést.

A rendezvény idGtartama alatt koteles korbejarni az intézmény szaktantermi szarnyait, és a
keletkezett szemetet feltakaritani.

Munkakdre elldtdsa sordn szem el6tt tartja a koérnyezettudatos szemléletet, az iskolai
szelektiv hulladék-gytjtés és a kijelolt megfeleld taroloba elhelyezés eldirasait betartja.

Ha baleseti veszélyt észlel, azt koteles azonnal jelenteni az intézmény tigyeletes
vezetdjének.

Az épiiletegyiittes 4llagdban észlelt hibakat, a tantermekben, a folyosdkon, a
mellékhelyiségekben, az ebédldben vagy a tornacsarnokban tapasztalt rendellenességeket —
ugy, mint leltar szerinti berendezési tirgy hidnya, rongalasbél (t6rés-zuzas) eredd kar —
kételes azonnal jelenteni a miiszaki vezetOnek.
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* A munkavégzés sorin kotelez6 munka- és/vagy védéruhat, egyéb védofelszerelést
hasznalni.

IV. fejezet
Az oktatassal és a neveléssel kapcsolatos munkakorok

IV.1. Oktaté
Az oktaté altaldnos jogkore és feleléssége Szkt. szerint.

10. A szakképz6 intézmény oktatoi

47. § [Kozos szabalyok]

(1) Szakképz§ intézményben a szakképzésialapfeladat-ellatast oktatok végzik.

(2) Az oktaté a szakmai oktatds végzése sordn a tanuldkkal, illetve a képzésben részt vevé
szemelyekkel Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban a biintetSjogi védelem szempontjabél
kozfeladatot ellato személynek minésiil.

(3) Az éllami szakképz6 intézmény oktatja az Nkt.-ban meghatdrozottak szerint a Nemzeti
Pedagdgus Kar tagja.

(5) Az oktat6 pedagdgusigazolvanyra jogosult.

A/ Az oktaté jogosult:

48. § [Az oktato jogai]
Az oktatét feladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagit és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi-oktatéi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

2. a szakkeépzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan
az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés médszereit megvalassza,

3. a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan -
a szakmai munkakdz0sség véleményének kikérésével - megvélassza az alkalmazott tankonyveket, a
tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgdlé pedagégiai szakmai
eszkozoket,

4. hozzéjusson a munk4jahoz szitkséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informaciokhoz,

5. az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjdnak és a
szakmai képzés képzési programjanak megalkotasdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja
az oktatoi testiilet tagjait megillet6 jogokat,

6. szakmai ismereteit, tudését szervezett tovdbbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,

7. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozd
testiiletek munkéjaban,

8. a szakképz$ intézmény konyvtdrdn keresztiil hasznalatra megkapja a munkédjahoz sziikséges
tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

9. az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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50. § [Az oktatd tovabbképzése és elémeneteli rendszere]

(1) Az oktato négyévenként legaldbb hatvan Ora tovabbképzésben vesz részt. A szakirinyd
oktatdsban oktatott tantdrgy oktatéjanak tovabbképzését elsGsorban vallalati kérnyezetben vagy
képzOékozpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az oktatonak a jogviszonya, aki a
tovabbképzésen dnhibdjabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

(2) Az oktatot az igazgatdé haromévente a szakképzésért felelés miniszter altal javasolt és a
szakképz0 intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

® Elfogadja a pedagogiai programot és annak modositasat.
® FElfogadja a szakképzési intézmény éves munkatervét.

@ Elfogadja a szakképzési intézmény munkajarél szolé atfogd elemzéseket, értékeléseket,
beszamolokat.

® Elfogadja az intézmény hazirendjét, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
® Részt vegyen és véleményt formaljon a tanulok fegyelmi ligyében.
® Részt vegyen a tanulok osztalyozd vizsgajan.

® Részt vegyen az igazgatdi és igazgatohelyettesi palyazathoz készitett vezetdi programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasaban.

B/ Az oktaté felelos:
49. § [Az oktatd kotelességei]

(1) Az oktatd alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatdsa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kivetelményekben és a programkévetelményben
meghatérozott torzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellenbrzése, sajatos nevelési igényt tanuld, illetve
képzésben részt vevd kiskorG személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

(2) Az (1) bekezdéssel 6sszefliggésben az oktatd kitelessége, hogy
1. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse,

2. a tanuldkat, a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevd személyeket
az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tdjékoztassa, a kiskorii tanulé torvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskoru tanulé jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

3. a tanuld, a kiskorl tanuld torvényes képviselGje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

4. a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
és tobboldaluan nyvjtsa,

5. a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben,
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6. jogszabalyban meghatérozott egyéb kotelességeit teljesitse.

50. § [Az oktatd tovabbképzése és eldmeneteli rendszere]

(1) Az oktatd négyévenként legaldbb hatvan 6ra tovdbbképzésben vesz részt. A szakiranyl
oktatdsban oktatott tantdrgy oktatdjanak tovabbképzését elsésorban véllalati kornyezetben vagy
képzodkodzpontban kell teljesiteni. Megsziintetheté annak az oktaténak a jogviszonya, aki a
tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen.

(2) Az oktatét az igazgaté hiromévente a szakképzésért felelés miniszter altal javasolt és a
szakképzd intézményre az alapjan kialakitott médszertan szerint értékeli.

A oktato felel:

® A rabizott tanuldk testi, szellemi épségéért.

® A tanitdsi Ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért és a tandrai rend fenntartasaért.

® Az adminisztracié pontos, ltemterv szerinti végzéséért (naplok, ellen6rzd konyvek,
torzslapok, felszolitasok, félévi év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok,
felmérések javitasa).

® Tantargyi kovetelményeinek a tanév elején didkjaival, és az érdeklédd  sziildkkel
ismertetéséért.

® A témazar6 dolgozatok legkésébb a megirast megel6z6 6ran (dupla 6rak esetén korabbi
napon) bejelentéséért.

® Az irasbeli dolgozatoknak a megirdsté] szamitott két tanitasi héten beliili érdemjeggyel
torténd értékeléséért.

® A tanuléi értékelésnek a Pedagogia Programban foglaltak szerinti végzéséért. (Kiemelten
figyelnie kell arra, hogy a tanul6 részére egy félévben legalabb a tantargy heti 6raszaméaval
megegyezd szamu — a heti egy Ordban oktatott tantirgy esetén legalédbb két - érdemjegy
megszerzésére biztositson lehet6séget.)

® Az éves tanmenet elkészitéséért.

® Az iskolai kérlevelek, tajékoztatasok alirdsaval igazolt atvételéért.

® Az atvett — az oktatast segit6 - eszkdzokért.

® A személyi adataiban, valamint a személyével Osszefliggd adatokban - amelyek valamely
juttatast eredményezhetnek szdmara pl. gyermek sziiletése - torténd viltozas héarom
munkanapon beliili bejelentéséért.

® A titoktartisért.

Az oktatd konkrét feladatai
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Munkdjit az iskola tantestiiletének tagjaként, munkatarsaival és az iskola partnereivel
egylittmiikodve végzi. (A partnerek felsoroldsat az iskola mindségiranyitdsi programija
tartalmazza.)

Didkjait az iskola Pedagdgiai Programjaban és az éves munkatervben rogzitettek, valamint
az érveényes tantargyfelosztas szerint felkésziti a tantargyi kovetelmények teljesitésére, a
vizsgdkra és a felnétt életre.

Eves oktaté-nevelé munk4jat tanmenetében (tanmeneteiben) elére megtervezi, a
tervezésnél legaldbb témakoronként feltinteti a téma oktatdsdhoz rendelkezésre alld
eszkOzoket, szoftvereket, a Sulinet Digitalis tudasbazis felhasznalni kivant részeit, és sajat
készitésl vagy mas, az iskola tulajdondban 1év6 eszkozoket. Tanmeneteit munkakozossége
vezetbjének javaslata alapjan késziti el.

Tanmenetét folyamatosan frissiti az eszkOzbeszerzések, a tanitds soran szerzett
tapasztalatok és a jogszabdlyi valtozasok figyelembevételével.

A tanév elején kozli didkjaival, hogy a tantdrgya oktatdsdhoz milyen felszereléseket kell
beszerezniiik.

Részt vesz a szakmai munkak6zosség(ek) munkajaban.

Az iskola a dolgozé részére felhasznaloi azonositot, e-mail cimet (elektronikus postafidkot)
biztosit, a dolgozé kételes ennek tartalmat rendszeresen figyelemmel kisémi, az érkezett
leveleket 4tnézni, és a munkajaval kapcsolatos informéciokat felhasznalni.

A munkgjaval kapcsolatos torvényeket, egyéb jogszabalyokat és belsé szabdlyzatokat
naprakészen ismeri, amely ismeretek megszerzéséhez az intézmény - konyvtiranak
hasznalatéval és internet hozzaféréssel —koteles gondoskodni.

A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi.

Gondoskodik arr6l, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy6zOédése miatt hatrany ne érje.

Az ismereteket targyilagosan kozvetiti.

Nevel6-oktaté munkdja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének
ttemét, szocidlis- és kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat.

A tanulOk részére az egészségiik testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és meggy6z0dik azok elsajatitasardl.

Elsajatittatja a tanuloval a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait és torekszik
azok betartatasara.

Az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanul6 részére 4tadja.

Sziildi értekezletet, fogaddorat tart az iskolai munkaterv szerint. Rendkiviili értekezlet
tartasara az igazgat6tol engedélyt kérhet.

A sziildket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.
A sziil6 €s a tanul0 javaslataira, kérdéseire harom munkanapon beliil érdemi valaszt ad.
A tanulo és a sziil6 emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz a jogszabaly 4ltal meghatarozott idészakonként és moédon szakmai
tovabbképzésen.

Aktivan részt vesz a nevel6-oktaté munkaval &sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken.
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Elvégzi azokat az adminisztriciés és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény
neveld-oktatd munkéja sziikségessé tesz, illetve amelyek elvégzésére jogszabalyi elbiras
kdtelezi.

Aktivan részt vesz az 6nképz6-, tovabbképz6- és munkak6zosségi munkaban.

Alkoté moédon részt véllal az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola
hagyomanyainak 4poldsdbol, palyavalasztisi tevékenységébdl, a gyermekvédelmi
tevékenységbdl.

A tanitési 6rakon mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

Ugyeletet 1at el a tanérék el6tt, illetve az Orakozi sziinetekben, valamint az iskolai
rendezvényeken.

A témazar6 dolgozatokat egy évig megtrzi, majd az év elteltével a kozvetlen felettesének
selejtezésre atadja.

Tizen6t naptari nappal kordbban bejelentett és engedélyezett tdvolmaraddsa esetén
gondoskodik arrél, hogy a tanmenet, tankdnyv, a kulcs a helyettesité nevels rendelkezésére
alljon.

Sziiléi értekezleteken, fogaddéordkon és iskolai rendezvényeken az alkalomhoz illé
oltozéket visel.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Elldtja a munkakori leirds elvalaszthatatlan részét képezd, a tantermek leltar szerinti
ellenérzésének szabalyait tartalmaz¢ kiilon okiratban rogzitett feladatokat.

Tantermen kiviili programok esetén minden alkalommal kiilon baleseti oktatést tart és
jegyzOkoényvet készit rola. (Jegyz6koényvminta megtalalhato az X\
meghajto/Nyomtatvanyok mappaban.)

Baleset esetén megteszi a szilkséges intézkedéseket, erre vonatkozé eljarasrend
megtalalhat6 a tantermekben kifliggesztve és az iskola hazirendjében.

IV.2, Koényvtiros (oktaté )

A konyvtaros oktaté, konyvtaros munkakori leirdsa

Kozvetlen felettese: szakmai iigyekért és szakképzésért felelés vezetd

A konyvtdrat oktatoi és konyvtaros szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtiros oktatd
vezeti.

A kdnyvtéaros oktaté besorolasy, az intézmény oktatétestiiletének tagja.

A kdnyvtaros oktat6 heti kotelez6 munkaideje 40 6ra.

A konyvtdros oktaté a heti kotelezd oéraszam mértékében, heti 22 6rdban biztositja a
konyvtar nyitvatartisat, a konyvtari érdkat. A kotdtt munkaidd fennmaradé hanyadéanak
70%-at a kdnyvtar miikodtetésével kapcsolatos szakmai feladatokra kell forditania, 30%-4t
pedig az iskolan kiviil is elvégezheté tevékenységekre (t4jékozédas a konyvpiacon,
foglalkozasokra valé felkésziilés, kapcsolattartas mas konyvtarakkal) kell forditani.

A nyitvatartasi id6, kotelezé 6raszamot meghalado bdvitése csupan a kényvtarra fordithato

munkaidé tovabbi ndvelésével érhetd el.

A konyvtaros oktaté feladatai:
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A kényvtar vezetésével, ligyvitelével kapesolatos feladatok

Megteremti a kdnyvtari szolgéltatasokhoz sziikséges szakmai feltételeket.

Végzi a konyvtari iigyviteli dokumentumok kezelését: munkaterv, beszamolo, statisztikai
jelentés, szamlak, kdlcsdnzések nyilvantartasa a George integralt konyvtari szoftverrel.
Szervezi a konyvtar oktatdi felhasznalasat és kiilsé kapcesolatait.

Részt vesz a konyvtar atadas-atvételében, allomany ellenérzésében.

Oktatotestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit.

Alloménvalakités, allomanyvédelem

T4jékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvektol és egyéb dokumentumokrol.

Végzi a gylijtemény folyamatos, tervszerti, aranyos gyarapitasat.

A megrendelésekrol nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a dokumentumok egyedi szdmitogépes nyilvantartasarél — George integralt
kdnyvtari rendszer.

Feldolgozza a dokumentumokat.

Epiti a konyvtér szamitogépes katalogusat.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalodott, megrongalddott,
tartalmilag elavult dokumentumokat és évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését.
Gondoskodik az allomany védelmérol, a raktari rend megtartasardl.

Végzi a kolesonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Alloméanyellendrzést tart a konyvtar allomanyénak nagysagatol figgd idékozonként

Olvaso6szolgalat. tajékoztatas

Biztositja a gylijtemény egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalatiban, tdjékoztat a szolgaltatasokrdl, végzi a
kolesonzést.

Kozvetitd szerepet vallal a kdnyvtari rendszer altal nytjtott lehetéségek felhasznalasaban.
Figyeli a palyazati lehetOségeket, maga is részt vesz palyazatokon

Megtartja az oktatéi programban meghatarozott konyvtarhasznalati szakérdkat. Segitséget
nyujt a konyvtarra €piil6é szakérak megszervezésében. Felkérés esetén részt vesz a tanéran
kiviili foglalkozasok szervezésében, megtartadsaban.

