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I. fejezet
Altalanos rendelkezések

I.1. A szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Szakképzé Iskola és
Kollégium (tovdbbiakban intézmény) miikddésére, belsé €és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6
rendelkezéseket hatdrozza meg.

Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat alapjaul szolgdl6 legfontosabb jogszabalyok: a szakképzésrol
sz016 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.) és annak végrehajtasardl sz616 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

(Szkr.), valamint a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.).

L.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, kozzététele
a) A jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben a fenntarté egyetértési, az innovdacids
munkakdzosség, €s a sziiloi kozosség véleményezési jogaikat gyakoroltik.
b) Az elfogadott, jovahagyott szabdlyzat az intézmény honlapjan (www.kzsdabas.hu)

hozzaférheto az érdeklodok szamara.

I.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya
a) A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, annak mellékletei, valamint a belsé szabdlyzatok, az
igazgatéi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, a szerzddéses
jogviszonyban allokra, €s tanul6jara nézve kotelezd érvényii.
b) Az Erdi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: centrum) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza a miikodés k6zos szabdlyait.
c) A szabdlyzat a jovdhagyds napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg az intézmény el6z6 Szervezeti €és Miikodési Szabédlyzata hatdlyat veszti.

L.4. Az intézménnyel kapcsolatos fontosabb adatok

Az Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Szakképzé Iskola és Kollégium a Kulturlis és Innovécids
Minisztérium fenntartisdban és irdnyitdsa alatt allé Erdi Szakképzési Centrum szakképzd
intézményeként miikdodo, pénziigyileg nem 6ndllé intézmény.

Az intézmény hivatalos neve:

Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Szakképzd Iskola és Kollégium

Az int€zmény német megnevezése:

Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Berufsschule und Schiilerwohnheim

Az intézmény angol megnevezése:
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Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Vocational Training School and Youth Hostel
Cime: 2370 Dabas, Jozsef Attila utca 107.

OM azonosito: 203036/003

Email cim: kzsdabas @kzsdabas.hu

Honlap: www.kzsdabas.hu

Telefonszam: +36-29/560-670

II. fejezet
Az intézmény miikodési rendje

I1.1. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény épiiletegyiittesének biztonsagit riasztd rendszer védi. Az épiiletiizemeltetési vezetd,
vagy az altala meghatalmazott személy a foépiilet riaszté rendszerét normal miikddési rendben,
legkordbban 6:45 orakor helyezhetik tizemen kiviil, és az intézmény napi programjahoz igazoddan

Ujra iizembe helyezik a rendszert.

I1.2. A tanitasi napokon
e reggel 7:00 oratdl a tandrak, tanoran kiviili foglalkozdsok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de normal miikddési rend szerint 20:30-ig van nyitva;
e a tanulok tanitds eldtt 7:00-7:30 ordig az iskola auldjdban gyiilekezhetnek, az iskolai
feliigyeletet 7:30 6ratdl biztositjuk;
e az intézmény eldbb szabdlyozott idoponttdl eltérd nyitvatartisara - eldzetes kérelem alapjén

— az igazgat6 adhat engedélyt.

I1.3.A tanitasi sziinetek alatt
A tanitési sziinetek ligyeletére vonatkozdan az igazgat6 — a féigazgat6 vagy kancelldr egyetértésével

— legkésobb a sziinetet megel6z6 10. napon kozzétett intézkedéssel gondoskodik.

I1.4.A tanitasi orak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

A tanités a heti 6rarend alapjin torténik.

Az o6rakozi sziinetek idOtartamat a csengetési rend tartalmazza. Az 6rakozi sziinetek rendjét az
tigyeletes oktatok feliigyelik.

A csengetési rendet és a tanmiihelyi gyakorlatok rendjét a Hazirend tartalmazza.

Indokolt esetben az igazgatd roviditett drakat, illetve sziineteket rendelhet el.

A nyilt napok tartdsanak rend;jét és idejét a Munkatervben kell meghatdrozni és rogziteni.



kihivni.

A tanitési 6rdk tanul6kra vonatkoz6 szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

I1.5. Ugyintézési nyitvatartas
A tanuldi hivatalos tigyek intézése az intézmény titkarsdgan, gazdasagi- és felnottoktatdsi iroddjdban
torténik az alabbiak szerint:

e tanitdsi napokon az irodak ajtajan kifiiggesztett tigyfélfogaddsi rend szerint,

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

A nyitvatartds €s az ligyeleti igyfélfogadds ideje alatt az igazgatonak vagy a vezetodi iigyeletet ellatd

személynek az intézményben kell tartézkodnia.

I1.6. A vezeték intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatdsat.
Az intézmény vezetdi heti egy alkalommal latnak el vezetdi ligyeletet. Az iigyeletes vezetd koteles
mindaddig az intézményben tartézkodni, ameddig ott tanitds folyik, illetéleg a felnottoktatds iigyeleti
rendje szerint. A beosztidst minden tanév megkezdésekor kihelyezésre keriil a tandriban és az

irodakban.

I1.7.Az oktatok munkarendjének szabalyai

Intézményiink a tanitdsi évre vonatkozdan éves munakidOkeret-elszamoldssal foglalkoztatja az
munkaviszonyban 4ll6 oktatokat. A Vhr. 135. § (1) Az oktaté - a szakképz0 intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint - a tanitdsi évre vetitett munkaidOkerete nyolcvan
széazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, amelybe bele kell szdmitani—

a)=a kotott munkaidd hetven szédzalékdban, osztilyfénok esetében hatvandt szédzalékdban a
foglalkozasok és

b)= a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefiiggésben elrendelhetd
egyéb feladatok id6tartamat.

Az intézmény a centrum munkaidokeret utasitisa szerint jar el.

Az oktato6i testiilet dontése alapjdn minden oktatd jogosult — 3 (hdrom) munkanappal kordbban az

idokeretkzs @ gmail.com e-mail cimre jelzett kérelme alapjan — egy tanitasi év soran legfeljebb annyi

ora nem iskolai érdekii tivollétet igénybe venni, ahdny 6ra a heti tanitasi 6raszama, amelyet a tanitasi

év soran helyettesitéssel potolnia kell.



Oktat6i testiileti értekezleteken és az litemtervben szerepld programokon a megjelenés kotelezd az
munkaviszonyban 4all6 oktatok részére. Az osztilyozd, tanévnyitd, félévzard-, év végi zard
értekezleteken az 6raaddk részvétele is kotelezo.

Az oktaté koteles a munkakezdése eldtt legalabb 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellaté oktatonak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkezni.

Az oktatonak oracserére legaldbb 3 nappal kordbban, irdsban kell engedélyt kérnie a taniigyekért
felelOs igazgatShelyettestol.

A rendkiviili (elére nem tervezett) tdvolmaradast legkésObb az adott munkanapon az elso tanitdsi 6ra
megkezdése elott fél oraval jelezni kell elsddlegesen az igazgatd szakmai ligyekért és szakképzésért
felelOs helyettesének.

Az oktatok szamadra a kotelezd foglalkozdsokkal lekotott munkaidon feliil havonta 16 6ra eseti

helyettesités rendelhetd el, melyet a tandriban kifiliggesztett helyettesitési rend tartalmaz.

I1.7.1. Elektronikus értekezlet

Stratégiai valtozasokat és dtszervezést nem igényld iigyekben egyszertsitett, elektronikus formaban
is tarthat6 értekezlet. Ennek sordn els6sorban az egyetértés, vagy egyet nem értés kifejezése a cél. A
témdban irt e-mail lizenet form4djaban a kollégdk szdmadra legalabb 24 6ra idot kell biztositani. A
munkasziineti-, és linnepnap nem szamit bele a 24 6rdba. Az egyetértést nem sziikséges kiilon
visszajelezni, csupdn az egyet nem értés tényét. Vitara és hozzdszolasra olyan médon van lehetdség,
hogy azt a levél Osszes cimzettje lassa, ,,vdlasz mindenkinek” funkci6 segitségével. A jelenléti ivet és
a jegyzOkonyvet az iktatott e-mail helyettesiti.

Abban az esetben, ha valamilyen katasztrofa, vagy egyéb veszélyhelyzet azt nem teszi lehetdvé, az
egyéb értekezletek is megtarthatdk elektronikus tton, vagy online formdban. Hatdrozathozatal esetén

viszont az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, amely hitelesitésre keriil.

I1.7.2. Az elektronikus tton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton eldallitott papir alapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzéaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvdny kinyomtatdsat kovetden:

« el kell latni az igazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

« a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazdsi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell Orizni.

A papiralapi irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.
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A tanuldbalesetek elektronikus dton kitoltott bejelentdlapja papiralapi nyomtatvany valtozatanak

hitelesitésére €s taroldsara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

I1.7.3. A SZIR és/vagy KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:

« El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesito aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

« A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils lapjan, vagy
annak belsd oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl éll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

« az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

« az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo,
PH

hitelesito

I1.7.4. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a naplé haszndlata sordn dtmenetileg a KRETA napl6 szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisdggal zajlik. A digitélis napl6 elektronikus dton
tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, az oktatok munkdjat segitd informdcidkat. A tarolt
adatok koziil:

« A tanul6é félévi osztdlyzatairdl az iskola koteles papir alapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfonok aldirasaval.

« A tanév végén a digitédlis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiéllitani (ennek adattartalmét és formdjat jogszabdly hatirozza meg), ami a megjelolt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alakd pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kell tarolni.

« Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szadmat, a zaradékokat tartalmazé iratot pl. kollégiumvaltds vagy a tanul6i

jogviszony megsziinésének eseteiben.
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« Tanév végén a végleges osztdlynapld féjlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

I1.7.5. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény
igazgatdja és az altala delegdlt igazgatohelyettes alkalmazhat.

Az érintett évfolyamok bizonyitvanyait, a szakmai vizsga dokumentumait a kdozponti nyilvantartés
részére az igazgatd vagy az altala meghatarozott személy elektronikus uton digitalis alairdssal

hitelesiti.

I1.7.6. A szabadsag kiadasanak rendje

A szabadsagok kiaddsa a Mt. és az Szkt. vonatkoz6 rendelkezései szerint torténik. Minden naptari év
elején szabadsdgoldsi iitemtervet kell késziteni minden munkavéllalonak. Amennyiben abban
hénapokon atnydlé véltoztatds torténik, a munkavallalé 1j szabadsdgolési iitemtervet koteles
késziteni. Az éves szabadsédgolasi iitemterv leaddsi hatdrideje januar 31. a modositott {itemterveké a
targyhonapot kovetd 5. munkanap. A tanitdsi sziinetekre sz6lo oktatéi rendes szabadsdgok

alapesetben kiadasra keriilnek.

A szabadsagra vonatkozo6 igényt - kivéve hozzdtartozo haldla - legkésobb 15 nappal kordbban kell
bejelenteni az alabbiak szerint:

A kozvetlen vezetOvel - oktatok esetében a szakképzésért felelds igazgatdhelyettessel is - tortént
egyeztetést kovetden az igényelt szabadsdg idOpontjait kozolni kell a munkaiigyeket intézd
munkatarssal, aki gondoskodik a szabadsdg kiirdséarol, tovabba a tadvollét munkdltatd részére torténd
jelentésérol.

A fenti egyeztetést kovetden a szabadsagigényt a KOZDAR-ban is eldre rogziteni sziikséges.

I1.7.7. Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét - a hatdlyos
jogszabalyok betartdsaval — az igazgaté allapitja meg.

Az egyes részlegek (titkarsdg, gazdasagi- és felnOttoktatdsi iroda, nevelést-oktatast segitd
alkalmazottak, kisegitok, technikai dolgozdk) napi munkabeosztisandl figyelembe kell venni a
szakképzd intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Tdvolmaraddsukrol értesiteniiik kell az
illetékes teriiletvezetot.

Napi munkaidejiik 8 6ra, amelyen feliil 20 perc étkezési sziinetet kell biztositani.
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A nem oktaté munkavéllalok kotelesek a neviikre sz6l6, papir alapi munkaidd nyilvantartast
pontosan vezetni, és a targy honapot koveté hénap 2. munkanapjdig kell aldirniuk és leadniuk a

gazdasagi iroddban.

I1.7.8. Oktatoi fogadoorak, alkalmazotti értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott napokon, valamennyi oktaté részvételével fogadodrat és sziildi

értekezletet tartunk. A taniigyekért felel0s vezetd é€s az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje az
altala készitett terembeosztds rendjét kifiliggeszti. A fogad6éran minden oktatonak (az éraadoknak és
részmunkaiddben foglakoztatott oktatoknak is) részt kell vennie. A tdvolmaradast indokolt esetben
az igazgato vagy az igazgatOhelyettesek engedélyezhetik elektronikus levélben eldterjesztett eldzetes
kérelem alapjan.

A fentieken kiviil az intézmény minden oktatdja heti fogadoodrat tart, melyet honlapunkon tesziink
kozzé.

A fogadééra idSpontjat az oktaténak a KRETA rendszerben rogzitenie kell.

Indokolt esetben a fentiektdl eltérd, de eldzetesen egyeztetett idopontban is fogadhatok sziilok,
gondviselOk.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabdly valamely kérdés eldontésére az
oktato6i testiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — az oktat6i testiileti értekezletre vonatkozd szabdlyokat kell

alkalmazni. Evente legalabb két alkalmazotti értekezlet tartdsa kotelezo.

I1.7.9. A szakképzési centrummal jogviszonyban nem allékra vonatkozo szabalyok
A szakképzési centrummal jogviszonyban nem 4allok intézménybe 1€pése és ott tartézkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Az iskolaval tanul6i és/vagy munkakapcsolatban nem all6 személyek az iskola recepcidjan
jelentkeznek.
a) Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az iskola auldjaban és a fogado térben a
kozvetlen hozzatartozd, és minden mds személy.
A kiilon engedélyt az iskola recepcidjan kell kérni. Csak a recepcids dltal adott szébeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tart6zkodni.
b) Nem kell a tart6zkoddsra engedélyt kérni:
e a sziilének, gondviseldnek a sziiléi értekezletre vald érkezéskor, a meghivottaknak az
intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor,
e az intézménnyel kapcsolatban all6 szervezetek, illetve mads intézmények képviseldi a

recepcion valo jelentkezés utdn ligyintézés céljabol beléphetnek az intézménybe.
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Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét a recepcion szolgdlatot teljesitd személyek
latjak el.

A recepci6 7:30 ora és 20:30 6ra kozotti idoben mitkodik.

11.7.10. Intézménnyel jogviszonyban allé személyek ellenorzése

Az intézményben mind a munkavallaldk, a megbizottak €s a tanuldk taskai is ellendrizhetok. Tanul6
esetében legaldbb két felndtt egyiittes jelenléte mellett végezhetd el, melyrdl feljegyzés vagy
jegyzokonyv késziil. Ellendrz€s sordn a tanuld koteles a tdskdjat, zsebeit kiiiriteni. Az ellendrzést az
iskoladr végzi a vezetoi ligyeletes és egy oktatd, vagy portdn szolgélatot teljesitd jelenlétében.

Az iskoldban az iskoladr jogosult az 6nveszélyes allapot, vagy a személyeket vagy az anyagi javakat
kozvetleniil fenyegetd veszélyhelyzet megsziintetése érdekében megtenni a veszélyhelyzet
elhdritdsdhoz, megsziintetéséhez haladéktalanul sziikséges intézkedéseket.

Mindenkinek munkéra képes, jézan allapotban kell megjelenni. Amennyiben az ittas vagy bodult
allapot fennélldsanak gyandja meriil fel, legaldbb két vezetd (teriiletvezetd, illetve az iigyeletes
vezetd) ellendrizheti az ittas dllapotot, melyrdl jegyzOkonyv késziil. Az tovabbi intézkedés céljabdl a

centrum részére megkiildésre kertil.

III. fejezet
Az intézmény vezetoi

III.1. Az iskolavezetés tagjai
e Igazgatd
» Taniigyigazgatdsi igazgatohelyettes
* Szakmai igazgatOhelyettes
* Szakiranyu oktatdsért felelds igazgatohelyettes
* Kollégiumvezetd igazgatdhelyettes

* Irodai szakmai irdnyité

IIL.2. A Kkibdvitett iskolavezetés tagjai
* A munkak6zosség-vezetok
* Aziskola ifjusagvédelmi feladatait ellaté oktatd

* Didkonkorményzatot timogaté oktatd
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A vezetoi helyettesités szabalyai

Az igazgat6 koteles gondoskodni az intézmény vezetésének folyamatos biztositasarol.

Abban az esetben, ha

a) az igazgatd - akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte) miatt — nem tud eleget tenni
vezetdi feladatai  elldtdsdnak, helyettesitését elsddlegesen a  taniigyigazgatasi
igazgatéhelyettes latja el;

b) a taniigyigazgatasi igazgatohelyettes - akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.)
miatt — nem tud eleget tenni az igazgatd helyettesitésébdl eredd feladatainak, a helyettesités
az alabbiak szerinti rendben torténik:

A vezetd megnevezése, akit A helyettesitd megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor)

Igazgato Taniigyigazgatdsi igazgatdhelyettes
Taniigyigazgatasi igazgatOhelyettes Szakmai igazgatohelyettes

Szakmai igazgatohelyettes Taniigyigazgatdsi igazgatohelyettes
Szakiranyd oktatasért felelds | Kollégiumvezetd igazgatdhelyettes
igazgatShelyettes

Kollégiumvezetd igazgatdhelyettes Szakmai igazgatohelyettes

A vezetdi helyettesités tovabbi szabdlyai:

® a taniigyigazgatdsi igazgatdhelyettes az igazgatd dltalanos helyettese, Ot teljes jogkorrel

helyettesiti,

® a helyettesitd vezetd(k) az intézmény napi zOkkendmentes milkdodését biztositd

intézkedéseket, dontéseket hozhatnak.