Irodalomkutatassal, témafigyeléssel, bibliografia készitésével segiti a tandrai és egyéb
foglalkozasok nevelési-oktatasi céljainak megvaldsitasat.

Koényvtar-oktatdi tevékenység

Megteremti a kdnyvtari szolgaltatasokhoz sziikséges szakmai feltételeket.
Végzi a kdnyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését:

* munkaterv, beszdmolo

= statisztikai jelentés

* szamlak, szdmlacsoportok

* kolcsonzések nyilvantartasa
Szervezi a konyvtar-pedagogiai felhasznalasat és kiils6 kapcsolatait.
-Részt vesz a kdnyvtar dtadasaban-atvételében, allomany ellendrzésében.
-Oktatdi- vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.
Tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit.
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Egvéb feladatok

A konyvtaros oktaté kapcsolatot tart méas konyvtarakkal (latogatas, tapasztalatcsere).
A gazdaségi iroda, az iskolai ifjusagvédelmi feladatokat ellato oktaté és a tankonyvfeleléssel
egyiittmiikodve bonyolitja az ,,ingyenes” tankdnyvellatast a jogosult tanulék szamara.

IV.3. Osztilyfénsk

Ismerteti a sziilokkel és a tanulokkal az iskola hazirendjének legfontosabb pontjait, kiilonss
tekintettel a hidnyzasokra és azok igazolasanak lehetdségeire.

Elsajatittatja a tanulokkal a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi szabélyait és torekszik
azok betartisara.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
oktatétarsai elé terjeszti

Aktiv oktatéi kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld oktatokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel gy, mint
ifjisagvédelmi feladatokat ell4té oktato, pszicholdgus.

Sziikség esetén a csalddsegité szolgalat képviseldjének kozremiikddésével, szervezésével
(id6pont egyeztetése, kozlekedés megoldasa) csaladot latogat. Az e-naplé és az ellendrzd
utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok tanulméanyi eldmenetelérél.

A sziil6kkel folytatott kapcsolatfelvételt és annak prébalkozasait az e-napléban feljegyzi.

Az osztilynaplét /KRETA- e-naplét/, a bizonyitvanyt és a tbrzslapot pontosan, a
jogszabalyban meghatarozott médon — a hatéridok betartasival és egymassal 6sszhangban —
vezeti. A tanuldk hidnyzdsait és a naplot folyamatosan ellenérzi, a hidnyossagok pétlasara
az érintett kollégakat felkéri, sziikség esetén azokat jelzi a munkak6zosség vezet6jének.

A tanuloi hidnyzdsokat a jogszabalyoknak megfeleléen, az intézmény hazirendjében
meghatarozott modon az illetékes hatosagnak jelzi. E kételezettség elmulasztasa anyagi és
jogi feleldsségre vonast eredményezhet.

A hidnyzasok szabélyszer(i kezelésére, lezarasara két tanitdsi hét all rendelkezésre, ezt
kovetden feldolgozatlan hianyzas nem maradhat.

Hat nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztdlya tanulojanak eldzetes sziiléi kérelem
alapjan.

Egyéb - nem orvos altal, vagy hivatalos kikérvel alatamasztott - hidnyzast nem igazolhat.
Figyelemmel kiséri, hogy a tanulok rendszeresen beirjak-e érdemjegyeiket az ellenérzd
konyviikbe. A 2020/2021-es tanévtél felmené rendszerben kivezetésre keriil a papir alapu

ellenérz6kdnyv, az érintett osztdlyok papir alapu igazolast hoznak a gyakorlati
képzbhelyrol.
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Az ellenbrzd konyv hidnya esetén felszélitja a tanuldt, hogy az intézmény titkarsagan
kezdeményezze j ellen6rzd konyv igénylését, majd gondoskodik az addig megszerzett
érdemjegyek beiratasarol.

A tanulékra vonatkozé és a sziildknek is sz0l6 tajékoztatasokat az osztalyaval az ellenérzéd
kényvbe beiratja/sziilok részére a KRETA iizené rendszerben kozzé teszi.

Az iskolai korleveleket, tajékoztatasokat - az e-napld levelezérendszerén keresztiil és a
falinjsag segitségével — figyelemmel kiséri.

Egyiittmiikédik, Osszehangolja és segiti az osztdlyban tanité oktatok munkéjat, oraikat
évente legalabb 4 alkalommal latogatja. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
oktatokkal megbeszéli.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldaséara
mozgosit, valamint kézremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek megszervezésében.

A tanul¢ iskolai programrél torténd, tanitas id6 alatti hidnyzasat csak eldzetes irasos vezetdi
engedéllyel igazolhatja.

Iskolai rendezvényrél elézetes igazgatdi engedéllyel maradhat tavol.

A kollégdk véleményének figyelembevételével javaslatot tesz a tanulok jutalmaziséra,
kitlintetésére.

Segiti a tanulok pélyavalasztasat.

Ugyel a rea bizott tanul6kra, valamint az oktatd-neveld munka biztonsagos mitk6désére.

A kiils6 gyakorlati helyektd] kapott kimutatasok segitségével ellendrzi a tanulok gyakorlati
foglalkozésokon torténd részvételét. A kiilsd gyakorlati helyek esetében a foglalkozasi
naploban rogzitett aldirdsok segitségével meggy6z6dik arrdl, hogy a tanuld részt vett-e a
gyakorlati foglalkozasokon.

IV.4. Munkakozosség-vezetd

Osszeallitja az iskola oktatéi programja és iitemterve alapjan a munkak6zdsség éves
programjat.

Részt vesz az intézmény oktatéi programjanak korszeriisitésében, atdolgozasaban,
végrehajtasaban.

Javaslatot teszt minden év majus 31. napjaig a szakteriiletéhez kapcsolddé tantérgyfelosztas
kialakitasara.
Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozaséaban, értékelésében, ellenbrzésében.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

Elkésziti a munkak6zosségi tagokkal egyiitt a munkakozosség tématervezeteit, ellenérzi a
tématervezetekben meghatarozottak megvalodsitasat.

Evente osszefoglalé elemzést készit a munkak6zsség tevékenységérél az oktatdtestiilet
szamara.
Az intézmény vezetdinek igénye szerint adatokat szolgaltat a hozzatartozé munkateriiletrdl.

Koordindlja a kollégik tevékenységét, a munkak6zosség tevékenységével dsszefliggésben
utasitisadési- és beszamoltatasi joga van.
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Oral4togatds forméjaban ellenérzi negyedévente tantirgycsoportjaban a munkakdzosség
tagjainak munkajat, és azokat naplézza, a KRETA oral4togatasok meniipontjaban. Ellendrzi
és értékeli a munkakozOsség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek megfeleléen
javaslatot tesz az igazgato részére jutalmazasukra, fegyelmezésiikre

A munkakdzdsséghez tartozd tagok bevondsaval vizsgalja a tanuléi kévetelményrendszer
kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében a tanulok tudas €s képességszintjét.

Ellenérzi és értékeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelel6en javaslatot tesz az intézményvezet6 részére jutalmazasukra, fegyelmezésikre

A kompetencia vizsgalat eredményének megfeleld intézkedésekre javaslatot tesz kdzvetlen
felettesének.

Rendszeresen ellenérzi a dolgozatok, hédzi feladatok, témazaré feladatlapok javitisara
vonatkoz6 szabalyok megtartdsat.

Segiti az osztélyozo bizottsag munkajat /feladatlapok, tételek Ssszedllitisa/, javaslatot tesz
bizottsag Gsszetételére.

Figyelemmel kiséri az érettségi- és szakmai vizsga, tantirgyi kovetelményeit. A javité
vizsga feladatlapjainak, tételeinek elkészitését és minden év junius 30. napjig tSrténd
lead4sat, tovabba javaslatot tesz a javitovizsga bizottsag tagjaira.

Ko6zremiikodik a taneszkdzok, tankdnyvek, segédeszkdzok kivalasztasaban.
Fejleszti szakteriiletén az oktatas, nevelés médszereit.

Modszertani, szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez.
Tantargycsoportjanak megfelel6 tanulményi versenyt szervez.

Részt vesz a beiskolazasi és palyavalasztasi folyamatokban.

Szoros kapcsolatot tart mas munkak$zosségek vezetdivel, tagjaival.

Részt vesz a szakmai pélyazatokon, megbeszéléseken.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosségéhez tartozé oktatoknak a tantermek leltir szerinti
berendezési targyai tekintetében végzett ellenérzd tevékenységét.

IV.A. Oraadé

Az 6raadé megbizott altalanos felelsségének kore:

A megbizott felel:

A rabizott tanulok testi, szellemi épségéért.
A tanitasi éra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az adminisztricié pontos — az oktat6i hizirendben, megfogalmazott id6 szerinti végzéséért
(naplok, ellendrzé konyvek, anyakonyvek, felszolitasok, félévi év végi statisztika vezetése,
elkészitése, dolgozatok, felmérések javitasa. Az éves tanmenet elkészitéséért.

Az atvett — az oktatast segitd - eszkozokért.

Az ugyelet és a helyettesités pontos ellatasaért. A személyi adataiban torténé véltozas 5
munkanapon beliili bejelentéséért.
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A titoktartisért.

Az 6raado konkrét feladatai

Didkjait az iskola pedagogia programjaban, és az éves munkatervben rogzitettek, valamint
az érvényes tantargyfelosztas szerint felkésziti a tantargyi kovetelmények teljesitésére, a
vizsgakra €s a felnott életre.

Eves oktaté-neveld munkajat tanmenetében (tanmeneteiben) elére megtervezi, a
tervezésnél legalabb témakoronként feltiinteti a téma oktatasdhoz rendelkezésre allo
eszkozoket, szoftvereket, és sajat készitésii vagy mas, az iskola tulajdondban 1évé
eszkozoket. Tanmeneteit munkakdzossége vezetOjének javaslata alapjan késziti el.

Diakjai munkajat rendszeresen értékeli, tantargyi kdvetelményeit a tanév elején didkjaival,
és az érdekl6do sziilokkel ismerteti.

Tanmenetét folyamatosan frissiti az eszkdzbeszerzések, a tanitds soran szerzett
tapasztalatok €s a jogszabalyi valtozasok figyelembevételével.

A tanév elején kozli didkjaival, hogy a tantargya oktatasdhoz milyen felszereléseket kell
beszerezniiik.

Részt vesz a szakmai munkak$zdsségek munkéjaban.

Az iskola a megbizott részére felhasznaléi azonositét, e-mail cimet (elektronikus
postafiékot) biztosit, a megbizott kbteles ennek tartalmat rendszeresen figyelemmel kisérni,
az érkezett leveleket atnézni, és a munkajaval kapcsolatos informaciokat felhasznalni.
Amennyiben sajat e-mail cimet ad meg, annak tartalmét is kételes nyomon kovetni.

A munkajaval kapcsolatos torvényeket, egyéb jogszabalyokat és belsé szabalyzatokat
naprakészen ismeri, amely ismeretek megszerzéséhez az intézmény - konyvtaranak
hasznalataval €s internet hozzaféréssel — koteles gondoskodni.

A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi.

Gondoskodik arr6l, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy0zddése miatt hatrany ne érje.

Az ismereteket targyilagosan kozvetiti.

Nevel6-oktatd munkéja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, fejlodésének
itemét, szocialis- és kulturdlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat.

A tanuldk részére az egészségik testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és meggyOz6dik azok elsajatitasardl.

Elsajatittatja a tanuloval a kozdsségi egylittmiik6dés magatartdsi szabalyait és térekszik
azok betartatasara.

Az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanuld részére atadja. A sziild és a tanuld
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad. A felmeriilést6l szamitott 15 napon beliil.

A tanul6 és a sziild emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja.

Elvégzi azokat az adminisztracidés feladatokat, amelyeket az intézmény nevel6-oktatd
munkdija szilkségessé tesz, illetve amelyek elvégzésére jogszabalyi eldiras, valamint a
megbizasi szerz6dés kotelezi.

rrrrr

Részt vesz az osztalyoz6-, tanévnyito-, félévzard- és év végi zard értekezleteken.
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® A témazar6 dolgozatokat egy évig megbrzi, majd az év elteltével a teriilet vezetéjének
selejtezésre atadja.

e ElGzetesen bejelentett és engedélyezett tivolmaradasa esetén gondoskodik arrél, hogy a
tanmenet, tankdnyv, a kulcs a helyettesité nevels rendelkezésére 4lljon.

e Megismeri az intézmény hdzirendjét, tliz- és munkavédelmi szabalyzatat, és az azokban
foglaltakat betartja és a tanuldkkal is betartatja.

e Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket

IV.6. Iskolatitkar

Iskolatitkar 1.

Feladata konkrétan:

* A tanulék, a sziil6k, az iskoldba latogat6 személyek udvarias fogadssa, iigyeik intézése,
vagy az ligyben illetékeshez juttatasa.

e Onalléan és teljes felelésséggel a mindenkor érvényben 1év6 szabdlyzatok szerint bonyolitja
az iskola elektronikus (azokat a kiilon meghatarozott érdekeltségi korok szerint tovabbitja)
és papir alapu levelezését, elvégzi az iktatast, az iratok tovabbitasat kezel ését.

* A tanulo, a sziil6, és a hivatalos szervek kérésére iskolalatogatasi igazolast allit ki, annak
hitelességét aldirasaval és az iskola korpecsétjének lenyomatéaval igazolja.

* Teljesiti a hataridés jelentési kotelezettségeket (a beiratkoz6 és tavozé tanuld be- és kiirasa)
a beirasi napléban és az elektronikus napléban.

* Fokozott figyelmet fordit a beirasi naplé szabélyos és naprakész vezetésére, a megfelels
zaradékok alkalmazaséra. Folyamatos kapcsolatot tart a 1étszam pontos nyilvantartasa
érdekében az osztalyfénskskkel és a vezetdség tagjaival.

e Az érkez0 és tdvoz6 tanulok pontos nyilvantartdsa soran felels a dokumentumok
tovabbitasaért az osztalyfénokok vagy mas iskolak felé.

¢ Koteles mindenkor az azonnali, pontos létszamadat szolgaltatasara.

* Gondoskodik az 4ltala 4tvett iskolai pecsétekrdl, azok hasznalatarol, taroldsarol és
kiadésarol.