Vezetdi helyettesitéssel megbizott alkalmazott:

e az iskolavezetés tagjainak egyidejli akaddlyoztatisa esetén a vezetOi, vezetd-helyettesi

feladatokat az igazgat6 altal kijelolt alkalmazott l4tja el

a vezetok helyettesitését ellaté alkalmazott felel a szakképzd intézmény biztonsagos
miuikodéséért, felelossége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd irdsbeli intézkedésének
hidnydban — az intézmény milkodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsdganak megdvasival
Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki

a vezetd helyettesitését ellaté alkalmazott a vezetd akaddlyoztatisanak megsziinése utian

haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités elldtdsa sordn tett intézkedéseirdl
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ITL.3.1. A vezetoi feladatmegosztas
A feladatmegosztas elvei:
e a munkamegosztisban a feladatmegosztas elve érvényesiil,
® a vezetd beosztdsu dolgozok feladatainak meghatirozdsakor az igazgaté gondoskodik a
feladatok, a hatds- és jogkorok és a munkamegosztds Osszhangjarél és gyakorlasuk
feltételeirol,

e az igazgaté rendszeresen ellendrzi és beszamoltatja a vezetd beosztasu dolgozodkat.

I11.3.2. Munkakori leiras mintak
A munkahely megnevezése
A munkakor megnevezése, FEOR szdma
A munkavégzés konkrét helye
A munkavégzés helye a munkdltato szam alatti székhelye / tagintézménye.
A munkaido beosztdsa
Kozvetlen felettes
Kozvetlen beosztottak
Kapcsolati rendszer
Feladatok részletes felsoroldsa

Felelosségi jogkor

II1.4. A vezeto beosztasu személyek fobb feladatkorei

I11.4.1. Igazgato
A munkakér ellatdsaval kapcsolatos {6 feladatai

* képviseli a szakképzd intézményt,

» felel a belsd szabdlyzatok elkészitéséért, az intézmény szervezeti €s mitkodési szabdlyzatit,
szakmai programjat, €s hazirendjét j6vahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

» felel a szakképz0 intézményen beliili oktatéi munkéért,

* a tanév és a tanitdsi év jogszabdlyban meghatarozottrendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz0 intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

* szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi
és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges - a feladat- €s hataskorén kiviil es6 — intézkedések

megtételét,
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felel a szakképzO intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgdlé vagyon
rendeltetésszerli hasznélataért, a karbantartd, allagmegdvo, feldjitdsi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképz0 intézmény alkalmazottainak munkakori lefrasat,

vezeti az oktatoi testuletet,

felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

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

dont a tanul6 felvételérdl és atvételérol, a felnottképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkakdzosség, ennek hidnydban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanuldk
osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozdson valé részvétel aldli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudds, illetve gyakorlat beszdmitdasarol,

dont az egyéni tanulményi rendrol,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztdsaval kapcsolatos eljarést,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdséra, a tanulg, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, Dbeilleszkedési és  tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendelleneségei kezelésére szolgdlod fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanuldk szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

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

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,

felel a tanulébaleset megeldzéséért,

koordindlja a szakképzd intézményen beliilli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a szakképzo intézményhez
kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel0s miniszter dltal alapitott dij, Kkitiintetés tanul6i
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltinyolhaté koriilmény
fennéllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitisara,

felel a tanulményi kirdnduldsok megszervezéséért,
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gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyu oktatds személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,

gondoskodik a téritési dij €s a tandij beszedésérdl,

vezeti a jogszabdlyban eldirt taniigyi nyilvantartdsokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsdgéért, tovibba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérol,
egyiittmiikodik a képzési tandccsal, didkonkorményzattal és jogszabdlyban meghatarozott
mads szervekkel, személyekkel €s testiiletekkel. A didkonkorményzat, az oktatoi testiilet, a
képzési tandcs javaslatdra tizenot napon beliil érdemi valaszt koteles adni,

az igazgatd szakmai ellendérzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatéi munka
szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol,

az igazgaté munkdjat az oktatoi testiilet €s a képzési tandcs a vezetdi megbizasanak masodik
és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli,
felel a szakképz0 intézmény szakmai munkdjaért, a szakképzo intézmény oktatdi testiiletének
vezetéséért, a szakképzO intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozé dontések
elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgéltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszdmoldjanak elkészitéséhez, véleményt nyilvanit a
Szakképzési Centrum koltségvetéséhez,

a szakképzési centrum gazdasigi vezetOjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsdra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett.

felel a gazddlkodds sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

szakmai értekezletet hiv 0Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasidhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
irdnyitdsa céljabol,

taniligyigazgatdsi rendszerben,

figyelemmel kiséri a KRETA ESL tanul6i monitoring és FOKUSZ intézményi és pedagégus
monitoring rendszer haszndlatét, a lemorzsoldédasra vonatkoz6 adatgytijtést, elemzést végez,
és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolédas megeldzése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabdlyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
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* megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését éErintd dontések, 4allasfoglalasok
végrehajtasat,

* ellat minden olyan, az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatot és dontést hoz minden
olyan {ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mds szerv vagy személy, igy kiilondsen a
foigazgato és kancellar hataskorébe,

* kiadményozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

* figyelemmel kiséri és tdimogatja az iskoldhoz kapcsol6dé alapitvanyok miikodését,

* tanitdsi napokon €s az iskola nyitvatartdsanak teljes idOtartamdaban koteles a vezet6i jelenlétet
biztositani,

* koteles a Szakképzési Centrum altal kozzétett adatokat az iskola dolgozéival ismertetni,

+ koteles részt venni az Erdi Szakképzési Centrum 4ltal szervezett igazgatdi, vezetdi
értekezleteken. Akaddlyoztatdsa esetén gondoskodnia kell az értekezleten a szakképzd
intézmény megfeleld képviseletérol,
az oktatoi testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kovetden — a fenntarténak
felterjeszti,

* Dbiztositja a szakképz6 intézmény épiiletében miikodd kollégium jogszert €s a didkok

érdekeit szem elott tartd mukodését.

Hataskorok, jogkorok

Hat4skore kiterjed a munkakori leirdsban foglaltakra, amelyekben o©nalléan és személyes
felel0sséggel jér el.

A munkakoéri leirdsdban foglaltakat a féigazgatd utasitdsai, rendelkezései szerint személyesen illetve
a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevondasaval, a
feladat ellatasara torténd utasitassal 1atja el.

Az igazgatd a rd vonatkozé feladatok elldtdsaba mds alkalmazottat is bevonhat (felel6sok,
megbizottak, stb.), jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére vagy més
alkalmazottjara atruhazhatja, de ez altal az egyszemélyi felelosség al6l nem mentesiil.
Kiadmanyozasi jogkor gyakorldja. Kiadmdanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény dltal a
tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valé kapcsolattartassal

Osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Munkaltatoi feladatai

Egyetértési jogot gyakorol az igazgatdhelyettes jogviszonyanak 1étrehozdsa és megsziintetése esetén.
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Javaslatot tesz a foigazgatonak, kancellirnak munkaviszony vagy megbizdsi jogviszony
létrehozdsara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatdsra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére.
A szakképzd intézményben munkavégzési hellyel rendelkezd, nem oktatéi munkakorben
foglalkoztatottak felett - kivéve a karbantartd, gazdasagi, munkaiigyi munkakorben
foglalkoztatottakat — a munkaviszony létesitése és annak megsziintetése kivételével a munkaltatoi
jogkort atruhdzott jogkorben eljarva az igazgaté gyakorolja.
A karbantart6 munkakorben foglalkoztatottak tekintetében az igazgaté utasitdsi jogkorrel
rendelkezik. E jogkore gyakorldsa sordn a miiszaki vezetd altal elkészitett havi karbantartasi tervben
foglaltakat koteles figyelembe venni.
A gazdasagi, munkaiigyi munkakorben foglalkoztatottak tekintetében az igazgat6 utasitasi jogkorrel
rendelkezik.
A fentiek figyelembevételével a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozdsa és
megsziintetése kivételével gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény alkalmazottai felett, ennek
keretében:

* dont a tavollét engedélyezésérol,

* gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirdsdnak elkészitésérol,

e cllendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

* cllatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan utasitast

ad ki,

e Az Szkt. 42. § (2) bekezdése szerinti tobbletfeladatot rendel el,

e dont a tdlmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

* engedélyezi a kikiildetéseket,

* dont a szabadsagolési, a fizetés nélkiili szabadsig igénybevételére vonatkoz6 kérelmekrol,

* dont a dolgozdéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrol,

* az e)-g) és i) pontokban meghatdrozott dontései hatdlyba 1épésének feltétele a kancellar

eldzetes egyetértése.

Gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids €s tanulményi alaprendszerben és az oktat6i
tovabbképzési rendszerben torténd nyilvantartidsardl, a tovabbképzési terv elkészitésérol.
A szakképzésért felelos miniszter dltal kidolgozott mddszertan szerint hdromévente értékeli az
oktat6t, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés
elvégzésérol.
Véleményezi a foi1gazgat6 hatdskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat érintd dontést.
Javaslatot tesz a foigazgatonak és a kancellarnak a szakképzd intézmény alkalmazottainak

jutalmazdasara, kitiintetésére.



20

Gondoskodik arrdl, hogy az ellatand6 feladatoknak megfeleld 1étszamu alkalmazott biztositott legyen
az iskola mikodéséhez. Amennyiben ennek biztositdsdban akaddlyoztatott, haladéktalanul
tdjékoztatja a féigazgatot, kancellart.

Felel6s azért, hogy az iskola alkalmazottai a képesitési eldirdsoknak maradéktalanul megfeleljenek.

Felel6sségi kor

Az igazgato felel a szakképz6 intézmény szakszerti €s torvényes mikodéséért.

Felel6s a munkakori leirdsban meghatédrozott feladatok maradéktalan ellataséaért.

Felelés a leltar szerint kezelésébe adott személyes haszndlatra atvett eszkozokért, illetve az Erdi
Szakképzési Centrum kozos haszndlatira szolgdlé vagyontdrgyak rendeltetésszerli hasznélataért,
megovasaért.

Az 4lland6 drizetében, illetve kizardlagos hasznalatdban 1€vo visszaszolgaltatési, illetve elszamoldsi
kotelezettséggel dtvett dolgokban bekovetkezett karért a leltdrmegéllapodas alapjdn felel0sséggel
tartozik. Leltarmegdallapodds hidnydban feleldsségét a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V.
torvény rendelkezései szerint kell megdllapitani. Felelés a munkdjdhoz a munkdjédhoz sziikséges

anyagok takarékos felhasznalasaért.

Kotelessége:
» feladatkorét érint6 jogszabalyok betartdsa,
» a feladatellatashoz kapcsolddé helyen €s idében torténd munkavégzés,
* munkdra képes dllapotban kételes a munkavégzés helyén megjelenni,
* munkdjat az elvdrhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a kozérdek kizdrélagos szem eldtt
tartasaval koteles végezni,
* betartani a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi —
jarvanyligyi eldirdsokat,
* atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,
* a munkdja sordn tudomdsdra jutott lizleti titkot, valamint a munkadltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informdcidkat megdrizni,
» folyamatosan képezni magat.
Az igazgat6t tdvollétében, akaddlyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakor nincs betoltve az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban megjelolt igazgatohelyettes helyettesiti.
A felsoroltakon kiviil az igazgat6 ellatja a munkakorhoz kapcsolédé eseti feladatokat is, tovabba

mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja megbizza.
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I11.4.2. Taniigyigazgatasi igazgatohelyettes

Az igazgatd6 éltalanos helyettese, aki az intézmény vezetdjét teljes jogkorrel helyettesiti.

Feladatai:

iranyitja, koordinalja és ellendrzi a hozzatartoz6 munkakozosségek (human, idegen
nyelvi, osztalyfonoki) munkd;jat

tdmogatja és ellendrzi az oktatok szakmai munk4jat, az etikai normdk betartasat

segiti €s koordindlja az osztdlyfonokok munkdjat; az osztalyfonoki munkakozosség
vezetOjének segitségével elokésziti a sziildi értekezleteket, fogadodrakat

Osszehangolja a tanuldk fegyelmezési, fegyelmi és jutalmazdsi folyamatat az
osztalyfonokok és az ifjisdgvédelmi felelds segitségével.

egyiittmiikodik a nem hozza tartoz6 munkakozosségek vezetdivel

tdmogatja az ifjusdgvédelemért felelds munkdjat, koordindlja az ezzel kapcsolatos
feladatok ellatdsat

elkésziti a munkak6zosség vezetdk, a teriiletvezetOk és a dudlis partnerek segitségével a
tantargyfelosztast

elkésziti az orarendet és a tanterembeosztast

dont a tanuldk osztdlyba és csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony megsziinésérol
irdnyitja az elektronikus naplé tanévvaltdsdhoz sziikséges taniigyi adatainak felvitelét,
iskolai szintli statisztikai adatokat szolgéltat a teriiletvezetok és az oktatok
adatszolgdltatasa alapjan

0sszehangolja az intézmény tandrai és a tandran kiviili foglalkozésait

ellendrzi, és ha sziikséges mddositja az intézmény Szakmai Programjanak részét képezo
nevelési programot €s az oktat6i program kozismereti Oraterveit

gondoskodik az iskolai taniigyi dokumentumok - bizonyitvdny, torzslap, napld -
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld kezelésérol

tdmogatja és feliigyeli a nemzeti és iskolai iinnepek, az iskolai rendezvények méltd
megszervezését

irdnyitja az SNI-s (sajitos nevelési igényll) és BTMN-es (beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézségekkel kiizdd) tanuldkkal kapcsolatos iigyeket, segiti a fejlesztd
csoportok kialakitdsat és koordindlja a fejlesztd oktatok munkdjat

dont a tanulok értékelése és mindsitése aloli mentességrdl, az elézetesen megszerzett
tudds beszamitdsarol, a foglalkozdson vald részvétel aldli mentességrol

dont az egyéni tanulményi rendrdl és irdnyitja az ezzel kapcsolatos teenddket

ellendrzi a tanuldk igazolatlan mulasztasdval kapcsolatos eljarast
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* cllatja a kétszintii érettségi vizsgaval kapcsolatos feladatokat kiilon megbizés alapjan

» szervezi €s ellendrzi a tanulmanyok alatti vizsgdk lebonyolitasét: az osztalyozo vizsga, a
kiillonbozeti vizsga, a probaérettségi €s javitd vizsga jogszerli lebonyolitasat

» félévente Osszedllitja az iskola szakmai beszdmoldjat a teriiletvezetOk és a
munkakdzosség vezetdk beszdmoloi alapjan

* gondoskodik a taniigyigazgatishoz kapcsol6dé jogszabdlyok alkalmazdsardl a napi
gyakorlatban

* kezdeményezi az oktatok elismerését, illetve fegyelmi vagy kartéritési felelosségre
vonasat

» ¢értékeli az oktatok munkdjat a Mindségiranyitasi Rendszer keretében

I11.4.3. Szakmai igazgatéhelyettes
Feladatai:

e szervezi a napi szintli oktaté-helyettesitést, torekszik a szakszerli helyettesités
megoldasara

* elkésziti a tanév litem- és munkatervét

e irdnyitja az intézmény Szakmai Programjinak részét képezd képzési programok
elkészitését

» cllatja a beiskoldzassal kapcsolatos teenddket: palyavélasztds, PR tevékenység, nyilt
napok, beiratkozas

e irdnyitja a Rugalmas Tanuldsi Utak (Dobbanté program, Orienticiés évfolyam,
Miihelyiskola) szakmai tdmogatésat, a tanulok felvételét

» figyelemmel kiséri a szakképzéssel kapcsolatos jogszabélyok valtozasat, és gondoskodik
azok alkalmazasarol a napi gyakorlatban

* segiti és koordindlja a hozzatartozé munkakozosségek (redl, kereskedelmi, szolgéltaté és
Rugalmas Tanuldsi utak) munkajat

» elldtja a szakmai vizsgaval kapcsolatos feladatokat kiilon megbizas alapjan

* irdnyitja a konyvtaros és a rendszergazdai tevékenység munkajat

» elkésziti az oktat6i tigyelet ellatdsanak rend;jét

» adatokat szolgaltat a teriiletéhez tartozé megkeresésekre

* letiltja az elektronikus napléban a kilép6 dolgozok hozzaférését

» ¢értékeli az oktatok munkdjat a Mindségirdnyitdsi Rendszer keretében

I11.4.4. Szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes
Feladatai:
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* tervezi, szervezi €s irdnyitja az intézményben foly6 dgazati oktatést és szakirdnyu oktatast

e kapcsolatot tart és egyeztet a dudlis képzohelyekkel (kiemelten a Szakképzd Kozpont
Nonprofit Koézhasznu Kft-vel) és az illetékes kamardkkal a szakirdnyd oktatds
hatékonysdga érdekében,

* egyezteti a szakképzésért felelos vezetdvel az dgazati alapvizsgdk koztes- és év végi
zarévizsgdk megtartdsanak anyagsziikségletét; azok beszerzését a vizsga tervezett
idopontja el6tt 1,5 honappal leadja megrendelés céljabol és irdnyitja azok beszerzését a
centrum megrendelési folyamata szerint,

* elOkésziti a projekt vizsgakat,

* vezeti és segitOként kozremlkodik a szakmai vizsga részét képezd portfoliok,
vizsgaremekek elkészitésében €s hataridére valo leaddsaban,

* atanév elején a szakmai munkakozosség-vezetokkel egyiittmiikodve feliigyeli a szakmai
vizsgakra tervezett projekt vizsgafeladatok elkészitését,

* eldkésziti, megszervezi és lebonyolitja az dgazati alapvizsgat,

* elvégzi az Osszefliggd szakmai gyakorlattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

* részt vesz a dudlis képzohelyek mindsitésében az illetékes kamara képviseldjével,

* segiti a szakirdnyd oktatds Osszehangoldsat a dudlis képzdhelyek €s az iskola kozott,

valamint a képzék E-KRETA naplén keresztiil torténd adminisztraciés feladatait,

------

------

elkészitésében, 0sszehangoldsaban,

* elOkésziti és irdnyitja a negyedéves szakirdnyud oktatdsban résztvevo tanuldk kiilsé dudlis
partnereknél elsajatitott ismeretanyag felmérését kozremiikodve a munkakozosségekkel,
az eredményeket eljuttatja a képzohelyekre, sziikség esetén egyeztet a javitasrol, potlasrol

* gondoskodik a tornacsarnok szabad kapacitasdnak kihasznéldsardl, hasznositasardl

* szervezi és ellenOrzi a tanulmanyok alatti vizsgdk lebonyolitdsat: a proba dgazati vizsga,
a proba projekt vizsgdk jogszerti lebonyolitasat

 elvégzi és irdnyitja a KRETA naplé dudlis képzéshez kotddé adminisztraci6t

* segiti és koordindlja a hozzéatartoz6 munkakozosségek (vendéglatd) munkajat

» gondoskodik a projekt oktatds iskolai szintli megvaldsitasarol

e ¢értékeli az oktatok munkdjit a Mindségiranyitdsi Rendszer keretében

I11.4.5. Kollégiumvezet6 igazgatohelyettes
Feladatai:

* elkésziti a kollégium éves munkatervét és hazirendjét
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0sszedllitja a kollégium munkarendjét, a neveld oktatok drarend;jét

felelds a kollégium hézi és napirendjének betartdsaért, szervezi a hétvégi ligyeleteket
gondoskodik a kollégiumi helyettesités kiirdsardl, a helyettesités és a tulmunka
elszdmoldsardl

atruhdzott hatdskorben gyakorolja a kollégiumi tanuldk felett az oktatéi testiilet a
szakképzési torvényben biztositott fegyelmi €s kartéritési kotelezettségekre vonatkozd
jogkorét

félévenként értékeli az oktatdi munkat, tanév végén 0sszegzést készit az igazgatd részére
gondoskodik a tanulé-nyilvantartds vezetésérél a KRETA rendszerben.

elkésziti a kollégiumi neveld oktatokkal egyiitt a kollégistak szobabeosztdsat
folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok altal haszndlt helyiségek rendjének,
tisztasdganak dallapotat, amennyiben rendellenességet tapasztal, intézkedik annak
megsziintetésérol

gondoskodik a kollégium szabad kapacitasanak kihasznalasarol, hasznositasarol
kezdeményezi a kollégiumi neveld oktatdk elismerését, illetve fegyelmi vagy kartéritési
felel0sségre vondsit a munkaltaté jogkort gyakorl6 vezetonek

gondoskodik a tanuldk tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatdsardl, illetve ennek
dokumentdldsarol

tdmogatja az iskolarendszeren kiviili felndttoktatas beinditisat

iranyitja és timogatja az innovacids munkakozosség vezetdjének munkajat

szervezi a kozosségi szolgalatot

értékeli a neveld-oktatok munkdjat a Mindségiranyitisi Rendszer keretében

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

koteles szolgaltatni a teriiletéhez tartoz6 adatokat a féigazgat6 vagy a kancellar kérésére,
a kozvetleniil nem munkakori feladataba tartoz6 adatszolgaltatasokon kiviil,

ellitja a vezetdi iigyeletet hetente legalabb egy alkalommal, mely sordn minimum kétszer
ellendrzi az ligyeletet ellatok munkdjat, az 6rak kezdését/befejezését, illetve szamonkéri

a tandrak kozben, esetlegesen tantermen kiviil 1évoket.

IIL5. A képviselet szabalyai

Az igazgaté munkatérsai a helyettesi rend szerint jarhatnak el, mig az eseti megbizott alkalmazott

az igazgatd egyedi meghatalmazdsa alapjdn — a meghatalmazdsban meghatarozott tigyben és

id6tartamban - jogosult az intézmény képviseletében eljarni.
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IV.fejezet

Az intézmény miikodtetését biztosito személyek feladatkore

IV.1. Gazdasagi Irodai szakmai iranyito

Feladatai:

szervezi, Osszehangolja, irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi iroda feladatainak
végrehajtdsaban dolgoz6 alkalmazottak tevékenységét,

irdnymutatast ad a gazdasagi, pénziigyi és szamviteli, valamint a munkaiigyi tevékenység
ellatasaban résztvevd munkavallalok részére,

kapcsolatot tart az Erdi Szakképzési Centrum pénziigyi munkatdrsaival,

adatot szolgdltat az Erdi Szakképzési Centrum pénziigyi munkatérsaira részére, amelyet
masolatban megkiild az igazgaté e-mail cimére

képviseli az intézményt gazdasagi tigyekben a fenntartonal,

beszamol a neveldtestiileti értekezleten félévenként rendszeresen, tovabba eseti jelleggel
sziikség szerint,

adatokat szolgaltat évente leltar formdjaban, tovabba az igazgatd eseti felhivédsa alapjan a
targyi eszk6zokrol

az intézmény palydzatairdl kiilon analitikat vezet,

szakmai teljesitések els6 szdmu igazoldja azon szdmldkon, amelyeket az intézmény
igazgatdja dsszeférhetetlenség miatt nem igazolhat

elkésziti az dgazati alapvizsga, az érettségi €s szakmai vizsgdk megbizasi szerzodéseit
munkavadllalok be- és kiléptetése kapcsdn a felterjesztd iratok megkiildése és a belso
eljarasrend szerint Osszedllitand6 iratanyag centrumba torténd tovabbitasa

Uj munkavallalé felvétele kapcsdn: a munkaszerzOdéshez a sziikséges iratok
fénymasolatdval elOkésziti a felvételt, kisérdlevélben megfogalmazza az igazgatd
elvardsait, és az iratokat megkiildi a féigazgaté/kancellar részére

részt vesz a személyzeti iratok ellendrzésében

a féigazgaté és a kancellar éltal rendelkezésre bocsatott iratok tartalmat ellendrzi,
bemutatja az igazgatonak, amennyiben az iratok megfeleld tartalmuak, alairatja az érintett
munkavallaléval, €s az iratokat megkiildi oktatok esetében a foigazgaté részére,
technikai/irodai dolgoz6 esetében a kancellar részére; amennyiben hibds tartalmu az irat,
az igazgatdval tortént elOzetes egyeztetést kovetden kezdeményezi az irat modositasat,

a munkavdllalo tdvozdsa esetén elkésziti a munkaviszony megsziintetését kezdeményezo

iratot, és azt megkiildi a féigazgaténak és a kancellarnak
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aldiratja ~a  munkavéllalékkal a  személyi  jovedelemaddval  kapcsolatos
jovedelemigazoldsokat és addbevalldsokat, illetdleg ezen iratokat 4tadja az érintett
munkavallalénak

minden év elején elkésziti a bérszdmfejéshez és szabadsagnyilvantartishoz sziikséges
nyilatkozatokat

munkaltatéi igazolasok kérését bekiildi a centrum részére,

elkésziti és tovéabbitja a centrum részére a tildéra elrendelését és az azokkal kapcsolatos
elszdmoldsokat

nyilvantartja a munkavallalok tavollétét, azokrdl naprakész informacioét tesz kozzé az
iskolavezetés szamara a Google Drive feliileten

belsé nyilvantartdst vezet az oktatok éves munkaidd keretérél, annak alakuldsardl
beszdmol az iskolavezetés szdmara

a munkavallalo kérésére segitséget nyujt a kifizetési jegyzékekkel kapcsolatos konkrét
kérdésekben

elkésziti a munkavdllalok munkakori lefrdsdt, a megbizédsi szerzddés keretében
foglalkoztatottak feladatleirdsat, azok eredeti példanyat megkiildi a centrum kozponti
munkaszervezete részére, elektronikusan pedig a belsd tiarhelyen (Személyi anyagok)
rogziti

elkésziti az Oraadéi megbizds keretében foglalkoztatottak szerzddéseit, kidllitja a
munkaidd elszdmolassal dsszhangban a Teljesités igazoldsokat; szdmlds 6raadd esetében
a szamlékat ellendrzi, nyilvantartdsba veszi; a teljes havi elszamolast a targyhdt kovetd
hénap 8. napjdig megkiildi a centrum kozponti munkaszervezete részére

nyomon kéveti a KRETA rendszerben az elsddleges munkaiigyi adatokat

ellendrzi a gazdaségi irodébol aldirdsra/ellenjegyzésre keriil6 dokumentumokat

ellendrzi a takaritéi munkakorben foglalkoztatottak munkéjat

Epiiletiizemeltetési vezetd

Feladatai:

1.) Az intézmény koz0s tereinek feliigyeletérdl gondoskodik.

Ezen beliil:

a felvono tizemképességének ellendrzése,

a hazirend betartdsanak és a kozos hasznalati helyiségek megfeleld6 hasznélatdnak
ellendrzése,

az ¢épiilet kezeljének €s tulajdonosdnak értesitése jelentGsebb javitdsi igények
felmeriilése esetén

az épiiletek bejarasaval azok biztonsdganak ellendrzése,
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rendszeres karbantartdsi munkdk végeztetése az ingatlanra vonatkoz6é miikodési rend
figyelembevételével,

ingatlanfenntartdssal kapcsolatos tigyek intézése,

az épiilet fenntartdsaval, mitkodtetésével kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése
munkakdre ellatdsa sordn szem eldtt tarja a kornyezettudatos szemléletet, az iskolai
szelektiv hulladékgyijtés és a kijelolt megfeleld taroloba elhelyezés elbirdsait betartja,

ha baleseti vesz€lyt észlel, azt koteles azonnal jelenteni az Iskola iigyeletes vezetdjének,

2.) Az intézmény tulajdonat képez6 személygépjarmil haszndlataval kapcsolatos feladatok:

gépjarmiivet vezet, kisebb terjedelmii rakoményt (kiscsomagot), egyéb kiildeményeket
szallit,

személyszallitast végez,

a gépkocsi megfeleld miiszaki, esztétikai allapotat biztositja,

pontos és részletes helyismerettel rendelkezik,

baleset esetén a mentdk, rendorség, tlizoltok hivasa, az irdnyito értesitése,

kozlekedési szabalyok valtozdsainak folyamatosan figyelemmel kisérése,

a mindenkori forgalom és biztonsdgi eldirdsoknak és utasitisoknak megfeleléen a
gépjarmi vezetése, a munkaiddre, vezetési pihend iddre vonatkoz6 eldirdsok betartésa,

az eloirt karbantartasi feladatok ellatasa.

Koteles:

a gépjarmivet a KRESZ szabdlyainak maradéktalan betartdsdval és utasai részérdl is
betartatdsaval (kiemelt figyelemmel a biztonsagi 6vek haszndlatdra) iizemeltetni,
naponta vezetni a menetlevelet, tovibba a feladatainak befejezése utdn bedllni az
udvarba,

anyagi felelosség terhe mellett kezelni a tankoldsra rendszeresitett iizemanyag kartyéat
és a hozzatartoz6 PIN kddot,

a kartya PIN kédjanak esetlegesen illetéktelen személy tudomdséra jutdsanak gyanijarol
haladéktalanul értesiteni kozvetlen felettesét,

haladéktalanul jelezni kozvetlen felettesének a gépjarmii meghibdsodédsara utald
tényeket, koriilményeket,

gondoskodni a garanciaiddn beliili javitdsok elvégeztetésérdl, az idészakos szervizelés
megszervezésérol,

gondoskodni az id6jarasnak megfeleld gumiabroncsokrol,

gondoskodni az Erdi Szakképzési Centrum iizemeltetésében 1év6 gépjarmii kulturalt

haszndlatra alkalmas allapotban tartasarol, kiilsé €s belsé takaritasarol,
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* ¢vente legaldbb kétszer kiils6 és belsé nagytakaritdst végezni, arra sziikség esetén
arajanlatot kérni,
* a gépjarmiivekkel kapcsolatos karbantartdsokra, meghibdsodds esetén a javitdsokra
arajanlatot kérni és engedélyeztetést kovetden azokat elvégeztetni.
3.) Nyilvantartja az erre rendszeresitett tdbldzatban az intézmény kulcsait és kezeli azok
nyilvantartasat.
4.) Részt vesz a karbantartasi munkalatok szervezésében.
5.) Az intézmény részére torténd beszerzésekkel és egyéb tevékenységével kapcsolatos
feladatok: elszamolni a beszerzések szamldival a gazdasagi iroda irdnyit6janal.
6.) A méréordk adatait rogziti és az ahhoz kapcsolédd adatszolgdltatdsokat teljesiti az
Energetikai Intézkedési Tervben foglaltak szerint.
7.) Az épiilet dllaganak €s rendeltetésszeri hasznalatanak ellenOrzése, kiilonos tekintettel az

esetleges vizfolyasokra és bedzasokra.

Munkavédelmi képviselé

Feladatai:

* atlzjelzo és vagyonvédelmi rendszer miikodoképes dllapotanak ellendrzése,

e az intézmény teriiletén miikodo tlizjelzd berendezés feliigyeletének ellatdsa, az ezzel
kapcsolatos dokumentéciok vezetése, az idOszakos ellendrzések elvégzése vagy a rendszer
telepitdje és karbantartéja dltali elvégeztetése, tlizriadd gyakorlatok eldzetes hatésagi
bejelentése, a téves riasztdsok OTSZ szerinti dokumentélasa, kezelése, a hatosdg szamara
az errdl szolo jelentés megkiildése,

* az intézmény vagyonvédelmi rendszerei feliigyeletének ellatdsa, a jelentkezd hibdk
kijavittatdsa (sziikkség esetén drajanlat kérése), az igazgatd utasitdsa alapjdn riasztd
hasznalati kddok kiadasa, nyilvéantartasa,

e a tanuldkat ért, nem sulyos balesetekrél belsd nyilvantartdsra szant jegyzokonyv
elkészitése, a keletkez6 dokumentum iktattatasa, eredeti példany megdrzése,

» foglalkozasi megbetegedések kivizsgilasa, bejelentése,

* a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény 72-73,§ szerint végzi munkavédelmi
képviseldi feladatait,

* amunkavédelmi teriileten ellatja a munkavallalok érdekeinek képviseletét,

* esetenként gépjarmiivezetdi feladatokat lat el.
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Karbantarté és kisegito munkakorok

IV.4.1. Karbantarto
Feladatai:

az intézmény kozos tereinek tisztdn és rendben tartasarol gondoskodik
Ezen beliil:

o aszemétszallitds zavartalansdganak biztositdsa, lomtalanitdsi akcidk szervezése,

o részvétel a takaritasban, az egyszerl javitdsokban és az épiiletbelsOk karbantartdsaban,

o rendszeres karbantartdsi munkdk végzése az ingatlanra vonatkoz6é mukodési rend

figyelembevételével,

o megel6z0 karbantartasi feladatok ellatasa,

o 1idényjellegli karbantartdi feladatok elvégzése, kozlekedési utak tisztan tartasa.
munkakore elldtdsa sordn szem elOtt tartja a kornyezettudatos szemléletet, az iskolai szelektiv
hulladékgytijtés és a kijelolt taroldba elhelyezés eldirdsait betartja,
ha baleseti veszElyt észlel, azt koteles azonnal jelenteni az iskola ligyeletes vezetdjének,
elvégezni a karbantartési feladatokat az iskoldban és a kollégiumban (példaul izzécsere, csap-
és zarcsere, egyéb),
elvégezni a miiszaki teriiletért felelds vezetd dltal meghatdrozott tlizvédelmi feladatokat
tlzriado esetén,
az Iskola teriiletén szervezett rendezvények alkalméval az érintett teriiletet az igényeknek
megfeleléen berendezni, majd gondoskodni arrdl, hogy a berendezési targyak a leltar szerinti
termekbe visszakeriiljenek,
ellendrizi napi rendszerességgel a szennyvizcsatorna allapotat, rendellenesség esetén pedig

haladéktalanul jelentést tenni kdzvetlen felettesének vagy az igazgatonak.

IV.4.2. Udvaros

Feladatai:

az iskola bels0, kiilso teriilete €s az utcai szakasz rendben tartasa,

munkakore elldtdsa sordn szem eldtt tarja a kornyezettudatos szemléletet, az iskolai szelektiv
hulladékgytijtés és a kijelolt megfeleld taroldba elhelyezés eldirasait betartja,

ha baleseti veszElyt észlel, azt koteles azonnal jelenteni az Iskola iigyeletes vezetdjének,

az iskola udvaran, a parkol6kban, a kollégiumhoz és a tornacsarnokhoz vezetd tton, a
sportpdlya kornyezetében kihelyezett szemetes edényekbdl naponta sziikség szerinti tobb
alkalommal a hulladék kiiiritése, és az OKO raktar mellett elhelyezett szemetes konténerbe

elvitele,
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az Iskola udvardn, a kollégiumhoz és a tornacsarnokhoz vezetd uton, a sportpalya
kornyezetében eldoblt szemét Ssszeszedése, és ugyancsak az OKO raktar mellett elhelyezett
szemetes konténerbe elvitele,

koteles gondoskodni arrdl, hogy a nap barmely szakdban az Iskola teljes teriiletén tisztasag
legyen,

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

téli idOszakban kézi- és gépi erdvel az Iskola teriiletén, valamint a kerités melletti, az utcai
szakaszon 1év0 koztton a havat és a jeget eltakaritani; telefonos értesités esetén 12 6ran beliil
kell ezt megtennie,

végrehajtani a végzettségének megfeleld mindazon jelen munkakori leirdsba nem foglalt,
eldre nem lathat6 feladatokat is, amelyek ellatasaval eseti jelleggel az igazgat6 és az éltala
kijelolt vezetd megbizza,

az Iskola teriiletén szervezett rendezvények alkalmaval az érintett teriiletet az igényeknek
megfelelden berendezni, majd gondoskodni arrdl, hogy a berendezési targyak a leltar szerinti
termekbe visszakeriiljenek,

ellendrzi rendszeresen a keritésen kiviili, az utcai szakaszon 1évo koziton a tisztasagot,

gondoskodik annak rendbetételérol.