* Aziskola, valamint az iroda zavartalan mitkddéséhez gondoskodik a sziikséges taniigyi
dokumentumok (ellendrzé konyvek, igazolasok), iskolai nyomtatvényok és irodaszerek
(boritek) beszerzésérdl, rendezésérél, 6rzésérél és kiadasarol az arra jogosult személyek
részére.

* A szigori szdmadési kotelezettség ald vont taniigyi dokumentumok (bizonyitvanyok)
készletérdl és felhasznalasarol - bevétel, kiadas, rontott bizonyitvanyok és torzslapok
jegyzbkonyvezése, megsemmisitése, adatszolgaltatas a rontott, megsemmisiilt
bizonyitvanyokrdl - nyilvantartast vezet.

* Azigazgatd, vagy helyettesei ltal jovéhagyott kérvény ellenében bizonyitvany masolatot ad
ki.

* A didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat az erre vonatkozé rendelet alapjan végzi.
Gondoskodik a didkigazolvanyok igénylésérél, atvételérdl, biztonsagos tarolasardl. A
didkigazolvany kiad4sarol és bevondsarol, az érvényesitésekrél, a szigora elszdmolast
lehetévé tevo nyilvantartast vezet.
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e Részt vesz a felvételivel, beiskolazassal kapcsolatos teend6k végrehajtisaban. Feladata a
kozponti irasbeli felvételi soran jelentkezési lapok fogadasa, rendszerezése, adatok rogzitése
a felvételi rendszerben, valamint belsd tdblazatokban, majd a rendes és rendkiviili felvételi
eljaras soran teljeskoriien kezeli az adatokat, valamint a részt vesz a beiratkozas
elokészitésében és lebonyolitasaban.

e Kozzéteszi iskolank honlapjan a tanuldi kérelmekkel kapcsolatos dokumentumokat.

e A statisztikak és egyéb kimutatasok elkészitésében egyiittmiikodik az iskolavezetéssel.

e Adatszolgaltatast teljesit az orszagos mérésekhez

o Kapcsolatot tart hivatalos szervek (csaladi potlék-, arvaellatas folydsitasa) ligyintézéivel.

o Iktatott, és/vagy irattarban elhelyezett iratot az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelen ad ki.

e A nyar folyaman felkésziil a kovetkez6 tanévre, az 0sztalyfonokok részére elokésziti a
sziikséges dokumentumokat, pl. ellenérz6 konyv, iskolalatogatési igazolasok.

e Azigazgato hivatalos programjat koordinalja, nyilvantartja, a kiilsds vendégeket a recepcién
bejelenti.

* A munkdja soran a tanul6krol, dolgozokrol és az iskola belsé életérl szerzett informéciokat
hivatali titokként kezeli.

Iskolatitkar I1.
Feladata konkrétan:

e A tanuldk, a sziilék, az iskolaba latogatd személyek udvarias fogadasa, tigyeik intézése,
vagy az igyben illetékeshez juttatasa.

o Onalléan és teljes felelésséggel a mindenkor érvényben 1év6 szabalyzatok szerint bonyolitja
az iskola elektronikus és papir alapa levelezését, elvégzi az iktatast, az iratok tovabbitdsat
kezelését.

e A tanuld, a sziild, és a hivatalos szervek kérésére iskolalatogatasi igazolast 4llit ki, annak
hitelességét alairasaval és az iskola kérpecsétjének lenyomataval igazolja.

e Az elektronikus naploban rogziti az eseti és tartos helyettesitéseket

e Koteles mindenkor az azonnali, pontos létszamadat szolgaltatasara.

e Gondoskodik az altala atvett iskolai pecsétekrél, azok haszndlatarol, tarolasarol és
kiadasarol.

e A titkarsigon €s a tandri szobaban lizemel6 fényméasolok meghibasodasarol tajékoztatja a
karbantartasért felelos céget.

o Az iskolavezetés részére gépelési, adatbeviteli teendoket 1at el.

o JegyzOkonyvet és jelenléti ivet vezet az értekezleteken és a tanulokkal szemben indult
fegyelmi eljarasokon

e Részt vesz a felvételivel, beiskolazassal kapcsolatos teendék végrehajtasiban.,

e A statisztikdk és egyéb kimutatasok elkészitésében egyiittmiikodik az iskolavezetéssel.

o Iktatott, és/vagy irattarban elhelyezett iratot az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen ad ki.

e Az igazgaté hivatalos programjat koordindlja, nyilvantartja, a kiils6s vendégeket a recepcion
bejelenti.

e Kezeli, feldolgozza és a KRETA rendszerben is rogziti az SNI-s és BTMN-es HH-s és
HHH-s és étkezd tanulok adatait.
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» Megvalaszolja az iskola kozdsségi oldalara érkezé megkereséseket.

* Kezeli az iskola Facebook kdzdsségi oldalat, ahol ellenérzést kdvetben informaciot tesz
kozz¢€. Fotdk és hanganyagok nyilvanossagra hozatala soran kériiltekintéen jar el, hogy
azokon zavard tényezd, nem publikus és oda nem ill6 dolog ne szerepeljen.

¢ A munkdja soran a tanulokrdl, dolgozokrol és az iskola belsd életérdl szerzett informéciokat
hivatali titokként kezeli.

IV.7. Oktatas-technikus

Feladata 6ndllé6 munkavégzéssel:

e Mindenkor biztonsdgosan mikddtetni és szakszerlien kezelni az iskola oktatodi
folyamatdban hasznalt oktatastechnikai, informatikai, multimédids, audiovizualis
eszkozoket a felmeriild és egyeztetett igényeknek megfelelden.

* Gondoskodni az eszkozok folyamatos feliigyeletérdl, ellenbrzésérél, karbantartisardl,
meghibasodas esetén — az iskolavezetéssel tortént egyeztetést kdvetden — javitasarol.

e Megfeleld segitséget nyijtani az oktatoknak az eszk6zok szakszeril hasznalatdhoz.

Feladatai konkrétan:

® Haszndlatra alkalmas allapotban és médon elékésziteni és beallitani a sziikséges technikai
eszkozbket az intézmény vezet6i, illetSleg az oktatok altal eléterjesztett igényben
meghatarozott helyen és id6pontban.,

e Folyamatosan figyelemmel kisérni az anyag- és alkatrészellatast, gondoskodni az anyagok
¢s alkatrészek potlasardl a fenntarto 4ltal megszabott beszerzési eljarasi rend szerint.

e Elkésziteni az  iskolai  fejlesztési  audiovizudlis  vagy  szamitéstechnikai
informéciéhordozokat, rogziteni a médidban sugirzott — oktatisban felhasznalhaté -
filmeket, anyagokat az intézmény vezetdi, illetSleg az oktatok altal eldterjesztett igény
szerint.

e Biztositani az intézmény &ltal szervezett miisorok, bemutatok technikai feltételeit, és
kezelni az alkalmazott berendezéseket.

e Segiteni az intézmény 4ltal szervezett rendezvények képi dokumentilasat, kozosségi
médiaban valé megjelenitését.
e Nyilvéantartist vezetni az oktatistechnikai eszkdzokrdl, informacidhordozé anyagokrol

olyan mddon, hogy azzal el6segitse sajat ellenérzési-, valamint az intézmény leltarozasi
tevékenységét.

¢ A rendszergazdaval val6 szoros egylittmikodésben kételes rovid hataridé alatt pontos
helyzetképet nytjtani az intézmény eszkozallomanyérol az igazgatosag eseti felhivasara.

¢ Javaslatot tenni — az oktat6i igények felmérésének figyelembevételével — a sziikséges
eszk6zok beszerzésére, illetdleg selejtezésre.

e Biztositani az eszk6zok balesetmentes hasznalhatosagat, a biztonsagtechnikai el6irdsok és
munkavédelmi szabalyok betartasat és betartatasat.
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A szakmai végzettsége alapjan elvarhaté gondossdggal mindent megtenni az eszkozok
helytelen hasznalatidbol ered6 karok megelézésére.

Kiadni tanév elején vagy az igények felmeriilése idépontjaban az oktatdéknak - a centrum
elvarasanak megfeleléen nyomtatvany felhasznaldsaval, ami jelenti az atadd és atvevd
alairasat is - az audiovizuélis eszkozoket, illetdleg az egyéni hasznalatba keriil6é eszkozoket,
a kiadott eszkoz6krdl nyilvantartast vezetni, figyelemmel kisérmni az eszk6zok hatarid6
szerinti visszavételezését.

Tanév végén visszavenni raktdrozas, szakszer( tarolas érdekében a kiadott eszkdzoket.

Visszatérd rendszerességgel ellendrizni a kiadott eszkozok Allapotat, az esetlegesen
karosodést eredményezé hanyag kezelésrdl, rongalédasr6l azonnal jelentést tenni az
iskolavezetésnek.

Koteles els6dleges munkavégzési helyét, a Studidt balesetmentes, kulturalt allapotban,
illetéktelenek el zarva tartani.

Felelosséggel tartozik a rabizott kulcsokért.

Kotelessége a csengd, valamint az intézmény teriiletén 1évo ordk tizemszerii miikGdtetése
(figyelnie kell a téli-nyari idészdmitasra).

Kilon nyilvantartast vezet az iskolai projektorok allapotardl az erre rendszeresitett
elektronikus adatbazisban.

IV.8. Diakénkormanyzatot tAmogatoé oktaté:

Elkésziti és az oktatotestiilet elé terjeszti a didkénkorményzat (tovabbiakban: DOK)
szervezeti és mikodési szabalyzatat.

Elkésziti DOK éves munkatervét az iskola iitemtervéhez igazodéan.
Felel6s a DOK munkatervében foglaltak végrehajtasaért.

Eljarhat a DOK képviseletében azokban a kérdésekben, amelyekben a DOK-nek dontési,
egyetértési, véleményezési joga van

Erésiti a csapatszellemet a didkok korében. Igyekszik megkonnyiteni 0j didkok
beilleszkedését.

Elkésziti tanév végén a tanulok helyzetét érintd kérdésekrol szol6 éves beszamolot.
Kidolgozza és miikddteti a DOK t4jékoztatasi rendszerét.
Felel6s egy tanitdsmentes nap programjdnak lebonyolitasaért.

Tavolléte esetén helyettesiti az iskolai ifjusagvédelmi feladatokat ellaté oktatojat a
tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljaras targyalasan.

Felelds a tanuléi palydzatok, versenyek meghirdetéséért, hazai és eurdpai unids
palyazatokban t6rténd részvételéért.

Egy tanév soran legalabb harom alkalommal szervez tanéran kiviili programokat.

Bemutatja kiils6 megkeresés alapjan a 3-4 dimenzids tananyag objektumokat.
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e Tamogatja az intézmény éves munkatervében meghatarozott projektnap lebonyolitasat.

o Elbterjeszti véleményét a tantigyekért felelés vezetdnek az iskolai sportkér kialakitasahoz
minden év majus 31. napjaig.

IV.9. Az intézmény ifjusagvédelmi feladatait ellaté oktaté

e Iranyitja a fejlesztési csoportot .

e Egytttmikodik a jegyz6kkel, a gyamhivatalokkal, a kiilsds szervekkel .

e Lefolytatja a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast.

o Részt vesz a fegyelmi eljarasban.

e Személyes megbeszélést folytat azzal a tanuldval, akinek legmagasabb biintetési fokozata

eléri vagy meghaladja az igazgatdi int6t, tovabba a rendbonté tanulékkal. Ezen
tevékenységérol naplét kételes vezetni.

e Feltarja és kezeli a helyben felmeriil6 didkok kozotti problémékat.

e Nyilvéntartja a hatranyos €s a halmozottan hatranyos helyzetii tanuldkat.

1V.10. Iskolaér

Iskoladr feladatai konkrétan:

¢ minden tandra alatt legalabb két alkalommal végig megy a folyosékon, az ott
tartézkodokat szamon kéri, miért vannak ott. Oket bekiildi a tanterembe, illetve az
aulaba.

® becsengetéskor az auldban és a biifé kornyékén tartozkoddkat a tanterembe/tanmiihelybe
térténd tavozasra szoélitja fel

e Orankeént ellendrzi a kamerak segitségével az udvart

e naponta két alkalommal bejarja a parkol6t és a kiilsé tertileteket

e iigyel arra, hogy a kapuk 7:45-14 éra kdzott zarva legyenek

e abelépd személyt felszolitja, hogy a beléptetés aktualis szabélyainak ( kézfertStlenités,
testhdmérséklet ellenbrzés) tegyen eleget

* avendégek és kiilsds személyek belépésének idejét régziti az erre rendszeresitett
adatbazisban rogziti

e rendbontas, rendkiviili esemény esetén az ligyeletes vezetdt értesiti

* nevelést €s fegyelmi tigyeket érint6 kérdésekben heti rendszerességgel egyeztet Bara-
Miklés Eva gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté kollégandvel

o sziikség esetén kezeli az intézmény tlizvédelmi rendszerét, biztositja az épiilet kitiritését

e miszaki-€s tlizvédelmi ligyekben Rumo Pl kollégaval egyeztet
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V. fejezet
az intézmény kozosségi tagozodasa és a mitkodési formai

Az intézmény az alabbi kozosségekre tagozodik:

1) Iskolavezetés

2) Oktatotestiilet

3) Szakmai munkak6zosségek
4) Nevelést-oktatast segitOk

5) Technikai feladatokat ellatok
6) Diakonkormanyzat

7) Sziil6i munkakdzosség

V.1. Iskolavezetés

V.1.1. Tagjai:

igazgatd

igazgatohelyettesek

szakmai oktatasért felel6s igazgatd helyettes
kollégiumvezet6

gazdasagi iroda irdnyitdja

V.1.2. A kibdvitett iskolavezetés tagjai az a/ pontban irtakon kiviil

szakmai munkak6zosségek vezetoi
didkénkormanyzatot tAmogato oktatd
az iskola ifjusdgvédelmi feladatait ellaté oktatd

az igazgatosag tagjainak feladatait a 11I/2. pont részletesen tartalmazza.
V.1.3. Azigazgaté az intézmény miikédésével kapcsolatos vezetdi feladatok, az intézmény

vezetésének operativ kérdései megtargyalasa céljabol vezetdségi értekezletet tart,
amelynek megtartisara az alabbi miikodési szabalyok vonatkoznak:

® az igazgatd heti 1 alkalommal hivja 6ssze az altala meghatarozott napirenddel, amelyen az
igazgatdsag tagjainak részvétele kotelezd

e anapirenddel dsszefliggésben meghivottak is résztvevii lehetnek az értekezletnek

® a szill6i munkak6zdsség képviseldjét minden olyan esetben meg kell hivni, amikor az
értekezlet napirendjén a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdés is szerepel. Illetéleg,
amikor olyan feladat megtargyaldsa is napirendre keriil, amelynek végrehajtasahoz a sziildk
segitségének igénybevétele sziikséges.

e Az értekezletet az igazgatd vezeti.
o Az értekezleten kell megvitatni:

e Az iskola miikddésére, személyi és targyi fejlesztésre vonatkozo terveket.
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A vezetd beosztasu dolgozok beszdmoltatisa alapjan a munkatervek, egyéb programok és
kiadott feladatok végrehajtasanak allasat.