Takarito

Feladatai:

padlok, butorok és egyéb berendezési targyak soprése, porszivozasa, mosdsa €s torolgetése,
mellékhelyiségek kitakaritasa,
a szemét felszedése, a szemetes tartalyok kiiiritése, tartalmuk elvitele a szemétgyiijt6 helyre,
ha baleseti veszElyt észlel, azt koteles azonnal jelenteni az intézmény tigyeletes vezetdjének,
a riaszté biztonsdgi kodjat biintetdjogi feleldssége tudatdban més személynek nem adhatja
meg,
koteles a takaritast — az Erdi Szakképzési Centrum 4ltal biztositott, egészségre nem 4rtalmas
eszkozokkel és tisztitoszerekkel, azok rendeltetésszerli, gazdasigos €és kornyezetvédd
haszndlatdval - elvégezni minden munkanapjin a teriiletfelosztds szerint szdmadra kijelolt
teriileten az aldbbiak szerint:
Naponta

o fel kell mosnia tisztitdszeres vizzel a tantermeket, a folyosokat,

o tisztitania és fertOtlenitenie kell a mellékhelyiségeket,

o le kell tor6lnie a port a tantermi butorokrdl, gépekrdl, eszk6zokrdl, a folyosékon

elhelyezett targyakrol,
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» sziikség szerint, de minimum kéthavonta meg kell tisztitania a munkateriiletéhez tartoz6
ablakokat és ajtokat,
* a napi feladatokon kiviil el kell végezni a nyari nagytakaritast, valamint az épiiletegyiittes
felujitasi és karbantartdsi munkai utani takaritést,
* anagytakaritas keretében,
o le kell mosni az ajtokat és az ablakokat,
o le kell mosni vagy mas modon meg kell tisztitani az épiiletegyiittesben
taldlhat6 butorokat és felszerelési targyakat,
* az épiilet zarasa elott a teriiletéhez tartoz6 nyildszardk csukott dllapotdnak ellendrzése,
* az épiletegyiittes allagdban észlelt hibakat, a tantermekben, a folyosékon, a
mellékhelyiségekben, az ebédldében vagy a tornacsarnokban tapasztalt rendellenességeket —
ugy, mint leltdr szerinti berendezési targy hidnya, rongéldsbdl (torés-zizas) ered6 kar —

koteles azonnal jelenteni az épiiletiizemeltetési vezetonek.

V.fejezet

Az oktatassal és a neveléssel kapcsolatos munkakorok

V.1.Az oktaté jogallasa
Az oktaté a szakképzd intézmény alapfeladat-ellatdsat végzi, f6 feladata a tanuldk és a
képzésben részt vevo személyek szakmai oktatdsa és képzése. Az oktatd a szakmai oktatds
végzése soran a tanuldkkal, illetve a képzésben részt vevokkel kapcsolatos tevékenysége
tekintetében kozfeladatot ellaté személynek mindsiil. Az oktatd tagja az oktatoi testiiletnek,
jogosult pedagégusigazolvdnyra, valamint részt vesz az intézményi szakmai kdzosség és a

szakképz0 intézmény életében.
V.2.Az oktato jogai

Az oktat6t feladatdnak ellatasdval osszefiiggésben megilleti a jog, hogy:

* személyét, mint az oktatdi testiilet tagjat, megbecsiiljék, emberi méltdsdgat €s személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, munkajat elismerjék,

* a Szakmai Program és a Képzési Program keretein belill megvalassza a tananyagot, a
modszereket, a tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, szemléltetd és szakmai eszkdzoket,

* hozzdjusson a munkdjihoz sziikséges informacidkhoz és szakmai anyagokhoz, hasznédlhassa

az intézmény konyvtarat és digitalis tananyagait,
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* részt vegyen a Szakmai Program és a Képzési Program kidolgozasiaban, elfogaddsdban,
értékelésében, valamint az oktatdi testiilet munkdjiban,

* szakmai ismereteit tovabbképzéseken bovitse, szakmai szervezetek munkdjaban részt vegyen,

» az oktatési jogok biztosdhoz forduljon,

* részt vegyen vizsgdkon, fegyelmi ligyekben véleményt nyilvénitson,

* megismerje €s véleményezze az intézmény alapdokumentumait, munkaterveit, értékeléseit.

V.3.Az oktaté feladatai

Az oktat6 feladata kiilondsen:

* atanuldk felkészitése a tantargyi kovetelmények teljesitésére, a vizsgdkra és a felnott életre,
a Szakmai Program és az éves munkaterv szerint,

* ¢&ves tanmenet készitése és folyamatos frissitése a tapasztalatok, eszkozbeszerzések és
jogszabalyvaltozasok alapjan,

* atanuldk sziikséges felszereléseinek tanév eleji ismertetése,

* a tanitdsi 6rdkra vald felkésziilés, a tanordk megszervezése, lebonyolitdsa, ellendrzése és
értékelése,

* atanuldk fejlédésének figyelemmel kisérése, képességeik és tehetségiik kibontakoztatdsanak
tdmogatésa,

* részvétel a szakmai munkakozosség(ek) munkdjaban, értekezleteken, iskolai rendezvényeken,

* kapcsolattartas a sziilokkel, tdjékoztatds az Oket érint0 kérdésekrol, javaslatok és kérdések
megvalaszolasa,

e a tanuldk egészségvédelméhez, biztonsagdhoz, etikus magatartdsdhoz sziikséges ismeretek
atadasa,

e aktiv kozremiikodés az iskola hagyoményainak dpoldsdban, tinnepségek, palyavialasztasi és
gyermekvédelmi tevékenységek szervezésében,

* adminisztraciés feladatok elldtdsa: naplovezetés, tanuléi adatok kezelése, statisztikak,
dolgozatjavitds hataridében, vizsgéaztatas,

* ligyelet ellatdsa tandrak elott, sziinetekben és iskolai rendezvényeken,

* Dbaleseti oktatds megtartdsa tantermen kiviili programok elott, jegyzokonyv készitése, baleset

esetén sziikséges intézkedések megtétele.

V.4.Az oktato kotelességei

Az oktato6 koteles:
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munkdjat a tiirelmesség elve alapjan végezni, a tanuldkat nem érheti hatrany vilagnézeti,
lelkiismereti vagy politikai meggy6z0désiik miatt,

targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiteni az ismereteket,

figyelembe venni a tanuldé egyéni képességeit, fejlddési iitemét, szocidlis és kulturdlis
helyzetét, sajatos nevelési igényét, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézségeit,

a témazard dolgozatokat legalabb egy héttel kordbban bejelenteni, az irasbeli dolgozatokat
legfeljebb két tanitasi héten beliil értékelni,

az éves tantargyi kovetelményeket a tanév elején ismertetni a didkokkal és a sziilokkel,

az oktat6éi e-mail postafiokot napi rendszerességgel ellendrizni, a kapott informdcidkat
munkdjdban felhaszndlni,

betartani a belsd szabdlyzatokat, valamint az , Orokos  6koiskola”  cimével jaré
kornyezetvédelmi kotelezettségeket,

minden adatvéltozast (kiilonosen juttatdsokra kihatokat) hdrom munkanapon beliil
bejelenteni.

titoktartasi kotelezettség terheli.

V.5.Az oktaté felel6ssége

Az oktat6 felel:

a rabizott tanulok testi, lelki és szellemi épségéért,

a tandrak pontos kezdéséért, befejezéséért, rendjének fenntartasaért,

a szakmai programban meghatirozott kovetelmények teljesitéséért, a tanulok rendszeres
értékeléséért,

a rabizott eszk6zok, tantermek allaganak megdvasaért, leltar szerinti ellenOrzéséért,

a jogszabdlyban eldirt tovabbképzésen valo részvételért, szakmai fejlodéséért,

az intézmény mindségiranyitasi feladatainak végrehajtasaért,

a munkdjaval 6sszefiiggd adminisztracié pontos €s hatariddre torténd teljesitéséért.

V.6.Konyvtaros (oktatd)

A konyvtéaros oktatd, konyvtaros jogallasa

a konyvtdrat oktat6éi €s konyvtaros szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtaros oktatd
vezeti,
a konyvtaros oktaté besoroldsu, az intézmény oktatotestiiletének tagja,

a konyvtaros oktaté heti kotelezdé munkaideje 40 ora,
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a konyvtaros oktaté a heti kotelezd 6raszam mértékében, heti 22 6raban biztositja a konyvtar
nyitvatartdsat, a konyvtari ordkat; a kotott munkaidé fennmaradé hdnyadanak 70%-éat a
konyvtar miikodtetésével kapcsolatos szakmai feladatokra kell forditania, 30%-at pedig az
iskolan kiviil is elvégezhetd tevékenységekre (tdjékozddds a konyvpiacon, foglalkozdsokra
val6 felkésziilés, kapcsolattartds més konyvtarakkal) kell forditani,

a nyitvatartdsi ido, kotelezd éraszdmot meghaladd bovitése csupdn a konyvtéarra fordithatd
munkaidd tovabbi novelésével érhetd el,

kozvetlen felettese a szakmai igazgatOhelyettes.

V.6.1. A konyvtaros oktaté feladatai

A konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok

megteremti a konyvtari szolgaltatdsokhoz sziikséges szakmai feltételeket,

végzi a konyvtdri iigyviteli dokumentumok kezelését: munkaterv, beszdmolo, statisztikai,

jelentés, szamlak, kolcsonzések nyilvantartdsa a George integralt konyvtari szoftverrel,

szervezi a konyvtar oktat6i felhasznéldsat €s kiils6 kapcsolatait,

részt vesz a konyvtar dtadas-atvételében, dllomény ellendrzésében,

oktatotestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat,

tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit.

Alloményalakités, allomanyvédelem

* tdjékozddik a konyvpiacon megjelent konyvektdl és egyéb dokumentumokrol,

* végzi a gylijtemény folyamatos, tervszerll, ardnyos gyarapitasat,

* amegrendelésekrdl nyilvantartast vezet,

* gondoskodik a dokumentumok egyedi szamitégépes nyilvantartasardl — George integralt
konyvtari rendszer,

* feldolgozza a dokumentumokat,

* ¢épiti a konyvtar szamitégépes kataldgusat,

e az dallomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalédott, megrongalddott,
tartalmilag elavult dokumentumokat és évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését,

* gondoskodik az dllomany védelmérol, a raktari rend megtartasarol,

» végzi a kolesonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

* 4llomanyellendrzést tart a konyvtar dllomanyanak nagysdgatol fiiggd 1dokozonként .

Olvasészolgalat, tajékoztatas

biztositja a gylijtemény egyéni €s csoportos helyben hasznalatat,
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* segiti az olvasdkat a konyvtir haszndlatiban, tdjékoztat a szolgdltatdsokrol, végzi a

kolcsonzést,

* kozvetitd szerepet véllal a konyvtari rendszer altal nydjtott lehetdségek felhasznalasaban,

» figyeli a palyazati lehet0ségeket, maga is részt vesz palyazatokon,

* megtartja az oktatdi programban meghatdrozott konyvtarhasznalati szakorakat; segitséget

nyujt a konyvtarra épiild szakorak megszervezésében,

» felkérés esetén részt vesz a tandran kiviili foglalkozdsok szervezésében, megtartasdban,

* irodalomkutatdssal, témafigyeléssel, bibliografia készitésével segiti a tandrai és egyéb

foglalkozasok nevelési-oktatasi céljainak megvaldsitasat,

4. Egyéb feladatok

* akonyvtéros oktaté kapcsolatot tart mas konyvtarakkal (latogatds, tapasztalatcsere).

V.7.0sztalyfénok

ismerteti a sziilokkel és a tanuldkkal az iskola Hazirendjének legfontosabb pontjait,
kiilonos tekintettel a hidnyzasokra és azok igazoldsanak lehetdségeire,

elsajatittatja a tanulokkal a kozosségi egyiittmiikodés magatartdsi szabdlyait €s torekszik
azok betartdsara.

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére,

aktiv oktatdi kapcsolatot tart fenn az osztdly sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyait
oktatd, nevel0 oktatokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitdé személyekkel gy, mint
ifjusdgvédelmi feladatokat ellaté oktatd, pszichologus,

sziikség esetén a csaladsegitd szolgalat képviseldjének kozremiikodésével, szervezésével
(idépont egyeztetése, kozlekedés megolddsa) csalddot latogat; az e-naplé Ttjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanuldk tanulményi elémenetelérdl,

a sziilokkel folytatott kapcsolatfelvételt €s annak probélkozasait, €s azok modjat, idejét az
e-naploban feljegyzi,

az osztilynaplét /KRETA- e-naplét/, a bizonyitvanyt és a torzslapot pontosan, a
jogszabalyban meghatdrozott médon — a hataridok betartdsdval és egymadssal dsszhangban
— vezeti,

a tanulok mulasztdsait é€s a naplot folyamatosan ellendrzi, a hidnyossdgok potlasara az
érintett kollégdkat felkéri, sziikség esetén azokat jelzi a munkakozosség vezetdjének,

a tanul6éi mulasztdsokat a jogszabdlyoknak megfeleléen, az intézmény hazirendjében
meghatdrozott moédon az illetékes hatésagnak jelzi; e kotelezettség elmulasztasa anyagi és

jogi feleldsségre vondst eredményezhet,
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a mulasztasok szabdlyszerl kezelésére, lezarasara két tanitasi hét all rendelkezésre, ezt
kovetden feldolgozatlan mulasztas nem maradhat,

hat nap tavollétet engedélyezhet €s igazolhat osztdlya szakképzési munkaszerzédéssel
nem rendelkezd tanuldjanak eldzetes sziiloi kérelem alapjén,

egyéb - nem orvos altal, vagy nem hivatalos kikérdvel alatdmasztott - mulasztast nem
igazolhat; a tanul6 iskolai programrdl torténd, tanitdsi id0 alatti mulasztasat csak eldzetes
irasos vezetdi engedéllyel igazolhatja,

iskolai rendezvényrdl eldzetes osztalyfonoki engedéllyel maradhat tavol,

a tanulSkra vonatkoz6 és a sziiléknek is sz616 tdjékoztatdsokat beirja a KRETA napldba,
az lizeneteket az e-napl6 levelezOrendszerén keresztiil és a falidjsagon figyelemmel kiséri,
egyiittmiikodik, 0sszehangolja és segiti az osztdlyban tanité oktatok munkdjat, ordikat
latogatja; észrevételeit és az esetleges problémait az €rintett oktatékkal megbeszéli,
tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozg0sit, valamint kézremiikodik a tandrédn kiviili tevékenységek megszervezésében,

a tanulé iskolai érdeki tavollétét csak eldzetes irasos igazgatdi engedéllyel igazolhatja,

a kollégak véleményének figyelembevételével javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdasara,
kitiintetésére,

segiti a tanuldk pélyavalasztasat,

igyel a red bizott tanuldkra, valamint az oktatd-nevelé munka biztonsdgos miikodésére,
szakképzési munkaszerzodéssel rendelkezd tanulok esetében a szakirdnyl oktatasért
felelos igazgatohelyettestdl kapott kimutatdsok segitségével ellendrzi a tanuldk
foglalkozasokon torténd részvételét,

részt vesz az osztalydban tanuldk fegyelmi eljarasaban,

a tanligyigazgatdsi igazgatohelyettes aktudlis irdnymutatdsa alapjan a sajit osztdlyara
vonatkozdan elkésziti az oktdber 1-jei, valamint a félévi és tanév végi statisztikat,

adatot szolgaltat a tanul6i 0sztondij-igényléshez,

latogatja €s aktivan részt vesz az osztalyfdnoki munkak6zosség értekezletein.

V.8.Munkakozosség-vezeto

Osszedllitja az iskola oktatéi programja és iitemterve alapjan a munkak6zosség éves
programjat,

részt vesz az intézmény szakmai programjanak korszerisitésében, atdolgozédsaban,
végrehajtisaban,

javaslatot tesz minden év d&prilis 30. napjdig a szakteriilet¢éhez kapcsol6do

tantargyfelosztés kialakitasara,
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részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasiban, értékelésében, ellendrzésében,
javaslatot tesz az oktatdi értekezletek témadira,

elkésziti a munkako6zosségi tagokkal egyiitt a munkakdzosség éves munkatervét, ellendrzi
annak végrehajtasat,

félévente elemzd beszdmolot készit a munkakozosség tevékenységérol kiillonos tekintettel
a tanulmédnyi eredmények, tantirgyi datlagok alakuldsidr6l és javaslatokat tesz az
eredményesség javitasara,

osszefoglal6 elemzést készit, kovetkeztetéseket von le az iskolai mérések (kiilso és belsd)
eredményeirdl az oktatdtestiilet szdmdra, és ha sziikséges intézkedési javaslattal fordul
feletteséhez,

az intézmény vezetdinek igénye szerint adatokat szolgéltat a hozzatartozé munkateriiletrol
koordindlja a kollégdk tevékenységét, a munkakozosség tevékenységével Osszefiiggésben
utasitdsaddsi- €s beszdmoltatdsi joga van,

oralatogatds formdjaban ellendrzi negyedévente tantargycsoportjdban a munkakozosség
tagjainak munkéjét, és azokat naplézza a KRETA éraldtogatdsok meniipontjaban,

a munkako6zosséghez tartozo tagok bevondsaval vizsgdlja a tanul6i kovetelményrendszer
kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében a tanuldk tudds- és képességszintjét,

ellendérzi a dolgozatok, hdzi feladatok, témazaré feladatlapok javitdsdra vonatkozo
szabalyok megtartésat,

segiti az osztdlyozo bizottsdg munkdjat /feladatlapok, tételek 0sszedllitdsa/, javaslatot tesz
a bizottsag osszetételére,

figyelemmel kiséri az érettségi és szakmai vizsga kovetelményeit és ennek
figyelembevételével koordindlja az érettségi témakorok és szakmai vizsga
projektfeladatok elkészitését €s azok iitemtervben szerepld hataridore torténd leadasét,
koordinalja a javitd vizsga témakoreinek elkészitését az €v végi osztilyozd értekezlet
napjdig, tovabba javaslatot tesz a javitévizsga bizottsag tagjaira,

kozremiikodik a taneszk6zok, tankonyvek, segédeszkozok kivalasztasaban,

fejleszti szakteriiletén az oktatds, nevelés mddszereit,

modszertani, szaktirgyi értekezletet, bemutat6 foglalkozdsokat szervez,
tantargycsoportjanak megfeleld tanulményi versenyt szervez,

részt vesz a beiskoldzasi és palyavalasztasi folyamatokban,

szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival,

részt vesz a szakmai palydzatokon, megbeszéléseken,

figyelemmel kiséri a munkakozosségéhez tartozé oktatoknak a tantermek leltdr szerinti

berendezési targyai tekintetében végzett ellenorzd tevékenységét,
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* oktatok bevondsdval elkészitik a szakirdnyu oktatdsban résztvevd tanulék negyedéves

ismeretanyagdnak felméréséhez sziikséges feladatlapokat, gyakorlati feladatokat.

V.9. Iskolatitkar I.
Feladatai:

a tanuldk, a sziilok, az iskoldba latogatd személyek udvarias fogadésa, iigyeik intézése, vagy
az tigyben illetékeshez juttatésa,

onélldan és teljes felelosséggel a mindenkor érvényben 1év6 szabdlyzatok szerint bonyolitja
az iskola elektronikus (azokat a kiillon meghatérozott érdekeltségi korok szerint tovabbitja) és
papir alapu levelezését, elvégzi az iktatdst, az iratok tovabbitasat kezelését,

a tanuld, a sziild, €és a hivatalos szervek kérésére iskolalatogatdsi igazolast allit ki, annak
hitelességét aldirdsaval €s az iskola korpecsétjének lenyomataval igazolja,

teljesiti a hatdridds jelentési kotelezettségeket (a beiratkozé €s tdvozo tanuld be- és kiirdsa) az
elektronikus napléban,

fokozott figyelmet fordit az elektronikus naplé szabalyos és naprakész vezetésére, a megteleld
zaradékok alkalmazdsara; folyamatos kapcsolatot tart a létszdm pontos nyilvantartdsa
érdekében az osztalyfonokokkel €s a vezetOség tagjaival,

az érkezd és tdvozo tanuldk pontos nyilvintartisa sordn felelés a dokumentumok
tovabbitisaért az osztalyfonokok vagy mdés iskoldk felé,

koteles mindenkor az azonnali, pontos 1étszamadat szolgaltat4sara,

gondoskodik az altala atvett iskolai pecsétekrdl, azok hasznélatardl, tarolasardl és kiadasarol,
az iskola, valamint az iroda zavartalan milkodéséhez gondoskodik a sziikséges taniigyi
dokumentumok, iskolai nyomtatvanyok €s irodaszerek beszerzésérdl, rendezésérol, 6rzésérol
és kiaddsarol az arra jogosult személyek részére,

a szigoru szdmaddsi kotelezettség ald vont taniigyi dokumentumok (bizonyitvanyok)
készletérol és felhaszndldsardl - bevétel, kiadds, rontott bizonyitvdnyok és torzslapok
jegyzOkonyvezése, megsemmisitése, adatszolgaltatdis a rontott, megsemmisiilt
bizonyitvanyokrdl - nyilvantartast vezet,

az igazgatd, vagy helyettesei dltal jovahagyott kérvény ellenében bizonyitvany mésolatot ad
ki,

a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat az erre vonatkozd rendelet alapjan végzi;
gondoskodik a didkigazolvanyok igénylésérdl, atvételérdl, biztonsdgos tdroldsardl; a
didkigazolvany kiadasar6l és bevondsardl, az érvényesitésekrdl, a szigord elszamolést
lehetdvé tevd nyilvantartast vezet,

részt vesz a felvételivel, beiskoldzdssal kapcsolatos teenddk végrehajtasdban; feladata a

kozponti irdsbeli felvételi sordn jelentkezési lapok fogadésa, rendszerezése, adatok rogzitése
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a felvételi rendszerben, valamint belsé tdblazatokban, majd a rendes €s rendkiviili felvételi
eljaras soran teljeskoriien kezeli az adatokat, valamint részt vesz a beiratkozas el6készitésében
és lebonyolitdsaban,

kozzéteszi iskolank honlapjan a tanul6i kérelmekkel kapcsolatos dokumentumokat,

a statisztikdk és egyéb kimutatdsok elkészitésében egyiittmikodik az iskolavezetéssel,
adatszolgaltatast teljesit az orszdgos mérésekhez,

iktatott, és/vagy irattarban elhelyezett iratot az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltaknak
megfelelden ad ki,

a nydr folyamén felkésziil a kovetkezd tanévre, az osztalyfOnokok részére elokésziti a
sziikséges dokumentumokat, pl. iskolaldtogatasi igazolasok,

az igazgatd hivatalos programjat koordindlja, nyilvantartja, a kiils6s vendégeket a recepcion
bejelenti,

a munkdja sordn a tanuldkrdl, dolgozdkrdl és az iskola belso életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli,

jarvanyhelyzet esetén kezeli a belsd nyilvantartdsokat, kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel
és napi szinten nyomon koveti a KRETA rendszer fert6zés jelzé moduljat,

orvosi alkalmassagi vizsgalat szervezése a foglalkoztatottak részére minden év aprilisatol a
Dr. Halasz Géza Szakorvosi RendelGintézettel,

rogziti a KRETA rendszerben a dolgozok és oktatdk teljes adatéllomanyat: személyi adatokat,
pedagoégus életpélya szerinti fokozatukat (amennyiben az relevéns), tovabbképzéseiket €s a
jogviszonnyal kapcsolatos adatokat; az adataikban, illetve a foglalkoztatdsban beallt
valtozasokat legkésObb a hatdlybalépés napjan atvezeti,

az iskoldba érkezd leveleket, felhivasokat és hiranyagokat kozzéteszi az érintett alkalmazottak

korében.

Iskolatitkar II.

Feladatai:

a tanuldk, a sziilok, az iskoldba latogatd személyek udvarias fogadasa, iigyeik intézése, vagy
az iigyben illetékeshez juttatasa,

onélldan és teljes felelosséggel a mindenkor érvényben 1év6 szabdlyzatok szerint bonyolitja
az iskola elektronikus és papir alapu levelezését, elvégzi az iktatdst, az iratok tovabbitasat
kezelését,

az elektronikus napldban rogziti az eseti €s tartds helyettesitéseket,

az iskolavezetés részére gépelési, adatbeviteli teendoket 14t el,

részt vesz a felvételivel, beiskoldzassal kapcsolatos teendok végrehajtasdban,

a statisztikdk és egyéb kimutatdsok elkészitésében egyiittmiikodik az iskolavezetéssel,
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e iktatott, és/vagy irattirban elhelyezett iratot az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden ad ki,

e kezeli, feldolgozza és a KRETA rendszerben is rogziti az SNI-s, BTMN-es, HH-s és HHH-s
és étkez0 tanulok adatait,

e megvalaszolja az iskola k6zosségi oldaldra érkez6 megkereséseket,

e kezeli az iskola Facebook k6zosségi oldalat, ahol ellendrzést kovetden informaciot tesz kozzé;
fotok és hanganyagok nyilvdnossdgra hozatala soran koriiltekintéen jar el, hogy azokon
zavar0 tényez0, nem publikus és oda nem 1116 dolog ne szerepeljen,

e a munkdja sordn a tanul6krodl, dolgozokrol és az iskola belsd életérdl szerzett informécidkat
hivatali titokként kezeli,

e az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat frissiti és az adott valtozasokhoz igazitja,

e aziskoldba érkez0 leveleket, felhivdsokat és hiranyagokat kozzéteszi az érintett alkalmazottak
korében,

e minden év novemberében Osszedllitja a kovetkezd évben kerek sziiletésnapokat iinneplok
névsorat az igazgato részére.

V.11. Oktatastechnikus

Feladatai:

* nem tanuldsi jellegli feladatokkal segiti a tanarok, tanitok munkadjat,

* abenti és kinti teriiletek elokészitése a tanuldsi €s szabadidds tevékenységekre,

* segédkezés az oktatdsi anyagok elkészitésében, irdsos és nyomtatott anyagok masoldsa és
Osszeallitasa,

* az audiovizudlis berendezések, szamitégépek és egyéb oktatasi segédeszkozok kezelése.

Koteles:

* mindenkor biztonsidgosan miukodtetni és szakszerlien kezelni az iskola pedagdgiai
folyamatdban haszndlt oktatdstechnikai, informatikai, multimédids, audiovizudlis
eszkozoket a felmeriil6 és egyeztetett igényeknek megfelelden,

* gondoskodni az eszk6zok folyamatos feliigyeletérdl, ellendrzésérdl, karbantartasarol,
meghibdsodads esetén — az iskolavezetéssel tortént egyeztetést kovetden — javitasarol,

* megfeleld segitséget nyujtani a pedagogusoknak az eszkozok szakszerli hasznalatahoz,

* haszndlatra alkalmas allapotban és mdédon elokésziteni és bedllitani a sziikséges technikai
eszkozoket az intézmény vezetdi, illetbleg az oktaték 4ltal eldterjesztett igényben
meghatédrozott helyen és iddpontban,

» folyamatosan figyelemmel kisérni az anyag- és alkatrészellatast, gondoskodni az anyagok

és alkatrészek potlasardl a fenntartd dltal megszabott beszerzési eljardsi rend szerint,
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nyilvantartdst vezetni az oktatdstechnikai eszk6zokrdl, informaciéhordoz6 anyagokrol
olyan mddon, hogy azzal eldsegitse sajat ellenOrzési-, valamint az intézmény leltarozasi
tevékenységét,

a rendszergazddval vald szoros egyiittmiitkodésben koteles rovid hataridé alatt pontos
helyzetképet nydjtani az intézmény eszkozdllomanydrdl az intézményvezetés eseti
felhivasara,

javaslatot tenni — az oktat6i igények felmérésének figyelembe vételével — a sziikséges
eszk6zok beszerzésére, illetdleg selejtezésre,

biztositani az eszkdzok balesetmentes hasznédlhatdsdgat, a biztonsagtechnikai eldirdsok és
munkavédelmi szabdlyok betartdsét és betartatasat,

koteles elvarhaté gondossaggal mindent megtenni az eszkdzok helytelen hasznélatdbol
eredd karok megel6zésére,

kiadni tanév elején vagy az igények felmeriilése idOpontjadban az oktatdknak - a fenntart6
elvarasanak megfeleléen nyomtatvany felhasznaldsdval, ami jelenti az atad6 és atvevo
aldirasat is - az audiovizudlis eszkozoket, illetleg az egyéni haszndlatba keriild
eszkozoket, a kiadott eszk6zokrdl nyilvantartast vezetni, figyelemmel kisérni az eszkozok
hatarido szerinti visszavételezését,

tanév végén visszavenni raktdrozds, szakszerii tarolas érdekében a kiadott eszkdzoket,
koteles elsddleges munkavégzési helyét, a Studidt balesetmentes, kulturdlt allapotban,
illetéktelenek eldl zarva tartani,

felelosséggel tartozik a rabizott kulcsokért.

V.12. Innovaciés munkakozosség vezeto

Feladatai:

eljarhat a munkakozosség képviseletében azokban a kérdésekben, amelyekben a
munkakdzosségnek dontési, egyetértési, véleményezési joga van,

erdsiti a csapatszellemet a didkok korében, igyekszik megkonnyiteni Uj didkok
beilleszkedését,

kidolgozza és miikodteti a munkakozosség tajékoztatasi rendszerét ,

tavolléte esetén helyettesiti az iskolai ifjisdgvédelmi feladatokat ellaté oktatdjat a
tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljards targyaldsdn,

felelds a tanul6i pélyazatok, versenyek meghirdetéséért, hazai és eurdpai unids
palyazatokban torténd részvételéért,

egy tanév sordn szervez tandéran kiviili programokat,

tdmogatja az intézmény éves munkatervében meghatarozott projektnap lebonyolitasat,
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részt vesz a terek hatékony pedagodgiai kihasznédldsaban, diszitésében,

szervezi és koordindlja a didkiigyeletet.

V.13. Az intézmény ifjasagvédelmi feladatait ellato oktato

Feladatai:

irdnyitja a hozzarendelt fejlesztési csoportot,

egyiittmiikodik a jegyzokkel, a gyamhivatalokkal, a kiilsOs szervekkel,

lefolytatja a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast,

részt vesz a fegyelmi eljarasban,

személyes megbeszélést folytat azzal a tanuldval, akinek legmagasabb biintetési fokozata

eléri vagy meghaladja az igazgatéi intdt, tovabbd a rendbontd tanuldkkal; ezeket a

KRETA napl6ban az adott foglalkozdshoz bejegyzi,

feltarja és kezeli a helyben felmeriild didkok kozotti problémaékat,

nyilvantartja a hatranyos és a halmozottan hatrdnyos helyzetli tanuldkat.

VI. fejezet

Az intézmény kozosségi tagozodasa és a miikodési formai

Az intézmény az aldbbi kozosségekre tagozodik:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Iskolavezetés

Oktatoi testiilet

Szakmai munkakozosségek
Nevelést-oktatast segitok
Technikai feladatokat ellatok
Sziil6i munkak6zosség

Képzési tanacs

Az igazgat6 az intézmény mukodésével kapcsolatos vezetdi feladatok, az intézmény vezetésének

operativ kérdései megtargyaldsa céljabol vezetdségi értekezletet tart, amelynek megtartdsara az

alabbi miikodési szabédlyok vonatkoznak:

az igazgato heti 1 alkalommal hivja Ossze az dltala meghatdrozott napirenddel, amelyen

az iskolavezetés tagjainak részvétele kotelezd

a napirenddel Osszefiiggésben meghivottak is résztvevoi lehetnek az értekezletnek
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a sziiléi munkakozosség képvisel6jét minden olyan esetben meg kell hivni, amikor az
értekezlet napirendjén a tanul6k nagyobb csoportjat érintd kérdés is szerepel; illetdleg,
amikor olyan feladat megtargyaldsa is napirendre keriil, amelynek végrehajtasahoz a
sziilok segitségének igénybevétele sziikséges
az értekezletet az igazgato vezeti
az értekezleten kell megvitatni:
o az iskola miikodésére, személyi és targyi fejlesztésre vonatkozo terveket,
o a vezetd beosztisi dolgozok beszadmoltatdsa alapjan a munkatervek, egyéb
programok és kiadott feladatok végrehajtasanak allasat,
o az iskola mikodésével, napi életével, a soron kovetkezd tennivaldkkal
kapcsolatos fontosabb problémakat és feladatokat,
o napirendre kell tizni az oktatétestiileti iilés elé keriild egyes kérdéseket is, igy
a neveld-oktaté munka helyzetével, az oktatéi vezetés tervszeriiségével, az
oktatd és a tanuldi kozosségek egylittmiikodésével, az iskola belsd életével,
rendjével, demokratizmusaval, légkorével kapcsolatos tapasztalatokat,
problémadkat, javaslatokat és intézkedéseket,

o értekezletekrol feljegyzést készit a tanév elején ezzel megbizott személy

Az oktatdi testiilet
VI.1.1. Az oktatétestiilet jogai

elfogadni a Szakmai Programot és annak modositasit

elfogadni az intézmény éves munkatervét

elfogadni az intézmény munkdjarol szo6l6 atfogé elemzéseket, értékeléseket, beszamoldkat
elfogadni az intézmény Hazirendjét, Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat

donteni a fegyelmi eljarasok inditdsardl

dontést hozni a tanul6 felsobb osztalyba torténd tovabblépésérol

részt venni az igazgatoi és az igazgatOhelyettesi palydzathoz készitett vezetdi programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsaban

dontést hozni a tanuldk jutalmazdsardl

VI.1.2. Az oktatétestiilet tagjai és az oktatotestiileti értekezlet

az oktatotestiilet tagja valamennyi, az intézménybe kinevezett oktatd beosztisu

alkalmazott, valamint az éraad6é megbizottak
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az oktatétestiilet a tevékenységét dontden az oktatdtestiileti értekezleteken végzi, ezeken
hozza meg az iskolavezetés tagjainak kozremiikodésével elokészitett, hatdskorébe tartozo
dontéseket, szervezi meg és ellendrzi végrehajtasukat

a minden tanév kezdetén elkészitend6 munkatervben kell meghatdrozni az oktatétestiileti
értekezletek — a tanévnyito, félévi, év végi osztalyozd és nevelési értekezlet — idédpontjait
értekezlet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, tovabba sziikség esetén,
csiitortoki napokon, kizardlag tanitdsi idon kiviil tarthat6, amelyen az oktatétestiilet
minden tagja koteles részt venni; ez aldl alapos ok esetén az igazgat6 adhat felmentést
oktatotestiileti értekezletet az igazgatd, vagy az dltala megbizott vezetdi tag vezeti

az értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni

a jegyzOkonyvet az oktatétestiilet dltal megvalasztott jegyzokonyvvezetd és két hitelesito
oktato irja ala

a jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az értekezlet helyét, idejét, targyat; az oktatdtestiilet
tagjain kiviil jelenlévo személyek nevét, beosztdsat, a hidnyzé oktatdtestiileti tagok nevét,
a tdvolmaradds okat; az eldterjesztés tudomdsulvételét, illetve vitdjanak 1ényegét, tovabbi
a hozott hatarozatokat, szavazas esetén a szavazatok megoszlasat

a jegyzokonyvet az oktatotestiileti értekezletet koveté 5 munkanapon beliil el kell
késziteni, és azt az iskola irattdrdban kell elhelyezni

a jegyzOkonyvbe az oktatétestiilet tagjai barmikor betekinthetnek, és azt kérésre az
ellendrzéssel megbizott szervek képviseldinek be kell mutatni

az oktatétestiilet az oktatotestiileti értekezleteken hozza meg dontéseit, amelyek
meghozataldban kizarélag a tagjai rendelkeznek szavazati joggal; az oktatétestiilet — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha tagjainak legaldbb 6tven
szazalék plusz 1 f6 részt vesz a hatdrozathozatalban

az oktatotestiilet a dontéseit — ha jogszabédly méasként nem rendelkezik — nyilt szavazdssal,
szO0tobbséggel hozza; titkos szavazdst akkor kell elrendelni, ha azt jogszabdly eldirja, vagy
allasfoglalast igényld személyi iigyben az érintett kéri

a jogellenes dontéshozatal, illetve dontéshozatalt kovetden feltart jogellenesség esetén az
ilyen dontés végrehajtdsdnak megakaddlyozdsa az igazgatd kotelessége

az oktatotestiilet szavazattobbséggel hozza hatdrozatait; egyenld szamu szavazat esetén az
a javaslat valik hatarozattd, amelyre az igazgaté szavaz

az oktatotestiileti értekezleten részt vehetnek a feliigyeleti szervek, illetve az intézmény
mukodéséhez sziikséges hatdsdgok képviseldi, valamint meghivds alapjan a sziil6i
munkak6zosség, az iskolaorvos, védond, és az iskola nem oktat6 munkakorben

foglalkoztatott dolgozoi
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Rendkiviili oktatétestiileti értekezlet 0sszehivasara az igazgatd jogosult. Koteles 0sszehivni, ha azt az

intézmény életét jelentdsen befolydsold, halasztast nem tlird ligy megtargyaldasa indokolja, tovabba,

ha az oktatétestiilet, illetve az alkalmazottak egyharmada kéri.