Az iskola miikddésével, napi életével, a soron kovetkezd tennivalokkal kapcsolatos
fontosabb problémakat és feladatokat.

Napirendre kell tiizni az oktatétestiileti iilés elé keriilé egyes kérdéseket is, igy a nevel6-
oktat6 munka helyzetével, az oktatéi vezetés tervszerliségével, az oktaté és a tanuldi
kozosségek egyiittmiikodésével, az iskola belsé életével, rendjével, demokratizmuséval,
légkodrével kapcsolatos tapasztalatokat, problémakat, javaslatokat és intézkedéseket.

Ertekezletekrol feljegyzést készit a tanév elején ezzel megbizott személy.

V.2. Az oktatotestiilet

V.2.1. Az oktatétestiilet jogosult:

Elfogadni az oktatéi programot és annak médositasat.
Elfogadni a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervét.

Elfogadni a nevelési-oktatdsi intézmény munkéjarol sz6l6 4atfogd elemzéseket,
értékeléseket, beszamolokat.

Elfogadni az intézmény hazirendjét, Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat.
Részt venni és véleményt formélni a tanul6 fegyelmi tigyében.
Déontést hozni a tanul6 felsébb osztalyba t6rténd tovabblépésérol.

Részt venni az igazgato6i és az igazgaté helyettesi palyazathoz készitett vezetdi programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitidsaban.

Dontést hoz a tanuldk jutalmazasarol.

V.2.2. Az oktatétestiilet tagjai és az oktatotestiileti értekezlet

Az oktatltestiilet tagja valamennyi, az intézménybe Kkinevezett oktatd beosztasu
alkalmazott, valamint az 6raadé megbizottak.

Az oktatétestiilet a tevékenységét dontden az oktatotestiileti értekezleteken végzi, ezeken
hozza meg az igazgatdsag tagjainak kozremiikodésével elSkészitett, hatiskorébe tartozod
dontéseket, szervezi meg és ellendrzi végrehajtasukat.

A minden tanév kezdetén elkészitendé munkatervben kell meghatdrozni az oktatdtestiileti
értekezletek — a tanévnyito, félévi, év végi osztalyozo és nevelési értekezlet — iddpontjait.

Ertekezlet az éves munkatervben meghatdrozott idépontokban, tovabba sziikség esetén,
csiitértdki napokon, kizardlag tanitasi id6n kiviil tarthatd, amelyen az oktatétestiilet minden
tagja koteles részt venni. Ez al6l alapos ok esetén az igazgat6 adhat felmentést.

Oktatotestiileti értekezleten az igazgatd, vagy az altala megbizott vezetdségi tag elndkol.
Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A jegyzbkdnyvet az értekezlet elndke, az oktatotestillet 4ltal megvalasztott
jegyz6konyvvezetd €s két hitelesitd oktatotestiilet irja alA.

A jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell az értekezlet helyét, idejét, targyat. Az oktatdtestiilet
tagjain kiviil jelenlévd személyek nevét, beosztasat, a hidnyzo oktatotestiileti tagok nevét, a
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tavolmaradas okat. Az eléterjesztés tudomasulvételét, illetve vitdjanak lényegét, tovabba a
hozott hatarozatokat, szavazas esetén a szavazatok megoszl4sat.

A jegyzOkdnyvet az oktatotestiileti értekezletet kéveté 5 munkanapon belill el kell
késziteni, és azt az iskola irattaraban kell elhelyeznie a jegyz6konyvvezetdnek.

A jegyz6konyvbe az oktatdtestiilet tagjai barmikor betekinthetnek, és azt kérésiikre az
iskola munkdjanak segitségével, ellenérzésével megbizott szervek képviselbinek is be kell
mutatni.

Az oktatotestiileti értekezletek jegyzkonyvébosl kivonatot kell késziteni, amelyet az
intézmeény belsd elektronikus rendszerében a titkarsagi adminisztratornak kell kdzzétenni.

Az oktatotestilet az oktatotestiileti értekezleteken hozza meg dontéseit, amelyek
meghozatalaban kizarélag a tagjai rendelkeznek szavazati joggal. Az oktat6testiilet — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha tagjainak legaldbb 6tven
szazalék plusz 1 f6 részt vesz a hatarozathozatalban.

Az oktatétestiilet a dontéseit — ha jogszabaly méasként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
sz6t6bbséggel hozza. Titkos szavazast akkor kell elrendelni, ha azt jogszabaly elbirja, vagy
allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett kéri.

A jogellenes dontéshozatal, illetve dontéshozatalt kovetden feltart jogellenesség esetén az
ilyen dontés végrehajtidsdnak megakadalyozéasa az igazgato kételessége.

Az oktatotestiilet szavazattGbbséggel hozza hatarozatait. Egyenld szamu szavazat esetén az
a javaslat valik hatarozotta, amelyre az igazgat6 szavaz.

Az oktatotestiileti értekezleten részt vehetnek a feliigyeleti szervek, illetve az intézmény
miikodéséhez sziikséges hatésagok képvisel6i, valamint meghivds alapjan a
didkdnkormanyzat képviseldi, a sziil6i munkakdzdsség, az iskolaorvos, védénd, és az iskola
nem oktaté munkakorben foglalkoztatott dolgozoi.

V.2.3. Rendkiviili oktatotestiileti értekezlet 6sszehivasara az igazgatd jogosult. Kételes
osszehivni, ha azt az intézmény életét jelentdsen befolyasolo, halasztist nem tiird tigy
megtargyalasa indokolja, tovabba, ha az oktatétestiilet, illetve az alkalmazottak
egyharmada kéri.

V.2.4. Szakmai munkakozosségek

intézményiinkben a kdvetkez6 szakmai munkakézdsségek miikodnek:

idegen nyelvi munkak6zosség
informatikai munkakdzosség
kereskedelmi munkak6z6sség
magyar munkakdzdsség
osztalyfonoki munkakdzosség
matematika munkakozosség
szolgaltaté munkak$zosség

természettudomanyi munkak6zosség
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testnevelés munkak6zosség

vendéglatd munkak6zGsség

V.24.1. A munkakozosségek tevékenysége

Alapfeladatuk, hogy a szakteriiletiikon beliil egységes oktatési kovetelményeket alakitsanak

ki.

Tanulményi és szakmai versenyeket szerveznek, értékelik azok eredményeit.

Tervezik az oktatdk tovabbképzésben vald részvételét, kidolgozzak a szakszerii oktatéi
eljarasok, didaktikai modszerek bevezetését.

Segitséget és Gitmutatast nyfjtanak j kollégaknak.

Javaslatokat tesznek a tantirgyfelosztisra a munkakdzosségi teriiletiikon  beliil,
jutalmazasra, kitiintetésekre valo felterjesztésre.

Javaslatot tesz a munkakzosségi tagok mindsitésének elkészitésében.

Dontenek megfelelé szakmai kérdésekben.

Munkak6z6sségiikén beliil figyelemmel kisérik a nevelés-oktatds eredményességét, és
javaslatot tesznek a tovabbfejlesztésre.

Elvégzik az oktatotestiilet 4ltal atruhazott feladatokat, mint

a pedagégia program helyi tantervének kidolgozasat,

a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasat,

javaslattétel tovabbképzésre, atképzésre.

A munkak6zosségek vezetdi felelosek a minGségi nevelé-oktaté munka tervezéséhez,
szervezéschez és ellendrzéséhez nytjtott szakmai, modszertani tAmogatas szakszertiségéért.

V.2.5. A munkak6zdsségek tevékenységiiket a munkakozosségi értekezleteken végzik.

Az értekezletet a munkak6zdsség vezetdje hivja dssze. Az értekezletet soron kiviil is dssze
kell hivni, ha azt az igazgaté elrendeli, vagy a munkak$zdsség tagjainak tobbsége javasolja.

Az alabbi kérdésekben hatérozatot hoz, illetve javaslatot tesz:

O

0O O O 0 O©O

Személyi ligyben. Azaz a munkak$zosség vezet6jének személyét-, valamint a
gyakornoki mentor kijel6lését illetden.

A nevel6-oktaté munka sordn hasznalatos dokumentumokrdl és segédletekro].
A tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatokrél.

A tantérgyfelosztasrol.

Szakmai tovabbképzésekrol.

A palydzatbol vagy célzott tdmogatisbél megvaldsuld, az oktatds targyi
feltételeinek javitasat szolgalo jelentésebb beruhazasokrol.

V.2.6. Technikai feladatokat ellaték
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Ebbe a kategéridba tartoznak az intézmény karbantart-udvaros-, takaritdi-, a recepcids-, a
gépkocsivezetd és beszerz-, valamint a portas beosztdsi munkavallaldi.

Feladataik végrehajtasdval hozzajarulnak, el6segitik és biztositjak az intézmény zavartalan
€s biztonsagos miikodését. Fenntartjak a tiszta, kulturalt munkavégzés koriilményeit, illetve
az ehhez sziikséges eszkdzoket beszerzik.

V.3. Didkonkormanyzat

Az iskola didkdnkorméanyzata alulrol szervez8dé énkéntes csoportja a tanuléknak, nem politikai-,
illetve nem etnikai k6zosségi szervezet. A didkdnkormanyzat, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds 6 koordinatora a didkonkorményzatot segité oktaté. A didkénkorményzatot a
megbeszéléseken a didkonkormdnyzat elnoke. A didkonkormanyzat képviseléjét az igazgatd a
fogadoordjan, rendkiviili esetben mas, el6re egyeztetett idépontban fogadja.

A DOK miiksdéséhez rendelkezésre bocsétott berendezések:

A diékdnkormanyzat miikodésének alapjat az osztalykozdsségek munkéja képezi, amelyben az
osztalyfénokok nytjtanak segitséget.

A diaktandcs vezetOsége kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, valamint a didkénkormanyzatot
tamogaté oktatéval. Képviseli a didkk6zvéleményt, és allast foglalhat mindazon kérdésekben,
amelyet a tanulok nagyobb csoportjat érintik.

A didktandcs ilésein a képviselok jelenléte kotelezd (amennyiben tavolléte igazolatlan, vagy
helyettesr6l nem gondoskodik, levaltasat javasoljuk).

Meghivottként részt vehet az iskola valamennyi didkja, az oktatétestiilet, illetve az iskolavezetés
barmelyik tagja. Az iiléseken a meghivottak tandcskozasi jogkorrel birnak.

A didkdnkorményzati férum sziikség szerint hivhaté Ossze, melynek résztvevdire és témaira a
diakonkormanyzat, az oktatotestiilet és az iskolavezetés egyformén jogosult javaslatot tenni.

A didkonkormanyzat miikodésére vonatkozé jogokat az oktatasi térvény, a Didkjogi Charta és
iskolank érvényben 1év6 Hazirendje tartalmazza.

A didkdnkormanyzat tamogatasa:
e a didkdnkorményzat az intézmény altal a szamadra kijelolt helyiséget és berendezéseit a
miikddése céljabol térités nélkiil hasznalhatja

e a didkdénkorményzat kérésre, az igazgatd beleegyezésével jogosult térités nélkiil hasznalni
az intézmény egyéb helyiségeit is (pl.: kozgyllés, egyéb rendezvény stb.).

Legf6bb feladatai:
- a tanuldk érdekképviselete,
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- kirandulésok, sportesemények-,
- és az iskolai kozosségi és kulturalis élet szervezése.

V4.  Sziiléi szervezet és az iskola kapcsolattartasanak formai:

e szobeli személyes megbeszélés,
e ¢érickezletek,

e irasbeli tajékoztatok

VI. fejezet
az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

VL1. AzErdi Szakképzési Centrum koézponti munkaszervezetével torténé
kapcsolattartis és egyiittmiikodés rendje

A vezet6kon és az irodai dolgozokon kiviil mas intézményi dolgozé nem léphet az Erdi Szakképzési
Centrummal kozvetlen kapcsolatba, mert atlathatatlannd tenné - ezért nchezitené - a
kommunikaciét.

A Centrum kapcsolattart6i, ligyintéz6i telefonos és elektronikus elérhetéségét az irodékban tessziik
ko6zz¢€, tablazatos forméban.

Kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas addsa,
e irasbeli beszamold készitése (elektronikus formaban is)
® egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen vald részvétel

Sziikség szerint legfeljebb targyhonapban egy alkalommal személyesen keressiik fel a centrumot.

VL.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény egészségligyi ellatasat az iskolaorvos és a védénd egyiittes szolgaltatasa
biztositja.
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Kézremiikdik még: a fogorvos €s a fogészati asszisztens.

V1.2.1.Iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Dr. Deik Ferenc

Az ellatast nyljté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

sziikség szerint

Az ellatast nyajté altal az intézményben
toltendd id6

A kozelben 1évé rendel6jében rendelési
idében fogadja tanuldinkat.
Hivésra kijon az intézménybe.

Az ellatds nyujtasdnak helye (pontos a) rendeldintézet 2370 Dabas, Bercsényi
cimmel) utca 2/a.
b) intézményiink 2370 Dabas, Jozsef
Attila utca 107. 211. szdmq szobaja
Az cllatdis nyajtdsa soran annak a | Dr. Dedk Ferenc
haziorvosnak (haziorvosi korzetnek) a | 2370 Dabas, Bercsényi utca 2/a

megnevezése, akivel egyiittmikddve torténik
a szolgaltatas nyujtasa

Tel.: 06-29/360-392

VI1.2.2.Védénéi szolgaltatas

Az egészseégiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Balintné Reiszki Zsuzsanna

Az ellatast nyajté altal az int€zményben
toltendd idd

Tanévenként keriil megéllapitdsra és
kifliggesztésre.