VI.2. Szakmai munkakozosségek

idegen nyelvi munkakdzosség
redl munkak6zosség
kereskedelmi munkakozosség
humén munkak6zosség
osztalyfonoki munkakozosség
innovaciés munkak6zosség
szolgaltaté munkakozosség
sport munkakdzosség
vendéglaté munkakozosség

rugalmas tanuldsi utak munkak6zosség

VI.2.1. A munkakozosségek tevékenysége

alapfeladatuk, hogy a szakteriiletiikon beliill egységes oktatdsi kovetelményeket
alakitsanak ki
tanulmdnyi €s szakmai versenyeket szerveznek, értékelik azok eredményeit
tervezik az oktatok tovabbképzésben vald részvételét, kidolgozzak a szakszerli oktat6i
eljarasok, didaktikai médszerek bevezetését
segitséget és utmutatast nydjtanak dj kollégaknak
javaslatokat tesznek a tantdrgyfelosztisra a munkako6zosségi teriiletiikon beliil,
jutalmazdsra, kitiintetésekre valo felterjesztésre
javaslatot tesz a munkakozosségi tagok mindsitésének elkészitésében
dontenek a munkakodzosséget érintd szakmai kérdésekben
munkak6zosségiikon beliil figyelemmel kisérik a nevelés—oktatds eredményességét, és
javaslatot tesznek a tovabbfejlesztésre
elvégzik az oktatétestiilet altal atruhdzott feladatokat, mint

o a Szakmai Program helyi tantervének kidolgozasat

o ataneszk6zok, tankdnyvek kivélasztasit

o javaslattétel tovabbképzésre, atképzésre

A munkakozosségek vezetdi feleldsek a mindségi neveld-oktaté munka tervezéséhez,

szervezéséhez és ellendrzéséhez nyujtott szakmai, médszertani tdimogatds szakszertiségéért.
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Az értekezletet a munkakozosség vezetdje hivja ossze. Az értekezletet soron kiviil is 6ssze

kell hivni, ha azt az igazgat6 elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak tobbsége javasolja.

Az aldbbi kérdésekben javaslatot tesz:

* személyi ligyben, azaz a munkakozosség vezetdjének személyét illetden, valamint dj
oktato felvétele esetén

* aneveld-oktaté munka sordn hasznalatos dokumentumokrol és segédletekrol

* atanulményi versenyekkel kapcsolatos feladatokrol

* atantargyfelosztasrol

* szakmai tovabbképzésekrol

e a palyazatbdl vagy célzott tdmogatdsbol megvaldsuld, az oktatds targyi feltételeinek

javitasat szolgél6 jelentdsebb beruhdzasokrol

VI.3. Egyéb technikai munkakorok

Ebbe a kategéridba tartoznak az intézmény karbantartd, udvaros, takaritéi, a portds, az
épiiletiizemeltetési vezetd és a munkavédelmi képviseld dolgozdi.

Feladataik végrehajtasaval hozzdjarulnak, elOsegitik és biztositjdk az intézmény zavartalan és

biztonsdgos mitkodését. Fenntartjak a tiszta, kulturdlt munkavégzés koriilményeit.

VI1.4. Sziiléi szervezet és az iskola kapcsolattartasanak formai
* szdbeli személyes megbeszélés
* ¢értekezletek
* {rasbeli tdjékoztatok

VL.5. Képzési tanacs

Az intézményben a tanuldk teljesitésének eldsegitése érdekében, a neveld-oktaté munka

tdmogatdsara, tovabba az érdekeltek egyiittmiikodésének elomozditasdra Képzési tanacs miikodhet.

A Képzési tanacs megalakitasa

A Képzési tandcsba tagot delegél:

e atechnikum tanul6inak térvényes képviseldi — 2 fot (sziilok képviseldi)
* iskola didkonkormdanyzatanak tagjai — 2 fot (tanulok képviseloi)

* az oktatdi testiilet tagjai — 2 {0t (az oktatoi testiilet képviseldi)

A képzési tandcs tagjait 1 évre valasztjdk a kovetkezok szerint:
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* A tanév elso sziildi értekezletén a torvényes képviselok osztidlyonként 1-1 fot delegédlnak a
Képzési tandcs sziildi képviseldit valaszto értekezletre, ahol maguk koziil egyszerii tobbséggel
2 fot valasztanak az intézmény Képzési tandcsaba.

+ A Digkonkormdnyzat minden tanév elsé DOK-iilésén egyszerti sz6tobbséggel dont a tanuldk
2 képviseldjérol.

* Az oktatdi testiilet a tanév elso oktatdi értekezletén dont arrdl, hogy tagjai koziil kiket delegal

a Képzési tanicsba.

A Képzé€si tanédcsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.
A Képzési tanécs tagjainak €s elnokének mandatuma a kovetkezd Tandcs megalakitasdig tart.

A Képzési tanacs jogai, feladatai

* A Képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét.

* A Képzési tandcs a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
technikum igazgat6jatol, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet az oktatdi testiileti értekezletein.

* A Képzési tandcs véleményt nyilvanithat a technikum miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

* Az iskola Szakmai programjanak, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak ill. Hazirendjének
elfogadadsa és modositasa elott ki kell kérni a Képzési tandcs véleményét.

« A Képzési tandcs dont azokban az iigyekben, amelyekben Az Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna
Szakképzo6 Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a jogszabalyi keretek

kozott) a dontési jogot a Képzési tandcsra atruhazta.
A Képzési tanacs miikodése

A Képzési tandcs a sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek
megvalasztasardl szotobbséggel dont. A feladata ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az intézmény miikodését. A fenntartd
gondoskodik a képzési tandcs miikodési feltételeirdl. A Képzési tandcs megalakitasanak

elOkészitéséért az igazgato felel.
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VI.6. Diidkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidos
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormdanyzat mikodik. A didkonkormdanyzat vezetd
szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanul6i kozosségeket az osztidlyok ODB titkdrai, az osztalyok

id6szakos kiildottei €s a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét.
A didkdnkormdanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat miikodésérol,
* amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhaszndlasarol;
* hatdskorei gyakorldsarol;

e egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a

tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormdanyzat véleményét:

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
* atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
* az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhaszndlasakor,

* a Hazirend elfogadasa elott.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabdlyzata szabélyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkorményzat zavartalan miikodésének

targyi, technikai és mds feltételeit.

VII. fejezet
Kapcsolattartas rendszere és rendje

VIL.1. Az Erdi Szakképzési Centrum kozponti munkaszervezetével torténé kapesolattartas és

egyiittmiikodés rendje

A Centrum és a tagintézmények kozotti kozvetlen kapcsolatfelvételre kizardlag az intézményvezetok,

valamint az irodai-adminisztrativ munkakorben foglalkoztatott dolgozok jogosultak.
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Az intézmények mas munkavallal6i a Centrumot kozvetleniil nem kereshetik meg, a kommunikaciés
csatorndk atlathatésaga és hatékonysiga érdekében.

A Centrum kijel6lt kapcsolattartinak €s tigyintézdinek elérhetdségeit (telefon, e-mail) a Centrum az
intézményi iroddkban, tdblazatos formaban kozzéteszi.

Az tigyintézés kizarolag a kozzétett hivatalos elérhetdségeken keresztiil torténhet.

Kapcsolattartds formai:

* szobeli tajékoztatds adasa

e-mail (elektronikus levél)

* szdbeli megbeszélés

* telefon

* egyéb online (szoveges, és/vagy hang megjelenitésére alkalmas) feliilet/alkalmazas
e irasbeli beszamold készitése (elektronikus formaban is)

* egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel

VIIL.2. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasi rendje
A szakmai munkak6zosségekkel azok teriiletvezetd igazgatohelyettese tatja rendszeresen a
kapcsolatot. Kommunikacié formdi és szinterei: kibdvitett vezetdi értekezletek, egyeztetések, online

levelezések, megbeszélések.

VIL.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézmény tanuldinak egészségiigyi ellatasit az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatdsa

biztositja.

VIIL.4. Iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatds
Az ellatast nyudjté pontos megnevezése Dr. Piri Aniké

Az ellatast nyujto foglalkoztatdsdnak jellege | sziikség szerint
(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyujto altal az intézményben a foglalkoztatdja altal eldirt napon

toltendd 1d6

Az ellitas nyujtasanak helye (pontos 2370 Dabas, Jozsef Attila utca 107. 211. szamu
cimmel) szobdja

VIL.5. Védonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Védondi szolgaltatds

Az ellatast nydjté pontos megnevezése Baélintné Reiszki Zsuzsanna
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Az ellatast nyujto altal az intézményben tanévenként keriil megallapitasra és
toltend6 1d6 kifiiggesztésre

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) 2370 Dabas, Jozsef Attila utca 107.
211. szdmu szoba

A Dr. Haldsz Géza Szakorvosi Rendeldintézet - a megkotott szerzodés alapjan — az aldbbi
szolgaltatasokat végzi iskolank részére: sziir6- €s alkalmassagi vizsgalatok a munkavallaldk, tanulok

és felndttképzési jogviszonnyal rendelkezdk részére.

VIL.6. Az oktatéi szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolat

Az oktatéi szakszolgdlatokkal és szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a neveld és oktatod
munka eredményességének mérése, értékelése, az oktatok munkdjat kozvetleniil segitd
szaktandcsadds, oktatdi tdjékoztatés, tovabbképzés €s versenyek szervezése.

A kapcsolattartds formadi: e-mail, telefon, személyes taldlkozas.

VIL.7. Gyermekjoléti szolgalattal val6 kapcsolattartas
A kapcsolattartds célja — az intézmény ifjasagvédelmi feladatait ellat6 oktatdjadnak kdozremiikodésével
- a gyermekvédelmi torvényben foglaltak érvényesitése, ennek keretében:
* azigazolatlan hidnyzas okainak felderitése, megsziintetése, kozos intézkedés kidolgozasa
* aveszélyeztetettség megsziintetése
* hatranyok kompenzéldsa
* csaldd- és a gyermekjogok érvényesitése
Kapcsolat formai:
* csalddlatogatasok
* esettanulmanyok készitése

* konferencidk, konzulticiok, megbeszélések

VIL.8. Az intézményt tamogato szervezetekkel val6 kapcsolattartas

Elsodlegesen az igazgatd kiemelt feladata minél nagyobb szamu tdmogatét felkutatni, és a szoros
egyiittmiikodés eredményeként hosszu tava kapcsolatokat kiépiteni.

Az intézményt tdimogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt célja, hogy:

* az intézmény minél tobb olyan szervezettel tartson fenn szoros kapcsolatot, amely
tdmogatni tudja az oktat6-neveld munka szinvonaldnak emelését, a hagyomanyorzés
eredményes megvaldsitasat

* atdmogatd az intézmény valds helyzetének ismeretében tudjon kedvezd dontést hozni a

tdmogatds formdjarol, mennyiségérol és mindségérol
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* azintézmény azon elképzeléseirdl részletes tdjékoztatast adni, amelyek megvaldsitdsdban

—a kolcsonos elonyok szem eldtt tartdsa mellett — a timogatdk kozremitkdodésére is szamit

VILI. Kiilfoldi kapcsolatok

Az intézmény a nemzetkozi kapcsolatairdl ondlléan dont — oktat6i testiileti hatdrozat alapjan.

VIIL.10. A Szakképzo Kozpont Nonprofit Kozhaszni Kft-vel és egyéb dualis
partnerekkel valé kapcsolattartas
Kapcsolattartas formai:
* szdbeli tajékoztatds adasa
* {rasbeli €s elektronikus formdban torténd tdjékoztatds, egyeztetés
* egyeztetd megbeszélések

A folyamatszabdlyozasban meghatarozott médon torténik a kapcsolattartas.

VIII. fejezet
Az oktatoétestiilet altal atruhazott feladatok ellatasa, a fegyelmi eljaras

VIIIL.1. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi eljarast oktatd és/vagy osztalyféonok kezdeményezhet az iskolai formanyomtatvany

benyujtasaval a titkdrsagon.

A kezdeményezéstdl szamitott legfeljebb egy honapon beliil az oktatéi testiilet a meghirdetett

férumon egyszerl tobbséggel dont a fegyelmi eljards meginditasarol. A dontés el6tt az osztalyfonok

ismerteti az eljaras targyava tett tanul6i kotelességszegést.

Az oktatdi testiilet a dontés utdn megvélasztja a fegyelmi bizottsdg tagjait. A minimum 3 tagu

fegyelmi bizottsag kivdlasztja a bizottsag elnokét. A fegyelmi bizottsag elnoke a dontéstdl szamitott

egy héten beliil értesiti az érintetteket a fegyelmi eljaras inditasarol.

A fegyelmi bizottsag elnoke legaldbb félévente, a félévzard és a tanévzard értekezleteken tdjékoztatja

az oktatdi testiiletet a fegyelmi eljarasokrol, az egyeztetd €s a fegyelmi targyaldsok dontéseirdl.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 2019. évi LXXX. torvény 65. § tovabbd a 12/2020. (II. 7.)

Korm. rendelet XXVIII. fejezete 71. Az Szkt. 65.§-dhoz 196.§- t6l 214.§-ig tartalmazzak.

Az eljarés lefolytatdsa és a dontéshozatal is a fegyelmi bizottsdg hatdskorébe tartozik.

IX. fejezet
Az intézmény balesetvédelmi és egyéb 6vo rendszabalyok eléirasok
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Az intézmény tanuldival a balesetvédelmi, tlizvédelmi és egyéb 6vo rendszabdlyokat, valamint a
biztonsdgos miikodést szolgald eldirdsokat az osztalyfonokok ismertetik minden tanév elsé napjén,
osztalyfonoki ora keretében. Az oktatas sordn kotelezden ki kell térni az aldbbi témakdrokre:

« alegfontosabb balesetvédelmi €s tlizmegel6zési feladatok és eldirdsok,

« ahézirend biztonsdgos miikodést szolgald rendelkezései,

« az egészség €s testi Eépség védelmét szolgald eldirdsok,

« az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

+ atiltott és elvart magatartdsformak kiemelt ismertetése,

« az intézmény kornyezetére vonatkozo kozlekedési szabdlyok,

« rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.) esetén

kovetendo eljarasrend, menekiilési utvonalak és a menekiilés rendje,

-« atanuldk kotelezettségei a balesetek megeldzésével Osszefiiggésben.

Az osztidlyfonok, valamint minden pedagégus koteles a fenti szabdlyokat és eloirdsokat
megismertetni a tanulékkal minden jelentdsebb intézményi rendezvény, program, illetve utazas elott.
Szakmai oktatds sordn, tanmithelyben szakmai oktat6 ismerteti a specidlis szabalyokat.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége megismerni és betartani az intézményi
Munkavédelmi Szabdlyzat, valamint a Tlizvédelmi Utasitds és a Ttizriad6 Terv rendelkezéseit.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a tanuldk részére dtadni az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez, megdvasdhoz sziikséges ismereteket, tovabba baleset vagy annak veszélye észlelése
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Az oktaték a tanorai és tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint {igyeleti beosztdsuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanéran vagy
intézményen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szdmdra eldirt balesetvédelmi ismeretek témdjit és az ismertetés idOpontjat a kiadott
nyomtatvanyon fel kell tiintetni, és a tanul6knak alairdsukkal igazolni kell a részvételt. Az oktatonak
visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.
A fokozott balesetveszélyes tanitdsi ordkat tartd, valamint a gyakorlati oktatdst vezetd oktatok
balesetmegel0zési feladatait részletesen a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az igazgat6 az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(bejarasok) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi bejarasok tanévenkénti idépontjat, a
bejardsok rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozékat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.
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A vagyon- és tlizvédelmi riasztasra eldirt feladatok megfeleld végrehajtasa érdekében a tanév elején
két kiilonb6z6 napon kiiiritési gyakorlatot kell tartani.

Az esetleg bekovetkezd tanul6i balesetrdl a balesetet észleld oktatd tdjékoztatja a munkavédelmi
képviseldt, akivel egyiitt elkészitik a jegyzOkonyvet. Az igazgaté aldirdsa utdn az iskolatitkdr a
jegyzokonyv iktatasat kovetden egy példanyt az osztalyfonoknek, egy példanyét a balesettel érintett
tanulonak ad at. Egy példanyt pedig sajat nyilvantartasaban helyez el a munkavédelmi képviseld.

Az esetleg bekovetkez0 dolgozdi balesetrdl a balesetet észleld tdjékoztatja a munkavédelmi
képviseldt, akivel egyiitt elkészitik a jegyzokonyvet 3 példanyban. Az igazgatd aldirdsa utdn az
iskolatitkar a jegyzokonyv iktatdsat kovetden egy példanyt az Erdi Szakképzési Centrum kozponti
munkaszervezetének, egy példanyiat a balesettel érintettnek ad at, egy példanyt pedig sajat

nyilvantartdsdban helyez el a munkavédelmi képviseld.

X. fejezet
Eljarasrend rendkiviili egészségiigyi helyzet esetén

Rendkiviili egészségiigyi helyzetben a Centrum fdigazgatdja és kancelldrja jogosult az intézmény
egészére kiterjedd, kotelezo eljarasi rendet kiadni.
Az eljarasi rend részletesen szabdlyozhatja kiillonosen:

« az intézményben valo tartézkodas szabdlyait,

- az iigyeletadds rendjét,

- a tantermen kiviili digitélis oktatds megszervezésének modjat és tdjékoztatasi kotelezettségeit.
Az intézmény a kiadott eljarasi rendet a honlapjan kozzéteszi, amelyet az intézmény valamennyi

dolgozdja, tanuldja, illetve a belépdk kotelesek betartani.

XI. fejezet
A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

A tanulok feliigyeletét ellaté oktaténak a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezo intézkedéseket:

* a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

* ha sziikséges orvost kell hivnia,

* abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle médon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iigyeletet ellatd

vezetonek.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozé is koteles részt

venni.
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A balesetet szenvedett tanulénak csak olyan elsOsegélynyujtast szabad biztositani, amelynek
nyujtasaban a dolgozd jartas és biztos a teendékben. Amennyiben bizonytalan az ellatds mddjaban,
koteles azonnal orvost hivni, és a sziikséges beavatkozast az orvosi segitség megérkezéséig mellozni.
Defibrillator az iskola portdjan taldlhato.

Az intézményben tortént minden balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalt6 okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset.
A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, milyen intézkedések végrehajtdsa indokolt a

hasonl¢6 balesetek elkeriilése, megeldzése érdekében.