Az ellétas nyujtadsénak helye (pontos cime)

2370 Dabas, Jozsef Attila utca 107.
211. szamu szoba

Az ellatas nyujtasa soran annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a  szolgaltatas
nyujtasa

Balintné Reiszki Zsuzsanna

V1.2.3.Iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellitds megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtoé pontos megnevezése

Dr. Halasz Géza Szakorvosi Rendeldintézet

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Dr. Halasz Géza Szakorvosi Rendeldintézet

A Dr. Halasz Géza Szakorvosi Rendeldintézet - a megkotott szerzodés alapjan — az alébbi
szolgaltatasokat végzi iskolank részére: szlir6- és alkalmassagi vizsgalatok, részvétel az iskolai nyilt
napokon, tanéran kiviili programok szervezésében szerepvallalas.
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VL.3. Az oktatéi szakszolgilatokkal és szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolat

Az oktat6i szakszolgdlatokkal és szakmai szolgéltatokkal valé kapcsolat célja a neveld- és
oktatdmunka eredményességének mérése, értékelése, az oktatok munk4jat kozvetleniil segitd
szaktanacsadas, oktatdi tajékoztatas, tovabbképzés és versenyek szervezése.

A kapcsolattartas formdi: e-mail, telefon, személyes talalkozas.

VI4. Gyermekjoléti szolgalattal val6é kapcsolattartas

A kapesolattartds célja — az intézmény ifjusdgvédelmi feladatait ellaté oktatdjanak
kézremiikodésével - a gyermekvédelmi torvényben foglaltak érvényesitése, ennek keretében:

® Azigazolatlan hidnyzas okainak felderitése, megsziintetése, kozos intézkedés kidolgozasa.
® A veszélyeztetettség megsziintetése.
e Hatranyok kompenzalasa.

e Csalad- és a gyermekjogok érvényesitése.

Kapcsolat formai:

e (saladlatogatasok,
o esettanulmanyok készitése,

e konferencidk, konzultaciok, megbeszélések.

VLS. azintézményt timogaté szervezetekkel valé kapesolattartas

Els6dlegesen az igazgaté kiemelt feladata minél nagyobb szamu tamogatét felkutatni, és a szoros
egylittmikddés eredményeként hosszu tava kapcsolatokat kiépiteni.

az intézményt timogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt célja, hogy:

® az intézmény minél t6bb olyan szervezettel tartson fenn szoros kapcsolatot, amely
tamogatni tudja az oktaté-nevel6 munka szinvonaldnak emelését, a hagyomanyérzés
eredményes megvalositasat.

e A tamogat6 az intézmény valds helyzetének ismeretében tudjon kedvezd dontést hozni a
timogatas formajarol, mennyiségérél és mindségérol.

¢ azintézmény azon elképzeléseirdl részletes tajékoztatast adni, amelyek megvaldsitasaban —
a kdlcsonds eldnysk szem el6tt tartasa mellett — a timogatok kozremiiksdésére is szamit.

VL6. Kiilfoldi kapcsolatok

Az intézmény a kiilfoldi kapcsolatairol 6nalloan dont — oktatotestiileti hatérozat alapjan.
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VL.7. A Szakképz6 Kézpont Nonprofit Kiemelkedéen Kézhaszni Kft-vel valé
kapcsolattartas

Kapcsolattartas formai:

e Szbbeli tajékoztatas adasa,
e irasbeli beszamol6 adasa, (elektronikus formaban is),

e cgyeztetd megbeszélések.

VII. fejezet
Az oktatétestiilet altal atruhazott feladatok ellitisa, a fegyelmi eljaras

VIL.1. Fegyelmi eljaras

Az oktatotestilet feladatai koziil a tanuldk fegyelmi tigyeinek kivizsgaldsat, a fegyelmi eljaras
lefolytatasat egy haromtagu fegyelmi bizottsigra ruhazza at.

A fegyelmi bizottsag elnoke félévente, a félévzard és a tanévzard értekezleteken tajékoztatja az
oktatdtestiiletet a lefolytatott fegyelmi targyalasokrol. Irasos Gsszefoglalot készit, mely része lesz az
adott tanév beszamolojanak.

VIL2. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

intézménylinkben a fegyelmi jogkoér gyakorloja egy haromtagii fegyelmi bizottsdg, melynek
elndke az intézmény taniigyekért felelés vezetje és tagjai az intézmény ifjisdgvédelmi
feladatokat ellato oktatoja, valamint az érintett tanuld osztalyfénoke.

A tavollévo bizottsagi tagot a fegyelmi bizottsag elndkének dontése alapjan a didkdnkormanyzatot
tdmogato oktatd, illetve az oktatdtestiilet egyik tagja helyettesiti.

Fegyelmi eljardst az iskola barmelyik dolgozéja kezdeményezheti. A fegyelmi eljaras
kezdeményezésére iskolai formanyomtatvanyt kell haszndlni. A kezdeményezést6l szamitott egy
héten beliil a fegyelmi bizottsag dont a fegyelmi eljaras meginditasarol.

A fegyelmi eljaras részletes szabélyait a 2019. évi LXXX. t6érvény 65. § tovabba a 12/2020. (1.
7.) Korm. rendelet 196. § tartalmazzak.

Az eljaréas lefolytatasa és a dontéshozatal is a fegyelmi bizottsag hatdskorébe tartozik.

VIII. fejezet
az intézmény balesetvédelmi és egyéb 6vé rendszabalyok eldirdasok

VIIL1. Elsédlegesen az osztalyfénokok feladata

® az intézmény tanuléival megismertetni a balesetvédelmi- és egyéb 6vo rendszabalyokat és
eldirasokat.
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e Minden tanév elsé napjan osztalyfdnodki éra keretében kell oktatast tartani

e alegfontosabb balesetvédelmi- és tiizmegeldzési feladatokrdl és eléirasokrol,
 ahazirendnek az intézmény biztonsagos miikidése érdekében hozott szabalyairél,
e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokrol,

e az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokrol,

o ¢&s kiemelt jelentdséggel kell felhivni a tanulék figyelmét a kilonféle intézményi
foglalkozasokon tiltott és elvart magatartasformakra.

® az intézmény kémyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokrol,

e rendkiviili esemény /baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb./
bekdvetkezésekor sziikséges teend6krél, a menekiilési Gtvonalakrél, a menekiilés rend;ér6l,

e atanulok kotelességeirdl a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Ezeknek a szabdlyoknak az ismertetését minden nagyobb rendezvény, utazds el6tt meg kell
ismételnie az osztalyfénoknek, minden oktaténak és szakoktaténak.

rer

VIIL.2. az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége megismerni és
betartani az intézményi munkavédelmi szabalyzat, valamint a tiizvédelmi
utasitas és a tiizriadé terv rendelkezéseit.

Az intezmény minden dolgozéjanak kotelessége a tanuldk részére atadni az egészségiik, testi
épsegiik megdrzéséhez, megévasdhoz sziikséges ismereteket, tovabbd baleset vagy annak
veszelye észlelése esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni.

VIIL3. Az oktatdk a tanérai és a tandérén Kiviili foglalkozasokon, valamint
ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulék tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megelozési szabalyokat a tanul6kkal betartatni.

Az osztalyfonoksknek a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg feladat, illetve tanéran
vagy intézményen kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kivetendé magatartasra.

A tanulok szamdra elSirt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idépontjat a
kiadott nyomtatvinyon fel kell tiintetni, és a tanuléknak alairasukkal igazolni kell a részvételt.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a tanuldok elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.
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VIIL.4. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat tartd, valamint a gyakorlati
oktatast vezetd oktatok baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

VIILS. Az igazgat6 az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések /szemlék/ keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
/munkavédelmi/ szabalyzata tartalmazza.

VIIL.6. A vagyon- és tiizvédelmi riasztasra eléirt feladatok megfelelo
végrehajtasa érdekében a tanév elején két kiilonb6z6 napon kiiiritési
gyakorlatot kell tartani.

VIIL.7. Az esetleg bekivetkezé tanuldi balesetrél a balesetet észlel6 oktaté
tajékoztatja a munkavédelmi képvisel6t, akivel egyiitt elkészitik a
jegyzokonyvet. Az igazgato aladirasa utin az iskolatitkar a jegyzékonyv
iktatasat kivetoen egy példanyt az osztalyféonéknek-, egy példanyat a
balesettel érintett tanulénak ad at. Egy példanyt pedig sajat
nyilvintartisiban helyez el a munkavédelmi képvisel6.

IX. fejezet
Eljarasrend rendkiviili egészségiigyi helyzet esetén

Rendkiviili egészségiigyi helyzet elrendelésér6l az orsziggytilés, illetbleg a kormany hozhat
dontést.

Az orszdgos szintli rendelkezések ismeretében az Egészségvédelmi munkacsoport jogosult az
intézményekben kdvetendd eljarasi szabalyokat, eljarasi rendet meghatarozni.

Az eljarasi rend részletesen szabadlyozza az intézményben tartdézkodds, az ligyeletadas rendjét,
valamint a tantermen kiviili digitélis oktatasra vonatkozo tajékoztatast.

az intézmény a honlapjan koteles kézzétenni minden, az intézmény munkavallaléit, tanuléit €s a
tanulok sziileit/térvényes képvisel6it érint6 valamennyi szabalyt.
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X. fejezet

Feladatok a tanulék egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelése soran

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kévetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetnie,
® atanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az ligyeletet ellatd vezetének.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozd is kételes
részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Defibrillator az iskola portajan talalhatd.

Az intézményben tortént minden balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgéalnia.
A vizsgalat sorén tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, milyen intézkedések végrehajtasa
indokolt a hasonlé balesetek elkeriilése, megeldzése érdekében.

X.1. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok jogszabalyok
eléirasai alapjan
Az intézményi neveld és oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a

tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi
/munkavédelmi/ szabalyzata, valamint az eseti balesetvédelmi oktatisok tartalmazzak.

Konkrét Gtmutatést a 6. szama melléklet tartalmaz.

X.2.  azintézmény biztonsigos miitkodését garantalo szabilyok

Alapveté kotelezettség a nemdohanyzok védelmér8l és a dohanytermékek fogyasztisanak,
forgalmazésénak egyes szabalyair6l sz6l6 rendelkezések betartdsa és betartatdsa, melyek
dohdnyzisi tilalmat rendelnek el a koznevelési intézmény egész teriiletén, és annak 5 méteres
korzetében.

Munkavédelmi szabélyzatok, melyek magukban foglaljak tobbek kozott az érintésvédelemmel
kapcsolatos teenddket.

A portan szolgélatot teljesité koteles a dohanyzéssal kapcsolatos szabalyok betartdsat
ellendrizni, valamint folyamatosan figyelemmel kisérni a biztonsagi berendezések
miikddését. Rendellenesség észlelése esetén haladéktalanul jelentést tenni a kdzvetlen
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felettesének, vagy az igazgatonak. Baleseti veszély észlelése esetén koteles azonnal
jelentést tenni az intézmény tigyeletes vezet6jének.

A takaritészemélyzet tagjai az épiiletegyiittes allagiban észlelt hibdkat, a tantermekben, a
folyosbkon, a mellékhelyiségekben, az ebédlében vagy a tornacsarnokban tapasztalt
rendellenességeket — tigy, mint leltar szerinti berendezési targy hidnya, rongalasbol (torés-
z0zas) eredd kar — koteles a leheto legrévidebb id6n - hivatali id6 alatt azonnal, hivatali idén
tali észlelés esetén, a legkozelebbi munkanapon a leltirt kezeld gazdasagi ligyintézének
jelenteni.

Az e¢piiletegyiittes folyosoin felszerelt kamerdk segitik a rend fenntartdsat, az épiilet- és a
berendezési targyak allag- és értékmegdvasat.

XI. fejezet
Feladatok rendkiviili esemény bekovetkezése esetén

XIL.1. A rendkiviili esemény

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve
az intézmény tanuléinak és dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonssen

e atermészeti katasztrofa /pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz/
e atliz
e arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjénak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartézkodé személyek biztonsigat fenyegetdé rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasdra, koteles azt azonnal koz5lni az igazgatoval, illetve barmely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel.

A rendkiviili eseményt a recepcios, illetdleg a portds koteles haladéktalanul jelenteni a portan
elhelyezett aktudlis beosztds szerinti tigyeletet teljesitd vezetdnek/igazgatonak. A vezeti
helyettesitésrdl az intézmény titkarsagan koteles tajékozdodni.

XI1.2. Vezetoéi intézkedések

Az intézkedésre jogosult vezetd koteles a rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni

e Az FErdi Szakképzési Centrum kézponti munkaszervezetét,
e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
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személyi sériilés esetén a mentoket,

egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfa-elharitd
szerveket, ha ezt az igazgat6 szilkségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsdra az épiiletben tartozkodd személyeket S.0.S csengetéssel riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
vagy épiiletrészt a benntartozkodé személyeknek a tlizriado-terv és a bombariadd-terv
mellékleteiben talalhaté ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vérakozds alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tart6 oktat6 a felelds.

XI.3. A Kiiirités szabdlyai

A veszelyeztetett épiilet vagy épiiletrész kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a
kovetkezbkre:

Az épiiletb]l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil /pl.: mosdéban/ tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A tanulokat a tanterem elhagyisa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre t6rténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

A kitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlétozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segitenie kell.

A kitirités soran a liftet tilos hasznalni.

A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyja el
utoljara, miutdn meggy6z6dott arrdl, nem maradt tanulé az épiiletben.

Mindig be kell tartani a rend6rség képviseldjének az utasitasait!
Az intézkedd személy utasitisait mindenki koteles betartani!

Ha sziikséges az épiilet ethagyasa, akkor minden helyiséget a pillanatnyi nyitott vagy zéart
allapotaban kell hagyni.

Az épiiletet az eszk6zok, felszerelési- és személyes targyak nélkiil kell elhagyni.
A dolgozdk és a tanulok a kijelslt gyiilekezd helyre kételesek vonulni.
A gyiilekezd helyet engedély nélkiil nem szabad elhagyni

XI.4. A Kiiirités soran megsz6lalé, illetve alkalmazandé jelzések

Az épiilet, vagy valamely épiiletrész kiiiritése esetén az alabbi jelzéseket kell alkalmazni:

elektromos beépitett tiizjelz6 sziréna

szobeli utasitis
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XII. fejezet
Tajékoztatas az oktatoi programrol és a sziil6i szervezet véleményezési joga

XII.1. Tajékoztatas az oktatéi programrol
A Pedagdgiai Program a honlapon barmely idépontban megtekinthet6.

A helyi tanterv és a szakmai program két dokumentumban talalhaté a 2013-as év szervezeti
atalakulasa, az 0j NAT és az 0j kerettantervek bevezetése miatt. Az oktatdi programot
személyesen — tanitdsi napokon 8 6ratdl 16 éréig — lehet megtekinteni az iskolatitkarsagon,
valamint a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt az iskolai kényvtarban.

Bovebb tdjékoztatas igénye esetén célszerli eldre idopontot egyeztetni az iskolatitkarsagon.

XII.2. A sziil6i szervezet véleményezési joga

A sziiléi szervezet véleményezési jogat gyakorolja az intézményi alapdokumentumok, igazgat6i
palyazatok elfogadasa soran. Véleménye minden kézdsséget formald iigyben kikérhetd. Egyéb
javaslattal is €lhet a kapcsolattarton keresztiil.

XII1. fejezet
az intézményben szervezett, tandran kiviili foglalkozasok

XIIL.1. A tanéran kiviili foglalkozasok altalaban

az intézmény — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez a tanuldk kozossége, a sziiloi szervezetek és a szakmai
munkakdzosségek kezdeményezése alapjan.

A tanéréan kiviili foglalkozasok szervezésére iranyuld igényt minden év marcius 31. napjéig kell a
szakoktatoknak felmérnilik, és az igényeket az intézmény taniigyekért felelds vezet6jének atadni,
aki ezek alapjan megszervezi a foglalkozasok feliigyeletét.

A kovetkezod tanév tandran kivilli foglalkozasait az iskola majus 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdeklédésiiknek megfelelden majus utolsé hetéig valaszthatnak. Az wjonnan
beiratkozo tanulok, a beiratkozas napjan jelzik szandékukat. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni az osztalyfonoknél.
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A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezd.

A tantermen kiviili foglalkozast feliigyelé oktato kételes az X:\ meghajtén talalhatd
balesetvédelmi jegyzokonyvet kitdlteni a foglalkozasok megkezdése elbtt.

A tandran kiviili foglalkozasok formai:

XIIL.2. Tanulészobai foglalkozas a kollégiumban

A kollégiumi elhelyezésben 1év6 tanuldk részére a tanulészobai foglalkozds a tanérara vald
felkésziilést segiti. A foglalkozdsokat valamennyi évfolyamon az igényeknek megfeleléen kell
szervezni.

XIII.3. Szakkori foglalkozasok

® A szakkOrOket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétd] fiiggben,
valamint arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkoroket vezetd
oktatOkat az igazgat bizza meg.

® A foglalkozasokat el6re meghatarozott tematika alapjan kell tartani. A szakkor vezetdje
felelds a szakkor miikddéséért, tovabba a foglalkozasok tematikajérél és a foglalkozdson
megjelentekrdl vezetett szakkori naploért. A szakkori aktivitds tiikrozédhet a tanuld
szorgalmi €s szaktargyi osztalyzataban.

XII1.4. Sportkérsk

® A tanulok mindennapi testedzésének, mozgdsigényének kielégitésén tal, a sport
megszerettetésére - a versenysport szempontjait is figyelembe véve - sportkdri
foglalkozasokat és edzések tartasara van lehetdség.

® az intézmény lehetéséget nydjt tanuldinak a kiilénbozé sportagi foglalkozésokon és
versenyeken vald ingyenes részvételre.

XIILS. Korrepetilasok

Az alapkepessegek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkéztatast elBsegitd
foglalkozdsokat tanévenként az igények és lehet6ségek sszehangoldsa utdn a munkak6zGsség-
vezetok javaslata alapjdn hatdrozzuk meg. A programban résztvevé oktatdk a foglalkozdsokat elére
meghatarozott helyen és idében heti rendszerességgel tartjak meg.
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XII1.6. Tanulméanyi kirdndulas

e A tanulményi kirandulasok a nevel6-oktaté munka szerves részei, azokat a munkatervben
rogziteni kell.

e Tanitdsi napokon szervezett tanulmanyi kirandulds esetében a tanulok részvételéhez
igazgat6i hozzajarulas sziikséges.

e Tanulmanyi kirdnduldsok alkalmaval annyi kiséréoktatot kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuldnként legalabb 1 f6t.

e A kisérd oktatook felelosek a rendért és a tanulok testi épségéért.

o Onként jelentkez6 szillok kiséroként bevonhaték, de az oktatéi kiséretet nem
helyettesithetik.

e Az iskola székhelyét elhagyé kirandulasra kételezd az elsésegély felszerelést magukkal
vinni.

e A kirandulasok koltségeit — a sziilok véleményének meghallgatasaval — Ggy kell
megéllapitani, hogy azok a sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a tanulék
a varhato koltségeket lehet6leg elo-takarékossaggal biztositsak.

e Torekedni kell arra, hogy a tanulok anyagi okbol ne maradjanak tévol a kirdandulasokrol, és
a tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelése is minél kisebb legyen.

XIIL.7. A felnéttoktatas és felnottképzés formai

A felnbttoktatasban részt vevd tanulok esti munkarend szerint vesznek részt az oktatasban. A
feln6ttképzésben részt vevok felnbttképzési szerzddéssel vesznek részt az oktatasban.

XIIL8. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formadi és rendje

Az iskolai sportkdrdk koordinatora a tarsadalomtudomanyi munkak6zdsség vezetdje, aki a tanév
végén irasban szamol be a sportkdr munkajardl és elért eredményekrol.

Az év kozben felmeriilé kérdésekrél szdban tdjékoztatja az intézmény vezet6ségét, valamint a

sportkoéri megbeszélésekre meghivija az iskolavezetés képviseldjét.
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XIV. fejezet
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

XIV.1. Unnepségek, megemlékezések rendje

Intézménylinkben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddé jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az unnepélyek, megemlékezések pontos idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felel6soket az oktatotestlilet az éves munkatervében hatérozza meg.

XV. fejezet
Az ellen6rzés- és a mindségbiztositas rendje

XV.1. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje
Az oktatdi munka bels6 ellen6rzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi oktatéi
tevékenységére kiterjed.
Az oktatéi munka belsé ellen6rzésének célja egyrészrél az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi

feltarasa, majd a helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl az oktatéi munka hatékonysdganak fokozasa.

XV.2. Az oktatéi munka bels ellendrzésére jogosultak

Az oktat6i munka belsé ellendrzésére elsésorban jogosult:

® azigazgatd
e azigazgatd helyettesei
o kiils6 szakérto

e a fenntart6 intézmény

Az oktatéi munka belsé ellendrzésébe bevonhatok a szakmai munkakdzosségek.
A szakmai k6z8sségek az oktatéi munkét csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellen6rizni.

Az oktatéi munka belsd, meghatérozott témaju teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény
valamennyi oktato dolgozdja javaslatot tehet.

XV.3. Az oktatéi munka belsé ellendérzésének formai
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Az oktatoi munka belsé ellendrzésének formai a kovetkezdk lehetnek:

szdbeli beszamoltatds,

irasbeli beszamoltatas,

oralatogatas,

felvételi, tovabbtanuldkkal kapcsolatos mutatdk elemzése,
kompetenciamérések eredményei,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az igazgat6 az oktatéi munka belsé ellenérzése céljabol éves munkatervet készit.

XV.4. Az oktatéi munka belsé ellendrzésével szemben timasztott kivetelmények

fogja at az oktatdi munka egészét
segitse eld valamennyi oktatéi munka emelkedd szinvonala ellatasat

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje az oktatd altal elért eredményeket,
0szton0zzon a min€l jobb eredmény elérésére

tamogassa az egyes oktat6i munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat

a sziiléi kozosség (szlildi valasztmany) és a tanulokozosség (didkonkorményzat)
észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepléjének
megfeleld oktatdéi modszer megtalalasat

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkavégzést

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtisat,
megtartisat

hatékonyan miikddjon a megelz6 szerepe.

XV.S. A nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése az alabbi teriiletekre terjed ki:

az oktatok munkafegyelme

a tanorak, a tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a nevelé-oktaté munkéhoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja

az oktato-didk kapcsolat, az oktatéi és tanuldi személyiség tiszteletben tartésa
a nevel0 és oktaté munka szinvonala tanitdsi 6rakon, ezen beliil

o az drara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

o atanitasi Ora felépitése és szervezése

o atanitasi 6ran alkalmazott médszerek

o a tanulok munkdja és magatartisa, valamint az oktaté egyénisége, magatartisa a
tanitasi 6ran

o az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

o a tanéran kiviili nevelémunka, az osztalyféondki munka eredményei, a
kozosségformalasa.
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o abelsd ellendrzési csoport az Europai Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer
(EQAVET) ajanlasai alapjan készitett iitemterve szerint végzi az oktatok belsé
értekelését. Az ellendrzés ala vont oktatok a Pedagogus életpalyamodell Pedagdgus
I- II. vagy annal magasabb célfokozat elérését kovetd 2 (kettd) évben mentesiilnek
ez alol.

7w

XV.6. Az oktatd, az igazgato, az igazgatosag és az intézmény  kiilsé mindsitése
és tanfeliigyelete
Az Oktatasi Hivatal kiilsd szakértok bevonasaval végzi az ellen6rzést eldzetesen kozzétett
ellendrzesi- és iitemterv szerint.

XV.7. A technikai dolgozok munkijinak belsé ellenérzési rendje

a) Az irodai dolgozok az ellenérzésére vonatkozé szempontokat az intézmény éves belsd
ellen6rzési titemtervében hatarozzuk meg.

b) A takaritd személyzet sajat ellenorzo listat vezet az elvégzett feladatokrél, és munkajukat
¢vente legalabb egy alkalommal bejaras soran ellendrzi az intézmény vezetése.

c) A karbantarté dolgozdk sajat ellen6rzd listdt vezetnek az elvégzett feladatokrdl, és
munkajukat szarprobaszeriien havonta legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény
vezetese.

XV.8. AKkiilsé ellenérzések rendje

A tdrvényességi, hatosagi ellentrzéseket el6zetes bejelentés alapjan, illetbleg a tanév
ellendrzési célkitlizésének megfeleléen végzik.
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XVI. fejezet

Az Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Szakképzé Iskola és
Kollégium konyvtaranak Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

XVI1.1. Az iskolai kényvtar fenntartisa, irinyitiasa, miikodtetése



XVI.1.1.
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Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része az Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna

Szakképzo Iskola és Kollégium szervezeti s miikddési szabalyzatanak

A kdnyvtar megnevezése: Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Szakképz6 Iskola és Kollégium Konyvtara

A konyvtar alapitasanak ideje: 2000.

A konyvtar bélyegzdjének lenyomata: nyilvantartisban megtalalhato

A konyvtar gazdalkodasa a centrum koltségvetése alapjan torténik

XVI.2. Az iskolai kényvtirunk miikédésének és igénybevételének szabalyai
(roviden, egyébként a konyvtarhasznalati szabalyzat része)

Az iskolai konyvtar célja annak lehet6vé tétele, hogy szolgaltatasait a
tanul6k és az oktaték minden tanitasi napon igénybe tudjak venni a
kifliggesztett nyitvatartasi idén beliil.

Az iskolai kdnyvtarat az intézmény diakjai és alkalmazottai hasznalhatjak.
Az iskolai kényvtar nyilvanos kdnyvtari feladatokat nem 14t el.

az intézményi kényvtar dokumentumait /tartés tankényvek és a tanulok
altal hasznalt segédkonyvek kivételével/ 2 hét id6tartamra lehet
kikélcsondzni. A kdlesonzési id 2 alkalommal meghosszabbithato.

Tanéven beliil szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, sziinidében
zéarva tart. A heti nyitvatartasi rak szama 22 0ra, a nyitvatartas rendje
tanévenkeént valtozik, igy minden tanév elején kifliggeszti a kdnyvtaros, és
elkiildi az iskola honlapjara.

A konyvtarhasznal6 a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy
szandékos karokozas esetén, illetve, ha a kikdlesénzott dokumentumot az
eldirt hataridére nem hozza vissza, jogszabalyokban eléirt médon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtaros javaslata alapjan az igazgat6 hatarozza meg.

A konyvtar hasznélatanak szabélyait a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, mely az SZMSZ

melléklete.
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XVIL3. Aziskolai kényvtar alapfeladatai: A gyiijtemény fejlesztése, feltarasa,
orzése, gondozisa, védelme. A gyarapitis a gyiijt6kori szabalyzatban
foglaltak szerint torténik.

XVI14. Gyiijtemény részei
A konyvtari allomany az elektronikus dokumentumok kivételével szabadpolcos rendszerben keriilt
elhelyezésre. Az dlloméanyon beliil az alabbi dokumentumtipusokat kiilonboztetjilk meg a leltari
szamok elStagjaként hasznalatos jelzetekkel:

e SZ: Szépirodalom
o K: Konyv

e TK: Tankonyv

e TTK: Tart6s tankényv
e B: Brosura

e Kot: Kotta

e FIL Folydirat

s FL: Floppy

¢ VK: Videokazetta
e MC: Hangkazetta
e CD: CD lemez

e CDR: CD-rom

e DVD: DVD lemez

e DVDR: DVD-rom

Gyiijteményiink gyarapitasanak forrdsai: az iskola koltségvetése, palyazati timogatasok, ajandékozas

Az allomany nyilvantartisa a George integralt konyvtari rendszerrel térténik.

Alloméanyunk feltarasanak, konyvtari hasznalatra alkalmassa tételének szabalyait a
katalégusszerkesztési szabalyzat tartalmazza.

XVLS. A konyvtirhasznalat tanitisa az érvényben 1évé tantervek alapjan

XVL6. A tankonyvellitas iskolai konyvtari feladatait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

XVL7. A kotelez6 iskolai konyvtari szolgdltatasok:
o Tdjékoztatds a gyljteményrél, segitségnyujtés az eligazoddsban
e Tajékoztatas a szolgaltatasokrél
¢ Helyben hasznalat biztositasa a nyitvatartdsi idében
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XVL8. Az iskolai kényvtiarunk a hét minden tanitdsi napjan nyitva tart a
kifiiggesztett nyitvatartasi idében

XVL9. Az intézményi kényvtarbol az alabbi dokumentumok nem
kélcsonozhetok:

kézikdnyvek

- szamitogépes szoftverek

- muzealis értéki dokumentumok

- az intézmény alapdokumentumai /SZMSZ,Oktat6i program,Hazirend/

XVIL.10.A kényvtiri dokumentumok kélcsonzése
Az olvasok adatait a GEORGE Konyvtari integralt rendszerben rogziti a konyvtaros oktato.

Felvett adatok: név, osztély, sziiletési datum, lakcim, telefonszam
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XVI.11.A kiegészité iskolai konyvtari szolgaltatasok

* A szerzobi jogi torvény betartdsaval fénymasolasi, reprodukcids lehetdség
biztositasa.

Informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa.