XI.1. A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

Az intézményi neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabédlyokat az intézmény Munkabiztonsagi
(munkavédelmi) Szabdlyzata, valamint az eseti balesetvédelmi oktatdsok tartalmazzk.

Konkrét utmutatast a 6. szamua melléklet tartalmaz.

XI.2. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Alapvetd kotelezettség a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztisanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl sz616 rendelkezések betartdsa és betartatdsa, melyek dohanyzasi
tilalmat rendelnek el a szakképzd intézmény egész teriiletén, és annak 5 méteres korzetében.
Munkavédelmi szabalyzatok, melyek magukban foglaljdk tobbek kozott az érintésvédelemmel
kapcsolatos teenddket.

A portan szolgdlatot teljesitd koteles a dohdnyzassal kapcsolatos szabdlyok betartdsat ellendrizni,
valamint folyamatosan figyelemmel kisérni a biztonsdgi berendezések miikodését. Rendellenesség
észlelése esetén haladéktalanul jelentést tenni a kozvetlen felettesének, vagy az igazgatonak. Baleseti
veszély észlelése esetén koteles azonnal jelentést tenni az intézmény tligyeletes vezetdjének.

Minden dolgoz6 és 6raadd kotelessége az épiiletegyiittes dllagdban észlelt hibakat, a tantermekben, a
folyosékon, a mellékhelyiségekben, az ebédloben vagy a tornacsarnokban tapasztalt
rendellenességeket — igy, mint leltar szerinti berendezési targy hidnya, rongaldsbol (t6rés-zizas)
ered6 kir — koteles a lehetd legrovidebb idon - hivatali idd alatt azonnal, hivatali id6n tdli észlelés
esetén, a legkozelebbi munkanapon a leltart kezeld gazdasagi tigyintézonek jelenteni.

Az épiiletegyiittes folyosdin felszerelt kamerdk segitik a rend fenntartdsat, az épiilet és a berendezési

targyak allag- és értékmegdvasat.

XII. fejezet
Feladatok rendKkiviili esemény bekovetkezése esetén
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XII.1. A rendkiviili esemény
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az intézmény
tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

* atermészeti katasztrofa /pl. villamcsapds, foldrengés, arviz, belviz/

e atlz

e arobbantéssal torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartézkodé személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomaséra,
koteles azt azonnal kozolni az igazgatdval, illetve barmely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
A rendkiviili eseményt a portds koteles haladéktalanul jelenteni a portan elhelyezett aktudlis beosztés
szerinti iigyeletet teljesitd vezetOnek/igazgatonak. A vezetdi helyettesitésrol az intézmény titkarsdgan

koteles tdjékozddni.

XIL2. Vezet6i intézkedések
Az intézkedésre jogosult vezetd koteles a rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni

Az Erdi Szakképzési Centrum kézponti munkaszervezetét

* tliz esetén a tlizoltésagot

* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

* személyi sériilés esetén a mentoket

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfa-

elharit6 szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitdsdra az épiiletben tartozkodé személyeket tlizjelz0 rendszer kézzel torténd mitkddésbe
hozasaval riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzd kell kezdeni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet vagy épiiletrészt a benntartézkodé személyeknek a tlizriad6
terv és a bombariad¢ terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vdarakozds alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrdt vagy maés
foglalkozast tart6 oktaté a felelds.
Mentd hivdsa esetén a mentdt hivé személy annak tényét az aldbbi elérési utvonalon taldlhato

mappéban rogziti: X:\Dokumentumok/Intézményvezetés/adott tanév mappa az eseményt kovetden.
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Tlzriasztds esetén az intézkedd személy az eseményrdl és annak koriilményeirdl rovid osszefoglalot

kiild a kzsdabas @kzsdaba.hu e-mail cimre.

XII.3. A Kiiirités szabalyai

Nk

8.
9.

A veszélyeztetett épiilet vagy épiiletrész kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletb6]l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az o6rét, foglalkozast tarté oktaténak a
tantermen kiviil /pl.: mosdéban/ tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az oktatonak meg kell szamolnia!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segitenie kell!

A kilirités soran a liftet tilos haszndlni!

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 oktat6 hagyja el utoljara!
Az intézked6 személy utasitdsait mindenki koteles betartani!

Ha sziikséges az épiilet elhagydsa, akkor minden helyiséget a pillanatnyi nyitott vagy zart
allapotaban kell hagyni!

Az épiiletet az eszk0zok, felszerelési €s személyes targyak nélkiil kell elhagyni!

A dolgozdk €s a tanuldk a kijelolt gyiilekez6 helyre kotelesek vonulni!

10. A gyiilekezd helyet engedély nélkiil nem szabad elhagyni!

XII.4. A Kkiiirités soran megszolalo, illetve alkalmazandé jelzések

Az épiilet, vagy valamely épiiletrész kiliritése esetén az aldbbi jelzéseket kell alkalmazni:

* elektromos beépitett tlizjelz6 sziréna

e szébeli utasitas

XIII. fejezet

Tajékoztatas a Szakmai programrol és a sziil6i szervezet véleményezési joga

XIIIL.1. Tajékoztatas a Szakmai programrol

A Szakmai Program az iskola honlapjan megtekinthetd.

XIV. fejezet

Jelentkezés az érettségi és szakmai vizsgara, valamint az agazati alapvizsgara
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XIV.1.Szakmai vizsgara jelentkezés eljarasrendje
Szakmai vizsgat februdr—marcius, majus—junius és oktober—november hénapban lehet tartani (a
tovabbiakban: vizsgaiddszak).
Részszakma esetén a vizsgaiddszaktodl eltérd idopontban is szervezhetd vizsga.
1. A jelentkezési lap benyujtasdnak hatdrideje:
a) a februdr—marciusi vizsgaidOszak esetén a vizsgaiddszakot megel6z6 év december
hénapjanak elsé napja,
b) a méjus—juniusi vizsgaiddszak esetén a vizsgaiddszak éve februar honapjanak tizenstodik
napja,
¢) az oktober—novemberi vizsgaiddszak esetén a vizsgaiddszak éve augusztus hénapjanak
utols6 munkanapja,
A tanuldt, illetve a képzésben részt vevO személyt az altala tanult szakma szakmai vizsgajara az
intézmény jelentkezteti. A kinyomtatott jelentkezési lapot a jelentkezd aldirja. Kiskoru tanuldk esetén
a gondvisel0 aldirdsa is sziikséges. A jelentkezési laphoz csatolni kell a szakmai vizsgaval kapcsolatos
kérelmeket és az ilyen kérelem alapjaul szolgalé okiratok masolatat.
A tanuléi jogviszonnyal nem rendelkezd vizsgdzok a vizsgarendszeren Kkeresztiil online
jelentkezhetnek. Javito- és potlo vizsgéra jelentkezés esetén a vizsgatorzslap-kivonatot is csatolni kell
a jelentkezéshez.
A kitoltott jelentkezési lapokat az osztalyfonokok, a jelentkezOk aldirdsaval ellatott Osszesitdvel

egyiitt adjak 4t a szakmai igazgatohelyettesnek.

XIV.2. Erettségi vizsgara jelentkezés eljarasrendje

Az érettségi vizsga eljaras rendjérdl a vezetés a végzds tanuldk sziileit a tanév elején tartott sziildi
értekezleten, a tanuldkat az osztalyfonoki 6ran tdjékoztatja.

Az osztdlyfonok legkésobb a féléves osztilyozd értekezletre felméri, hogy a tanulék mibdl
szeretnének érettségizni és milyen szinten majd errdl készit egy tdblazatot. Az elkészitett tdblazat
alapjan a jegyz0 beviszi a kétszintli érettségi rendszerbe az adatokat €s kinyomtatja a jelentkezési
lapokat.

A tanuldk a kitoltott jelentkezési lapot legkésobb 1 héttel februdr 15-e eldtt megkapjdk attekintésre
és aldirdsra az érettségi jegyzotol, illetve osztalyfonoktdl. Az aldirt jelentkezési lapokat az
osztalyfonok beszedi, €s az atvételrdl készit egy alaird ivet.

A jelentkezési lapot legkésObb a mdjus-juniusi vizsgaidészak esetén februdr 15-ig, az oktéber-
novemberi vizsgaiddszak esetén szeptember 5-ig lehet benyujtani a vizsgabizottsdgot milkodtetd
intézmény igazgatdjdhoz.

A jelentkezési hataridé elmulasztasa esetén igazolasi kérelmet a jelentkezési hatarid6 utols6 napjatol

szamitott nyolc napon beliil lehet eldterjeszteni. Az igazolasi kérelem benyujtdsi hatarideje jogvesztd.
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Az érettségi vizsgan az érettségi vizsga kotelezd vizsgatargyai helyett a tanuldsi nehézséggel kiizdod,
illetve sajatos nevelési igényli tanuld irdsos kérelmére madsik tantdrgyat vdlaszthat, illetve
engedélyezni lehet szdmadra az irasbeli beszamold szobeli beszamoloval vagy a szobeli beszamold
frasbeli beszamoldval torténd felvaltasat, €s biztositani lehet a hosszabb felkésziilési 1dot a szakértoi
vélemény alapjan.

Ha a tanulé a kozépiskola elvégzését kovetd éErettségi vizsgaiddszakban az {rasbeli érettségi
vizsgaiddszak kezdetéig nem rendelkezik a kozosségi szolgdlat teljesitésére meghatarozott feltétellel,
érettségi vizsgdit nem kezdheti meg, az adott vizsgaiddszakra vonatkozé Osszes érettségi
jelentkezését az igazgatd torli.

Ha a jelentkezd az adott vizsgatargybdl az érettségi vizsgat azért nem kezdheti meg, mert nem
teljesitette a vizsgdra bocsatas feltételeit, a jelentkezését torolni kell. A torlésrdl az igazgatd
hatarozatot hoz. A tanulé kérelmére a rendes érettségi vizsgajelentkezéseit elorehozott érettségi
vizsgajelentkezésre kell valtoztatni barmely érettségi vizsgatargybol, amelybdl jogosult érettségi
vizsgat tenni. Azokat a vizsgajelentkezéseket, amelyekre a tanulé nem jogosult, az igazgat6 torli.

A nem végz0s tanuld, eldrehozott érettségi vizsgara vald jelentkezési szandékat irasban kell jeleznie
az igazgatonak legkésobb abban a tanévben szeptember 15-ig, amelyikben vizsgat szeretne tenni. A
jelentkezési lapot legkésObb februdr 15-éig kell benyujtania, ha sikeres osztdlyoz6 vizsgaval

teljesitette a vizsgéra bocsatds feltételeit.

X1IV.3. Agazati alapvizsgira jelentkezés eljarasrendje

Az agazati alapvizsgédra a szakképzd intézmény jelentkezteti a didkokat és a képzésben résztvevo
személyeket az dgazati alapoktatasban val6 részvétel alapjan.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy az éltala tanult 4gazati alapvizsgdjara személyesen
vagy meghatalmazott utjan, irdsban jelentkezik. A jelentkezési lapot a szakképz6 intézményhez, az
osztalyfonokon keresztiil meghatarozott formaban adja le a tanuld. A jelentkezési laphoz csatolni kell
az é4gazati alapvizsgédval kapcsolatos kérelmeket és az ilyen kérelem alapjaul szolgdldé okiratok
masolatat.

A jelentkezési lapot legkésdbb az dgazati alapvizsga ddtuma eldtti harminc nappal kell benytjtani.
A jelentkezonek a vizsga megkezdéséig igazolnia kell, hogy az dgazati alapvizsgdra bocsatashoz
sziikséges, a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben meghatarozott feltételekkel rendelkezik. Ha a
jelentkezd az 4gazati alapvizsga megkezdéséig nem teljesiti, vagy nem igazolja, hogy megfelel az
agazati alapvizsgéra bocsitds Képzési és Kimeneti Kdvetelményekben meghatéarozott feltételeinek, a

jelentkezését torolni kell.
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XV. fejezet
Az intézményben szervezett, tanoran kiviili foglalkozasok

XV.1. A tanéran kiviili foglalkozasok altalaban

Az intézmény — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanordn kiviili foglalkozdsokat szervez a tanuldk kozossége, a sziildi szervezetek és a szakmai
munkakodzosségek kezdeményezése alapjan az intézmény anyagi és személyi lehetOségeinek
figyelembevételével.

A tandran kiviili foglalkozdsok szervezésére irdnyuld igényt minden év marcius 31. napjdig kell a
szakoktatoknak felmérniiik, és az igényeket az intézmény taniigyigazgatdsi igazgatOhelyettesének
atadni, aki ezek alapjdn megszervezi a foglalkozasok feliigyeletét.

A kovetkez6 tanév tandran kiviili foglalkozdsait az iskola mdjus 15-ig hirdeti meg, és a tanuldk
érdeklddésiiknek megfeleléen majus utolsé hetéig valaszthatnak. Az Gjonnan beiratkoz6 tanuldk, a
beiratkoz4s napjan jelzik szandékukat. A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni az osztalyfonoknél.
A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezo.

A tantermen kiviili foglalkozast feliigyeld oktatd koteles az X:/ meghajton taldlhat6 balesetvédelmi

jegyzokonyvet kitolteni a foglalkozasok megkezdése eldtt.

XV.2. A tanéran kiviili foglalkozasok formai

XV.2.1. Tanulészobai foglalkozas a kollégiumban
A kollégiumi elhelyezésben 1€v0 tanulok részére a tanuldszobai foglalkozds a tandrara vald
felkésziilést segiti. A foglalkozdsokat valamennyi évfolyamon az igényeknek megfelelden kell

szervezni.

XV.2.2. Szakkori foglalkozasok

A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden, valamint arra
alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola.

A foglalkozédsokat elére meghatarozott tematika alapjan kell tartani. A szakkor vezetdje felelds a
szakkor mikodéséért, tovabba a foglalkozasok tematikdjaért és a foglalkozas adminisztracidjaért.

A szakkorok eldzetes tervezesét a munkakozosség vezetOk dprilis sordn tervezik meg a kovetkezd

tanév vonatkozdsdban. A taniigyi igazgat6-helyettes 0sszesiti azokat. Egy tanévben, egy teljes dllasra

vetitett oktato kotelezd foglalkozdsanak megfelel6 mennyiségili 6rakeret tervezheto.
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XV.2.3. Sportkorok

A tanul6k mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tul, a sport megszerettetésére -
a versenysport szempontjait is figyelembe véve - sportkori foglalkozdsok és edzések tartdsdra van
lehetdség.

Az intézmény lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6zd sportdgi foglalkozasokon és versenyeken

val6 ingyenes részvételre. A sportkorok a szakkorok szervezési elvén miikodnek.

XV.2.4. Felzarkoztat6 korrepetalasok

Az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkdztatast elOsegitd
foglalkozdsokat tanévenként az igények és lehetdségek Osszehangoldsa utdn a munkakozosség
vezetOk javaslata alapjan hatdrozzuk meg. A programban részt vevo oktatok a foglalkozasokat eldre
meghatédrozott helyen és idoben heti rendszerességgel tartjdk meg. A felzdrkéztatd korrepetaldsok

szakkorok szervezési elvén mukodnek.

XV.2.5. Tanulmanyi kirandulas

A tanulmdényi kirdnduldsok, szakmai latogatdsok a neveld-oktaté munka szerves részei, azokat a
munkatervben rogziteni kell.

Tanitdsi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulds esetében a tanuldk részvételéhez igazgatdi
hozz4ajarulés sziikséges.

Tanulmdnyi kiranduldsok alkalmaval annyi kisérd oktatot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges.

A kiséro oktatok feleldsek a rendért és a tanuldk testi épségéért.

Onként jelentkez sziilok kiséréként bevonhatdk, de az oktatdi kiséretet nem helyettesithetik.

Az iskola székhelyét elhagy6 kirandulasra kotelezo az elsdsegély felszerelést magukkal vinni.

A kirdndulasok koltségeit — a sziilok véleményének meghallgatasdval — ugy kell megéllapitani, hogy
azok a sziil6ket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a tanuldok a varhat6 koltségeket lehetdleg
eld-takarékossdaggal biztositsak.

Torekedni kell arra, hogy a tanulok anyagi okbdl ne maradjanak tavol a kirdnduldsokrol, és a

tobbgyermekes sziilok anyagi megterhelése is minél kisebb legyen.

XV.3. A felnéttek szakmai oktatasanak és képzésének formai
A felndttek szakmai oktatdsdban és képzésében részt vevd tanuldk szerint vesznek részt az
oktatdsban. A felndttek szakmai oktatdsdban és képzésében résztvevok felndttképzési szerzodéssel

vesznek részt az oktatasban.
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XVI. fejezet
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Intézményiinkben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a kordbbi
hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.
Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat €s

felel0soket az oktatdi testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

XVII. fejezet
Az ellenérzés és a minoségbiztositas rendje

XVIIL.1. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

Az oktatéi munka belsé ellendrzése a szakképzd intézmény valamennyi oktatdi tevékenységére
kiterjed.

Az oktat6i munka belsO ellendrzésének célja egyrészrdl az esetlegesen eléfordulé hibak mieldbbi
feltarasa, majd a helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenOrzés célja masrészrdl az oktatéi munka hatékonysdgénak fokozasa.

XVIIL.2. Az oktatéi munka belsé ellenorzésére jogosultak
Az oktat6éi munka belsé ellendrzésére elsdsorban jogosult:

* azigazgatd

* azigazgato helyettesei

* kiilsd szakértd

» fbigazgatd, kancellar

Az oktat6éi munka belsd ellendrzésébe bevonhatdk a szakmai munkakozosségek.

A szakmai munkak6zOsségek az oktatéi munkdt csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

Az oktatéi munka belsd, meghatarozott t€émaju teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi oktaté dolgozdja javaslatot tehet.

------------

Kézikonyvében meghatarozottak szerint.

XVIL.3. Az oktatoi munka belsé ellendrzésének formai

Az oktatoi munka belso ellendrzésének formai a kovetkezok lehetnek:
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* szbbeli beszamoltatas

* {rasbeli beszdmoltatas

* Oraldtogatas,

» felvételi, tovabbtanuldkkal kapcsolatos mutatdk elemzése

* kompetenciamérések eredményei

* specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
Az igazgaté az oktatéi munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.
A mindségiranyitasi csoport az Eurdpai Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer (EQAVET)
ajanldsai alapjan készitett kézikonyv szerint végzi az oktatok belso értékelését. Az oktatdk tovibbra

is részt vehetnek a Pedagégus €letpalyamodell eljardsban.

XVIL4. Az oktatdéi munka belsé ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények
Az oktatéi munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelményeket a Mindségirdnyitasi

Kézikonyv tartalmazza.

XVILS. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének terjedelme

* az oktaték munkafegyelme

* atandrik, a tanordn kiviili foglalkozdsok pontos megtartdsa

* aneveld-oktaté munkihoz kapcsol6dé adminisztracié pontossiga

* atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoricidja

* az oktat6-didk kapcsolat, az oktat6i €s tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa
az Oréra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

a
b. atanitdsi 6ra felépitése és szervezése

c. atanitdsi 6rdn alkalmazott médszerek
d. a tanul6ok munkdja és magatartdsa, valamint az oktatd egyénisége, magatartdsa a

tanitdsi oran
e. az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
f. a tandéran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosség

formalasa

XVIL.é6. Az igazgaté és az intézmény Kkiilsé értékelése
Az igazgat6 €s az intézmény kiilso értékelését az IKK kiilsé szakértok bevonasaval végzi, elozetesen
kozzétett ellendrzési- €s iitemterv szerint. Emellett a Centrum a mindségirdnyitdsi szabalyok

figyelembevételével rendszeresen értékeli az igazgatok és az igazgatohelyettesek munkdjat.
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XVIL7. Nem oktatéi munkakorben dolgozék munkajanak ellenorzési rendje
Munk4jukat évente legalabb egy alkalommal bejaras sordn ellendrzi az intézmény vezetése.
A karbantartd dolgozok sajat ellendrzO listdt vezetnek az elvégzett feladatokrol, és munkajukat

szurdprébaszeriien havonta legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény vezetése.

XVILS. A Kiils6 ellenorzések rendje
A torvényességi, hatosagi ellendrzéseket eldzetes bejelentés alapjdn, illetdleg a tanév ellendrzési

célkitlizésének megfelelden végzik.

XVIII. fejezet
Az Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Szakképzé Iskola és Kollégium
konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

XVIIL1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

Az iskolai konyvtiri SZMSZ szerves része az Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Szakképzé Iskola és
Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatidnak.

A konyvtar megnevezése: Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Szakképzd Iskola és Kollégium Konyvtdra
A konyvtér alapitdsanak ideje: 2000.

A konyvtar bélyegzdjének lenyomata: nyilvantartdsban megtaldlhato.

A konyvtar gazdalkoddsa a centrum koltségvetése alapjan torténik.

XVIIL.2. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai roviden (egyébként

a konyvtarhasznalati szabalyzat része)
Az iskolai konyvtér célja annak lehet6vé tétele, hogy szolgéltatdsait a tanuldk és az oktatok minden
tanitasi napon igénybe tudjdk venni a kifiiggesztett nyitvatartdsi idon beliil.

Az iskolai konyvtdrat az intézmény didkjai és alkalmazottai hasznélhatjak. Az iskolai konyvtar

nyilvanos konyvtéri feladatokat nem lat el.

Az intézményi konyvtar dokumentumait /tartds tankonyvek €s a tanuldk éltal hasznalt segédkonyvek
kivételével/ 2 hét idotartamra lehet kikdlcsondzni. A kolcsonzési i1d6 2 alkalommal

meghosszabbithato.

Tanéven beliil szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, sziinidében zarva tart. A heti nyitvatartasi
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ordak szama 22 6ra, a nyitvatartds rendje tanévenként valtozhat, igy minden tanév elején kifiiggeszti a

konyvtaros, és elkiildi az iskola honlapjéra.

A konyvtarhaszndlé a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szdndékos karokozas
esetén, illetve, ha a kikolcsonzott dokumentumot az elOirt hataridore nem hozza vissza,
jogszabdlyokban el6irt médon €s mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos

mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az igazgat6 hatdrozza meg.

A konyvtar hasznédlatdnak szabdlyait a konyvtarhaszndlati szabdlyzat tartalmazza, mely az SZMSZ

melléklete.

XVIIL3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai
A gylijtemény fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa, védelme. A gyarapitds a gylijtokori

szabdlyzatban foglaltak szerint torténik.

A gviijtemény részei

A konyvtéri dllomény az elektronikus dokumentumok kivételével szabadpolcos rendszerben keriilt
elhelyezésre. Az dllomédnyon beliil az aldbbi dokumentumtipusokat kiilonboztetjiik meg a leltéri

szamok eldtagjaként haszndlatos jelzetekkel:

SZ: Szépirodalom
K: Konyv

TK: Tankonyv
TTK: Tartds tankonyv
B: Brostira

Kot: Kotta

FI: Folyoirat

FL: Floppy

VK: Videokazetta
MC: Hangkazetta
CD: CD lemez

CDR: CD-rom
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DVD: DVD lemez

DVDR: DVD-rom

A gylijtemény gyarapitdsanak forrdsai: az iskola koltségvetése, palyazati timogatdsok, ajindékozas.

Az édllomany nyilvantartdsa a George integralt konyvtari rendszerrel torténik.

Az édllomany feltarasanak, konyvtari haszndlatra alkalmassa tételének szabdlyait a

katal6gusszerkesztési szabalyzat tartalmazza.
A konyvtirhaszndlat tanitdsa az érvényben 1év0 tantervek alapjan torténik.
A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatait a tankonyvtéri szabélyzat tartalmazza.

A kotelez0 iskolai konyvtari szolgaltatasok:

* tdjékoztatds a gylijteményrol, segitségnyujtis az eligazoddsban
* tdjékoztatds a szolgaltatdsokrol
* helyben hasznélat biztositdsa a nyitvatartasi idében.
A konyvtar a hét minden tanitdsi napjan nyitva tart a kifiiggesztett nyitvatartasi idoben.

Az int€zményi konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:

* kézikonyvek

* szamitdgépes szoftverek

* muzedlis értékli dokumentumok

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

A konyvtari dokumentumok kolcsonzése:

Az olvasok adatait a GEORGE Konyvtari integralt rendszerben rogziti a konyvtéaros oktato.
Felvett adatok: név, osztaly, sziiletési datum, lakcim, telefonszdm

A kiegészito iskolai konyvtari szolgéltatasok:

* aszerzOi jogi torvény betartdsaval fénymasolasi, reprodukcids lehetdség biztositdsa, téritési

dij ellenében
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* informatikai szolgéltatasok elérésének biztositdsa
* szolgaltataskozvetités

* mads konyvtar (mads iskolai, gyermekkonyvtar, kozmiivelddési, oktatdi, orszagos)

szolgdltatasainak kozvetitése, illetve igénybevétele
» adatbdzisok hasznalatdnak eldsegitése
* dokumentum- és informacidcserében val6 részvétel
* programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kozvetitése

* egyéb rendezvények elokészitésében valo részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként

rendezvényhelyszinként is
* igény szerint versenyek, vetélkedok szervezése, tartdsa
* mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités eldsegitése

* aziskolai élet timogatésa, pl. tanulmanyi kirdndulas szervezésében informéciégyiijtd

munka, nevelési témédkhoz kapcsolédés irodalommal, munkak6zosségeknek ajanlokkal.

* aszabadidd helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkozokkel, pl.

filmvetités - kozosségi tér
» az iskolai konyvtar kozosségi oldalanak (Facebook) mitkddtetése — ,,KZS Konyvtar”
* akonyvtarhaszndlat, informdacidkeresés és -feldolgozds tanitdsa, szinkronban a tantervekkel
e az Ondll6 ismeretszerzés €s a tanulds tanitasa

* olvasasfejlesztés.

Mellékletek
1.sz. melléklet: az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Konyvtarunk kiillon Gytjtékori Szabalyzattal rendelkezik.
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Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, oktatéi, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznélhatjdk.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarté kiils neveld is igénybe veheti
a foglalkozds megtartdsahoz sziikséges konyvtdri szolgéltatast.

Az iskolai konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lat el.

A beiratkozas €s a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan. Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetdleg
a munkaviszony kezdetekor automatikusan létrejon, annak megsziinésekor a konyvtari tagsag is
megszinik. Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget véllal a konyvtari szabélyok betartdsara, minden
konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A tanul6- és munkaviszony megsziintetése
csak az esetleges konyvtdri tartozds rendezése utdn torténhet.

A konyvtaros beiratkozdsndl a kovetkezd adatokat kéri: név, sziiletési datum, dllandé lakhely,
telefonszam, tanul6 esetén az osztdlya.

Az adatokban bekovetkezett véaltozasokat a konyvtarhaszndlo koteles bejelenteni a konyvtarosnak.
Az adatokat a konyvtdros az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval
valé kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozds esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel.

2. A konyvtar szolgaltatisai:

2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével €s szolgdltatdsaival az iskolaban folyo
neveld-oktaté munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhaszndlok szdmara lehetévé teszi teljes
alloménya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

« kézikonyvtari dllomanyrész;

« kiilon gytjtemények (pl. folyoiratok, helytorténeti dokumentumok, elektronikus

ismerethordozok).

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szakoktatok egy-egy tanitdsi 6rdra, mig a tanuldk -
indokolt esetben pl. versenyre vald késziilés - a konyvtdr zdrdsa és nyitdsa kozotti idore is

kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad:
« az informdciok kozotti eligazoddsban,
« az informdciok kezelésében,
 aszellemi munka technikdjanak alkalmazdsaban,

« atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2. Kolcsonzés
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A konyvtarb6l barmely dokumentumot csak a konyvtaros-oktaté tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valoé rogzitéssel szabad.

A kolcsonzési nyilvantartds a George integrdlt konyvtari rendszerben torténik. Az intézményi
konyvtar dokumentumait /tartds tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek kivételével/2
hét id6tartamra lehet kikolcsonozni.

A kolcsonzési id6 2 alkalommal meghosszabbithat6.

Oktatok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kolcsonozhetik. A
korlatozdsok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatdsi segédletek mindenki szdmdra a
sziikséges idotartamra (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetok.

Az elveszett vagy megrongdlt (firkélds, kivagds, szakadds, hidny) dokumentumot az olvasé koteles
egy Uj példannyal pétolni.

A konyvtéri tartozdsok fennallasdig djabb dokumentum nem kolcsonozhetd.

A tankonyvek kolcsonzésével kapcsolatos szabalyokat az 5. sz. melléklete tartalmazza.

3. Csoportos haszndlat

Az osztilyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-oktatd, az osztalyfonokok, a
szakoktatdk, a szakkorvezetOk konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat, foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartdsédra az 6sszedllitott, a konyvtari nyitvatartdshoz igazod¢ iitemterv
szerint keriil sor.

Az oktatoknak az iskolai konyvtarban a konyvtaros oktaté kozremiitkodésével tervezett tandrai és
tanordn kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témédjat, az igényelt szolgaltatas korét a tanév elején

tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros oktatoval egyeztetniiik kell.
A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

« tdjékoztatd szolgdlat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatihoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt

+ segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonbozd versenyekhez sziikséges irodalomkutatést, esetenként
témafigyelést, 6ndllé irodalomkutatést is végez

« kozremlkodik a konyvtarhaszndlatra épiild tanitdsi ordk, tanérdn kiviili foglalkozdsok
rendszerének kialakitdsdban, elokészitésében, megtartidsaban
o az iskola gylijteményében megtaldlhaté dokumentumokrdl - a megfeleld jogszabalyok

figyelembevételével fénymadsolat kérhetd az iskola daltal meghatarozott téritési dij

ellenében
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o az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el: szaktantermekben, kollégiumban stb.; a
letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott oktatok,
akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak, és az atvett dllomanyt

nem kolcsonozhetik
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2.sz. melléklet: az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtér dlloménya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi (osztdlyozas)

feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megdllapitasa.

Az adatokat rogzito kataldguselem tartalmazza:

- raktari jelzetet
- bibliogréfiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

A dokumentum leiras szabalvai:

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomény dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai lefrds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés

- kiadds sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- ISBN szam

A besorolési adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtirban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:
- a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)

- cim szerinti melléktétel
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- kozremukodoi melléktétel

- targyi melléktétel

Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szdm.

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

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leiré katalégus (szerzo neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalégus (ETO szakkatalégus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Form4ja szerint:

- digitélis nyilvantartds a GEORGE konyvtari integrélt rendszer segitségével
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3. sz. melléklet: az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatahoz
Tankonyvtari szabalyzat

Az iskola a kovetkez6 modon tesz eleget a tankonyv ellatasi kotelezettségének:

A normativ kedvezmény keretében tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba
felvett tankonyveket kapjdk meg haszndlatra.

Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjdn haszndljak. A
didkok 4ltal 4tvett tankdnyvek arra az idOtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja.

Amennyiben a kolcsonzott tankonyvet a tanulé nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén, junius
15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtérba.

Az iskola részére tankonyvtamogatds céljira juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot szdzalékat tartds
tankonyyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani.

A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kertil.

A Kkolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassdk és aldirasukkal elfogadjék a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara és visszaaddsara

vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdssommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 20...../...... tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl beszerzett

konyveket, melyeket atvettem, és az atvételt aldirdasommal igazoltam.

20.... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartos tankonyveket.

A tankOnyvek épségére, tisztasigara vigydzok. Amennyiben megrongilddik, vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a

vételarat meg kell tériteni.

Dabas, 202...év ............... hénap ......... nap




Tanul6 olvashatd alairdsa...........ccooviiiiiiiiiiiiiiii Osztalya: ..........cooeenen

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve a tanév

kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongédlasabol szdrmaz6 kart az iskola héazirendjében meghatdrozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznélatabol

szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar az dllomdnyban kiilon, TTK jeloléssel kezeli a tankdnyveket.

A konyvtar évente nyilvantartast vezet az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos).
Osszesitett listdt készit az Gjonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktéber.
Osszesitett listdt készit a készleten 1évé, még hasznalhaté tankonyvekrdl (mdjus 31-ig)
Listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdber-november)

Listat készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol.

Kartérités

A tanulé a tdmogatisként kapott tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles meg0rizni és rendeltetésszerien haszndlni. Ebbdl fakaddan elvarhato
téle, hogy az dltala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig haszndlhaté allapotban legyen. Az

elhaszndl6dds mértéke ennek megfelelden:

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

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdldsabdl szarmazd kart az

iskoldnak megtériteni.

Moddjai:
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1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato rasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv datvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdonyv elvesztésével, megrongdldsdval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild éltal benydjtott
kérelem elbirdldsa az igazgat6 hatdskore.

A tankonyvek rongdlasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd.
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4.sz. melléklet: a balesetekkel kapcsolatos teendék

1. A sériilt tanuld ellatasanak alapelvei

A sériilt tanul6t nem szabad egyediil hagyni és nem szabad egyediil elkiildeni

A sériilt tanul6t nem szabad hazakiildeni orvosi vizsgalat vagy intézményi dontés nélkiil.

2. JegyzOkonyvezés

Minden tanul6i balesetrdl jegyzokonyvet kell késziteni, a sériilés sulyossagatol fiiggetleniil.

A jegyzokonyv elkészitése az Oktatdsi Hivatal altal rendszeresitett formanyomtatvanyon, harom
példanyban torténik.

A jegyzokonyvet az iskolatitkar és a balesetet €szleld oktatd kdzosen késziti el, majd az igazgatd
alairja.

A példanyok kezelése:
egy példany a balesetet észleld oktatonal,
egy példany a balesettel érintett tanulonél (osztalyfonok utjén),
egy példany az iskolatitkdr nyilvantartasédban.

3. A baleset bejelentésének rendje

Amennyiben az intézményben tartozkodik az ifjisagi védond, a balesetet azonnal részére kell
jelezni.

Az ifjusagi védono koteles értesiteni a mindenkori vezetdi tigyeletest.
Ha az ifjusagi védono nincs jelen, a balesetet a mindenkori vezetdi iigyeletesnek kell bejelenteni.

A vezetdi iigyeletes a bejelentést kovetden a bejelentd oktatdval kozosen dont a tovabbi teendkrol
(pl. mentd értesitése, sziild tajékoztatasa).
4. Tanul6i és sziiloi tajékoztatas biztositasi ligyintézésrol

A balesettel érintett tanul6t €s sziileit tajékoztatni kell arrdl, hogy a jegyzokonyvvel és sziikség
esetén kérhazi dokumentumokkal 2-3 munkanapon beliil bAirmely magyarorszagi biztositéhoz
fordulhatnak, mivel nappali tagozatos tanuldk szdmadra alanyi jogon biztositas jar.

Amennyiben a tanul6 vagy csalddja rendelkezik sajat baleset- vagy életbiztositdssal, ennek
tigyintézése a biztositott feladata.

A tanul6t és a sziilot emlékeztetni kell, hogy biztositasuk iigyintézéséhez vigyék magukkal a
biztositasi kotvényt és a balesettel kapcsolatos dsszes iratot.
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X.X. fejezet

Legitimacios zaradék
Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Szakképz6 Iskola és Kollégium didkénkormanyzatanak véleménye a

Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat kapcsén:

A modositasokat attanulmanyoztam, megértettem, és kifogas nélkiil elfogadom a didkénkorményzat

képviseldjeként.

Dabas, 2025.. Q. F. . OF ...

Didkonkormanyzat elnSkhelyettese: Czine Renata Petra /

Oktatasi azonositoja: 72682561812



Legitimacios zaradék

Erdi SZC Kossuth Zsuzsanna Szakképz6 Iskola és Kollégium didkénkormanyzatanak
véleménye a Hazirend kapcsan:

A modositdsokat attanulmanyoztam, megértettem, és kifogas nélkil elfogadom a
diakonkormanyzat képviseldjeként.

Dabas, 2025. '{ 2 'I 9 i,

Didkénkormanyzat elndke: Zank6 Zoltan Odin

Oktatasi azonositoja: 72786187907 ,



Legitimacios zaradék

Az Brdi SZC Kossuth Zsuzsanna Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat az Erdi Szakképzési Centrum részér6l jovahagytuk.

Erd, 2025. december 22.

T6th Balazs Karoly " Dr. Mozol Rita Marietta

Kancellar Féigazgato