Szolgaltataskozvetités

- Mas kdnyvtar (mas iskolai, gyermekkonyvtar, kézmiivel6dési, oktatoi, orszagos)
szolgaltatasainak kozvetitése, illetve igénybevétele

- Adatbazisok hasznalatanak el§segitése.

Dokumentum- és informacidcserében valo részvétel.

Programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kozvetitése.

Egyéb rendezvények elokészitésében valo részvétel a konyvtar eszkdzeivel,
esetenként rendezvényhelyszinként is.

e Igény szerint versenyek, vetélked6k szervezése, tartasa.

Mas tanulmanyi versenyekre valé felkészités el6segitése.

Az iskolai élet tAmogatésa, pl. tanulmanyi kirandulas szervezésében
informaciogylijté

Munka, nevelési témakhoz kapcsolddas irodalommal,
munkakdzosségeknek ajanlékkal.

A szabadidd helyes elt6ltésének szorgalmazasa, ennek biztositisa kényvtari
eszkozokkel. Pl. filmvetités — kozOsségi tér.

Az iskolai kdnyvtar kdzosségi oldalanak (Facebook) miikédtetése — ,,KZS

Konyvtar”

e A kdnyvtarhaszndlat, informdcidkeresés és — feldolgozas tanitdsa, szinkronban a
tantervekkel

e Az 6nallé ismeretszerzés és a tanulds tanitasa

e Olvasasfejlesztés
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XVII. Mellékletek

XVIL1.1.sz. melléklet az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

Gyiijtékori Szabalyzat

A gyljt6kori szabalyzat a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat mellékletét képezi.

I. Az iskolai kényvtar gyiijtokorét meghatiarozo tényezdk

1. Az iskola szerkezete és profilja: (Iskolank képzési kindlata, a kornyezeti igényeknek
megfelelden igen széleskort).
2. Aziskola nevelési és oktatasi céljai:

Nevelési alapelveinkben és céljainkban elhatarolddunk a tdlzottan konzervativ és a tilzottan
liberalis értékek kozvetitésétol egyarant. Tanuldinkat az "arany kozéputat" vilasztva az
altalanos erkolcsi normak szerinti értékek befogadasara neveljik.

A személyes és kozosségi fejlodésiik iranyitasaval szeretnénk elérni azt, hogy nagyobb
altalanos miiveltséggel, oOnkritikdval, kapcsolatteremt6- és kommunikacidés készséggel
rendelkez6 fiatalok legyenek.

A mindenkori munkaerd — piaci igényeknek megfelelé képzettségli, a varhaté valtozasokra
és valtoztatdsokra képes munkaerd kibocsétasa, akik sikeres tanulasi stratégiakkal hasznaljak
ki az informdcids vilaghdlo lehet6ségeit és eszkozeit az élethosszig tart6 tanulas sorén.

Tanul6ink egyéniségiiket, az 0j iranti fogékonysagukat megdrizve, képesek legyeneck

e onmagukkal, és tarsas komyezetiikkel egyensulyban 1€v6 személyiségekké valni;
e rendelkezzenek pozitiv jovoképpel, morélis felel6sséggel Gnmaguk és kémyezetiik irant.

Tanuldink legyenck képesek a helyes életméd és életstilus kialakitisara, legyenek
felkésziilve a felndtt 1ét szerepeire.

Tanuléink valjanak a tarsadalmi-, az épitett- és a természeti kornyezetet elfogad6, azokat
alakit6, szabadon gondolkodd, aktiv allampolgarokka.

3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja
Kiilso tényezok:

J6 a kapcsolatunk a helyi, varosi konyvtarral.
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Az éallomanyegységek aranyat tekintve boviteni kell a kézikonyvek és az egyes oktatott
szakmak szakkOnyveinek szamat.

I1. Gyiijtékori szabalyzat
A kiadvanyok beszerzésének maodja:
jegyzék alapjan megrendeléssel
konyvkiadok Internetes portéljair6l

@
®
e készpénzes vasarlassal konyvesboltbol, antikvariumbol
e ajandék formajaban intézménytdl, maganszemélyektdl.

A dokumentumok kivalasztasanak elvei:

e tematikus: tanulashoz, tanitdshoz kapcsolddo irodalom, oktatéi, pszicholdgiai irodalom,
tehetséggondozas figyelembevétele

e mnyelvi szempont: magyar nyelvii dokumentumok és a tanitdshoz kapcsolodo:

e angol
e német
nyelvii ismerethordozok.

Iskolank széleskorli nemzetkozi kapcsolatokkal rendelkezik. Igy a fenti nyelvteriileteken kiviil
gyUjtjik kapcsolataink nyelvének megfelelé szotarakat (Finnorszdg, Japan, Lengyelorszag,
Esztorszag, Szlovakia, Olaszorszag, Szlovénia, Roménia, Ukrajna), és erBsen valogatva ezen
orszag-ismereti dokumentumokat.

e formai szempont: a kisméretd és gyijtdk szamara késziilt konyveket nem gylijti a
konyvtar.

Dokumentumtipusok:

konyv,
periodikum,
brosura,

CD lemez,
DVD
hangkazetta,
video,

kotta,
tank6nyv,
segédkonyv

O ¢ ® ¢ @ & © © o o

A gyiijtés szintje és mélysége

Vilogatas, teljesség, kiemelés
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A Konyvtar tipusabol és méretébdl eredden nem torekedhet valamennyi teriileten teljességre.
Altalaban valogatva gyljtink. Amennyiben a szdmunkra biztositott beszerzési keret lehetévé teszi,
az alapszintii és a kozépszintli konyveket minden szakteriiletr6l beszerezziik, a felsd szintd
szakirodalmat azonban csak valogatva.

Teljességgel gyiijtjiik a helyismereti jellegli dokumentumokat, valogatva a tarsadalomtudoményi-,
miveszeti-, irodalmi-, tdrténelemtudomanyi-, természettudomaényi-, alkalmazott tudomanyi
miiveket, valamint a magyar nyelvii szépirodalmat.

Idohatarok

Alloménygyarapitisunk elsésorban az Ujonnan megjelend, korszerii ismereteket tartalmazo
konyvekre tetjed ki, esetenként azonban régebben kiadott kényveket is beszerziink, amennyiben
kultirtdrténeti értéket képviselnek. A szazadfordul6t megeldzé idébol foleg a helyismereti anyagot
gylijtjik. Beszerziink, vagy ajandékként elfogadunk minden ma is hasznosithaté tartalmi értékkel
rendelkezd kényvet amennyiben anyagi helyzetiink lehetévé teszi, s iranta igény jelentkezik, a
kiadasi idejétol fiiggetleniil.

Nyelvi keretek

Allomanyunk nagyrészt magyar nyelvii dokumentumokbél all. A nyelvtanuldst szeretnénk segiteni,
ezért a gyakrabban tanult nyelvekbél folyamatosan kis gyiijteményeket alakitunk. Elészeretettel
vasarolunk kétnyelvii kényveket.

Példanyszam
A varhat6 igényeknek megfelelden egyes keresett konyvekbdl célszerii tobb példany beszerzése.

Remelhetdleg a jovében ujra megvalésithaté lesz, hogy a gyakran keresett ismeretterjesztd
miivekbdl és népszer(i szépirodalmi alkotdsokbdl is t6bb példanyt be tudunk szerezni.

Jelenleg a kdnyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfelelen a kiilonbozd 4lloméanyrészekbe
dokumentumonként 1 — 1 pld-t 4l moédunkban beszerezni.

Kivételt képeznek:

- hazi olvasmanyokbdl tanulécsoportonként 1 tanuléra 1 pld.

- egyes oktat6i segédkonyvbol oktatonként 1 — 1 pld.

- ajanlott olvasmanyokbdl tanuldcsoportonként 6 tanuléra 1 pld.

- az érettségi és szakmai vizsgdkon haszndlatos dokumentumok (szobtar,
fliggvénytablazat) folyamatos gyarapitassal 1 tanuléra 1 pld.

Konyvtari allomdnyrészek

Kézikonyvtari allomany:

Ebben az dlloményrészben a kiilénbozé miiveltségteriiletek alapdokumentumait gytijtjiik az életkori
fokozatok figyelembevételével:
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e A kézikonyvtar bizonyos fogalmak tisztdzasahoz, az iskolai anyag bovitéséhez, a gyermekek
szokincsének ¢és iraskészségének fejlesztéséhez nyljt segitséget. Az ismeretek
gyarapitasdnak, a tények, adatok ellen6érzésének is fontos eszkdze. Rendszeres hasznalata
felkésziti a gyermekeket arra, hogy kés6bb munkajukat tokéletesebben végezhessék a
kényvek segitségével.

Cél, hogy a konyv, s majd a kozeli jovében a szamitoégép is munkaeszkdzze valjon.

Mindezek figyelembevételével beszerezzilk a kOnyvtar részére az altaldnos lexikonokat és a
szamukra jol hasznilhaté szaklexikonokat, egy-egy tudoméany Osszefoglalo kézikdnyveit,
szotarakat, képzOmiivészeti albumokat, a szorakozds, a jaték, a sport konyveit, dsszefoglald
foldrajzi, életrajzi, torténelmi munkakat, valamint az egyes népek torténetét bemutatd irodalmat.
Beszerezziik a szépirodalmi antologidkat, versgylijteményeket, egy-egy eseményhez kapcsolédo
miisor-0sszeallitasokat.

A kézikdnyvtar Osszeallitdsanal szem el6tt tartjuk a hasznaldk életkori sajatossagait.

Helyet kapnak a kézikonyvtarban azok az oktatéi, médszertani kiadvanyok, a konyvtari munkira
vonatkozd irodalom, az oktatok szdmara megjelend utmutatok, tovabba amelyek a konyvtaros-
oktat6 szdmara feladatai ellatasakor sziikségesek.

e alapfoku, altalanos lexikonok: erdsen vélogatva gy(jtjiik

e nem alapfoku altalanos lexikonok és enciklopédiak: a teljesség igényével

® a tudomanyok kozépszintil elméleti és torténeti §sszefoglaldi: a teljesség igényével

e a tantdrgyakhoz kapcsol6do kozép- és felsofoku ismereteket tartalmazo dsszefoglald jellegii
miivek, lexikonok, enciklopédiak: tematikus teljességgel

Szépirodalom

e a tantervben szerepl6 hézi és ajanlott olvasmanyok teljesség igényével
e 4tfogd irodalmi antologidk teljesség igényével
® a tananyagban szerepld szerzOk miivei teljesség igényével
® a tananyagban nem szerepl6 szerzok miivei valogatassal

e tematikus irodalmi antologidk vélogatassal

® regényes €letrajzok, torténelmi regények valogatassal

e gyermek- és ifjusagi irodalom erds valogatassal
® az oktatott idegen nyelvek irodalma erds valogatassal

® a nyelvi el6készitd osztaly nyelvének megfeleld nyelv irodalma valogatassal

Szakirodalom

Teljességre torekvéen gyjtjiik:
- a tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalom,
- a munkaltaté eszkdzként hasznalatos dokumentumok

- az oktat6i programban meghatarozott célok elérését segité dokumentumokat
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“a tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6d6 szakkényvek teljesség igényével
- a tananyaghoz kdzvetve kapcsolodé szakkényvek valogatva palyavalasztasi
és felvételi kiadvanyok teljesség igényével
az iskolara vonatkozé miivek teljesség igényével
helytorténeti vonatkozast miivek teljesség igényével
o oktatoi kézikonyvek teljesség igényével
o oktat6i szakkonyvek valogatva

o tantargyi modszertani segédkonyvek teljességre torekedve
© apedagogidhoz kapcsolodé tudomanyok szakkényvei  valogatva
o hivatali segédkdnyvtar, az iskola miikddéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,

gazdasagi, jogi, iigyviteli dokumentumok tematikus
teljességgel

o az iskola specidlis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusdgvédelem) ellatisdhoz és
intézményeinck miikodtetéséhez sziikséges jogi és modszertani kiadvanyok,
segédletek, szabalyzatok tematikus teljességgel

o aziskolai kényvtarra vonatkozé szabdlyzatok, modszertani segédletek

teljesség igényével

Tankényvek
® az iskolaban hasznalatos tankényvek teljesség igényével

e az iskolaban hasznlt tart6s hasznélata tankényvek
kiemelten, nagy
példanyszamban,
a teljesség igényével
e az iskoldban nem hasznélatos tankényvek valogatva
o (az iskolatipusnak megfelelé dokumentumok)

Audio-vizualis részleg

Audio-vizudlis részlegiinkben, CD-k, DVD-k, kazettdk, videokazettik talalhatok. A hangzd
anyagok jelentds részét a komolyzenei felvételek, és a nyelvoktatishoz sziikséges idegen nyelvi
anyagok képezik.

Beszerzendok ezeken kiviil valogatva az értékesebb konnylizenei felvételek, a jazz- és a
népzene dokumentumai és a nyelvi és irodalmi lemezek, kazettak.

Anyagi lehetdségeink szerint igyeksziink minden fontosabb miivet korszerli adathordozén
beszerezni.
- a tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen hasznalhaté dokumentumok — valogatva

Folyéirat-tar-Periodikak

A megvasarolt periodikak jelentds részét 1-5 éven belill kiselejtezziik, tartésan azokat a
folyéiratokat 6rizziik meg, melyek avuldsa csak hosszi id6é alatt, s akkor is csak részlegesen
kovetkezik be. A helyismereti vonatkozasu id6szaki kiadvanyok teljes korét megorizziik.
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- anevelés-oktatashoz kozvetleniil felhasznalhaté dokumentumok valogatva
- oktatéi €s a tantargyaknak megfeleld szakmai folyoiratok valogatva

Gyviijtokorik
Fo gyidjtokor:

A konyvtér alapvetd funkcidja az iskola oktatoi programjaban meghatarozott cél- és feladatrendszer
megvalésitasdhoz sziikséges dokumentumok biztositasa.

A PP é&s a kiilonbozo, tematikusan meghatarozott miiveltségteriiletek tanitasanak, tanuldsanak
alapdokumentumai tiikrdzik a tantargyi eszkozigényeket.

A 16 gylijtokor kialakitdsa minden igény szem el6tt tartasaval torténik, lehet6ség szerint teljességre
torekvden.

Altalinos miivek: 0

A tudomany és kultira legaltalanosabb alapjai, konyvtartan, enciklopédidk, altalanos
lexikonok

Filozéfia, pszicholdgia: 1

Pszicholdgia, logika, erkolcstan
Vallas, teologia: 2

Biblia, mitologia alapmiivei, keresztény vallas
Tarsadalomtudomanyok: 3

Neéprajz dsszefoglal6 jelleghh miivek, jog, népmiivelés, szabadidé felhasznalasa, oktatdi
dokumentumok, szakképzés

Természettudomanyok: 5

Altaldnos természettudoméanyi miivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia,
foldtudomanyok, o6slénytan, biolégia, ndvénytan, allattan alapszintli miivei,
kornyezetvedelemmel kapcsolatos konyvek (6koiskola vagyunk)

Alkalmazott tudomanyok: 6
Altalanos miivek

A higiénidval, az ember szervezetével, az egészséges életmoddal kapcsolatos
alapismereti ismeretterjeszté munkak

Iskolank képzési kindlatdhoz tartozé szakmak (fodrasz, néiruha-készitd, kereskedo,
kémives, festd, villanyszereld, karosszéria-lakatos, cukraszképzés) szakkonyvei:
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altalanos géptan, jarmiivek 4ltalaban, élelmiszeripar, textilipar, ruhazati ipar, épitdipar,
kémiivesmunka, fodraszipar, cukraszat

Miivészet, szérakozas, sport: 7

Miivészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhizmiivészet, sport
alapszintli §sszefoglald miivei.

Nyelv és irodalom: 8

A nyelv éltaldnos kérdései, a helyesirds altalaban, egyes nyelvek szotérai,
nyelvkényvek

Irodalomtudomany: vilagirodalom térténete, irodalomtérténeti mivek.
Magyar irodalom t6rténete.

Magyar proza- és drémairodalom, koltészet klasszikusai és a kotelezé olvasmanyok,
miielemzések

Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9
Honismeret: Pest megyére vonatkozé.

Foldrajztudomanyok alapszintli Osszefoglalé munk4i kiemelten FEurépara és
Magyarorszagra vonatkozdan.

Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai osszefoglalé alapszintli munkai,
Eurdpa és Magyarorszag torténete.

Mellék gyijtokor:

Mindazon dokumentumok tartoznak e korbe, amelyek a tananyagon tili ismeretszerzési igényeket
hivatottak kielégiteni.

A beszerzés gylijtés-valogatassal torténik.
Altalinos miivek: 0
Evkényvek, cimtérak, naptarak, almanachok.
Filozoéfia, pszicholégia: 1
Logika modszertan, a lelki élet higiénéje, pszichikus fejlédés
Vallas, teoldgia: 2
Altalanos és 6sszehasonlito vallastudomany

Tarsadalomtudomanyok: 3
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Hadtudomany, folklér, néprajz
Természettudomanyok: 5

Asvanytan
Alkalmazott tudomanyok: 6

Fiziologia, €lettan altaldnos kérdései, balesetvédelem
Miivészet, szérakozis, sport: 7

Muvészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, szinhadztorténet albumai,
sportévkonyvek.

Nyelv és irodalom: 8

Idegen nyelvek nyelvtana

Az irodalom klasszikusairdl sz616 olvasmanyos miivek.
Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Utlefrasok, utazok életrajza, turistatérképek

A gyiijtokiorbe nem tartozo miivek:

e kizarolag szdérakoztat6 irodalmi, zenei stb. alkotasok
e cgy-cgy szakma nem oktatott részterliletét érintd szakirodalmi miivek
e tartalmilag elavult dokumentumok

Gylijtokorbe nem tartozé miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.
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XVIL2. 2. sz. melléklet az iskolai kényvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatahoz

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtérat az iskola tanuloi, oktat6i, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanul6i szamdra el6adast, foglalkozast tart6 kiilsd neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

Az iskolai konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem 1at el.

A beiratkozés €s a szolgdltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetdleg
a munkaviszony kezdetekor automatikusan 1étrejon, annak megsziinésekor a konyvtari tagsdg is
megsziinik. Beiratkoziskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara,
minden kdnyvtirhasznlé koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A tanulé- és munkaviszony
megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

A konyvtaros beiratkozasnal a kovetkez8 adatokat kéri: név, sziiletési datum, allandé lakhely,
telefonszam, tanul6 esetén az osztalya.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a konyvtarosnak.

Az adatokat a konyvtiros az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval
valo kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel.

2. A kénvvtar szolgdltatsai:

2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgiltatasaival az iskoldban
folyé neveld-oktaté munkdt segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szaméra lehetdvé teszi
teljes dlloménya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:
- kézikonyvtari allomanyrész;

- kilén gylijtemények (pl. folydiratok, helytorténeti dokumentumok, elektronikus
ismerethordozdk).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szakoktatok egy-egy tanitasi érara, mig a tanulok -
indokolt esetben pl. versenyre valé késziilés - a kdnyvtar zérisa és nyitdsa kozotti idére is
kik6lcsonozhetik.

A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad:
e az informécidk kozotti eligazodasban,
® az informéaciok kezelésében,
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e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéséban,
e atechnikai eszk$z6k hasznalataban.

2.2. Ko6lcsbnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtdros-oktaté tudtival lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcséndzni csak a k6lcsénzési nyilvantartasban val6 rogzitéssel szabad.

A kolcsénzési nyilvantartdas a George integralt konyvtari rendszerben torténik. az intézményi
kényvtar dokumentumait /tartés tankonyvek és a tanuldk altal hasznélt segédkdnyvek kivételével/2
hét id6tartamra lehet kikGlesonozni.

A kolesonzési id6 2 alkalommal meghosszabbithatd.

Oktatok a dokumentumokat a szilkséges idére (legfeljebb egy tanévre) kolcséndzhetik. A
korlatozasok egyénenként feloldhaték. Tankdnyvek, oktatisi segédletek mindenki szdméra a
sziikséges id6tartamra (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetok.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hidny) dokumentumot az olvaso koteles
egy Uj példannyal pétolni.

A konyvtari tartozasok fennalldsaig Gjabb dokumentum nem kélcsdndzhetd.
A tankonyvek kélcsonzésével kapcsolatos szabalyokat az 5. sz. melléklete tartalmazza.

2.3.Csoportos hasznélat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkoérok részére a kdnyvtaros-oktatd, az osztalyfonokok, a
szakoktatok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiil6 szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsdra az Osszedllitott, a konyvtdri nyitvatartishoz igazodo
utemterv szerint keriil sor.

Az oktatoknak az iskolai kényvtarban a kényvtaros oktaté kézremikddésével tervezett tanorai és
tandran kiviili foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatas korét a tanév
elején tanmenetiikben, munkaterviikkben tervezniiik, majd a kényvtaros oktatéval egyeztetniiik kell.

A koényvtaros-oktatd szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A kényvtar egvéb szolgaltatisai

e Tijékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz
sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

e Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonboz6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatést,
esetenként témafigyelést, 6nalld irodalomkutatast is végez.

e Kozremiikodik a konyvtirhasznalatra épiilé tanitdsi Ordk, tanoran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitisaban, elokészitésében, megtartasiban.
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Az iskola gylijteményében megtaldlhaté dokumentumokrédl - a me gfelelé jogszabalyok
figyelembevételével fénymasolat kérhetd az iskola 4ltal meghatarozott téritési dij ellenében.
Az iskolai kényvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, kollégiumban stb. A
letéti allomanyt a tanév elején veszik 4t, és a tanév végén adjék vissza a megbizott oktatdk,
akik az atvett dokumentumokért anyagi felelésséggel tartoznak, és az atvett allomanyt nem
kélcsonozhetik.
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XVIL3. 3. sz. melléklet az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatahoz

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konvvtari dllomdany feltarisa

Az iskolai konyvtar éallomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataléguselem tartalmazza:

- raktari jelzetet

- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

A dokumentum leiras szabalvai:

A leiréas célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerz6ségi kozlés

- kiadés sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:



76

- a fététel besoroldsi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mu cime)
- cim szerinti melléktétel

- k6zremiik6d6i melléktétel

- targyi melléktétel

Raktéri jelzetek:

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra €s a dokumentum 8sszes kataléguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete
a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l4tjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f8csoportjai alapjén keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kényvtar katalégusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:

- bettirendes leir6 katalogus (szerz$ neve és a mii cime alapjén)
- targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv
Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartids a GEORGE kényvtari integralt rendszer segitségével



77

XVII4.4. sz. melléklet az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatahoz

Tankonyvtari szabalyzat

Az iskola a kivetkez6 médon tesz eleget a tankonyv ellitasi kitelezettségének:

A normativ kedvezmény keretében tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznéljak. A
didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kélcsonszhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja.

Amennyiben a kdlcs6nzott tankényvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén, junius
15-ig minden kélcsonzésben 1év6é dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott Gsszegnek legalabb a huszondt szazalékat
tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt kényv és tankényv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar dlloméanyaba
kerdil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankOnyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a
kényvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek
hasznalatéara és visszaadasara vonatkozéan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT
Az alairdsommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai kényvtarbol a 20..../...... tanévre kaptam tartés tankdnyvi Keretbdl beszerzett
kényveket, melyeket atvettem, és az atvételt alairasommal igazoltam.

20.... jinius 15-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankdnyveket.

A tankényvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalédik, vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbél, végsd esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Dabas, 202... év ............... hénap ......... nap
Tanuld olvashatd alairasa...........coceveiiiiiiiiiiiiii . Osztalya: ...................

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve a tanév
kozben felvett tank6nyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskord tanulé sziil6je koteles a kolcsdnzodtt tankdnyv elvesztésébél,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.
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A tankoényvek nyilvantartisa

Az iskolai kényvtar az &llomanyban kiilén, TTK jeldléssel kezeli a tankOnyveket.

A konyvtér évente nyilvantartdst vezet az egyedi kélesonzésekrl (folyamatos).

Osszesitett listat készit az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktober.
Osszesitett listat készit a készleten 1év, még hasznalhato6 tankonyvekrdl (m4jus 31-ig)

Listat készit a selejtezendd tanknyvekrél (oktober-november)

Listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol.
Kartérités

A tanulé a tidmogatdsként kapott tankonyvet (tartds tankényvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tank6nyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebb6l fakadéan
elvarhat6 téle, hogy az altala hasznélt tankényv legalabb négy évig hasznalhat6 éallapotban legyen.
Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:

- az els6 év végére legfeljebb 25 %-os
- amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
- anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarb6l tankonyvet, tartés tankdnyvet kdlesdndz, a tanul6,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je kételes a tankdnyv elvesztésébél, megrongalasabol szarmaz6 kart az
iskolanak megtériteni.

s g

Moddjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hényadat kell kifizetnie. A
tank6nyvkdlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongélasaval okozott karmegtéritésével, a
kértéritési kotelezettség mérsékiésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil$ altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankényvek rongilasdbol eredé kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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XVILS. 5. sz. melléklet a balesetekkel kapcsolatos teendék kapcsan
A legtobb tanuléi baleset vagy sériilés testnevelés orakon fordul eld, de barmelyik 6ran
bekovetkezhet, ezért az alabbiakra fokozottan figyelnie kell mindenkinek:

- Soha ne hagyjuk egyediil, ne kiildjiik el egyediil a sériilt tanul6t!

- Ne engedjiik haza!

- Minden sériilésrdl késziiljén jegyzokonyv, mert a balesetek t6bb kategoridba tartoznak, de
ezek rangsorolasa bonyolult, igy inkabb legyen, mint utina hidnyozzon a jegyzékonyv!

e Amennyiben az épiiletben tartozkodik Balintné Reiszki Zsuzsa ifjusdgi véd6nd,
azonnal jelezziik neki a balesetet, sériilést! (tel.szdma: 06-20-420-95-61) Az ifjuségi
védono tajékoztatja a mindenkori vezet6i ligyeletest.

¢ Amennyiben nem tartézkodik az épiiletben az ifjisagi védénd, a mindenkori vezetdi
lgyeletesnek (beosztisuk megtalalhatd az oktatiban é€s a titkarsagon), jelezziik a
balesetet, sériilést! Ekkor kozosen elddntik, mi a tovabbi teenddé (mentd értesitése,
szll6 értesitése stb.).

e Az esetleg bekovetkez6 tanuldi balesetrdl a balesetet észleld oktatd/oktatd
tajékoztatja az iskolatitkart, akivel egyiitt elkészitik az Oktatdsi Hivatal
formanyomtatvanyan 3 (hdrom) példanyban a jegyzokonyvet. Az igazgatd alairasa
utin az iskolatitkdr a jegyz6konyv egy példianydt a balesetet észleld
oktatonak/oktatonak, egy példanyat a balesettel érintett tanul6nak - osztalyfénokén
keresztiil - adja at. Egy példanyt pedig sajat nyilvantartasiban helyezi el az
iskolatitkar.

- Ezt kovetden hivjuk fel a tanulok figyelmét, hogy a jegyz6kdnyvvel (adott esetben korhazi
papirokkal) 2-3 munkanapon beliil menjenek el barmelyik magyarorszigi biztositéhoz, mert
minden tanulénak van alanyi jogon szerzett biztositasa (csak nappali tagozaton).

- Sok csaldd/tanulé rendelkezik sajat élet és baleset-biztositassal, de ennek iigyintézése teljes
mértékben a sajat feladatuk és érdekiik. Emlékeztessiik ra 6ket, hogy otthon nézzenek uténa,
¢s szintén 2-3 munkanapon beliil firadjanak be ahhoz a biztositéhoz (célszer(i a sziilével
egyiitt), ahol azt kototték és vigyék magukkal az érvényes biztositdsi kotvényiiket és minden
a balesettel kapcsolatos iratot is.

Mindenkinek balesetmentes munkavégzést kivanok!
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XVIIL. Legitimaciés zaradék

Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Szakképz6 Iskola és Kollégium sziil6i szervezet véleménye a
Szervezeti- és Milkodési Szabalyzat kapcsan:

Az Frdi Szakképzési Centrum fenntartojanak valtozasabol adodé médositasokat attanulmanyoztam,
megértettem, €s kifogas nélkiil elfogadom a sziil6i munkakozosség képviselsjeként.

Dabas, 2021. januar 08.

Sziil61 munkak6z6sség elnoke:

Személyazonositéd igazolvany szama: . .10 (/<450

Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Szakképzé Iskola és Kollégium didkénkormanyzatdnak véleménye a
Szervezeti- €s Miikddési Szabalyzat kapesan:

Az Frdi Szakképzési Centrum fenntartdjanak valtozasabol adodoé modositasokat attanulmanyoztam,
megértettem, €s kifogas nélkiil elfogadom a didkonkormanyzat képviseldjeként.

Dabas, 2021. januar 8.

Didkdénkormanyzat elnoke:

Oktatasi azonosit6ja:






