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Az SZMSZ alapjaul szolgalé fontosabb jogszabalyok

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrodl

A szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
319/2020. (VIIL. 1.) Korm. rendelete a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet modositasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

2011. évi CXII. térvény az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1959. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz610 torvény végrehajtasarol
44/2007. (X11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezeés es a polgari védelem &gazati
feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet a munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIII. térvény egyes
rendelkezeseinek vegrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségigyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérél

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

2020-as NAT-hoz illeszkedd kerettantervek

A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnSttképzés megljitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivasaira” cim{i stratégia elfogadasarol és a végrehajtasa érdekében szlikséges
intézkedésekrol szolo 1168/2019. (II1. 28.) Korm. hatarozat

Képzési és kimeneti kovetelmények

Szakképzésben kotelezOen alkalmazand6 programtanterv

a kerettanterv dokumentumai és mddositasai



1.Az intézmény jogallasa az alapito okirat szerint:

Szakképzo intézmény
hivatalos neve
Szkr. 61.8 (1) a) aa)

Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Szakképzo intézmény | Kolping Nagyvathy Szakképzo Iskola
rovid neve

Szkr. 57.8 (1) b) és 57.§ (5)

Székhelye 8840 Csurgd, Iharosi Ut 2.

Szkr. 61.8. (1) a) ab)

Feladatellatasi helyei
Szkr. 61.8. (1) a) ab

Iskolaépiilet: 8840 Csurgo, lharosi Ut 2.
Kollégium: 8840 Csurgd, Iharosi Ut 2.

OM azonositd

202724

Alapfeladatanak
jogszabaly szerinti
megnevezése Szkt 7.§ 6.

Nkt. 4.8.14a. €)
Nkt. 4.8 14a. n)
Nkt. 4.8 14a.r)

Szakképzési alapfeladat:
e technikumi szakmai oktatas
e szakképzo iskolai szakmai oktatas

Kdznevelési alapfeladat:
e  kollégiumi ellatas
e atdbbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti
tanulok iskolai nevelése-oktatasa, (Nkt. 4.8 14a. r) és az (Szkt. 7.8 5.)
pontja szerinti sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal €16 tanulok
A sajatos nevelési igény(i tanulok aranya a tanulolétszdm maximum 35%-a.
Az intézmény fogadja az alabbi sajatos nevelési igényl tanulokat:
enyhe értelmi fogyatékos tanuld,
mozgaskorlatozott tanulo,
autizmus spektrumzavarral kiizd6 tanuld,
egyéb pszichés fejlodési zavarral vagy zavarokkal kiizdd tanuld
nevelését-oktatasat.

YV VVY

A gazdalkodéssal
osszefiiggo jogositvanyok
Szkt. 29.§

Szkr. 61.§ (1) bd)

Az intézmény onélléan gazdalkodd koltségvetési szerv. Gazdalkodasat a
hatalyos jogszabalyok, valamint a fenntarto altal jovahagyott belsd
szabalyzatok és szakmai dokumentumok alapjan koteles megszervezni és
miikddtetni. Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés keretei
kozott 6nalld gazdalkodast folytat, amelynek soran jogosult és koteles a
rendelkezésére  allo  koltségvetési  elGiranyzatok  felhaszndlaséra, a
gazdalkodassal kapcsolatos dontések elokészitésére, valamint a miikdéséhez
szlikséges pénzugyi és gazdasagi feladatok ellatasara.

Az intézmény gazdalkodassal Osszefliggh feladatai kiilonosen kiterjednek a
koltségvetési keretek betartasara, a bérgazdalkodas megszervezésére, a
pénziigyi és gazdasagi folyamatok szabalyszerti miikodtetésére, valamint a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok rendeltetésszerii
felhasznalasara. A gazdasagi, pénziigyi és munkaligyi feladatok ellatasa az
intézmény székhelyén térténik. Az intézmény a rendelkezésére allé
koltségvetési  kereten beltl ©6nallé bérgazdalkodast folytat, azonban
gazdalkodassal 0Osszefiiggd egyéb kotelezettséget a fenntartdé eldzetes
jovahagyasa nélkil nem véllalhat.

Az intézmény vezetdje felelés a gazdalkodds szabalyszeriiségéért, a
koltségvetési forrasok rendeltetésszerti felhaszndlasaért, valamint a rabizott
vagyon megorzéséért és hatékony mikodtetéséért. Az igazgatd a rabizott
vagyon felhasznaldsarol évente irdsbeli beszdmol6t koteles benyijtani a
fenntartd részére.




Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat. Az intézmény ingd
vagyona — amelyet az intézmény leltéra tartalmaz — az intézmény tulajdonat
képezi. Az intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyont Kkizarolag
alapfeladatai ellatasahoz, rendeltetésszertien hasznalhatja, annak megovasarol
és nyilvantartasar6l a hatélyos jogszabalyoknak és a fenntartdi
rendelkezéseknek megfeleléen koteles gondoskodni.

Az intézmény altal hasznalt, a fenntarté tulajdonaban 1évé ingatlan eseti
bérbeadasa vagy hasznalatba adasa kizardlag elGzetes egyeztetést kovetden, a
fenntarto egyetértésével lehetséges.

8.. Az alapit6 és a fenntarté | Kolping Oktatasi és Szocidlis Intézményfenntartd Szervezet (KOSZISZ)
neve es székhelye 1035 Budapest, Vihar utca 8.
Szkt. 25.§ (1) és Szkr. 61.§ (1) ¢
9. Fenntarto jogallasa egyhazi jogi személy
(Koméarom-Esztergom Megyei Bir6sag: Pk. 60.059/2007)
belso egyhazi jogi személy
(Kdzigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium 00001/2012-041)
10. Fenntart6 képviseletére | A KOSZISZ mindenkori féigazgatéja
jogosult személy
11. Az intézmény Onall6 egyhazi jogi személy
jogallasa
12. Az intézmény Orszagos, kiemelten Somogy és Zala varmegye
miikodési teriilete
13. Intézmény tipusa Szkt. 18.8 | Tobbcéli szakképzd intézmény
Szkt. 16.§ (1) a) - technikum
,S\lzkktt;g?lglj)) b) - szak}<é?p26 iskola
- Kkollégium
14. Az intézmény e nappali
oktatasi e munkarend nélkdili
munkarendje
15. Fenntartoéi fellgyelet Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet
székhelye: 1035 Budapest, Vihar utca 8.
16. Fenntartéi irdnyitas Somogy Véarmegyei Korményhivatal
torvényességi fellgyelete
17. Szakképzési feladatanak — technikumi szakmai oktatas (Szkt. 20.8)

megnevezése Szkt. 19.§

— szakképzd iskolai szakmai oktatas (Szkt. 21.8)
A t6bbi tanuldval egyiitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igényil tanulok
(Szkt. 7.8 5.) iskolai nevelés-oktatasnak ardnya maximum 35%.

Agazat Alapfeladat Az 4gazatra
beiskolazhatd
1étszam (f6)
Mezbgazdasag és szakképzd iskolai és 65
erdészet technikumi szakmai oktatas
Gépészet szakképz0 iskolai szakmai 20
oktatas
Szocidlis szakképz0 iskolai szakmai 15
oktatas
Oktatas technikumi szakmai oktatas 24
Elelmiszeripar szakképz0 iskolai szakmai 24
oktatas
Turizmus- szakképz0 iskolai szakmai 20
vendéglatas oktatas




18. Koznevelési feladatanak — kollégiumi ellatas (Nkt. 7.8 (1) j) ill. a Nkt. 4.8 14.a ) alapjan)
megnevezése (Nkt. 4.8.14a) Csurgo székhelyen, feladatellatasi helyen maximalis felvehetd 1étszam: 90 £6
Nappali és esti munkarend szerinti iskolai oktatasban résztvevé (14-25 éves)
tanulok kollégiumi elhelyezése szorgalmi idoben.
A tobbi tanuloval egyiitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igényil tanulok
iskolai nevelése-oktatasa, (Nkt. 4.8 14a. r) ezen belll — a szakért6 bizottsag
véleménye és kijel6lése alapjan is - az enyhén értelmi fogyatékos, az autizmus
spektrum zavarral kiizdok, és a pszichés fejlédési zavarral kiizd6é tanulok
nevelése-oktatésa.
19. Az évfolyamok szama - szakképzd iskolai oktatdsban 9-10-11. évfolyamokon
- szakképzd iskolai osztalyok felndttképzési jogviszonyban 1-2. évfolyamok
- technikumi szakmai oktatasban 9-10-11-12-13. évfolyamokon
- technikumi szakmai oktatashan 13-14. évfolyamokon
20. A tanuléi jogviszony tanuldi jogviszony, felnéttképzési jogviszony
modjai
21. A gyakorlati oktatas A gyakorlati oktatis megszervezése szakképzési munkaszerzodéssel,
megszervezeésének modja | egyiittmiikodési megéllapodassal és iskolai tanmihelyben torténik.
22. Az intézmény | 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
tevékenységi koreinek | elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
kormanyzati funkcid | 092222 Sajatos nevelési igényli tanuldk kozismereti és szakképesités
szerinti megjel6lése megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a
Szkr. 61.8 (1) b) bb) szakképz6 iskolakban
092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
092232 Sajatos nevelési igényil tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
092260 Gimnazium és szakképzo iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval dsszefliggd mikodtetési feladatok
092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatisaval osszefiiggd
miikodtetési feladatok
093010 Felsofoku végzettségi szintet nem biztositd képzések
562200 Szerzodéses étkeztetés és egyéb vendéglatas
853100 Altalanos kozépfoku oktatas
853200 Szakmai kozépfokl oktatas
853300 Kozépfok utani, nem felséfokt oktatas
855900 M.n.s. egyéb oktatés
856900 M.n.s. oktatast kiegészitd tevékenység
911100 Koényvtéri tevékenység
931900 M.n.s. sporttevékenység
4724 - Kenyér-, pékaru-, édesség-kiskereskedelem
6820 - Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, (izemeltetése
5621 - Rendezvényi étkeztetés
4727 - Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem
23. A tanuldétkeztetés mdédja | igény esetén, szolgaltatdsi szerzédéssel
24. Az intézmény adészama | 18509621-2-14
25. Az intézmény | 11784009-20603117 fészamla
penzforgalmi 11784009-20207436 HUHR szamla
szamlaszama(i) 11769006-00489676 technikai szamla csoportos utalashoz
11769006-00489683 technikai szamla csoportos utalashoz
26. A jogeléd intézmény | Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarto Szervezet
alapitdja
27. A jogeléd intézmény | 2013. 09. O1.
alapitdsénak ideje
28. | A jogutddlas modja Teljes jogutodlassal torténd atalakulas, atszervezés

a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX torvény alapjan




29.

Az intézmény korébbi
miikodtetoi

e 2008. Somogy Megyei TISZK Nagyvathy Janos Kozépiskolaja és

Szakképzoje (tagintézményként, 2011-t6l telephelyként)

e 1996. Az Ipari és Mezogazdasagi Szakkozépiskola és Szakmunkasképzo

Intézet és a Gimnazium és Szakkdzépiskola 6sszevonasa egy intézménybe

o 1792. gr6f Festetics Gyorgy: Reformatus Gimnazium az 1949-es

allamositasig, majd: Somogy Megye Onkormanyzatanak Gimnaziuma és
Szakkdzeépiskolaja

e 1953, Foldmiivelési- és MezOgazdasagi Minisztérium: Mezdgazdasagi

Szakkozépiskola és Szakmunkasképz Intézet

30. Az intézmény vezetéjének | Az intézmény igazgatojat a KOSZISZ foigazgatoja bizza meg. Az igazgato az
megbizasi rendje Intézménnyel &ll jog-, illetve munkaviszonyban, felette a munkaltatéi jogokat a
KOSZISZ féigazgatdja gyakorolja.
31. Az intézmény | Az intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult. Az igazgatd az
képviseletére jogosultak | intézményt teljes jogkdrrel képviseli.
megnevezése Az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézmény képviseletét az
igazgatohelyettes latja el a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
helyettesitési rend és szabélyozas szerint.
Az igazgat6 tartos akadalyoztatasa esetén az intézmény képviseletére jogosult
személyt a fenntarto jeloli ki. Az igazgatd egyes lgyek intézésére irashan
meghatalmazast adhat az intézmény mas munkavallaldjanak.
32. Az alapité okirat 2026. szeptember 1.
hatélyba Iépésének ideje
33. Fenntartoi dontés | Budapest, 2026. marcius 27.
datuma, a hatarozat | KOSZISZ/OKT/HAT-0015/2026
szama




2. A miikédés rendje

A vezeték benntartdzkoddsi rendje: munkanapokon 7.00-15.30-ig minden esetben egy vezetének
megtaldlhatonak kell lennie az intézményben. A vezeték munkaideje rugalmas, a kiilénb6zé
tarsadalmi-gazdasdgi-kulturdlis programokon képviselni kell az intézményt.

Az oktatdé munkaideje: iranyaddk a Munka Torvénykonyve és a vonatkozd szakminiszteri
rendelkezések.

Az Ugyeletes pedagdgus 7:15 drakor koteles az iskolaba érkezni. Tobbi pedagdgus érkezési ideje: 7:35
Ora, illetve tandra el6tt 10 perccel.

Az iskoldba érkezés id6pontja:

tanulok:  7.30-ig
az Ggyelet: 7.15 érakor kezd&dik
fellgyelet: 7.00 6ratdl van.

IR

IR

Tanitasi 6rdk : 45 percesek
Szlinetek : 4x10 perces, azt kovet6en 5 percesek

A foglalkozdsok az drarend szerint kijel6lt osztaly — illetve szak-teremben folynak. Az 6rarend tanévre
késziil.

Heti Gigyelet: a nevel6k /napi valtassal / latjak el.

Készitésének elvei:

tantdrgyak egyenletes elosztasa

pedagdgiai elvek figyelembevétele

szaktantermek kihasznaltsaga

nevel6k igényeinek lehetséges kielégitése (digitalis tabla, mas intézményben valé attanitas stb.)

A tanuldk tartézkodasi helye /id8jarastdl fuggben /:

gylilekezéskor és 6rakozi sziinetekben az iskola folyosdi, illetve iskola udvara, az iskola auldja.
Foglalkozasokkor az érarend szerint kijel6lt osztaly, illetve szaktanterem, vagy tanm{(hely.
Tanuld a nevel§szobaban nem tartdézkodhat, szilGi értekezleten nem vehet részt.

Szil6k (a nyilt tanitasi napokat kivéve) és mas kiilsé személyek (szakmai fellgyeleti szerveket kivéve) a
tandrakat, és egyéb foglalkozasokat csak igazgatdi engedéllyel latogathatnak.

A miikodés egységekre bontott rendje

Iskola



Az iskola szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig tart nyitva reggel 7,00 6ratél 18,00 6rdig. Szombaton és
vasarnap az iskola igazgatdjaval torténé elGzetes egyeztetés alapjan nyitva-tarthatd az iskola
sportudvara.

Az iskoldban a tanitds a nappali tagozatos tanuldk részére délel6tti miiszakban folyik.
Az iskola reggel 7,25 6ratdl 8,00 d6raig pedagogus altal vezetett felligyeletet tart a tanuldk részére.
Az iskolai tanuldk részére az étkezést 11,30 és 14,45 perc kozott kell lebonyolitani.

A tanitdsi id6 kezdete 7,45 perc, délutani tanitas esetén 12,15 perc. A tanitdsi 6rak idejét a
tantdrgyfelosztds és az drarend tartalmazza.

A szorgalmi id6 el6készitése az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig tartd id6szakban toérténik. Ebben az
id6szakban kell megszervezni a kilonbozeti beszamoltatd és a javitdvizsgat. Kilonbozeti és
beszamoltatd vizsga megszervezésére rendelkezésre all a januar 2-t6l 15-ig tartd id6szak is. A nyari
szlinetben a tanuldk lgyeinek intézésére minden hét szerdajan 8 6ratdl 12 éraig tgyeletet kell tartani.

Az iskoldban reggel 7,00 6ratél délutan 16,00 oraig az iskola igazgatdjanak vagy helyettesei koziil az
egyiknek az iskoldban kell tartézkodnia. A vezet6k benntartézkodasanak rendjét minden hénap
otodikéig kell meghatdrozni és az iskola hirdet6tablajan kdzzé tenni.

Az intézmény tanitdsi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyrend szerint tart nyitva. Az
Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt a sziil6k, a nevelSk
és a tanuldk tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai lgyeletet hetente kell megszervezni.

Konyvtar:

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nalld ismeretszerzésének elGsegitése érdekében
kollégiumi konyvtar mikodik.

Az kollégiumi konyvtar feladata a tanitaskor és a tanuldashoz szilkséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltdrasa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatdnak
biztositasa, kdlcsonzése, tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartdsa.

Az kollégiumi konyvtar tartds konyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be,
amelyet a rdszorulé tanuldk szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola tanuléi, tanuldcsoportok,
kollégistak és az iskola dolgozdi.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
amelyeket a rdszorulé tanuldk szamara egy-egy tanévre kdlcsonoz.

Az iskolai konyvtér vezet6je a magyartanar.

Az iskolai konyvtar szolgdltatasai:

Tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl.
Tanérai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Konyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa.
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Konyvtari dokumentumok kdlcsénzése.

T4jékoztatas nydjtdsa mas konyvtarak szolgdltatdsairdl és dokumentumairdl, valamint mas konyvtarak
altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Szamitdégépes informatikai szolgdltatasok biztositdsa.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozé és tanulé veheti igénybe, aki az iskolai konyvtarba
beiratkozott.

Az iskolai konyvtar tanitdsi napokon 07:45-t6l 14:00 6raig, pénteken 12.00-ig tart nyitva.

A konyvtarhaszndld az altala kikolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasaért, megdévdasaért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

A konyvtar miikodésének részletes szabalyait a Konyvtari Hazirend, dokumentumainak korét a
Konyvtari a Konyvtari Gy(ijtékori szabalyzat tartalmazza.

Tanmihelyek

Intézetlink targyi feltételei biztositjak valamennyi oktatott szakma intézeti tanmdhelyi oktatasat.
A gyakorlati képzés 8-12 f6s csoportokban torténik. Kiegészit6 képzésen 6-6 f6 vesz részt.
A gyakorlati oktatds egységesen 7 drakor kezd&dik és legkés6bb 15.20-ig tart.

Gyakorlaton - kivéve a technikus képzési célu szakkozépiskolas tanuldkat - 60 perces érakkal folyik az
oktatds 15 perces tizérai és 20 perces ebédsziinettel.

Az 61t6z6 6.30-kor nyit és az utolsd gyakorlat utdn, legkésébb 15.30-kor zar.
Az 01t6z6i és a szlineti rendet pedagdgus ligyeletesek biztositjak kilon beosztds szerint.

Gyakorlati foglalkozasokon pék, cukrasz, szakdcs gyakorlat esetében fehér munkaruha, papucs és
hajfed6, egyéb gyakorlatokon munkaruha, zart felsérészl bércip6é és megfelel6 hajfedd hasznalata
munkavédelmi szempontbdl kotelezé.

Tangazdasag

Feladatkorébe tartozik a kdzel 262 hektar intézeti kezelésbe adott foldterilet megmlivelése, illetve az
allattarté telep Gzemeltetése, bevonva a mezdgazdasagi tanuldk gyakorlati tevékenységét.

Tekintettel az oktatds nem folyamatos jellegére, feln6tt kisegit6 adllomanyu dolgozdk biztositjdk a
tangazdasagi munkak folyamatossdgat.

A tangazdasagi tevékenységet a tangazdasag vezetdje hangolja 6ssze, illetve iranyitja.

A csoportos tangazdasagi gyakorlati képzés mellett — a tanuldk kiilon beosztds szerint — naposi
gyakorlatokon vesznek részt.

A naposi gyakorlatok rendje igazodik a gazdasag munkarendjéhez.
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A naposi gyakorlatokon torténé munkavégzést, illetve beosztast a tangazdasag vezet6je hatarozza
meg.

Etterem

A hét minden napjan szolgltat a CSURGOI VAROSGAZDALKODASI KFT. fenntartasaban levd
melegit6konyha.

Az étterem és konyha rendjéért az élelmezésvezet6 felel.
A reggeli 6.00 - 7.30-ig tart.

Ebédelni, ill. ebédet elvinni 12.10 és 13.30 k6z6tt lehet.
A vacsora 17.30-kor kezd&dik és 19.30-ig tart.

Az éttermet egyéb célra csak igazgatdi engedéllyel — a Varosi Konya élelmezésvezetGjével egyeztetve
lehet igénybe venni.

PEK-CUKRASZ tanm(ihelyek, SZAKACS TANKONYHA:

Az étterem épiletében mikodnek —tanmhelyi szabalyok alapjan! Felel6sek: szakoktatok!

Felnott és tanfolyami képzés

Tevékenységét az illetékes tagozatvezetdSk irdnyitjak.

A feln6ttképzésre és tanfolyamokra beosztott felnéttek, ill. tanuldk foglalkozasi idében - kilén rend
szerint - vehetik igénybe az elméleti, illetve gyakorlati képzShelyek szolgaltatdsait.

Tanfolyami hallgatékra is vonatkoznak az iskolai hazirend szabalyai.
Vezetési gyakorlatokra az iskola rutinpalydja 6 ératdl 20 éraig all rendelkezésre.

Tanfolyami hallatdk térités ellenében igénybe vehetik az intézet éttermi szolgaltatdsait.

Kisegit6 agazat

Dolgozéi kdzvetlen iranyitasat a gondnok végzi.

Munkajukat egy - ill. indokolt esetben - osztott mlszakban végzik (allatgondozdk).
Legkorabban 5 érakor kezdenek és legkésSbb 19 érakor végeznek.

Figyelemmel kisérik a vagyontargyakban bekovetkezett valtozasokat.

Biztositja a rendet az épiileteken belil és kivil.

Gazdasagi csoport
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Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi vezetd/igazgatd iranyitja.

Munkaideje hétfétdl-csitortokig 7.30 - 16.00-ig, pénteken 7.30 - 13.10 6raig tart, kivétel a raktar,
akiknek munkaideje az épiileti, illetve a tanm(ihelyi munkarendhez igazodik.

Segiti az iskola gazdasdgos miikodését.

3. Az oktat6i munka belsé ellendérzésének rendje

1./ A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai

. biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszer( (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola szakmai programja szerint elGirt m(ikodését

° segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat

. az igazgatdsag szamdra megfelel6 mennyiségl informacidt szolgaltasson az oktatdk
munkavégzésérd|

. szolgdltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény nevels és oktaté munkajaval

kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

2./ A nevel6 és oktatd munka belsé ellenérzése jogosult dolgozék
e igazgato
e igazgatdhelyettesek
e munkakozosség-vezetSk

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézményben foglalkoztatottak kozil barkit — kiilon megbizas
alapjan — meghatarozott céllal és jogkorrel a belsé ellendrzési feladatvégzésbe bevonni. Pedagdgus megbizasa
el6tt ki kell kérni a nevel6testilet véleményét [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117. § (4) bek. d) pontja]

3./ Kiemelt ellenGrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése sordn:

. a pedagdgusok munkafegyelme

. a tandrdk, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa

. a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga
. a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

a tandr-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

IR

®

% azorara torténd elGzetes felkésziilés, tervezés

®

% atanitdsi 6ra felépitése és szervezése

- IR

¢ atanitasi 6ran alkalmazott modszerek

®

< atanuldk munkaja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartasa

* az Ora eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése (a tanitasi

orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata

alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg

e a tandran kivili nevel6émunka, az osztalyfé6noki munka eredményei, a
kozosségformalas,

e szakmai egylttm(ikodés,

*,
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e szakmai fejl6dés irdnyat a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 7. § (2) bekezdésében
felsorolt ped. kompetencidk alapjan kiegészitve

4./ A pedagdgiai belsé ellenbrzési munka tervezése, gyakorlati végrehajtdsa

A szakmai munkako6zosségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el a pedagégiai munka belsé
ellendrzésének Utemtervét.
Az ellenGrzési terv végrehajtasdért az igazgatd, illetéleg illetékes helyettesei felelnek.
Az egyes szakteriiletek bels6 ellenbrzésének irdnyitasaval a szakmai munkakozosségek vezetdit
kell megbizni.
A belsé ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi pedagdgus
munkajat értékeljék. A pedagdgus kérésére munkajanak segitése érdekében dralatogatas sordn
lehet felmérni a pedagdgus nevelS és oktatd munkdjanak hatékonysagat, értékelni pedagdgiai
modszereit.
Az iskolavezetés a rogzitett terlileteken sziikségleteknek megfelel6en draldtogatdsokat végez, s
foglalkozasokat tekint meg. A tapasztalatokat az érdekelt nevel6kkel megbeszéli, értékel,
Utmutatast, ill. utasitasokat ad a tovabbi munkavégzéshez.
Az ellenGrzés tapasztalatait az ellenGrzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal. Az ellenGrzés
eredményirél értékel6 jelentést kell késziteni, melyre az érintett pedagdgus irasban észrevételt
tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellenérzés eredményeit a szakmai
munkakozosségek kiértékelik, megvitatjdk s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.
A belsé ellenGrzés tapasztalatai alapjan el kell késziteni minden év oktdber 15-ig az el6z6 tanitasi
év ellenbrzésének tapasztalatait, megallapitva, hogy az estleges hidnyossagok megsziintetése
érdekében milyen intézkedések megtétele szilkséges. Az 6sszesits jelentés elkészitéséhez be kell
szerezni a SzUil6i KOzOsség és az Iskolaszék véleményét.
A belsé ellen6rzés megszervezésekor azokra a szakteriiletekre kell kiemelked6 figyelmet forditani,
amelyre az iskolai dtlagos tanulmanyi eredmény 0.5-tel az orszagos atlag alatt marad.
Az osztalyfénok 6sszehangolja, 6sszefogja az osztalydban tanitd szaktanarok, szakoktatok nevel6-
oktaté munkajat, és az osztaly neveltségi szintjérdl méréseket végez, feladatokat jelol ki és hataroz
meg.

Nevelési problémdk megoldasdaban az osztdlyfénok kéri az ifjisagvédelmi felelGs segitségét,
egylttmikodik azok megoldasaban.

A munkakoz6sség vezet6, osztalyfénok a tapasztalatairdl nevelGtestiileti értekezletek alkalmaval
beszamol, véleményt nyilvanit.

Kiemelkedé eredmények, negativ tendencidk, feltliné eredménytelenségek, Ujszerli pedagdgiai
eljdrasok, kisérletek eredményeinek mérésekor, stb. az iskolavezetés, munkakozosség-vezetbk
kérhetik a szaktanacsadd véleményét, segitségét, Utmutatdsait.

4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel

Szil6k (nyilt tanitasi napokat kivéve) és mas kilsé személyek (szakmai felligyeleti
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szerveket kivéve) a tandrdkat és egyéb foglalkozdsokat csak igazgatdi engedéllyel
latogathatjdk a palyavalasztasi hét kivételével. A beléptetés feladata a portai dolgozok
dolga.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény irdnyitdsat az iskolavezetés latja el, melynek az élén az igazgatd all. Ezt a munkdat a maga
sajatos eszkozeivel, segité egylttmikodésével, javaslattevé és véleményez6, egyetértd
szerepkoreikkel tdmogatjak az iskola érdekvédelmi és képviseleti szervezetek.

Az igazgatd feladata és hataskoére

A szakképzd intézmény vezetdje

FelelGs az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a pedagdgiai munkaért, az ésszerl és
takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan lgyben, melyet a jogszabaly, vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskorbe.

Azigazgatd, mint azintézmény munkaltatéja részt vesz a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a kollektiv szerz6dés és a munkaterv elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a régidban gazddlkodo szervezetek és lakossag igényeit és mindezeket egyeztetve,
—a fenntartd elképzeléseit figyelembe véve, — alakitja az iskola strukturajat.

Gondoskodik az intézményi szervezeti egységek munkajanak 6sszehangolasarél.

Felel az intézmény rendeltetésszerd mukodéséért, a vezetSi feladatok szakszer( ellatasaért, a
munkaltatdi jogok jogszerl gyakorlasaért. Gyakorolja a tanuldi jogviszony keletkezésével és
megsziintetésével kapcsolatos jogait.

Felel@s az intézmény alapfeladatai ellatdsanak folyamatos viteléért, mikodtetésért.
Az intézmény pedagdgiai vezetdje, szervezdje, irdnyitdja.

Ellenérzi — helyetteseivel megosztva, — az alkalmazottak munkajat.

Ellenérzi a helyi nevelési rendszert

FelelGs a rabizott 6nkormanyzati vagyon j6 gazda gondossagaval valé mikodtetéséért.

Onalléan rendelkezik, — a jogszabalyokban foglalt szabélyozék figyelembevételével, — a koltségvetési
elGiranyzatok felhasznalasaral.

Felel@s az intézmény torvényes gazdalkoddasdért és gazdalkodasanak belsé ellenbrzéséért.
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Kozvetlenil iranyitja helyettesei, a mlszaki-, munka-, tlizvédelmi és rendészeti el6add, titkarsag, a
tangazdasag vezet6 és a belsé ellendrzés munkajat.

Meghatdrozza a kiadmdnyozas rendjét, az alairdsi jogkoroket, az iskolai bélyegz6k haszndlatanak
szabalyait.

Altalanos igazgatéhelyettes

Az igazgatd tavolléte esetén annak hatdskorében jar el, kivéve a munkaviszony l|étesitését,
megsziintetését, fegyelmi és jutalmazasi jogkor gyakorlasat. E jogkorok gyakorlasara az igazgatd tartds
tavolléte esetén a fenntarté ad megbizast.

Az iskola 2 igazgatohelyettese egyiittesen irdnyitja az oktaté-nevel6 munkat.

Osszefoglalja és iranyitja a kdzismereti, a szakmai munkakézdsségek tevékenységét.

Altalanos ellenérzési jogkore mellett 6nallé feliigyeleti jogkdrt gyakorol a human kézismereti
tantdrgyakat oktatd tanarok tekintetében. Ellenérzi a tanmenetek hataridére torténd elkészitését,
|atogatja a tandrakat. Figyelemmel kiséri a tantargyi kovetelmények megvaldsulasat.

A nevelési igazgatéhelyettessel, a szakmai igazgatdhelyettessel valamint a munkakozosség-vezetSk
bevonasaval elkészitik a tantargyfelosztdst és az drarendet.

Gondoskodik a sziikséges helyettesitések megszervezésérdl.
Elszamolja a tulérakat.

Kozrem(ikodik az igazgatdi hataridds jelentések és szakmai beszamoldk elkészitésében.

Feligyeli a kozvetlen hozzatartozd alkalmazottak (humdn szakos pedagdgusok) munkdjat,
beszamoltatja az iskolai munkak6zosség-vezetdt, segiti az iskolai konyvtar miikodését.

Szervezi, el6késziti a szakmai igazgatohelyettessel az évkozi és év végi, valamint érettségi vizsgak és
szakmunkdsvizsgak vizsgarendjét, szervezeti lebonyolitasat.

Részt vesz a didk-szocialis juttatdsok intézésében.
Az iskolai innepélyek, rendezvények szervezését, el6készitését koordindlja.
Reszortfeladata a sziil6i munkak6zdsséggel vald kapcsolattartas.

A tanuldkkal szembeni fegyelmi eljardsokat, mint a fegyelmi bizottsag elndke, — felligyeli, illetve
személyesen kézrem(kodik azok torvényes lefolytatasaban.

Javaslatot tesz az intézmény valamennyi irdnyitdsi vonatkozasu (gyében, kilon kiemelten
reszortteriletének személyi, anyagi Gigyeire.

Segiti az intézmény SZMSZ-ének elkészitését és annak id6szakos revizidjara javaslatot tesz..
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Szervezi a pedagogiai szakmai tovabbképzéseket, ©sztonzi a dolgozok Onképzését. Elkésziti a
tovabbképzési tervet.

Az igazgatd tavollétében, vagy megbizasa alapjan meghatarozott személyek, szervek el6tt az
intézményt képviseli.

Utalvdnyozasi jogait az intézmény Bizonylati Szabalyzata szerint gyakorolja.

Igazgatohelyettes

Az igazgatd és az altalanos igazgatdhelyettes tavolléte esetén annak hatdskdrében jar el, kivéve a
munkaviszony |étesitését, megsziintetését, fegyelmi és jutalmazdsi jogkor gyakorlasat. E jogkorok
gyakorlasdra az igazgatd és az daltalanos igazgatdhelyettes tartds tdvolléte esetén a fenntartd ad
megbizast.

Irdnyitja az oktatd-nevel6 munkat.

Specidlis iranyitdi jogkorébe tartozik a szakelméleti és szakmai gyakorlati blokkok tervezése,
szervezése, ellendrzése.

Osszefoglalja és iranyitja a szakmai elméleti és szakmai gyakorlati munkakdzosségek tevékenységét.

Altalanos ellendrzési jogkdre mellett 6nallé felligyeleti jogkdrt gyakorol a szakmai tantargyakat oktaté
tanarok tekintetében. Ellenérzi a tanmenetek hatdridére torténd elkészitését, |atogatja a tandrakat és
gyakorlati foglalkozdsokat. Figyelemmel kiséri a tantargyi kovetelmények megvaldsulasat.

Az altaldnos igazgatéhelyettessel valamint a munkakozosség-vezet6k bevondsdval elkészitik a
tantdrgyfelosztdst és az érarendet.

Gondoskodik a sziikséges helyettesitések megszervezésérdl.
Kozrem(ikodik az igazgatdi hataridds jelentések és szakmai beszamoldk elkészitésében.

FelUgyeli a kozvetlen hozzatartozé alkalmazottak munkajat, beszamoltatja az iskolai munkakoz6sség-
vezetbket.

Szervezi, elGkésziti a kompetencia mérést, értékeli azok eredményeit és javaslatot tesz a vele
kapcsolatosan sziikséges intézkedésekre.

Szervezi, dokumentalja az intézmény szakmai vizsgait, a vizsgajegyz6vel szoros egylittmikodésben.
Részt vesz a didk-szocialis juttatdsok intézésében.

Javaslatot tesz az intézmény valamennyi irdnyitdsi vonatkozasu (gyében, kilén kiemelten
reszortteriletének személyi, anyagi Ggyeire.

Felel6s az intézmény Hazirendjének elkészitéséért, az elkészitésben résztvev6k munkdjanak
koordinalasaért.

Szervezi az oktatdi szakmai tovabbképzéseket, Osztonzi a dolgozdk Onképzését. Elkésziti a
tovabbképzési tervet.
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Az igazgatd és az altaldnos igazgatdhelyettes tavollétében, vagy megbizasa alapjan meghatdrozott
személyek, szervek el6tt az intézményt képviseli.

Feladata az intézmény altal végzett “kiils6” munkak koordinalasa. Koordinacids kotelezettsége van a
tangazdasag vezet6jével. Igazgatdi utasitdsra utalvanyozasi jogkort gyakorolhat.

Gazdasagi vezetd

Az intézmény igazgatdjanak gazdasdgi helyettese, feladatait az igazgatd kodzvetlen iranyitdsa és
ellenGrzése mellett 1atja el.

Biztositja az intézmény szakmai tevékenységének — pénziigyi, szamviteli, operativ gazdalkodasi,
ellatasi, fenntartasi feladatainak — folyamatos vitelét.

Elkésziti az iskolai munkatervnek megfelel§ koltségvetés tervezetét és a zarszamadasi jelentéseket.

Feladata az intézmény szamvitelének, a fékonyvi és analitikus konyvelésnek megszervezése a
szamlarend elGirdsa szerint, tovabba a bizonylati rendszer kialakitdsa, a bizonylati fegyelem biztositasa
és a koltségvetési beszdmoldk elGirds szerinti 6sszeallitasa.

Figyelemmel kiséri a munkaer6-bérgazdalkoddst, az anyaggazdalkodast, a mdszaki ellatast, az
élelmezési tevékenységet, szallitasi feladatokat, a leltdrozas és selejtezés végrehajtasat, az elfekvd
készletek feltardsat és hasznositasat.

A hozza beosztott kozépvezet6kon keresztiil irdnyitja, ellendrzi a gazdasagi igazgatds ald tartozé
dolgozdok munkajat.

Felels az intézménynél Iévé allami, 6nkormanyzati és egyhazi vagyon megl6rzéséért, gazdasagos,
elGirasszer(i kezeléséért.

Elemzi, értékeli a gazdalkodds eredményeit, és javaslatokat tesz az intézmény igazgatdja felé.
Az intézmény vagyonbiztonsdganak altalanos felelGse.

Az intézmény termel6, piaci tevékenysége soran az arképzés, piackutatds, értékesités tekintetében
koteles el6térbe helyezni az intézmény oktatasi érdekeit, egyeztetni az illetékes beosztott vezetSkkel.

Utalvdnyozasi jogkore van az intézmény igazgatdja altal atruhazott hataskorben.

Bonyolitja a KELLO fellleten a tankonyvrendelést, poétrendelést — a munkakozosségvezetSk és
igazgatohelyettesek segitségével.

Végzi a bérszamfejtéseket, megbizdsi dijas szerz6déseket, azok teljesités igazolas alapjan torténd
szamfejtését.

Nyilvantartja a dolgozdk szabadsagat.

Kezeli a KIRA rendszert. Munkaligyi statisztikdkat és jelentéseket kild. Elkésziti a rehabilitacids
hozzajarulds bevallashoz valé negyedéves kimutatasat.
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Az igazgato altal jévahagyott munkaerd gazdalkodasi terv, illetve kdzvetlen igazgatdi utasitds alapjan a
betoltetlen alldsokra elkésziti azok pdlyazati anyagait, illetve hirdetés, munkaer6 kutatas utjan
gondoskodik az res allashelyek betoltésérdl.

Elkésziti, nyilvantartja a dolgozdk személyi anyagait, elvégzi az el6meneteli rendszerrel kapcsolatos
feladatokat. Nyilvantartast vezet a alkalmazottak el6meneteli rendszerérél és az 6ket megilletd
juttatasokrol.

Adatokat szolgaltat az intézmény m(ikodési és gazdalkodasi beszamoldihoz, tervezéséhez, részt vesz
ezen anyagok elkészitésében.

Rendszeresen elkésziti a tarsadalombiztositasi anyagokat, jelentéseket.

Iskolatitkar
Felel8s az iskola ligykezeléséért beleértve a KIR/SZIR rendszert is.

A KRETA rendszerbe a tanuldk nyilvantartasait vezeti! Az osztalyfénokokkel kapcsolatot tart a didkokra
készitend6 hatarozatok, hidnyzaskezelés esetében.

Végzi a szlikséges iktatdst, kezeli az irattarat.

Adminisztrdlja az intézmény levelezését, kezeli a hataridd nyilvantartast.

Szlikség esetén gépel és sokszorosit.

Onalléan adhat ki iskolalatogatasi bizonyitvanyt, didkigazolvanyt, adatok hitelességét ellendrzi.

Vezeti a tanulé nyilvdntartast, rendben tartja az anyakdnyveket, tanligyi nyomtatvanyokat. A beirasi
naplét vezeti.

Munkajat kdzvetlenil az iskola igazgatdja iranyitja.

Az intézmény kozépszintli igazgatasa

Tangazdasagi vezetd

Munkaterilete az intézményi oktatds keretében folyd mezbgazdasagi novénytermesztés és
allattenyésztés irdnyitdsa, esetenként a tanuldk gyakorlatdnak vezetése. Gazdasztanfolyam
szervezése, irdnyitasa, vezetése, ellenérzése.

Az igazgatd és a gazdasagi igazgatohelyettes kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik.

Biztositja a mez6gazdasagi ismereteket elsajatitd tanuldk részére a gyakorlati feltételeket, az
intézmény daltal megmdivelt foldteriileteken és az intézmény gépi eszkdzeivel.

Az igazgatéval és a gazdasagi igazgatdhelyettessel egyeztetetten megtervezi a mivelést, termék
el6allitast, gazdalkodast, értékesitést, prioritdsban a gyakorlati oktatds érdekeivel.
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ElGzetes piackutatast végez, és megallapodas tervezetet készit, el6késziti a beszerzési és értékesitési
szerz6déseket.

Elvégzi a termék- és, a vegyszer-raktar felligyeletét, adminisztracidjat.
Bels6 termék felhaszndlds esetén egyittm(ikodik az élelmeésvezetbvel.

A gazdasztanfolyam elGkészitésével, napi mikodtetésével megbizott alkalmazott szakmai munkajat
irdnyitja, ellenérzi.

Miiszaki, munkabiztonsagi, tlizvédelmi és rendészeti el6add

Kozrem(ikodik az épitési, szerelési szerz6dések el6készitésében, a szlikséges anyagok beszerzésében,
a szakszer( végrehajtasban.

Az iskolai (részben varosi fenntartasu) uszoda Uzemeltetéséért felelGs vezetS. Elkésziti az uszoda
m(ikodési szabalyzatdt és folyamatosan gondoskodik a mikodés feltételeir6l, beszerzi az
Uzemeltetéshez sziikséges engedélyeket.

Munkabiztonsagi és tlizvédelmi szempontbdl ellenérzi a tanuldk szakmai felkészlilését, munkajat,

e

gyakorlati oktatdsat, a biztonsagtechnikai el6irdsok betartasat.

Munkavédelmi, karbantartasi feladatok koziil az intézeti dolgozdk altal elvégzett feldjitasi, javitasi,
karbantartasi munkak minGségét szavatolja.

FelelGs a rabizott technikai eszk6zokért.
Részt vesz a tlizvédelmi és munkavédelmi szemléken.

Feladatkére a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi, vagyonmegdvasi-6rzési szervezet
mikodtetése, tervezése, szervezése, ellenérzése.

Gondoskodik a munkavédelem, a tlizvédelem, az iskola technikai és emberi biztonsagi rendszerének
megszervezésérél, mikodtetésérdl.

Vezeti, nyilvdntartja a sziikséges okmanyokat, a munkaegészségligyi vizsgalatokat, gondoskodik az
el6zetes, idGszakos és rendkivili munkaegészségligyi vizsgalatok elrendelésérél, munkavédelmi és
tlizvédelmi oktatasok megszervezésérdl, lebonyolitasardl.

Megtervezi a munkavédelmi szemléket és bejarasokat, azok Gtemezés szerinti végrehajtasara koteles
el6ljaroit figyelmeztetni.

Ellenérzi az intézményi be- és kilépés, anyagmozgatds rendjét, a biztonsadgtechnikai eszkdzok allapotat.
Ellatja az intézmény rendészeti feladatait.

Valtozé napszakokban meglepetésszer( rendészeti ellenGrzéseket végez.

Munkavédelmi és rendészeti vonatkozasban az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik.
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7 _sre

Az iskola gondnoka és gépjarmii ligyintézGje (fél munkaidében)

Az iskola gondnoka felel6s az allami vagyon megGrzéséért, a jogszabdlyoknak megfelel§ pénzigyi-
gazdasagi tevékenységért, az intézmény ingd és ingatlan allaganak kezeléséért.

Mdszaki feladata az intézetben folyd felujitasi és karbantartasi feladatok felligyelete, szakszer(
iranyitdsa, az ezekkel kapcsolatos koordinacids tevékenység ellatdsa az igazgatd utasitdsai szerint.

Munkajat kett8s alarendeltségben végzi: Elsésorban az igazgatd és a gazdasagi-pénzigyi
vonatkozasban a gazdasdgi igazgatéhelyettes iranyitasaval dolgozik.

Rendszeresen ellendrzi az iskoldhoz tartozd helyiségeket és felszereléseket.

Felel6s az intézményi belsé beruhdzasok zokkenémentes lebonyolitasaért.
Gondoskodik a hibak elharitdsardl, sziikség esetén kartéritési eljarast kezdeményez.
Részt vesz a tlizvédelmi és munkavédelmi szemléken.

Kozvetlenll irdnyitja a hozza tartozd technikai személyzet: takaritdk, karbantarték és kertészek
munkajat.

Gondoskodik a kiils6 és bels6 karbantarté6 munkavallaldkkal valé egylittm(kodésrdl,
megrendelésekrdl, dologi beszerzésekrdl, — az igazgatd — jovahagyasa alapjan.

Vezeti az iskolai leltarozasi munkat.

Fél munkaidében az iskolai pénztar kezelGje.

Az intézmény mdszaki dllomanydhoz tartozik. Munkaidejét aranyosan tolti ki a gépjarm( tgyintézés,
és egyéb miszaki-karbantartasi munkak.

Gépjarmd Ugyintéz6i feladatkbre az intézmény napi rendeltetésszerd miikodéséhez sziikséges
gépjarmlipark Gizemeltetése, vezénylése, kiszolgalasa, ellendrzése.

Munkajat kettés aldrendeltségben végzi. Els6sorban az igazgatd utasitasait hajtja végre, gazdasagi-
pénzligyi vonatkozdsban a gazdasagi igazgatohelyettes aldrendeltségébe tartozik.

Gondoskodik az intézeti kiszolgald gépjarmdpark naprakész biztonsagos technikai allapotardl, elvégzi
a szlikséges adminisztraciot, elszamolasokat.

Kiadja a gépjarm Gizemeltetési segédanyagokat.
Rendszeresen ellenérzi a jarmUvek okmanyait, gondoskodik azok id6beni megujitasaral.

Alkoholszondas ellenGrzést végez.
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Az intézmény rendeltetésszer(i miikodésében, iranyitasaban kiemelt egyéb kdzépszintii

munkakoérok

Iskolai kényvtaros

Feladata az iskolai konyvtdr szakszerd és pontos mikodtetése, az intézményben folyé nevel6munka
segitése, a pedagdgiai programok megfelel szolgaltatdsok nydjtdsdval. Munkdjat iranyitja az dltalanos
igazgatohelyettes.

Kidolgozza és kdzzéteszi a KOnyvtdri Hazirendet, és a gy(ijt6kori szabalyzatot.
Munkajat az iskolatitkar segiti.

Legfontosabb feladata a nagy értékd allomany gondozasa a konyv és kdnyvtarhasznalat biztositdsa ugy
a nevel6k, mint a tanuldk vonatkozasaban.

A konyvtar gyljteményének folyamatos gyarapitasa, gondozasa.
Konyvtari foglalkozasok, éralatogatasok megszervezése,

Belsé tovabbképzésekhez szakirodalom ajanlasa,

Palyazatokon valo részvétel

Szakdolgozatokhoz, évfolyamdolgozatok elkészitéséhez segitségnyujtas.
Szervezi a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

Kozrem(ikodik a tankényvellatads biztositasaban.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs

A koznevelésrél szdlé torvény rendelkezései szerint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
0sszehangoldsat az iskolai gyermek és ifjusagvédelmi felelGs latja el.

Az altaldnos igazgatdhelyettes kdzvetlen irdnyitasi korébe tartozik.

Feladata: a helyi és egyéb illetékes dnkormanyzatok gyermek- és ifjusag-védelmi feladatokat ellatd
szakigazgatasi szervével és a gyermekjoléti szolgalattal valé folyamatos kapcso-lattartds , a
veszélyeztetett kornyezetben él6 és hatranyos helyzetl tanuldk feltérképezése az osztalyfénok koz-
remOkodésével, |atogatas és nevelési tanacsadas.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds intézkedéseket kezdeményez a veszélyeztetett és hatranyos
helyzetl tanulék helyzetének javitasara, tovabba a gyermekiik nevelését elhanyagold sziilkkel,
gondvisel6kkel vagy mas fel-nottkoruakkal szemben a gydm-hatdsag (jegyzo, gyamhivatal) vagy mds
allami szerv felé.
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A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén javaslatot tesz rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds, illetve egyéb pénzbeli vagy természetbeli tamogatas megallapitasdra a tanuld lakdhelye
szerinti 6nkormanyzati szervnél. Az ezzel kapcsolatos anyagokat elkésziti és aldirdsra az igazgaté felé
terjeszti.

Tandacskozasi joggal vesz részt az iskolai fegyelmi bizottsdg munkajaban.

A veszélyeztetett tanuldkrél nyilvantartast vezet. Kilon figyelmet fordit a szenvedélybetegségek
megeldzésére.

Szervezi és iranyitja az iskolai gyermek- és ifjisagvédelmi bizottsag munkajat, 6sszehangolja az
iskolai munkak6zosségek, a szil6i munkakdzosség gyermekvédelmi tevékenységét.

Tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadid&s programokral.

Tajékoztatja a tanuldkat és sziil6ket, hogy milyen problémaval, hol és milyen id6pontban fordulhatnak
hozza, tovabba az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi intézményt kereshetnek fel.

Egyuttmdkddik az iskolaorvossal az iskola-védénével.

Feladata tovabba segiteni az iskola pedagdgusainak és tanuldi kozésségének, tanuldinak a szabadidd
hasznos eltoltésére irdnyuld munkajat, a kozosségi élet kialakitasaval kapcsolatos tevékenységet.

Szamitdégépes rendszergazda, informatikus, oktatas-technikus

Az intézmény szamitastechnikai rendszerének gazdaja és védelmi felelGse.

Felel6s az intézményi szamitastechnikai rendszerek titok, vagyon és tlizvédelmi szabdlyainak
betartasaért.

FellUgyeli az adatfeldolgozast, az Gzembiztonsagot, a szamitastechnikai védelmi eszk6zok meglétét és
hatékony m(ikodését.

Felkésziti a rendszert a feladatok ellatasahoz, ellendrzi a rendszer 6nadminisztraciéjat.
Javaslatot tesz szamitastechnikai fejlesztésekre.

Feladatkére az intézményi média, audio-vizudlis és egyéb oktatast segité eszkozeinek kezelése,
el6készitése, karbantartasa, mikodtetése.

Az igazgatd altalanos helyettesének kdzvetlen iranyitasa mellett tevékenykedik.

Munkakoérét részben kotetlen munkaidSé beosztasban latja el, f6 feladata az oktatas technikai
kiszolgalasa.

Az iskolai studiot rendeltetésszeriien m(ikodteti.

Felveszi és archivdlja az iskola rendezvényeirél késziilt audio, vided és foto anyagokat.
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Szaktanarokkal, osztalyfénokokkel, munkakozosségekkel, kollégiumi kozosségekkel folyamatos
kapcsolatot tart.

Meghatarozott draszdmban oktatastechnikai és informatikai gyakorlatot vezethet az iskola tanuldi
részére.

6.Az intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az  igazgatoi és
igazgatOhelyettesi tisztség betodltetlensége esetén a helyettesités
rendje

A tavollévé iskolaigazgatot altalanos helyettesitési jogkorrel altaldnos helyettese helyettesiti. Ha
az dltaldnos helyettes is akadalyoztatva van, a vezet6i feladatokat a nevelési helyettes vagy a
szakmai igazgatohelyettes |atja el. Valamennyi felsorolt vezet6 tavollétében a gazdasagi vezetd
felel az intézmény irdnyitasaért. Hivatali id6ben az igazgatd, vagy helyettesei koziil egy koteles az
intézményben tartézkodni.

A gazdasagi vezet6 rovid idej tdvolléte esetén - utalvdnyozasi jogkor nélkil, — 6t a gondnok
helyettesiti.

A vezet6k sajat hatdskorikben gondoskodnak az alacsonyabb szintl beosztott vezeték
helyettesitésérél, melyrdl el6zetesen kotelesek az igazgatdt tajékoztatni.

A helyettesités rendjét - indokolt estben, - az iskola igazgatéja masképpen is meghatarozhatja. Ez
esetben irasos utasitast ad ki errdl.

Barmely vezet6 rovid idejli tdvolléte estén tanitas - fellUgyeleti, mUszaki fellgyeleti,
foglalkozasvezetdi feladatot a hozza beosztott alacsonyabb szint(i vezet6re atruhazhat.

Az igazgatdi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendje szerint az altaldnos
igazgatohelyettes veszi at a feladatokat teljes felel6sséggel, fenntartéi rendelkezésig.
Az igazgatéhelyettesi tisztség betodltetlensége esetén a helyettesités rendje szerint az altaldnos
igazgatohelyettestdl a nevelésiigazgatdhelyettes, vagy a nevelési igazgatdhelyettestél az dltalanos
igazgatohelyettes veszi at a feladatokat teljes felel6sséggel, fenntartdi rendelkezésig.

AtelephelyvezetGi tisztség betdltetlensége esetén a helyettesités rendje szerint a csurgdi altalanos
igazgatohelyettes veszi at a feladatokat teljes felel6sséggel, fenntartéi rendelkezésig.

7. AvezetOk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formajat, rendje

Az oktatéi kozosség nem tdmogatta képzési tanacs létrehozasat.
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8. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

IskolavezetGség (vezetGi férum)

Osszetételét az intézmény igazgatdja hatarozza meg, figyelemmel az intézmény alapfeladatai
ellatasdhoz sziikséges szervezeti strukturajdra és a vezetés iranyaira.

A demokratikus és egységes vezetési szemlélet érdekében mikodik. Biztositja az iskolaban
mikod6 szakmai és tarsadalmi, érdekvédelmi szervezetek részvételét a vezetésben, a
megvaldsitasban.

Feladata az iskola pedagdgiai koncepcidjanak, helyi nevelési rendszerének kialakitdsa, véleményezése.
Kialakitja koz0s dontés alapjan az intézmény évi programjat és a végzett munkat értékeli.
Biztositja a folyamatos informacidaramlast.

Az iskolavezetdség tagjai fogadddraikon kotelesek a tanuldk és szll6k részére tajékoztatast adni az
intézmény nevelési programjardl illetve a szakmai programrdl.

Tagjai:

. igazgato és helyettesek

. munkakozosség vezet6k

. tangazdasag vezetdje

. Didkdnkormanyzat segit6 tanara

Oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja, az iskola
gazdasagi vezetdje, valamint az oktatd-nevel6 munkat kdzvetlenil segitd dolgozok.

A oktatodi testiilet a magasabb jogszabalyokban meghatarozott dontési, véleményezési és dltaldnos
javaslattételi jogkorokkel rendelkezik.

A oktatdi testiilet az intézmény munkajat atfogd elemzések, értelmezések, beszdmoldk elfogadasa
céljabdl az iskola igazgatdja, igazgatd-helyettesek és szakmai munkakozosségek vezet6ibdl allo
bizottsdgot hozhat létre, amely a oktatdi testilet jogkorében eljarva donthet az elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasardl. A bizottsag minden év végén az utolsé oktatdi testilet
értekezleten koteles tdjékoztatast adni a nevel6testiilet részére.

A oktatdi testileti jogkorok atruhazasardl a testiilet dont. A tantestiilet jogszabalyban biztositott jogait
a valasztott szervein keresztil Ulésein kollektivan, valamint esetileg valasztott képvisel6i Utjan
gyakorolja.
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Az iskola pedagodgiai programjanak kidolgozasaban részt vesznek a munkakozosség-vezetbk és az
iskolavezet&ség — a oktatdi testiilet el§zetes véleményének meghallgatasa alapjan.

Az oktatdk tovabbképzésében vald részvételének tervezésében, a tovabbképzés erkdlcsi és anyagi
elismerésében a munkakozosségek mondanak véleményt.

Az iskola koltségvetésében rendelkezésre 3ll6 szakmai el8irdnyzatok felhaszndldsdban a
munkakozdsségek véleménye alapjan az iskolavezetés dont.

A tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés céljabdl a oktatdi testiilet fegyelmi bizottsdgot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag allandé tagjai: a tanuld osztdlyfénoke és az a ketté pedagdgus, aki a tanuldt heti
legmagasabb éraszamban tanitja. A fegyelmi bizottsag allandd tagjai a tanuldi fegyelmi lgyekrdl a
tanévzaro oktatdi testiilet értekezleten kotelesek tajékoztatast adni.

Az oktatok munkakozosségei

Az iskoldban az aldbbi munkakdzosségek mikodnek:
o kozismereti munkakdzosség
o kollégiumi munkakdzosség

e szakmai munkakdzOsség

A munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai terileten bell:
e apedagdgiai, szakmai és mdodszertani tevékenység iranyitasa, ellenbrzése
e aziskolai nevel§ és oktatd munka belsé fejlesztése, korszer(sitése

o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellen6rzése, mérése, értékelése

e palydzatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

e az oktatdk tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e aziskolai bels6 vizsgak tételsorainak dsszeallitdsa, értékelése

e akoltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elSirdnyzatok véleményezése, felhasznaldsa
e apalyakezd6 oktaték munkajanak segitése

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezets személyére

e segitségnyljtds a munkakdzOsség vezetGje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakodzosség tevékenységérdl késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez stb.
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A szakmai munkako6zosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakoz6sség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszeallitott, tanévre sz6l6 munkaterv szerint

tevékenykednek.

A szakmai munkak6z6sség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség vezetdijét a
munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg.

Munkak6z6sség vezetbk

e Iranyitjdk a szakmai kozbsség nevelS-oktatd munkajat, részt vallalnak a tervezés, szervezés,
ellendrzés, értékelés munkdjaban. Rendszeresen eredményvizsgalatokat végeznek a nevelés-
oktatds teriletén, elemzik, értékelik azokat, és javaslatokat tesznek a tovabbhaladasra.

o Szervezik a munkakdzosségi foglalkozasokat, tapasztalatcserét, a helyi tovdbbképzéseket.

e Osszehangoljdk munkdjukat a tagozatok tevékenységével, illetve az iskola egész programjaval
0sszhangban hatarozzdk meg feladataikat.

e Javaslatot tesznek a munkakozosség tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére.
e Kapcsolatot tartanak szaktanacsaddkkal.

e Ellatjdk mindazokat a feladatokat, melyekkel ket a nevelGtestiilet megbizza.

Alkalmai feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibdl munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestllet vagy az igazgatésag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatdsdg hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelGtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestilet valasztja, vagy az igazgaté bizza meg.

A tanuldk kozosségei

Az osztalyko6zosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulécsoportot alkoté tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség élén, — mint pedagdgus vezet6 — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az
igazgatohelyettes és az osztalyf6noki munkakozosség-vezets javaslatat figyelembe véve az igazgatd

bizza meg.

Az osztalyfénokot feladatainak ellatasaért potlék és érakedvezmény illeti meg.
Az osztalyfénok feladatai és hataskore:
e alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgiai elvei
e  szerint neveli osztdlyanak tanuléit a személyiségfejlédés tényezéit figyelembe véve,

e  egylttmUkodik az osztdly didkbizottsagaval, segiti a tanuldkozosség kialakitasat,
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e  koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagdégusok munkajat, latogatja draikat,

e aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i munkakozdsségével, tanitvanyaival
foglalkozéd nevel6 tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
pszicholdgus, logopédus, gyogytestnevelS, gyermekvédelmi felelés, gyamiigyi munkatars,
stb.),

o figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmdnyi el6émenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét,
kiilonosen gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére,

e mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti,

o sz(lGi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, az ellenérz6 kényv Utjdn rendszeresen
tajékoztatja a szlil6ket a tanuldk magatartdsardl, tanulmanyi elémenetelérdl,

o elladtja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz vezetését, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztracidt, stb.),

e sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 3 nap tdvollétet engedélyezhet osztdlya
tanuléjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat,

e gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatdrdl, tébbek kozott évi 1 alkalommal fogaszati
ellen6rzés,

e tanulditrendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit,
valamint kdzrem(ikédik a tandran kivili tevékenységek szervezésében,

e az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, segélyezésére,
blintetésére,

e részt vesz az osztalyf6noki munkakozdsség munkajdban, javaslataival és észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

e anevel6-oktaté munkdajahoz tanmenetet készit.

Az osztalykdzOsség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségvisel6ket valasztja meg:
e osztalytitkar
e tanulmanyi felel6s

o egyf6 képviseld (kildott) az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségébe

A diakkorok
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A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére diakkordket hozhatnak létre. Az iskolaban mikddd
didkkorok fajtdit a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik kozil egy-egy képvisel6t valasztanak
az iskolai didkonkormadnyzat vezetdségébe.

9.A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé
kapcsolattartas

Az iskola nevelési-oktatasi feladatainak minél hatékonyabb megvaldsitdsa céljabdl igyekszik
szélesiteni kiilsé kapcsolatrendszerét, meglévé kapcsolatait dpolja, az egylittmikodést béviti.

Rendszeres kapcsolatot tartunk:
e a helyi altalanos iskolakkal
e areformatus gimnaziummal
o KobzOsségi Hazzal, Varosi Konyvtarral
e Varosi Muzeummal
e hasonlé profild intézményekkel
e avarosban m(ikédé cégekkel, gazdalkodo szervekkel
e aterileti szakmai érdekképviseletekkel
e szakmai kamarakkal.
e aromai katolikus plébdanidkkal
o didksportkorok és sportszévetséggel
e pedagdgiai és szakmai szolgaltatokkal
e csalad- ésgyermekjoléti szolgalattal.

Az iskola egylttmlkodik a didksport szervezése terén a vdrosi sportszovetséggel. Ennek
keretében rendszeresen részt vesz a sportszovetség tehetségfelméré versenyén és a
sportszovetség altal adott Utmutatas szerint a legtehetségesebb gyermekek részére kilon
szakkori foglalkozast szervez atlétika, labdarlgas, kézilabda és kosarlabda szakagakban. Az iskola
sajat sportegyesiiletével, annak elnokén keresztil személyesen és levélkapcsolat alapjan értesl
a programokrél, elvarasokrdl és az egylittmkodést a didkok érdekében felvallaljak.
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Mellérendeltségi kapcsolatot tart fenn a varosi és megyei oktatdsi intézményekkel, a helyi
Onkormanyzattal, a Pedagdgiai Intézettel, a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazddlkodo
szervezetekkel.

Az iskola érdekelt pedagodgusai negyedévenként részt vesznek a tovabbtanuldsi, palyavalasztdsi
tajékoztatokon és a sziikséges informacidkat kdlcsondsen kicserélik egymassal.

Hagyomanyossa kivanjuk tenni a”NAGYVATHY NAPOK” intézményét, melyre meghivjuk a hasonlé
profilt tarsintézményeket és az iskola névaddja nevét visel6 szakmai szervezédések képviseléit.

Iskolai NYILT-NAPOK keretében ismertetjik meg az érdekléddket iskolank életével, terveivel,
lehetdségeivel, kikérve a résztvevdk észrevételeit, tdmogatdsat.

A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a helyi varosi egészségligyi rendelSintézet illetékes egészségiigyi dolgozodival.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csurgo Vdrosi Csalddsegité és Gyermekjoléti szolgdlattal. Probléma
esetén levélben és telefonon torténé egyeztetés alapjan torténik a kapcsolatfelvétel.

A Pedagdgiai Szakszolgdlattal rendszeres telefonos és levélkapcsolatot dpol iskolank a szakértdi
véleményezésre, vizsgalatra javasolt, illetve a szakért6i vélemény feliilvizsgalataval,
meghosszabbitasaval kapcsolatos témakban. Havonta egyszer gydgypedagodgus alkalmazottunk
konzultal a szakszolgalati dolgozdkkal.

A Koznevelési Torvény alapjan a az iskoldban part, vagy parthoz kot6d6 szervezet nem mikodhet.

10. A dualis képzo6hellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A szakmat tanulo hallgatok szamara a szakmai képzés kdzponti tantargyi programja eloir
adott 6raszamban évkdzi €s nyari 0sszefliggd szakmai gyakorlatot, amelyet a szakképzés
kdzponti programjaban meghatarozott helyen kell letélteniuk. Erre a gyakorlatra az iskola
¢s az adott intézmény kozott kotott egylittmiikodési megallapodasban, tanuloszerzodésben
rogzitettek szerint kertl sor. A hallgatok munkakezdése és befejezése igazodik a
gyakorlohely munkarendjéhez. A tanulok foglalkoztatasa a 2011. évi CLXXXVIL. torvény
XIl. fejezete ( 398 - 41 8§ ) alapjan torténik. Iskolai képzés soran  gyakorlati
foglalkozasokon csoportnapldt vezetnek, melyet a gyakorlati foglalkozas végén a szakmai
igazgatohelyettesnek atadnak. Gazdalkodo szervezeteknél naplo vezetés torténik melyet a
gazdasagi kamara alkalmanként az iskola képviseldjével ellendriz, valamint a gazdalkodo
szervezet a tanulok haladasi eredményérél és hianyzasar6l szorvanyellen6r vagy e — mail
atjan értesiti az iskolat.

Az évkozi szorvanyellendrzéseket a szakmai igazgatohelyettes szervezi. Az ellendrzéseket
a ,,szorvanyellendrzési naploba” Ellenérzési naploban ( A. 9033-130.r.sz.) kell rogziteni.
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11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Minden tanév elsé munkanapjan tanévnyité Ginnepélyt tartunk.

A nemzeti linnepet megel6z6 utolsé munkanapon az iskoldaban kozponti Gnnepséget kell
szervezni, melynek mlsorszdmait az iskola tanuldi és pedagdgusai adjak.

Ha a varosban varosi Ginnepséget szerveznek, azon az iskola pedagdégusait és tanuléit, valamint
vezetGit képviseltetni kell.

November masodik hetének péntekén van a szalagavato linnepély és bal iskolankban.

Karacsony elG6tti nap 6ssznépi szentmise és Ginnepély.

Evente majus hdnapban a tanév rendje alapjan megtartjuk a végzds tanuldk ballagasi innepségét.

A tanév szorgalmi id6szakot koveté munkanaphoz 1 hétre tartjuk a tanévzaré linnepséget, majd
a fels6bb évesek beiratkozasat.

Nemzeti és iskolai linnepségeinken a pedagdgusok és a tanuldk alkalomhoz ill§ Ginnepi 6ltdzékben
kotelesek megjelenni.

Megszervezzik a hagyomanyossa valé ”“NAGYVATHY NAPOK” - at, mely arculatanak

megtervezése, id6pontjanak kivalasztdsa az évi munkaterv szerint torténik.

Az iskolai hagyomanyok apolasa; iinnepségek
Tandrai tevékenységben:
—tehetséggondozas
—gyenge képességli tanuldk segitése
—nyilt tanitasi napok sziil6k, altalanos iskolasok részére
Tandran kiviili tevékenységben:
allami Gnnepségek: marcius 15.; oktdber 23.
Egyhazi linnepek:
Szentmisék: évnyitd, karacsonyi, vizkereszti, nagypénteki, aldozécsiitortoki, plinkosdi, évzard

Iskolai megemlékezéseket szerveziink és részt vesziink a vdrosi innepségeken.
A tanév menetével kapcsolatos innepségek: tanévnyitd, szalagavatd, ballagds, tanévzaro
Egyéb linnepségek: Mikulasnap,
Kardcsony: tanuldk, intézmény dolgozdi, dolgozék gyermekei,
nyugdijasok részére
Nénap, Pedagégusnap
Rendezvények: nyugallomanyba vonuldk bucsiztatasa
HagyomanyG6rzé megemlékezések: Didknapok, Nagyvathy-nap, Kolping-napok
Kulturalis, tanulmanyi, sportrendezvények,
Orszagjaro tanulmanyi kirandulasok
Hangverseny, szinhaz-latogatdsok
Kidllitasok, palyavélasztasi rendezvények latogatasa
Tanulmanyi versenyek, sportvetélked6k
Testvériskolai csere-latogatasok
Gépész és sport tabor
Az iskolai rendezvényeken kotelezd az linnepld ruha viselete, mely lanyoknal: sotét
szoknya/nadrag, fehér blGz, Kolping Nagyvathy egyensal, filknal sotét nadrag, fehér ing,
Kolping Nagyvathy nyakkendd.
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12. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele az oktatok munkajanak
segitsésében

A oktatdi testllet az intézmény munkajat atfogd elemzések, értelmezések, beszdmoldk elfogadasa
céljdbdl az iskola igazgatdja, igazgatd-helyettesek és szakmai munkakozosségek vezetGibdél alld
bizottsagot hozhat létre, amely a oktatéi testiilet jogkorében eljarva donthet az elemzések,
értékelések, beszamoldk elfogadasardl. A bizottsag minden év végén az utolsé oktatdi testiilet
értekezleten koteles tdjékoztatast adni a nevel6testiilet részére.

A oktatdi testilleti jogkorok atruhazasardl a testiilet dont. A tantestiilet jogszabalyban biztositott jogait
a valasztott szervein keresztiil (lésein kollektivan, valamint esetileg valasztott képviselSi utjan
gyakorolja.

Az iskola pedagoégiai programjanak kidolgozdsdban részt vesznek a munkakozdsség-vezetdk és az
iskolavezet6ség — a oktatdi testiilet el6zetes véleményének meghallgatasa alapjan.

Az oktatdk tovabbképzésében vald részvételének tervezésében, a tovabbképzés erkdlcsi és anyagi
elismerésében a munkakozosségek mondanak véleményt.

Az iskola koltségvetésében rendelkezésre 34ll6 szakmai elGiranyzatok felhaszndlasaban a
munkakozosségek véleménye alapjdn az iskolavezetés dont.

A tanulék fegyelmi ligyeiben valé dontés céljabdl a oktatdi testiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag allandd tagjai: a tanuld osztalyfénoke és az a kett6 pedagdgus, aki a tanulét heti
legmagasabb éraszamban tanitja. A fegyelmi bizottsag allandd tagjai a tanuldi fegyelmi tgyekrdl a
tanévzarod oktatdi testiilet értekezleten kotelesek tajékoztatast adni.

Az oktatok munkako6zosségei

Az iskoldban az aldbbi munkakdzosségek mikodnek:
o kozismereti munkakdzosség
e kollégiumi munkakdzosség

e szakmai munkakdzOsség

A munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai terileten bell:
e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenbrzése
e aziskolai nevel§ és oktatd munka belsé fejlesztése, korszer(sitése

o egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldék ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése
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e pdlyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa

e az oktatok tovdbbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e aziskolai belsé vizsgak tételsorainak 0sszeallitdsa, értékelése

o akoltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elGiranyzatok véleményezése, felhasznaldsa
e a pdlyakezds oktaték munkdjanak segitése

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezet személyére

e segitségnyljtds a munkakdzOsség vezetGje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziil elemzések, értékelések elkészitéséhez stb.

A szakmai munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszeallitott, tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6z0sség munkdjat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség vezetbjét a
munkakoz6sség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

Munkak6z6sség vezeték

e Iranyitjdk a szakmai kozosség nevelS-oktatd munkajat, részt vallalnak a tervezés, szervezés,
ellenGrzés, értékelés munkdjaban. Rendszeresen eredményvizsgdlatokat végeznek a nevelés-
oktatds teriletén, elemzik, értékelik azokat, és javaslatokat tesznek a tovabbhaladasra.

o Szervezik a munkakdzosségi foglalkozasokat, tapasztalatcserét, a helyi tovabbképzéseket.

e Osszehangoljdk munkajukat a tagozatok tevékenységével, illetve az iskola egész programjaval
0sszhangban hatarozzdk meg feladataikat.

e Javaslatot tesznek a munkakoz6sség tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére.
e Kapcsolatot tartanak szaktanacsaddkkal.

e Ellatjak mindazokat a feladatokat, melyekkel 6ket a nevelGtestiilet megbizza.

Alkalmai feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestllet vagy az igazgatésag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelGtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestilet valasztja, vagy az igazgaté bizza meg.

13. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanuldk iskola-egészséglgyi elldtasat biztositd
szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgdlat szakmai ellenérzését a Somogy Megyei Iskola
egészségligyi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi
személyekkel:

- az iskolaorvos,

varosi védénd, (- Somogy Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve
Nagyatadi Jarasi tiszti-féorvosa )

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kbznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimndazium tanuldinak
rendszeres egészségligyi feligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat a
szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok szlir6vizsgdlatanak tervezetét oktéber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
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A védono feladatai

- A védén6 munkajanak végzése soran egylttm(ikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sz(ir6vizsgdlatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sz(ir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

- A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altaldnos igazgatéhelyettesével.

- Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségnevel§ munkat, osztalyfénoki érakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytuttmdkodve.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhaszndlja.

- Munkaidejét munkaltatdja, székesfehérvari Iskolaegészségligyi Szolgalat hatarozza meg.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgéalat, Csalddsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

33



Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvets feladata. Ennek végzése sordn az
intézmény vezetdje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatdsdra gyermek-és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A
gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjéléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében.

14. Az intézményi védo, 6vo elbéirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik
és testi épségiik meglrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall a szilkséges intézkedést megtegye.

Az iskola tanuléinak életét, testi épségét, egészségét véds és Ovd rendszabalyokat jelen SZMSZ,
valamint mellékleteit képez6 Hazirend, Munkavédelmi Szabalyzat, Tlzvédelmi szabalyzat, Tlzriadd
terv és a Rendkivili esemény esetén teendé intézkedések terve tartalmazzak.

Az intézmény vezetGinek, pedagodgusainak, valamint mas alkalmazottainak a tanulé- és
gyermekbalesetek megel6zését szolgald kiemelt feladatai kiilondsképpen:

e Azintézmény vezet6inek maradéktalanul eleget kell tenniliik a Munkavédelmi szabalyzat
munkavédelmi Ggyrendi részében meghatarozott feladataiknak.

e Azintézmény minden dolgozdjanak tudnia kell, hogy baleset esetén az intézményen belll
ki, és hol nyudjthat els6segélyt, valamint hol vannak elhelyezve az elsGsegélynyujtd
dobozok.

e Az oktatdst vezet6 tandrok, szakoktatdk kotelesek meggy6z6dni arrél, hogy a tanuldk a
részikre elGirt védéfelszerelést viselik-e, dvérendszabalyokat betartjak-e.

e Oktatds, munkavégzés kozben észlelt, veszélyt jelent6 rendellenességet az oktatd, a
tanulg, illetve az intézmény minden dolgozédja - ha erre képes - kételes azonnal jelenteni,
intézkedést kérni.

e Az intézményben kiemelt figyelmet kell forditani az alkohol és drogfogyasztds, az egyéb
karos szenvedélyek megelGzésére..

o Azintézmény alkalmazottai a gyermekektél, tanuléktdl elkiilonitett, e célra kijel6lt helyen
dohanyozhatnak.

e Valamennyi vezet6, munka- és tlizvédelmi megbizott kdteles pontosan elvégezni a
részikre kiilonboz6 szabdlyzatokban és munkakori leirdasokban el6irt ellenérzési
feladatokat, kilonds figyelemmel a munkavédelmi szemlékre és veszélyes eszk6zok
feltlvizsgélatara.

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabadlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
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A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozdsokon, valamint lgyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a radjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel§zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfé6nokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetnitk kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségik védelmére vonatkozd elGirdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és
elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabdlyokkal a
kovetkez6 esetekben:

e Atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozd kozlekedési szabdlyokat,

o a hazirend balesetvédelmi el&irdsait,

o rendkivili esemény (baleset, tlizriaddé, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elstt
e Atanévvégén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve tandran
vagy iskoldn kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor a kovetendé magatartdsra.
A tanulék szamadara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idSpontjat az
osztalynapldéba be kell jegyezni.
A nevelGnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdél, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.
oktatdst vezet6 nevelGk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakéri leirdsuk és a
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatéja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6épontjat, a szemlék rendjét és az ellenbérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
8munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén
A tanulék fellgyeletét ellatd nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezs intézkedéseket:

e asérilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie,

e haszlikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetéd médon meg kell szlintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak.

E feladatok elldtdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyujtasban részesit6 dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetbe n mit kell tennie, akkor feltétlendl
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgdlat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabdlyi el6irdsok alapjdn

A tanuldbalesetet az el8irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gydgyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg
kell kaldeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskord tanuld esetén a
szll6nek). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Az iskola a tanuldbalesetekrél félévente Osszesit6t készit és azt megkildi a fenntartd, valamint a
Miivel6dési és Kozoktatdsi Minisztérium részére.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez8 személyt kell bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a szakszervezet és az iskolai didkdénkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

15. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend0k

A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007. (XII. 29.) OKM
rendelet6. §(1) a) pontja rendelkezik arrdl, hogy az intézmény vezetGje meghatarozza a katasztrofa-,
tliz-és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és
m(ikodési szabdlyzatdban, irdnyitja Az iskola mlkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan el6re nem lathaté eseményt, amely a nevel§ és oktatd munka szokdsos menetét
akaddlyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atlz
e arobbantassal torténd fenyegetés

e jarvanyhelyzet (Covid19)

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola éplletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel&s
vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezetdk:
e aziskolaigazgatdja

e igazgatohelyettesek

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:
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e azintézmény fenntartdjat,

o tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket a tlizriadd tervben meghatarozott médon értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd tanulécsoportoknak a tlizriadd terv és a rendkiviili esemény
esetén teend6 intézkedések terve mellékleteiben taldlhatd kilritési terv és utvonalak szerint kell
elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mds
foglalkozast tarté pedagdgus a felelbs.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése sordn fokozottan tgyelni kell a kovetkezGkre:

o Az épilletbSl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kivil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z4dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
éplletben.

e Atanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felel&s vezetének a veszélyeztetett épllet kiliritésével
egyidejlleg — felel6s dolgozdk kijelolésével - gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrdl:

e akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaral,

e akozmlvezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasardl,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azels6segélynyljtds megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlzoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.
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Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijel6lt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett éplilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,

e az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e a3 kozmdi (viz, gaz, elektromos aram stb.) vezetékek helyérdl,
e azéplletben tartdzkodd személyek |étszamardl, életkorardl,

o azépllet kilritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi drdkat a nevel6testilet altal meghatdrozott szombati

napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szlikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv” cim( igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén szilkséges teendbk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal valé fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” cim( igazgatdi utasitds tartalmazza.

A tlizriadd terv és a rendkivili esemény esetén teend6 intézkedések terve (katasztrdfa terv)
elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
felllvizsgdlatdért az intézmény igazgatdja a felelss.

Az éplletek kilritését a tlizriadd tervben és a katasztrofa tervben szerepl6 kilritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelGs.

A tlzriadd tervben és a katasztrdfa tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és
dolgozdjara kotelezd érvénylek.

A tlizriadd tervet és a katasztrofa tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

% titkarsag

®

< porta.

38



16. A tanuldk, illetve a képzésben részt veld személyek egészségét

veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend
1. FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

1.1 Minden kdznevelési intézményben alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell
elvégezni. Az intézmények vezetGi ellendrizzék a takaritdsok végrehajtasat.

1.2 A fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségligyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szamu melléklet tartalmaz.

1.3 A fert6tlenit6 nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges tisztito-
és fertGtlenitd szerek biztositdsa a fenntartd feladata. Az Operativ Torzs a tanévkezdéshez sziikséges
mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

1.4 Az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH) honlapjan Tanévnyité 2020 cimen aloldalt alakitunk ki,
amelyen keresztiil az aktudlis szakdgazati informacidk mellett a jarvany elleni védekezésre valé 2
felkésziiléssel kapcsolatos és a kdznevelési intézményeket érint6 kiemelt hireket, tdjékoztatdkat,
feladatokat is kdzzétessziik.

1.5 A hagyomanyosan az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI), az OH és a
Klebelsberg Kdzpont egylttmikodésével megvaldsitott, személyes megjelenést igényl6 tanévnyitd
konferencidk helyett a koznevelési intézmények vezetdi online tajékoztatds keretében kapjak meg a
tanévkezdéshez sziikséges informdcidkat.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1 A nevelési-oktatasi intézményeket kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, tanuld
|atogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében csak egészséges
és tinetmentes dolgozé vegyen részt. Kérjik, az intézmények tdjékoztassak a szll6ket arrdl, hogy
amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktudlis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak
orvosi vizsgalatrol. A sziil6 koteles az iskoldt értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy
igazolt fert6zés van.

2.2 Minden kdznevelési intézménynek meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket az intézményi
csoportosuldsok megelGzésére a tanév folyaman mind az intézmény teriletén, mind az intézmény
épllete el6tt.

2.3 Az osztélytermekben lehetdség szerint gondoskodni kell a tanuldk lazabb elhelyezésérdl, adott

IR

foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kotelezd. A tanuldk szellGsebb elhelyezése
céljabodl, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat
javasolt a tantermen kivil elhelyezni.

2.4 A koz0sségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanulé tartézkodhat, hogy betarthaté legyen
a 1,5 méteres védG6tavolsag. Sziikség esetén a csoportok, osztalyok szamara elkilonitett terileteket
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lehet kijel6lni a kozosségi tereken belll. Amennyiben a véd6tavolsag nem tarthatd be a k6zosségi
tereken, Ugy az altalanos iskola fels6 tagozatdban és a kozépiskolakban az ott tartézkodads idején
javasolt a szdjat és orrot eltakaré maszk viselése.

2.5 Az iskolaban a csengetési rendet ugy kell kialakitani, hogy az tdmogassa a tandrak kozotti
szlinetben a 2.4 pontban jelolt védelmi intézkedések betartasat, és elsegitse a védétavolsag
megtartdsat.

2.6 A tantermi oktatds sordn az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell kerdilni. A
szaktantermek, nyelvi bontétermek kivételével az osztalyok a tanitasi nap soran hasznaljak ugyanazt
a tantermet. Amennyiben ez nem megoldhatd, az osztalyok valtasa kozott a tantermekben
feliiletfert6tlenitést kell végezni.

2.7 A testnevelésérakat az id6jaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az 6rak soran
mell6zni kell a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat. Amennyiben ez mégsem keriilhet6 el,
akkor ezeket allandé edzépartnerrel (parokban, kiscsoportokban) kell végezni.

2.8 A megfelelS véd6tavolsag betartdsa kiilondsen fontos a mosddkban, illetve az 6lt6z6kben, ezért a
tornadrak el6tti és utani 6ltozésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkerilhetd legyen az 6lt6z6kben
torténd csoportosulas.

2.9 A gyakorlati foglalkozdsok soran a 1,5 méteres védétdvolsdgot biztositani kell. A gyakorlati
képzéshez hasznalt eszkbzoket —amennyiben azokat nem kdrositja — fellleti fert6tlenitdszerrel
tisztitani kell a csoportok valtasa kozott.

2.10 Minden koznevelési intézménynek azt javasoljuk, hogy az elsé félévben esedékes, nagy |étszamu
tanulé vagy pedagdgus egyidejl jelenlétével jard (pl.: tanévnyitd linnepség, bal, szalagavato,
kulturalis program) rendezvény megszervezése soran tekintettel kell lenni az aldbbiakra: - az Operativ
Torzs altal meghatdrozott Iétszdmkorlat szigoru betartdsa, - az alapvetd egészségvédelmi
intézkedések, szabdalyok betartdsa (tavolsagtartas, maszkviselés, kézfertStlenités, szell6ztetés), -
zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése, - a rendezvény kisebb |étszamu rendezvényekre
bontdsa és a résztvevik korének korlatozasa.

2.11 Az osztalykirdndulasokkal és tanulmanyi kirdndulasokkal kapcsolatban azok belfoldi
megvaldsitasa lehetséges, de megfontolandd. A kilfoldre tervezett kirdnduldsokat, kérjlik, belfoldi
uticéllal tervezzék at.

2.12 Kérjlik, a szll6k személyes megjelenésével jaro sziilGi értekezleteket csak a jarvanyigyi elGirasok
betartdsa mellett tartsdk meg. Amennyiben lehetséges, a szlikséges informdacidk e-mailben, a
Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA) vagy az alkalmazott egyéb
intézményi adminisztracios rendszerben kildott Gzenetekkel is eljuttathatdk a sziil6khoz.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Az intézmények bejaratanal virusol6 hatasu kézfert6tlenit6t kell biztositani, annak hasznalatara
fel kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések eltt és utdan minden belépd
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alaposan mosson kezet vagy fert6tlenitse a kezét (a gyerekek, tanuldk esetében inkabb javasolt a
szappanos kézmosas).

3.2 A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetfséget, melyet lehet&ség
szerint virusol6 hatasu kézfertStlenitési lehet6séggel kell kiegésziteni. Kéztorlésre papirtorl6k
biztositdsa szlikséges, textil torolkdzé hasznalata kifejezetten kerilendé.

3.3 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartdsa. Az egyes
tevékenységeket megel6z6en és azokat kovetben szappanos kézmosdssal vagy alkoholos
kézfert6tlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

3.4 A személyi higiéne alapvets szabalyairdl a gyermekek, tanulék kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfelel§ szint(i tajékoztatdst. A gyermekeknek tanitsak meg az ugynevezett kohogési
etikettet: papir zsebkendé haszndlata kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkend§
szemetes kukaba dobdsa és alapos kézmosas, esetleg kézfertStlenités.

3.5 A kbhogéssel, tlisszentéssel a kiilonbozé felliletekre kerdlt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan Ugyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertétlenitd takaritas (termekben,
a folyosdkon és a szocialis helységekben) elvégzésére. A fert6tlenitd takaritas sordn kiemelt figyelmet
kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett fellletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-,
ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsoldk, informatikai eszk6zok (billenty(lizet, monitor,
egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC lehlzdk, stb.) valamint a padlé és a moshaté
falfelliletek virusol hatdsu szerrel fert6tlenitésére kertljenek.

3.6 A takaritast, fertStlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulék egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfelelS védbeszkoz
biztositasa és azok viselése szilikséges.

3.7 Zart térben a kérokozék koncentracidjanak csdkkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szellztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosdkra, valamint a szocialis helyiségekre is. A helyiségek
ablakat id6jaras és kérnyezd forgalom fliggvényében lehet6ség szerint nyitva kell tartani.

3.8 Mesterséges szell6ztetés esetén amennyiben nyithatdak az ablakok, javasolt a minél gyakoribb,
nyitott ablakokon keresztiili természetes szellGztetés egyidejl alkalmazasa. Amennyiben az ablakok
nem nyithatéak, Ugy egyéb uton kell biztositani a folyamatos friss levegGellatast, és kerilni kell a
haszndlt levegd visszakeverését a rendszerbe.

3.9 Az 6vodaban, iskoldban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkdzok fellletét
rendszeresen fert6tleniteni kell.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell tigyelni az étkezés helyszinének tisztasdgdra, a rendszeres fertStlenitésére. A
fellletek tisztitasakor tgyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfelel szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel.
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4.2 Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos kézmosasara
vagy kézfertGtlenitésére.

4.3 Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az osztalyok, évodai csoportok keveredése
elkerlilhetd legyen, sorban allas esetén a védtavolsag betarthatd legyen.

4.4 Az étteremben az asztalokon elhelyezett, k6z6s haszndlatu eszk6zok tisztantartdsara,
fert6tlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszerlbb kis, egyéni igények biztositasaval
kivaltani haszndlatukat. Ha ez nem megoldhato, az eszkdzoket megfelel§ szamban kell kihelyezni,
azok mds asztalhoz dtadasdnak elkeriilése érdekében.

4.5 Ajanlott a biztonsagos hékezeléssel (legalabb 2 percen at tartdé 72°C-os maghdmeérsékletet, vagy
az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithet& ételek étlapon tartasa. Kiemelten fontos
a zoldségek, gylimolcsok alapos folydvizes lemosdsa. A nyers, kell6en nem tisztithatd alapanyagot
tartalmazo ételek feltdlaldsa keriilendé.

4.6 Rendkivil fontos a gyermekek altal haszndlt edények, ev6eszkdzok, poharak, talcak megfelel6
hatasfoku fert6tlenité mosogatdsa, a tiszta ev6eszk6zok, poharak, tdnyérok, talcak cseppfertézéstdl
5 védett taroldsa, onkiszolgdld rendszerben térténd tdlalasnal az ev6eszk6zok, tanyérok, poharak
gyermekek 3ltali tapogatasanak elkerilése, pl.: evéeszkdzok szalvétak egyéni csomagoldsaval. A
kenyérkosarak tisztitasa, a bennik elhelyezett kendék cseréje minden hasznalatot kdvetéen indokolt.
A textilidk gépi Uton torténd fertStlenité mosasa ajanlott.

4.7 Az étkeztetést végz6 személyzet szamdra virusol6 hatasu, alkoholos kézfert6tlenité szert kell
biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni. Az étterem
GUzemeltetGjének felel6ssége, hogy a dolgozdk egészségi allapotat fokozottan monitorozza és
betegség gyanuja esetén intézkedjen.

5. KULFOLDROL ERKEZO KOLLEGIUMI TANULOKRA VONATKOZO SZABALYOK

5.1 A kilfoldon tartdzkodd, kollégiumban lakd tanuldk szamara javasoljuk, hogy legkésGbb augusztus
28-ig érkezzenek meg a kollégiumokba.

5.2 Amennyiben a tanuld sarga, illetve piros besorolasu orszagbdl érkezik, a hataratlépéskor hazi
karanténban tartézkoddsra kotelezik, ezért a kollégium biztositsa a tanulé elkllonitett elhelyezését
és ellatdsat. A tanuldk tesztelését az NNK honlapjan kozzétett, erre kijeldlt laboratériumokban lehet
elvégezni. Mivel a tanuld jogszabalyi kotelezettségének tesz eleget, ezért a tesztelés pénzlgyi és
adminisztrativ terheit az allam viseli.

5.3 A kollégiumi tanuldk esetében a kollégiumnak biztositania kell a megfeleld elkllonitést addig,
amig a negativ teszteredmények rendelkezésre nem allnak.

5.4 A kilfoldrél érkez6 tanulé Magyarorszagra valod belépése az aktualis szabalyok alapjan lehetséges:

beléphet a magyar adllampolgar, vagy a magyar allampolgdarokkal egy megitélés ala esé kalfoldi

allampolgar. A magyar allampolgarokkal egy megitélés ala esik, vagyis az orszagba valé belépés

szempontjabdl magyar allampolgarként kell kezelni azt is, aki magyar allampolgar csaladtagja, vagy
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Magyarorszagon allandé tartdézkodasra jogosult, valamint az 6 csalddtagjaik, tovabba aki az
idegenrendészeti hatdsag altal kiadott, 90 napot meghaladd tartézkodasra jogosité engedéllyel
rendelkezik. Szintén karantén nélkil Iéphet az orszdgba a hatar 30 km-es sdvjabdl ingazé tanulé.

6. KOLLEGIUMI ELHELYEZESRE VONATKOZO SZABALYOK

6.1 A kollégiumokba/diakotthonokba kizardlag egészséges, Uj tipusi koronavirus megbetegedés
tiineteket nem mutatd, magat egészségesnek érzé személy koltozhet be. A bekoltozésénél a tiinetek
esetleges meglétérdl ki kell kérdezni a bek6lt6z6 tanuldkat. Ennek dokumentdlasa és testhémérés
szlikséges.

6.2 A kollégiumokban/didkotthonokban laké tanuldk figyelmét fel kell hivni, hogy ha barmilyen
betegségre utald panaszuk van, azt azonnal jelezzék a nevelStandrnak. A tanuldk egészségvédelméért
a kollégiumi/didkotthon a felelGs a szul6 helyett, ezért a lakdkat naponta kikérdezik(széban)
egészségi allapotukrdl és sziikség szerint, panaszok esetén testhmérséklet mérést végeznek rajtuk,
amit eltérés esetén dokumentdlnak. A koronavirus megbetegedés tiineteit mutatd személyt azonnal
el kell kuléniteni.

6.3 A bekoltozési folyamatot gy kell megszervezni térben és id6ben, hogy a minimum 1,5 méteres
védé6tavolsag folyamatosan betartasra keriiljon.

6.4 Az elhelyezés sordn torekedni kell arra, hogy az azonos tantermi érdkat latogatd tanuldk
keriljenek egy-egy kollégiumi szobaban elhelyezésre.

6.5 A szobdkban a létszamot a rendelkezésre allé féréhelyek kihasznalasara torekedve, a megfelel§
higiénés szabalyok betartasa mellett kell meghatarozni. A kollégiumban/diakotthonban, ha zart
térben rendezvény van, vagy tobb személy egyittesen tartdzkodik és a 1,5 méteres védétavolsag
nem tarthatd, a maszk hasznalata javasolt. A kdzos hasznalatu helyiségekben, igy a konyhdban és az
egészséglgyi, fird6- és illemhelyiségekben is térben és id6ben lehetdség szerint tartsak be a
bentlakodk a tdvolsagtartds szabdlyait.

6.6 Kollégiumonként/didkotthononként a férGhelyek 5%-at tiresen kell tartani, elkllonitési és
hatdsagi karantén helyszin céljabdl. A pihenéterek, k6zos haszndlatu helyiségek (bel- és kiiltéren
egyarant) berendezéseinek szamat sziikség szerint csokkenteni kell a zsufoltsag elkerilése
érdekében.

6.7 A kdz0s hasznalatu helyiségeket fokozottan kell takaritani és ajanlott rendszeresen fertGtleniteni.
A kozosségi helyeknél virucid hatdsu kézfert6tlenits késziléket kell elhelyezni, melyet folyamatosan
fel kell télteni.

6.8 A kollégiumi/didkotthoni karanténban elhelyezett tanuldk ellatasat a jarvanylgyi szabalyoknak
megfelelGen kell megszervezni.

6.9 FertGzésgyanu esetére egy riasztasi protokoll kialakitdsa sziikséges, melynek segitségével az
érintett elkll6nitése a lehetd leggyorsabban megvalésul. Ezzel parhuzamosan az NNK honlapjan
elérhetd dltalanos eljarasrend alapjan sziikséges az azonnali intézkedések megtétele.
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7. ISKOLA EGESZSEGUGY! ELLATAS SZABALYAI

7.1 Az iskolai szlir6vizsgdlatok és az iskola-egészségligyi ellatds soran az egyéb egészségligyi ellatasra
vonatkozd szabalyokat sziikséges betartani. Ennek megfelel6en, amennyiben az egészségligyi ellatas
korlatozdsanak elrendelésére nem keriil sor, a sz(ir6vizsgdlatokat, és egyéb feladatokat
maradéktalanul el kell végezni.

7.2 A jarvanyugyi készliltség id6szakdban az iskola-egészségligyi ellatas védéndi vonatkozasban az
iskola-egészséglgyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete, az egyeztetett
munkaterv, az oktatdsi intézményekre vonatkozé, valamint a jarvanylgyi helyzetnek megfelel
eljdrasrend alapjan torténik, mely feltételezi a pedagdgus, a védénd, az iskolaorvos és a tanuld
folyamatos egylttm(ikodését.

7.3 A személyes taldlkozast igényl6 teendbk esetében — védéndéi szlrbvizsgalatok, tisztasagi
vizsgalatok, véddoltasok, védéndi fogadddra — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyligyi
ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszkdzok fertStlenitése, szellGztetés, zsufoltsag
kerilése, maszkhasznalat) figyelembe vételével torténik. A megfelel§ szervezéssel (id6beli 7
Utemezés, pontos id6pont megadasaval) az eltér6 osztalyokban tanuldk kozotti taldlkozasok szamat
csOkkenteni kell.

7.4 Az egészségligyi ellatas soran be kell tartani az infekcidkontroll szabalyokat (a koronavirustdl
flggetlendl is), kiilonds tekintettel az Uj koronavirus jarvannyal kapcsolatban az NNK altal kiadott, a
jarvanylgyi és infekcidkontroll szabalyokat tartalmazé Eljarasrendben részletezett utasitasokat. A
szlrévizsgalatok helyszinén (iskolaorvosi rendel§/védénéi szoba/szlirévizsgalati helyiség, véddndi
tanacsado) biztositani kell a szappanos kézmosas és a kézfertStlenités lehet6ségét, gondoskodni kell
a fertGtlenitdszeres takaritasrol és a gyakori szell6ztetésrél.

7.5 Amennyiben az egészségligyi ellatas soran a gyermeknél fert6zés tlinetei észlelheték, jelen
tajékoztatd ,Teendbk beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele szlikséges, mely
egyidejlleg kiegészitendd a vizsgalatok felfliggesztésével, a helyiség és az eszkozok fert6tlenitésével,
és alapos szellGztetéssel.

8. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

8.1 Annak a tanuldnak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége (példdul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
légz6szervi megbetegedések, rosszindulatu daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek)
vagy példaul immunszupprimdlt dllapota miatt, errdl orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja,
esetleges hidnyzdasat igazolt hidanyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabb3, ha a
gyermek, a tanuld hatdsagi karanténba keril a részére elGirt karantén idGszakara.

8.2 Ezen idGszakban a tanuld az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.
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8.3 A gyermek, a tanuld tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabdly a nevelési-oktatdsi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartdsa szerint sziikséges eljarni.

9. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

9.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozdnal fert6zés tiinetei észlelheték,
haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségligyi orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teendbkrél. Gyermek esetén a szilé/gondvisdels
értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétlenil keressék meg
telefonon a gyermek héaziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kdvetSen az orvos utasitdsainak alapjan
jarjanak el.

9.2 A beteg gyermek felligyeletét ellatd személynek keszty(i és maszk haszndlata kotelezé.

9.3 Amennyiben felmeril a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfelel§ felkésziiltséggel
rendelkezd egészségligyi dolgozd keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a
kezelSorvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozdan nyilatkozni. Amennyiben fennall a
gyanu, nekik kotelességiik az NNK dltal kiadott aktualis eljardsrendnek megfelel6en ellatni a 8
beteggel kapcsolatos teendGket.

9.4 A gyermek az iskoldba — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizarélag orvosi igazolassal térhet
vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem biralhatja feldl.

9.5 Amennyiben krénikus betegséggel él6 gyermek az Uj koronavirus okozta jarvanyigyi helyzet miatt
specialis eljarast, védelmet igényel, errél a kezel6orvosnak kell dontenie, mely alapjan a szlikséges
intézkedéseket meg kell tenni.

10. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

10.1 Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden iskola felkészilt legyen a munkarend
atalakitasara, a nevel6testiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és bevezetésére fel kell
készilnie. Ehhez kdvessék az intézmények az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre kerild
madszertani ajanlast.

10.2 Az NNK - a teruleti népegészségligyi hatdsag, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészséglgyi feladatkorben eljard jarasi/kerileti hivatala altal elvégzett jarvanylgyi vizsgélat és
kontaktkutatas eredménye alapjan - az EMMI Koznevelésért FelelSs Allamtitkarsagat tajékoztatja
azon kdznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek alapadatairél, amelyekrél
bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban allé tanuld, pedagdgus vagy egyéb személy
tesztje koronavirus-pozitiv.

10.3 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kézosen megvizsgalja, hogy szilkséges-e elrendelni az
intézményben mds munkarendet. Az intézményben a tantermen kivili, digitalis munkarend
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtél
haladéktalanul tdjékoztatast kap a dontésrél. Az atallast okozd allapot megszlinése utan az
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intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatds folytatdsara. A
tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

10.4 A tantermen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanuldsi folyamat ellenérzése és
tdmogatdsa a pedagdgusok és a tanuldk online vagy mas, személyes taldlkozdst nem igényl6
kapcsolatdban — elsGsorban digitalis eszkdzok alkalmazasaval — torténik. A tanuldk a tantermen kiviili,
digitalis munkarend elrendelését kbvet6 naptdl az iskolat oktatdsi célbol nem latogathatjak.

10.5 Amennyiben egy nevelési-oktatdsi intézményben dtmenetileg elrendelésre keriil a tantermen
kivuli, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg kell szervezni a
sz(il6k tdmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl nem szervezhet6 meg
a gyermekfelligyelet, arrdl a tankerileti kozpont gondoskodik.

10.6 A gyermekfelligyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatéjanak valtozatlanul biztositania
kell a gyermekétkeztetést.

11. KOMMUNIKACIO

11.1 Nyomatékosan kérjik az intézményeket, hogy hiteles forrdsokbdl tajékozddjanak, és ennek
fontossagara hivjak fel az iskola k6zosségéhez tartozok figyelmét. Az oktatdssal kapcsolatos hireket a
www.kormany.hu és a www.oktatas.hu felliletein kell kbvetni.

11.2 Az intézmények kérdéseinek megvalaszoldsdra tematikus e-mail-cimet hoztunk létre
(vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu), amelyen a kérdéseket és bejelentéseket a kbznevelési
szakterilet munkatarsai valaszoljak meg.

11.3 Az Uj koronavirus vonatkozdsdban a rendeletben elGirtak teljesitéséhez az NNK altal kiadott és
honlapjan kozzétett tajékoztatok nyujtanak segitséget.

17. Azok az iigyek, melyekben a képzési tanacsot a szakképzo
intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata dontési vagy

véleményezési joggal ruhazza fel
Intézményilinkben az oktatdi testiilet nem kivant létrehozni képzési tandcsot.

18. A szakképzo6 intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras eljaras részletes
szabalyai

A tanulék fegyelmi ligyeiben a nevel6testiletbdl alakitott fegyelmi bizottsag jar el.
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A fegyelmi bizottsagot a fegyelemsértést kdvetGen ad. hoc. kell megalakitani. Tagjainak szama
csak paratlan lehet, de 5 f6nél nem lehet kevesebb.

Hivatalbdl tagjai: az iskola igazgatdja, vagy altaldnos helyettese
az érintett tanuld(k) osztalyfénoke(i)
kett6 f6 az osztalyban tanité pedagdégus
/kollégista esetén kett6 f6 kollégiumi nevels /
a DOK képviseletében eljard tanar.

A fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiiletvalasztja A fegyelmi bizottsag mellett véleményezési joggal
rendelkeznek:

a tanuldt oktatd-nevel tandrok, szakoktatdk, a diakonkormanyzat képviselGje és a gyermek és
ifjusagvédelmi Ggyintéz6 /ha nem tagjai a fegyelmi bizottsagnak /.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa

—hatarideje: 30 nap
—ha a tanulé ellen blintet6eljards indult:
—és elegendé adat all rendelkezésre, a fegyelmi eljarast 30 napon beliil be kell fejezni,
—ellenkezd estben a biintet6eljards jogerds befejezését kbvets 30 napon beliil, vagy
—egyéb hatdsagi intézkedés miatt a fegyelmi eljardst mellézni lehet.
—A fegyelmi eljaras résztvevai:

tanulé

szUlé

a fegyelmi tanacs dontése alapjan tanuk, szakérték.

—A fegyelmi eljarason biztositani kell az eljaras ala vont tanuld képviseleti és védelmi jogait.
—Fegyelmi hatarozatot:

—a bizottsag sz6tobbséggel hozza,

—a tanuldval és a sziilével 3 napon belll irasban is kozoélni kell.

—Fellebbezés: a kozlést6l szamitott 15 napon bellil a megyei Oktatasi Hivatalnak cimezve az iskola
igazgatodjanal lehet el6terjeszteni.
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Fegyelmi bintetések:

b/1. megrovas

b/2. szigord megrovas

b/3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése
b/4. athelyezés mas osztalyba

b/5. athelyezés masik iskolaba

b/6. eltiltas a tanév folytatasatol

b/7. kizaras az iskolabodl

Tankoteles tanuldval szemben a b/6. pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a b/7. pontban
meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétl6d6 fegyelmi vétség esetén
alkalmazhaté.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes taldlkozd révén ad
informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehet8ségérdl

- a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztets eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljdrasban torténé megallapodas hatdridejét

- az egyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrdsban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet( eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a szil6t nem kell
értesiteni

- az egyeztet( eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatdja tlzi ki, az
egyeztet6 eljdrds id6pontjarél és helyszinérdl, az egyeztet6 eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérél elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

az egyeztetl eljards lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges
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- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetS személy az egyeztetd eljaras elStt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hdnapra felfliggeszti

- az egyeztetést vezetGnek és az intézmény vezetjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljards - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztet( eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala

- az egyeztet$ eljarads id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik

- a sérelem orvoslasarél kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvdnossagra lehet hozni

Kartéritési felelGsség

Tanuldk kartéritési felelossége

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben az iskolanak, illetve kilsé
gyakorlati képzés szervezGjének jogellenesen (szandékosan, vagy gondatlanul) kart okoz, a karért a
tanulg, illetve torvényes képviselGje helytallni tartozik.

e gondatlan karokozds esetén a mindenkori hivatalos minimalbér egyhavi 6sszegének 50 %-at
kell kartéritésként megfizetni

e szandékosan okozott kart teljes egészében meg kell tériteni, kivéve, ha:

e a tanuld cselekvGképtelen, vagy korlatozottan cselekvéképes (elmeallapotanal, vagy koranal
fogva), - a szdndékos karokozas esetén, - legfeljebb a mindenkori hivatalos minimalbér egyhavi
O0sszegének Otszorosét lehet kartérités cimén terhére megallapitani.

e Karokozas esetén az iskola, az osztalyfénok, a gondnok és a rendész bevonasaval
haladéktalanul koteles a kart felmérni, a kdrokozas kortlményeit kivizsgalni és a karokozd
személyét, illetve a karokozo felligyeletéért felel6 személyt lehet6ség szerint megallapitani.

49



Karokozas esetén a szll6t, torvényes képvisel6t haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tdjékoztatassal egyidejlileg szil6t fel kell szdlitani a Koznevelési Torvény 59. §-aban
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére. Ha a felszélitas nem vezet eredményre,
vagy a szUlg, illet6leg a tanuld a karokozas tényét, vagy mértékét nem ismeri el, az igazgato az
iskola nevében a sziil6 vagy vétdképes tanuld ellen pert indithat.

Az iskola kartéritési felel6ssége

Az iskola a tanuldnak, a tanuldi jogviszonnyal, a kollégiumi tagsagi viszonnyal, gyakorlati
képzéssel 6sszefliggésben okozott karért, vétkességre tekintet nélkiil, - teljes mértékben felel.

A kartéritési eljardsra és a kartérités mértékre a Polgdri Torvénykdnyv szabalyait kell
alkalmazni.

Nem kell a kart megfizetni, ha bizonyithatd, hogy a tanulét ért kar az iskola, illetve a gyakorlati
hely m(kodési korén kivil elharithatatlan okbdl keletkezett. Nem kell megtériteni a kart akkor
sem, ha azt a karosult sajat elharithatatlan magatartdsa okozta.

Gyakorlati hely kartéritési felel6ssége

Ha a szakkozépiskolai, szakiskolai képzésben résztvevé tanuld tanuld-szerz6dést kotott, a
gyakorlati képzés szervezbjének (lebonyolitéjanak), illetve a tanulénak okozott kar
megtéritésére az alabbiak vonatkoznak:

A tanuld a tanuld-szerz6désbdl eredd kotelezettségeinek szandékos megsértésével a
gazdalkodé szervezetnek (gyakorlati hely) okozott kart koteles megtériteni. Gondatlansagbdl
okozott kar 50 %-at koteles megtériteni, a kartérités mértéke azonban nem lehet tébb, mint a
tanulé pénzbeli juttatdsanak egyhavi 6sszege.

A gazdalkodod szervezet, - ha a tanulét a gyakorlati képzésben valé részvétel soran kar éri, -
koteles azt megtériteni.

Ha tanulé a gyakorlati helyen, - tanulé-szerz6dés korén kivili kériiménybél, vagy okbdl
eredden okoz kart, ra az altalanos kartéritési szabalyok vonatkoznak (Ptk.).

Kartéritési felel6sség az iskola altal tartds haszndlatra a tanuld birtokaba adott tankényvekért

A tanuld birtokaba tartds haszndlatra adott konyvek addig az id6pontig lehetnek a tanulé
birtokdban, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv szerint felkészités folyik.

A tanul¢, illetve a kiskoru tanuld sziilGje koteles a tankonyv elvesztésébél, megrongalasabol
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerd hasznalatbdl
eredd értékcsokkenést. Rendeltetésellenes, karokozé magatartasnak mindsil kiilondsképpen
a tankonyv tépdesése, lapok kitépése, a tankdnyv szennyezése, 6sszefirkalasa.
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e Nem koteles kartéritési értékcsokkenéssel az iskola visszavenni a tankonyvet, ha az a
rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlannd valt.

e Haatankonyyv, - bar sériilt, vagy kismértékben szennyezett, - de rendeltetésszer(i hasznalatra
még alkalmas a kartérités mértéke a tankdnyv beszerzési aranak 30 %-a.

o A Kkolcsonzott tankonyv a tanuld szdmara értékesithetd. Az értékesitési ar tiszta,
rendeltetésszer(ien hasznalt tankdnyv esetében, a hasznalati id6 figgvényében.

,,,,,

megallapithat, ha azt a rongdlédas korilményei, illetve a tanuld sajatsagos szocidlis, vagy
egyéb koriilményei indokoljak.

® A tankonyv kolcsOnzéssel, a tankonyv értékesitéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével Osszefliggd jelen rendelkezéseket az intézmény hazirendjében is meg kell
jelentetni.

19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a SZAKKEPZESI Informaciés Rendszer (SZIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el&irasainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok maddositasa,
- az alkalmazott oktatdkra vonatkozo adatbejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuléi lista.

Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hadlézataban egy kilon
e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizadrdlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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20. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan el&allitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felel6s miniszter engedélyével.
Az elektronikus napldba az adatokat digitdlis uton viszik be az iskola vezetGi, tanarai és az
adminisztracidért felel6s alkalmazottak. Az adatok taroldsa - ideiglenesen - az iskola e célra
haszndlatos szerverén torténik, a frissités legaldbb egydranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis
napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi 6rak tananyagat, a
hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szll6k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett érakat, azokat elsédlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdgusok

a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az alairdskor nem kell minden megtartott érat
kiilon alairni, de az aldirdsnak at kell nydlnia az aldirt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
tulérdk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
akadalyoztatasa esetén szervezési igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzbjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitdlis naplé altal generalt anyakdnyvbél papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
6rdk szamat, a zdradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

21. Azintézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras mintak

Altalanos igazgatéhelyettes munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 éra
Kotelezd draszama: heti 6 tanitasi 6ra

Hivatali munkarendje: 07,00 6ratdl 15,00 oraig, illetve beosztas szerint
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Feladatkore

Altalanos igazgatohelyettes

Iranyitja a szakképzs tagozatok nevelS-oktatd munkajat.

Koordindlja a munkakozosségek munkajat.

Az iskola pdlyavalasztasi felelGse egylittesen a 2 igazgatdhelyettes.

Gondoskodik a sziikséges helyettesitések megszervezésérdl.

A tantargyfelosztds alapjan elkésziti a tagozatok drarendjét.

Elszamolja a tulérakat és helyettesitéseket.

A KRETA naprakész felligyelete, koordinaldsa.

dualis képzbéhelyekkel vald kapcsolattartas

Figyelemmel kiséri a tagozatos nevel6k helyi és pedagdgiai tovabbképzési rendjét.

Elkésziti az oktdber 1-i allapotnak megfelel§ statisztikat, hatarid6s jelentéseket, szakmai
beszamoldkat.

ElGterjeszti az intézmény hazirendjének tervezetét és azt az intézmény igazgatdja, a
nevelGtestiilet, illetve az intézményi érdekképviseletek elé terjeszti.

Irdnyitja és figyelemmel kiséri a tagozatos tanuldi kozosség életét, fejlédését, elGsegiti
szabadidejik kulturalt eltoltését.

FellUgyeli az oktaték munkajat.

Rendszeresen ellendrzi, latogatja a nevel6k foglalkozasait, a szakmai program
megvaldsulasat kontrollalja.

Részt vesz az évkoz és év végi, valamint az érettségi vizsgdk, szakmai vizsgak
szervezésében, lebonyolitdsdban.

Az igazgatdhelyettesek el6készitik az utd és kiilonbozeti vizsgdkat, ezeket megszervezi,
részt vesz a dokumentalasban.

Részt vesz az intézményi beiratkozasi beszélgetéseken.
Részt vesz a didk-szocialis juttatasok tgyeinek intézésében.
Szervezi a munkak6zosség-vezetdk, oktatdk bevonasaval a szakmai és egyéb versenyeket.

Kozrem(ikodik a konyvtari beszerzésekben.
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- Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléken, figyelemmel kiséri a munkavédelmi
szabalyok betartdsat, kozrem(kodik szakteriiletén a munkahelyi balesetek
kivizsgalasaban.

- Helyettesiti az intézmény igazgatdéjat tavolléte esetén.
- Utalvanyozasi jogait az intézmény bizonylati szabdlyzata szerint gyakorolja.

- Az igazgatd megbizdsa alapjan meghatdrozott szervek, személyek el6tt képviseli az
intézményt.

- Részt vesz az intézmény feln6ttképzési feladatainak ellatasaban, a tantargyi felosztas
szerinti draszamban elméleti 6rakat tart.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel 6t az intézmény igazgatdja megbizza.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altaldnos vezetési feladatok
1. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal.

2. A Szervezeti és M{kodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kézrem(kodik az intézmény Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgdlataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozrem(kodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

//////

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény min&ségpolitikajanak fébb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az iskolaigazgato felé.

//////

5. Adat nyilvantartas, kezelés
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- Részt vesz a kdznevelési torvényben meghatdrozott adatok nyilvantartasaban, kezelésében.
6. A meghatdrozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
7. Munkaltatdi jogkorok gyakorldsa

- Az iskolaigazgatd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

1. Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktuddsdaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program 6sszeadllitasaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat |at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatdrozasaban.

- A munkaterv elkészitése sordn kikéri az alkalmazotti tandcs, a didkdénkormanyzat, a szilGi
szervezet véleményét.

3. Nevel6testiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

- TdAmogatja a nevelG6testiilet jogkodrébe tartozd dontések elSkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellen6rzésében.

- Tdmogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat irdnyité és ellenbrz6 tevékenységét.
4. Dontési, egylittmikodési feladatok

- Dontés-elGkészitési feladatokat lat el az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
Ggyben, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

- Egyuttm(ikodik a(z)
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
- diakdnkormanyzattal,

- szUlGi szervezetekkel.
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5. Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozrem(kodik a tanuldk nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.

- Tdmogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriljon.

6. Egyéb feladatok

- Kozrem{kodik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.
- Segiti a tanulébaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozrem(kodik a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony megsz(inésével, a tanuld fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl vald értesitési feladatok
ellatasaban.

Il. Az intézmény koltségvetési szervként valé miikédésébdl fakado vezetési feladatok

1. Az intézmény mikodtetése

- Segiti az iskolaigazgatét az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mUkodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

- Tdmogatja az iskolaigazgatdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
2. Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszedllitasaban.

- K6zrem(kaodik a beszamolasi tevékenységben.

3. A koltségvetési szervként vald mikddéssel kapcsolatos informacié-szolgaltatasi feladatok

- Segiti az iskolaigazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatdsi feladatainak ellatasat.

- Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd altal az iskolaigazgatétdl kért informacidk biztositasahoz
a koltségvetési gazdalkodas témaban.

4. A pénziigyi-szamviteli szabdlyozottsaggal kapcsolatos feladatok
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- Kozrem(ikodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében,
kiilonosen a kovetkez6k vonatkozasaban:

- szamviteli politika a kapcsolddd szabalyzatokkal (szamviteli rend),
- szdmlarend.
5. Koltségvetési ellenbrzési feladatok

-Segiti az igazgatdt a MAK éves ellendrzéséhez valéd dokumentdcid dsszeallitasdban,
azok ellen6rzésérdl, valamint az ellenérzésen tevékenyen részt vesz.

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok
1. Egyuttmdkodés a szilékkel

- Munkdja soran egyuttm(ikodik a szll6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A szll6k kozosségével egylittmikodve végzi nevel6 munkajat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfelel§ oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a szll6k jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenl6 bandsmadd kévetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

1l. Részletes szakmai feladatok
1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapveté feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa.

a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasaral, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl,

b) oktatd tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tébboldaldan kozvetiti,
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c¢) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejl6désének itemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkézasat tanuldtarsaihoz,

f) a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggyz6dik,

g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

i) kozrem(kodik a tanuld fejlé6dését veszélyeztet6 korilmények feltarasaban,
megszlintetésében, az ilyen kortlmények kialakuldsanak megel6zésében,

j) a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozOsségi
egylttmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,

k) a szlil6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvdasa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

1) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és szll6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés maédszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja.

3. A tanuldk értékelése
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- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 dra
Kotelez éraszama: heti 6 tanitasi 6ra

Hivatali munkarendje: 07,00 6ratdl 15,00 draig, illetve beosztas szerint

Feladatkore

igazgatohelyettes

Irdnyitja a szakképz6 tagozatok nevel6-oktatéd munkajat.
- Koordinalja a munkakozésségek munkajat.

- Kozvetlendl irdnyitja a szakmai kiilkapcsolatokért felel6s szakmai munkakdzosség vezeté
ez irdnyu tevékenységét.

- Aziskola palyavalasztasi felelGse.

- Gondoskodik a sziikséges helyettesitések megszervezésérdl.

- Atantargyfelosztas alapjan elkészitik az informatikussal a tagozatok érarendjét.

- Elszdmolja a tuldrakat és helyettesitéseket.

- Figyelemmel kiséri a tagozatos nevelSk helyi és pedagdgiai tovabbképzési rendjét.

- Elkésziti az oktober 1-i dllapotnak megfelel§ statisztikat, hataridds jelentéseket, szakmai
beszamoldkat.

- ElGterjeszti az intézmény hazirendjének tervezetét és azt az intézmény igazgatdja, a
nevelGtestilet, illetve az intézményi érdekképviseletek elé terjeszti.

- lIranyitja és figyelemmel kiséri a tagozatos tanuldi kdzosség életét, fejlédését, elGsegiti
szabadidejik kulturalt eltoltését.

- Fellgyeli a az oktatok munkajat.

- Rendszeresen ellendrzi, latogatja a tagozatos nevelGk foglalkozasait, a szakmai program
megvaldsulasat kontrollalja.
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- Részt vesz az évkdz és év végi, valamint az érettségi vizsgdk, szakmai vizsgak
szervezésében, lebonyolitdsaban.

- El6késziti az utd és kilonbozeti vizsgdkat, ezeket megszervezi, részt vesz a
dokumentdlasban.

- Részt vesz az intézményi beiratkozasi beszélgetéseken, beiskolazast és szakmai napokat
koordinalja.

- Részt vesz a didk-szocialis juttatasok ligyeinek intézésében.
- AMIR m(ikodtetése, feladatainak id6beni koordinaldsa hozza tartozik.
- KRETA naprakész feliigyelete.

- Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléken, figyelemmel kiséri a munkavédelmi
szabalyok betartdsat, kozrem(kodik szakterliletén a munkahelyi balesetek
kivizsgaldsaban.

- Helyettesiti az intézmény igazgatdjat tavolléte esetén.
- Utalvanyozasi jogait az intézmény bizonylati szabalyzata szerint gyakorolja.

- Az igazgatd megbizdsa alapjan meghatdrozott szervek, személyek elStt képviseli az
intézményt.

- ERASMUS, KOMPETENCIAMERESEK kapcsolattartasa és koordinaldsa a feladata.

- Részt vesz az intézmény feln6ttoktatasi feladatainak ellatdsaban, a tantdrgyi felosztas
szerinti draszamban elméleti 6rakat tart.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel 6t az intézmény igazgatdja megbizza.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok
1. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatdonal.

2. A Szervezeti és M{kodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- K6zrem(kodik az intézmény Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatanak elkészitésében.
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- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremkodik a hazirend elkészitésében, aktualizdlasaban.

- Javaslatokat tesz a hazirend mdédositasara.

//////

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fébb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az iskolaigazgato felé.

5. Adat nyilvantartds, kezelés

- Részt vesz a kdznevelési toérvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban, kezelésében.
6. A meghatdrozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kézrem(kodik az SZMSZ, a hazirend, a minGségiranyitdsi program nyilvdnossagra hozataldban.
7. Munkaltatoi jogkorok gyakorldsa

- Az iskolaigazgatd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

1. Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktuddsaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program 6sszeadllitasaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat |at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatdrozasaban.

- A munkaterv elkészitése sordn kikéri az alkalmazotti tanacs, a didkonkormanyzat, a szil6i
szervezet véleményét.

3. Nevel6testiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a nevelGtestilet vezetését.

- Tdmogatja a nevelG6testiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellenGrzésében.

- Tadmogatja az iskolaigazgaté nevel6 és oktaté munkat iranyitd, ellen6rzé és értékeld
tevékenységét.
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4. Dontési, egylittmikodési feladatok

- Dontés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elSkészitésre utasitotta.

- Egylttm(ikodik a(z)
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- didk-6nkormanyzattal,

- szUlGi szervezetekkel.

5. Az iskolai oktatds megszervezése
- Kozrem(kodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.

- TAmogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuldé a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6z6dése
megvalldsara, illetve megtagadasara ne kényszeruljon.

6. Egyéb feladatok

- Kozrem{kodik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgaté gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
- Segiti a tanulébaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kézrem(kaodik a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony megsz(inésével, a tanulé fejlédésével,
tanulmanyi el6émenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérél vald értesitési feladatok
ellatasaban.

lll. Az intézmény koltségvetési szervként valé miik6désébdl fakado vezetési feladatok
1. Az intézmény mukodtetése

- Segiti az iskolaigazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mUkodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

- Tdmogatja az iskolaigazgatodt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
2. Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszedllitasaban.
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- Kozrem(kodik a beszamolasi tevékenységben.

3. A koltségvetési szervként vald miikodéssel kapcsolatos informacid-szolgaltatdsi feladatok

- Segiti az iskolaigazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamoldsdval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsat.

- Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto altal az iskolaigazgatotdl kért informdacidk biztositasahoz
a koltségvetési gazdalkodas témaban.

4. A pénziigyi-szamviteli szabdlyozottsadggal kapcsolatos feladatok

- Kézrem(ikodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabdlyzatok elkészittetésében,
kiilonodsen a kdvetkez6k vonatkozasaban:

- szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend),
- szamlarend.
5. Kéltségvetési ellenbrzési feladatok

-Segiti az igazgatdot a MAK éves ellendrzéséhez valéd dokumentécid dsszeallitdsdban,
azok ellenGrzésérdl, valamint az ellendrzésen tevékenyen részt vesz.

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok
1. Egylittm(kodés a sziil6kkel

- Munkdja soran egyuttm(ikodik a szll6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A szll6k kozosségével egylittmikodve végzi nevel6 munkajat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a szlil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfelel§ oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a szll6k jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenl6 bandsmadd kévetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok



1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tandr alapvetd feladata a rdbizott tanuldk nevelése, tanitdsa.

a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasaral, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl,

b) oktatd tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kodzvetiti,
c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének litemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkézasat tanuldtarsaihoz,

f) atanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggy6z6dik,

g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kézrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

i)  kozrem(Ukodik a tanuld fejlédését veszélyeztet6 korlilmények feltarasaban,
megszlintetésében, az ilyen kortlmények kialakuldsanak megel6zésében,

j) a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozOsségi
egylttmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a szlil6ket és a tanuldokat az Gket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szll6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvdasa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

1) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és szll6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
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- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és

értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és

mas felszereléseket kivalasztja.
3. A tanuldk értékelése

- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan gyarapitja.

Gazdasagi vezetd6 munkakori leirasa

A gazdasagi vezetoi tisztség betoltésekor a fenntarto egyetértési jogot gyakorol.

Az egyetértési jog gyakorlasat az intézmeény igazgatdja kezdeményezi. A fenntartonak
egyetértésre megkuldétt anyag tartalmazza:

o a (leendo) gazdasagi vezeto iskolai végzettségét

o 30 napnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyat

e azon nyilatkozatot, hogy a gazdasagi vezeté az iskolavezetés egyetlen tagjaval sem
osszeférhetetlen, illetve nem all vele kdzeli hozzatartozo vagy hozzatartozo
viszonyban. [2013. évi V. torvény 8:1. (1) 1. és 2.]

Munkakoér megnevezése: Gazdasagi igazgatohelyettes

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatdja.
A munkakor szakmai irdnyitdja: az intézmény igazgatdja.

Utasitast adé munkakor:

B intézményvezets

A munkakornek alarendelt munkakorok:
B gazdilkodasi ligyintézék

M gondnok

A munkakor célja:

65



Az dllamhaztartas szervezeteire vonatkozo jogszabalyok szerint az intézmény gazdasagi vezetdi
feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:

M a munkakornek alarendelt gazdalkodasi munkakorok,

a munkakort az aldbbi munkakoérok helyettesithetik:

B a munkakor helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a 11/1994.
(VI.8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakdrre vonatkoz6 fontosabb elGirasok:

M 2011 évi CXC torvény a kdznevelésrél,

M 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

M 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartas mikodési rendjérdl,
M 2000 évi C. torvény a szamvitelrdl,

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl

A munkavégzés helye:

B azintézmény székhelye: 8840 Csurgd, lharosi u. 2.

A gazdasagi vezet6 a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve tovabbi munkakoéroknek
kozvetlenilil alarendelt - vezet6 munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd
utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok:

I. Altaldnos vezetési feladatok

1.) Alapité okirattal kapcsolatos feladatok:

B az intézmény alapité okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges modositast
kezdeményez.
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2.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:

koézremikodik - az alapitéd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és
Mdkodési Szabalyzata elkészitésében, kiilonos tekintettel annak pénziigyi gazdalkodasi
vonatkozéasaira, mellékleteire.

gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazddlkodasi vonatkozast tartalmazd részeinek rendszeres
felllvizsgdlatardl, kiegészitésérdl.

......

Il. Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakado vezetési feladatok

1.) Az intézmény miikddtetése:

segiti az intézményvezetd intézmény m(ikodtetési, lzemeltetési feladatinak ellatasat,

felelSs a takarékos gazddlkodasért.

2.) Kéltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

az intézményvezetd iranyitasa alapjan ellatja a koltségvetési tervezési feladatokat
részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak 6sszeallitasaban
kozrem(kodik a beszamolasi tevékenységben.

Az igazgatd altal jovdhagyott munkaerd gazdalkodasi terv, illetve kozvetlen igazgatdi utasitds
alapjan a betoltetlen allasokra elkésziti azok palyazati anyagait, illetve hirdetés, munkaerd kutatas
utjan gondoskodik az res allashelyek betoltésérdl.

Elkésziti, nyilvantartja a dolgozdk személyi anyagait, elvégzi az elémeneteli rendszerrel kapcsolatos
feladatokat. Nyilvantartast vezet a munkavallaldk el6meneteli rendszerérél és az 6ket megilleté
juttatdsokrol.

Sajat munkakori tevékenysége keretében, a fenntartd és egyéb jogosult szervek, személyek részére
adatokat szolgdltat az intézmény m(ikodési, gazdalkodasi beszamoldihoz, tervezéséhez, részt vesz
ezen anyagok elkészitésében.

Havonta elkésziti a bérfelosztot, kikontirozza és tovabbitja a fékonyvi konyvelGnek.

Bérjegyzékrdl a havi bérek felvezetése, amelyek dltal a bérfelosztét elkésziti, egyezteti.

Felel6s a bérfelosztd hataridére vald elkészitéséért.

Adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstar szamara.

Kezeli és kiadja a vasuti és pedagdgus igazolvanyokat.

Nyilvantartja a dolgozdk szabadsagat.

Vezeti a tuléra nyilvantartast.

Elvégzi a gépi utaldsokat.
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3.) A kéltségvetési szervként valé miikddéssel kapcsolatos informacié-szolgaltatasi feladatok
B vezeti az intézmény koéltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informacidk szolgaltatasat

B gondoskodik a fenntarté altal kért informacidk biztositasardl a koltségvetési gazdalkodas soran

4.) A pénziigyi-szamviteli szabélyozottsaggal kapcsolatos feladatok

B gondoskodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészitésérdl, valamint
azok - jovahagyasa céljabol - intézményvezets részére torténd atadasarol.

5.) Kéltségvetési ellendrzési feladatok
B részt vesz az intézmény SALDO rendszer ellenérzési folyamataiban

Szakmai feladatok:

|. Altaldnos szakmai feladatok

1.) A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa

B gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkodasa sordn mindig a helyes jogszabalyoknak
megfelel6en torténjen.

B folyamatosan gondoskodik jogszabalyok megismerésérél és megismertetésérdl

B biztositja az intézmény szakmai tevékenységének-pénzlgyi , szamviteli operativ gazdalkodasi,
ellatasi, fenntartasi feladatainak, -folyamatos vitelét.

2.) A hatékonysag, gazdasagossag kévetelményeinek biztositasa

B segiti az intézményvezetst abban, hogy az intézmény m(ikodési, izemeltetési tevékenysége soran
érvényeslljon a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelménye.

I1. Részletes szakmai feladatok

1.) A kéltségvetési tervezési feladatok
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az intézményvezetd iranyitasa alapjan ellatja a kovetkezd feladatokat:

kozrem(ikodik a megalapozott koltségvetési koncepcid elkészitésében, osszeallitja szoveges és
szamszaki részeket, a szoveges részben részletes magyarazatot, indoklast ad.

részt vesz a fenntarté altal megadott keretszamok, a jévahagyott koltségvetési koncepcid alapjan a
koltségvetési terv javaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor tervvaridnsokat készit. Szoveges
magyarazattal, indoklassal ellatott elGterjesztést fogalmaz meg a szamszaki részek alatdmasztasara.

részt vesz a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos fenntartd, illetve intézményvezet6 altal tartott
megbeszéléseken.

2.) Kéltségvetési gazdalkodasi feladatok

irdnyitja a konyvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az elSirdnyzat és a tényleges
teljesités forgalmanak konyvelésérdl

irdnyitja az el6irdnyzat felhasznalasi litemterv, valamint a likviditasi terv készitési feladatokat
ellendrzi a f6konyvi konyvelés helyességét
szervezi a konywviteli, szdmviteli bizonylatok kezelésének, taroldsanak, feldolgozdsanak rendjét.

szervezi az analitikus kényvelési feladatok ellatasat, a bizonylati rendszer kialakitasat, gondoskodik
a teriilet rendszeres ellenérzésérdl, a bizonylati fegyelem betartasarél

felUgyeli a f6konyvi és az analitikus konyvelés adatainak egyeztetését
ellenérzi a kinyomtatott konyvelési napldkat

gondoskodik a f6konyvi kivonatok havonkénti elkészitésérdl

3.) Zarlati, egyeztetési feladatok

gondoskodik a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatok
elvégzésérdl

ellenérzi az egyeztetési feladatok ellatasat

feltgyeli, kilénosen az éves beszamoldshoz kapcsolddd-zarlati feladatokat

4.) Elgiranyzat-médositassal kapcsolatos feladatok

gondoskodik a sajat hatdskorl elGiranyzat-mddositasok el6készitésérdl, tovabbitasardl az
intézményvezet6 felé
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B 3 jovahagyott elGirdanyzat-mddositasok elGiranyzat-konyvelésben torténd rogzitését figyelemmel
kiséri

B nyilvantartast vezet az el6iranyzat-mddositasok sszegérdl, okairdl

5.) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

B Az intézményvezets bevonasaval elkésziti a pénzgazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatot, mely
tartalmazza a kotelezettségvallalads, utalvanyozds, érvényesités és ellenjegyzés jogkorok tartalmat,
és a jogkorok gyakorlasara feljogositott személyek munkakorét, felhatalmazasait a feladat ellatdsra.

B vezetteti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat

B gondoskodik az utalvanyrendelet, illetve a roviditett utalvany hasznalatardl, azok hasznalati rendjét
rendszeresen ellendrzi.

6.) Altalanos Belsé ellenérzési feladatok

B folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdéjaval kapcsolatban, a gazdalkodasi, mdszaki és
a pénzlgyi-szamviteli szabalyok betartdsat, kilénésen a koltségvetés végrehajtasat, a
pénztarkezelést az élelmezési tevékenységet, a felujitdsok, karbantartdsok, beszerzések gazdasagi
szabalyok szerinti végzését.

B ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos el8irasok betartasat
B elkésziti a selejtezési és leltarozasi tervet és irdnyitja, ellenérzi annak végrehajtasat.

B tételes belsd ellenGrzést végez az intézmény évi belsé ellendrzési teve alapjan.

7.) Egyéb feladatok

B az intézmény termel6 piaci tevékenysége soran koteles messzemenden figyelembe venni az
intézmény oktatasi érdekeit, egyeztetni a beosztott vezet6kkel.

évente elkésziti az intézmény ar és dijbevételi szabalyzatat.
Feladata a normativa éves igénylése, mddositdsa,
A normativa elszdmolasanak 6sszeallitasa, valamint az ellenérzéseken vald helytallas.

P

az intézményvezetd altal raruhdzott jogkdrben utalvanyozasi jogok gyakorolhat.

elldtja mindazokat a jogokat, mellyel 6t az intézményvezet6 megbizza.
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Oktatd munkakori leirasa

1.) Altaldnos kotelezettségek

Az intézmény minden dolgozdja részére kotelezé érvényliek a Kolping Nagyvathy Janos
Kozépiskola Szakmai Programjanak alapelvei: ,Iskoldnk nevel6-oktaté munkdjénak alapja és
kézéppontja a krisztusi tanitds legfébb alapelve az igazsdg, a hiiség és a szeretet. Munkdnkat a
demokrdcia értékei, az eurdpai keresztény-humanista értékrend és a nemzeti értékek hatjdk at.”

- Aziskolan belili és kivili kapcsolatok kialakitasat az emberi méltésag és az egyetemes emberi
jogok tiszteletben tartdsa, a kiilénb6z6 kulturak irdnti nyitottsag és tolerancia jellemzi.

- FelelGsséggel és 6nalldan végezze munkajat az intézet nevelési és oktatasi terve, a pedagogiai
és szaktargyi utmutatdk, modszertani levelek, a munkaterv, a nevelGtestilet hatdrozatai, a
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat, tovabbd az igazgatd és a felligyeleti Szerveknek az igazgatd
Utjan adott utmutatdsa alapjan.

- Nevel6-oktatéd munkdjat az egységes pedagdgiai elvek alapjan végezze.
- Vdllaljon részt a nevelGtestilet, a munkakdzosség Ujszerd kisérleteibdl.
- Fejlessze szaktdrgyi és altalanos muveltségét, mddszertani kultirajat.

- Vegyen részt a szdmara eldirt iskolarendszer(i képzésben, a meghatarozott id6szakonként
szervezett tovabbképzésben.

- Gondoskodjék a sziil6i haz, az iskola egylttm(ikodésérdl, tajékoztassa a szlil6ket a tanuldkkal
kapcsolatos eseményekrél.

- Egész tanévi munkajat a tanév kezdetére tervezze meg tanmenetében.

- Az irasbeli dolgozatokat, feladatlapokat legkésébb két héten beliil kijavitja és kiadja a
tanuldknak.

- Segiti az iskola egészségligyi és ifjusagvédelmi feladatainak végrehajtasat.
- Munkavédelmi feladatait az iskola Munkavédelmi Szabdlyzata szerint koteles ellatni.

- Magatartasa legyen példamutatd, tartsa meg a pedagdgus etikai és a szolgalati titoktartas
kovetelményeit.

2.) Etikai elGirasok
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A pedagdgus etika normai szerint kell éInie. A tanuldktdl vagy szileikt6l a mindennapi életben
szokasos figyelmesség /pl: virdg, édesség, stb../ kivételével kdlcsont, egyéb ajandékot nem
fogadhat el, jogtalan el6nyh6z nem juthat.

A tanuldkat személyes szolgalatra, munkdjukat magancélra sem ingyenesen, sem anyagi
ellenszolgaltatasért nem lehet igénybe venni.

Az dltala tanitott tanuldkat magantanitvanyként, dijazas ellenében nem korrepetalhatja.
Az iskola terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathat.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, gépeit magdncélra csak az igazgatd altal
engedélyezettek alapjan szabad igénybe venni.

Szabadidejében nem folytathat olyan tevékenységet, amely a pedagdgus hivatasaval nem
egyeztethetd, illetve amely erkdlcsi kart okoz az iskolanak.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon (7,35 orakor, illetve tandrdja, foglalkozasa el6tt 10
perccel). Akadalyoztatdasa esetén tdvolmaradasat legaldabb annyival elGbb jelentse, hogy
szakszer( helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.

Személyi adatiban lakascimében torténd valtozast jelentse a nyilvantartonak.

Unnepségek, megemlékezések és rendezvények rendjét a Munkaterv tartalmazza, az egyes
feladatokat az esemény forgatdkdnyve szabja meg.

Az eredményesebb tanulmanyi munka érdekében szervezzen korrepetdldsokat, készitse fel
tanuléit a kozismereti és szakmai tantdrgyi versenyekre, vegyen részt a versenyek
lebonyolitasaban.

Szervezzen kulturalis, sport és egyéb rendezvényeket, tanulmdnyi és egyéb kirdnduldsokat az
igazgatod engedélye, vagy megbizasa alapjan.

A nevelési és szllGi értekezleteken felkésziilten, aktivan vegyen részt, idejével ugy
gazdalkodjon, hogy azon a szlikséges mértékben jelen legyen.

Ismerje naprakészen az intézet érvényes munkaterveit, szabalyzatait.

3.) Jogai

A pedagodgust megilletik mindazok a jogok, amelyeket a munkaviszonyban allé dolgozdk szamara
az emberi eréforrads minisztere, a KLIK elntke és a KOSZISZ igazgatdja altal jegyzett haromoldalud
megdllapodas 3. fejezetének pontjai (kvazi koézalkalmazotti viszony) a Koznevelési Torvény és
végrehaijtasi utasitdsa, valamint a Munka Térvénykdnyve biztosit.

A fentieken kivul:
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4.

Az iskola életével, munkdjaval Osszefiigg6 bdarmilyen kérdésben véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet, biralhat, szavazhat, kiilon véleményét jegyz6konyvbe foglalhatja.

A tantervi anyagon kisebb sorrendi és 6raszambeli valtozasokat tehet.
Modszerét, eljdrasait egyéniségének megfeleléen valaszthatja meg.

Az igazgatd engedélye alapjan Uj nevelési-oktatasi eljardsokat prébalhat ki, felméréseket,
kutatasokat végezhet.

Valtozatlan tanterv esetén jol bevalt tanmeneteit és vazlatait /kiegészitésekkel/ tobb éven at
hasznalhatja.

Az érvényes tanlgyi anyagokkal, az intézmény munkajara vonatkozd rendelkezésekkel
kapcsolatos észrevételeit — az igazgatd utjan —irasban kozolheti a felligyeleti szervekkel.

Atanuldk érdemjegyeit 6nalldan allapitja meg, azt megvaltoztatni csak hozzajaruldsaval, illetve
nevel6testlleti hatarozattal lehet.

Sajat tanuldit jutalomban részesitheti, ill. blintetheti, a testiileti hatdskdrben |évé esetekben
javaslatot tehet.

NevelGi-oktatasi feladatok

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldék nevelése, tanitdsa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiildndsen, hogy:

A.) a gyermekek, tanuldk fejl6dését figyelemmel kisérje és el&segitse,

B.) a szlil6ket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvdasa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

C.) aszul6 és tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

D.) nevelG-oktatd tevékenységében, a tanitds sordn a tdjékoztatdst és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaldan nyujtsa,

E.) a gyermekek, tanuldk emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.
A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti a jog, hogy:

A.) a foglalkozasi, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés
és tanitas mddszereit megvalassza,

B.) a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalassza az alkalmazott
taneszk6zoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket,
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C.) irdnyitsa és értékelje a gyermekek, tanuldk munkajat,
D.) mindgsitse a tanuldk tudasat,
E.) hozzdjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

F.) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény foglalkozasi, ill.
pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megillet6 jogokat,

G.) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

H.) szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkdjaban,

I.) személyét, mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, nevelGi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

5.) Egyéb feladatok:

Adminisztrativ feladatait a tanuldk elbirdldsa soran az aldbbi teriileteken végezze:

az osztdlyzatok folyamatos rogzitése az osztalynapldban

magatartds és szorgalom, a félévi és év végi osztalyozas és atlagos tanulmanyi eredmény
megallapitasa,

jutalmazas, blintetés, fegyelmi eljards el6készitése,
késés, mulasztas nyilvantartasa,

az osztdlyozdvizsga, beszdmoltato vizsga, javitdvizsga, tanterv-kilonbozeti vizsga alkalmaval a
jegyz6konyvek vezetése.

Munkavdllaléként koteles elvégezni minden olyan egyéb, alkalmi feladatot, mellyel a munkaltatdja
megbizza.

Szakmai munkakozosség-vezet6 munkakori leirasa

Maodszertani kultara fejlesztése, az értékelés, az egységes kovetelmények kialakitasa és
biztositasa.

MunkakozOssegi  (temterv  Kkészitése ~a  munkatervi  megbeszélésekrol,
tovabbképzésekrdl, versenyekrdl, hospitalasokrol, bemutatd foglalkozasokrol, a
munkakzdsségi tagok egyéni feladatairol.
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Tanmenetek elokészitése, szakmai értékelése.

Palyakezddk segitése.

Bemutat6 foglalkozasok szervezése, értékelése.

Foglalkozasok latogatasa — rendszeresen -, lehetéleg az igazgatdval és az
igazgatéhelyettesekkel.

Az odralatogatasokrol feljegyzés készitése, amely késobb alapjat képezi a differencialt
elismerésnek.

Tantargyi  versenyek, kidllitisok szorgalmazédsa, el6készitése, felkészitések
megszervezése.

Targyi fejlesztési elképzelések dsszegyljtése, véleményezése.

Pedagdgiai tovabbképzések, tovabbtanulasok egyeztetése.

Tanévenként két alkalommal (félév és év vége) irasban beszamol a munkak6zdsség
munkajarol.

Javaslatot tenni az adott tantargy, illetve szakma oktatasanak (tantargyfelosztas)
tovabbfejlesztésére.

Jogkore

Segitéseget nyujt az adott terlleten a tantargyfelosztas és az orarend elkeszitéseben.

Szakoktato munkakori leirasa

Altalanos kotelezettségek:

Az intézmény minden dolgozdja részére kotelez6 érvényliek a Kolping Nagyvathy Janos Kézépiskola
Pedagdgiai Programjanak alapelvei: ,Iskoldnk nevel6-oktaté munkdjdnak alapja és k6zéppontja a
krisztusi tanitds legf6bb alapelve az igazsdg, a hiiség és a szeretet. Munkdnkat a demokrdcia értékei,
az eurdpai keresztény-humanista értékrend és a nemzeti értékek hatjdk at.”

Jogai

A szakoktatdt megilletik mindazok a jogok, amelyeket a munkaviszonyban allé dolgozdk szdmara
az emberi eréforrds minisztere, a KLIK elndke és a KOSZISZ igazgatdja altal jegyzett haromoldald
megdllapodas 3. fejezetének pontjai (kvazi kozalkalmazotti viszony) a Kdznevelési Torvény és
végrehajtasi utasitdsa, valamint a Munka Térvénykonyve biztosit.

Szakoktatdi feladatai:

1.) Munkajat a Kerettanterv és Utasitds, a Pedagodgiai Terv, a szaktargyi uUtmutatdk, a

2))

3.

4.)

nevelGtestlilet hatdrozatai, a feligyeleti szervek, az igazgatd- valamint a gyakorlati
oktatdsvezet6 utmutatasai alapjan felelGsséggel végzi.

Szakoktatdi munkaideje heti 40 dra, amely kotelez6 draszambdl, foglalkozasra vald
felkészilésbdl, valamint az oktatd-nevel6 munkaval kapcsolatos egyéb teendék ellatasabal
all.

Kozrem(ikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében. Javaslataval, biralataval el
kell segitenie az iskola pedagdgiai célkitlizéseinek megvaldsitasat.

Fejlessze szaktargyi és altaldnos miveltségét.
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5.) Kollegaival, szlil6kkel és tanuldkkal vald kapcsolataban érvényesiiljenek a kulturdlt érintkezés
szabalyai.

6.) Segitse az Intézet ifjusagi szabadidGs tevékenységét.

7.) A nevel6-oktatd munka eredményessége céljabdl rendszeres kapcsolatot kell fenntartania
tanar kollégaival, a tanuldk sziileivel. Részt kell vennie a szll&i értekezleteken.

8.) Egész tanévi oktatd-nevel6 munkdjat tanmenetben tervezi meg és a jovahagyott tanmenet
szerint halad az oktaté munkaban.

9.) Félévkor és tanév végén csoportra kiterjedd tudasszint-mérs feladatokat dolgoz ki végeztet el
és értékel ki.

10.) Kotelessége a hivatastudatra, helyes magyar beszédre és irasra oktatas.
11.) Segitse az iskola egészségiigyi, munkavédelmi és ifjisagvédelmi munkajat.

12.) Magatartasa legyen példamutatd, tartsa meg a pedagogus etika és a szolgdlati titoktartas
kovetelményeit.

13.) Kijel6lt munkahelyén a foglalkozas megkezdése el6tt legalabb 15 perccel kételes megjelenni.

14.) Az iskoldban szervezett (Uigyeleti szolgalatot, helyettesitést, o6ran kivili teenddit,
munkakorével kapcsolatos Ugyviteli munkat az el6irds szerint illet6leg a gyakorlati
oktatdsvezet utasitdsa szerint latja el.

15.) Ha a munkajat varatlan akadalyoztatds miatt a megszabott id6ben nem tudja ellatni,
elkezdeni, tdvolmaradasat jelentenie kell a munkahely vezetSjének.

16.) Személyi adataiban és lakdscimében torténé valtozasokat, tovabbd szabadsdga idején
tartézkodasi helyét be kell jelentenie az iskolaban.

17.) Megismerteti a tanuldkkal a tanm(ihely szervezetét és rendjét, a gyakorldhelyek felszerelését,
a munkdval kapcsolatos anyagok, szerszdmok, gépek, berendezések kezelését, célszerl és
biztonsagos hasznalatat.

18.) Az altaldnos munkavédelmi és tlizvédelmi oktatds keretében — a tanév kezdetén -
megismerteti a tanuldkkal a tanmdhely, foglalkozasi hely munkavédelmi és tlzvédelmi
szabadlyait. Ennek megtorténtét a tanuldk aldirdsdval tudomasul veteti.

19.) Vigyaz arra, hogy az elGirt védéfelszerelések, berendezések allanddan jé allapotban legyenek
és a tanuldk minden munkdnal megtartsak a szlikséges kezelési és biztonsagi utasitdsokat.

20.) Munkajogi szabalyok szerint fegyelmileg és anyagilag felel6s a gondozasara bizott m(ihely,
eszkozok, felszerelések, gépek, berendezések épségéért, tisztantartasaért és elbirds szerinti
karbantartasaért.

21.) Kell6 id6ben gondoskodik a soron lévé foglalkozdshoz szikséges anyagok, eszkozok,
szerszamok, tanulasi gyakorlatok szakszer(i el6készitésérdl.
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22.) Segiti a tanuldkat feladataik szakszer( elvégzésében, a tanulé normdk teljesitésében. Ebren
tartja szakmai érdekl&désiiket és kovetkezetesen torekszik a szakma megszerettetésére.

23.) Az egyes foglalkozasokat végezetil értékeli a tanulécsoport és az egyes tanuldk munkajat.
Tervszer( és rendszeres megfigyelés alapjan az egyes alapmiiveletek, miveletsorozatok /
Osszetett munkak / befejezése utan elbiralja a tanuldk teljesitményét és a felmérd feladatok
utan leadminisztralja.

24.) Ertékeli a tanuldk szorgalmat, magatartasat, teljesitményét. A teljesitmény érdemjegyét
havonta az osztalynapléba bevezeti.

25.) A tanuldék munkanapléit rendszeresen ellendérzi és a hibakat kijavitja.

26.) A gyakorlati foglalkozasok el6tt a foglalkozasok sziineteiben és a foglalkozasok befejeztével
Ggyel a tanuldkra a meghatarozott rend szerint.

27.) A tanuld gyakorlati oktatasbdl torténd mulasztasa esetén értesiti az osztalyfénokot. Szikség
esetén megldtogatja a tanuldit.

28.) Szorosan egylttm(ikodik a szakmai elméletet tanito tanarokkal.

Traktoros munkakori leirdsa (szakoktatdéi munkakoron belil)

Szervezetileg kdzvetlenil a tangazdasdg vezetdjéhez tartozik, személyével kapcsolatos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

FELADATAI

A munkaidé pontos betartdsa, annak teljes kihasznalasa.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok, el6irdsok betartasa.

Az intézmény vagyontargyainak, gépeinek megdvasa.

A gazdaképzés foldterileteinek megmlivelése, gépi munkak elvégzése (szantds, vetés,
betakaritas), kiils6 megrendelések teljesitése.

Kils6 megrendelések, valamint az iskolai dolgozdk részére végzett munka elismertetése a
megrendelével.

Feladata a gépek, eszkdzok karbantartdsa, kisebb javitasok elvégzése, allaguk megdvasa.

Koteles minden olyan feladatot elvégezni, mellyel a tangazdasag vezetGje, vagy az igazgatd
megbizza.

Munkavdllaléként koteles elvégezni minden olyan egyéb, alkalmi feladatot, mellyel a munkaltatdja
megbizza.

Munkakori leiras: Osztalyfonoki feladatok

- Az igazgato megbizésa alapjan ellatja a kijelolt osztaly osztalyfondki teenddit.
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- Koordinalja az osztalyt tanité pedagdégusok nevel6-oktatd munkajat.

- Evente legalabb kett6 sziiloi értekezletet szervez, havonta fogadoorat tart,

- Adatokat gytijt és tarol tanuldinak magatartasarol, életkoriillményeirdl, személyiségiik
fejlodésérdl, s sziikség esetén az informaciot kérd szervek rendelkezésére bocsatja.

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi munkdjaban bekovetkezetd valtozasokat,
fegyelmi helyzeteket, az indokolatlan mulasztasokat, késéseket, s a szilkséges
intézkedéseket megteszi.

- A tanulok egészségével Osszefliggd feladatait ellatja, gondoskodik a hatranyos és
veszélyeztetett helyzetli tanuloknak nyujtando kiemelt segitségadasrol.

- osztaly tanuldinak megbizatasairdl, szabadidds elfoglaltsagukrol kimutatast készit,
amely alapjan a tanulok talterhelését, illetve a tevékenység nélkilieket felfedik,
elfoglaltsagukrol gondoskodik.

- Az osztalyfonokok tudta nélkiil az osztaly tanuloival kapcsolatosan nem lehet
intézkedni. Az osztalyban tanitd pedagdgusokat — vezet6i engedéllyel — tanacskozésra
hivhatja dssze.

Az ligyviteli munkak terlletén végzend6 adminisztracio:

- Kkitolti a haladasi naplot, a szakkdri naplot,

- rendszeresen kit6lti tanuldi bizonyitvanyat es igazolvanyat,

- esetenként megbizas alapjan bekapcsolodik az orarend készitésébe,

- az elso tanitasi napon kiallitja tanuloi ellendrzéjét,

- heti rendszerességgel egyezteti a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel az igazolatlan

mulasztasokat €s megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Jogallasa

Szervezetileg a gazdasagi igazgatéhelyetteshez tartozik. Személyével kapcsolatos munkaltatéi jogokat
az igazgatd gyakorolja.

Torvényes munkaidé: hétfé — csttortok 7,30- 16,00
péntek 7,30-13,30
Feladatai:

- Evente elkésziti az intézmény ar- és dijbevételi szabalyzatat.

- Elkésziti a selejtezési és leltarozasi tervet és iranyitja, ellenérzi annak végrehajtasat.

- Leltarozas, selejtezés megszerzése

- Koltségvetés tervezéssel, intézmény gazddlkodasanak irdnyitasaval, beszamoldssal és a
kiil6nb6z6 informacid-szolgaltatassal 6sszefliggs feladatok.

- Konyvelési teend6k, bank, pénztarforgalom, analitikus nyilvantartas ellenGrzése

- Kozrem(kodik a megalapozott koltségvetési koncepcid elkészitésében

- Részt vesz a fenntartd altal megadott keretszdmok, a jévahagyott koltségvetési koncepcio
alapjan a koltségvetési tervjavaslat elkészitésében.
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- Elvégzi a f6konyvi konyvelést.

- Fellgyeli a f6kdnyvi és az analitikus konyvelés adatainak egyeztetését.

- Ellendrzi a kinyomtatott konyvelési napldkat.

- Gondoskodik a f6konyvi kivonatok havonkénti elkészitésérdl.

- Gondoskodik a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatok
elvégzésérdl.

- Ellendrzi az egyeztetési feladatok ellatasat.

- Fellgyeli, kiilondsen az éves beszamolashoz kapcsolddé zarlati feladatokat.

- Gondoskodik a sajat hataskord el6irdnyzat-modositdsok elGkészitésérdl, tovabbitdsardl az
intézményvezetd felé.

- A jovahagyott elGirdanyzat-mddositdsok el8iranyzat-konyvelésben torténé rogzitését
figyelemmel kiséri.

- Nyilvantartast vezet az el6irdnyzat-mddositasok 6sszegérdl, okairdl.

- Vezetteti a kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos nyilvantartasokat

- Etkezés nyilvantartasa, konyvelése

- Konyveli a gazdaképz§ analitikus konyvelését (termény, allatok).

- Részt vesz a gazdaképz6 tételes raforditasainak és bevételeinek kimunkalasaban

- Az év végi beszamold készitésében kozremlikodik, adatokat szolgaltat a koltségvetés
készitéséhez.

- A befektetett eszk6zok konyvelése, analitikus nyilvantartdsa

Koteles minden olyan feladatot ellatni, mellyel az igazgatd, illetve a gazdasagi igazgatohelyettes
esetenként megbizza.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Részletes munkakori feladatai:

- A szill6k, pedagdgusok, iskoldba latogatéd vendégek fogadasa, lgyeinek intézése, vagy az
Ggyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatoét, vagy altalanos
helyettesét.

- Ellatja aziskolatitkari adminisztraciot. Bonyolitja az intézményi levelezést, postazast, elvégzi az
iktatast, az iratkezelési és adatvédelmi szabdlyoknak megfelelGen kezeli az iratokat.

- Figyelemmel kiséri a hatdridés Ugyiratokat. Teljesiti a hataridGs titkarsagi jelentési
kotelezettségeket.

- Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, pétlasukrdl gondoskodik.

- Hivatalos lizeneteket rogziti, tovabbitja. Gépel és sokszorosit, onalléan végzi a rdbizott

levelezést.
- Szigoruan betartja az alairasi rendet, Ggyiratot, iratot csak az arra jogosult vezet6 aldirdsaval
tovabbithat.

- Figyeli és intézi az iskola e-mail levelezését.

- A KRETA rendszerbe a didkok jogviszonyainak nyilvantartasait vezeti, az osztalyfénokokkel
folyamatos kapcsolatot tart a hatarozatok, hidnyzasok, jogviszonyok terén.

- Vezeti a tanulé-nyilvantartdst, 6ndlléan adhat ki iskolalatogatasi bizonyitvanyt.

- Kozremukodik a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos okmanyok elkészitésében, bonyolitja a
tanév kozben érkez6 és tdvozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ teendéket.

-  Felel6s a tanuldi okmdanyok gondos kezeléséért térolasdért. Intézi a tantgyi
nyomtatvanyrendelést, nyilvantartja a szigoru szdmadasos tanligyi nyomtatvanyokat.
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- Azigazgatd utasitdsara bizonyitvany masolatot készit.

- Utasitasra vezeti az értekezletek, tanligyi és egyéb megbeszélések jegyzékonyveit.

- Altaldnos gépiras feladatokat is ellat, elkésziti az intézmény szabdlyzatait és azok elsé
példanyat egyutt kezeli és biztonsagos 6rzésiikért felel.

- Megbizés alapjan gépi adatfeldolgozast, statisztikai kimutatasokat készit.

- Elvégzi a napi postazast.

Az igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozik.

Kblcsonosen helyettesitik egymast a személyzeti el6addval.
Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel 6t az intézmény vezetdje megbizza.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa

Munkakdre: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6si munkakori leirdsa

- Feladata a helyi 6nkormanyzat gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellaté szakigazgatdsi
szervével valé folyamatos kapcsolattartds, a veszélyeztetett kornyezetben él6 és hatranyos
helyzetl tanuldk feltérképezése az osztalyfénok kozremiikodésével, latogatds, nevelési
tandcsadas.

- A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s intézkedéseket kezdeményez a veszélyeztetett és
hatranyos helyzetd tanulék helyzetének javitdsara, ennek soran egylttmd{kodik a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd
mas személyekkel és hatdsagokkal (Gyamhivatal, Nevelési Tandcsadd, Csaladsegit6 Szolgalat
stb.).

- EgylttmUkodik az iskoldba jard allami gondoskodas alatt alld gyermekek torvényes
képvisel6jével, nevel6sziilGjével, gondviselGjével, segitséget nyljt a gyermeket megilleté
kedvezmények igénybevételéhez.

- Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

- Az osztdlyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat hol, milyen id6pontban fordulhatnak hozza,
tovabba az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmény kereshetnek fel.

- A veszélyeztetett és szilkség esetén a hatranyos helyzetli tanuldkrél ifjusagvédelmi
nyilvantartast vezet. Ha szikségesnek latszik — a veszélyeztet6 okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kdrnyezetét.

- Kdlén nyilvantartast vezet az oktatdsi torvény rendelkezései szerinti hatranyos helyzet(i és
halmozottan hatranyos helyzetl tanulékrdl, mely nyilvantartast naprakészen tartja.

- A gyermekeik nevelését elhanyagolo sziil6kkel, gondviselGkkel, vagy mas feln6tt kordakkal
szemben hatdsagi eljarast kezdeményezhet.

- Felkérésre részt vesz a gyermekjoléti szolgdlatndl és a védéndi szolgalatndl
esetmegbeszéléseken, vagy kezdeményezhet esetmegbeszéléseket.

- Kuloénleges figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megelGzésére, felderitésére és a gyogyult
szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének elGsegitésére. Az iskola nevelési programjaban
meghatdrozott gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok keretében segiti a helyi egészségnevelést
és ezen belll részt vesz a kabitdszer-ellenes program kidolgozasaban és végrehajtasaban.
Szlikség esetén intézkedéseket kezdeményez az iskola vezetGjével egylttmdikodve.
Tajékoztatast nyujt a tanulék, sziil6k pedagdgusok részére.
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A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén javaslatot tesz rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas, illetve egyéb pénzbeli vagy természetbeni tamogatas
megallapitasara a tanulé lakdhelye szerinti 5nkormanyzati szervnél. Az ezzel kapcsolatos irdsos
anyagokat elkésziti és az iskola vezetGje elé terjeszti.

Az iskoldban a tanuldk és a szil6k altal jol |athatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjéléti szolgalat, nevelési tanacsado,
csaladsegit6 szolgalat, gyamhivatal, szocialis kdzpont, karitativ szervezetek stb.) cimét és
telefonszamat. Hirdetményben teszi kozzé sajat fogadddrainak helyét és idejét.

Tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrél, egytittmkodik a
szabadidd szervezdvel, a szakkor-sportkor vezetGkkel, az iskoldban mikodé tarsadalmi
szervezetek vezetGivel.

Onallé ifjusdgvédelmi propaganda tevékenységet végez.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel 6t az igazgatd megbizza.

Gondnok, pénztaros, gépjarmu

ligyintézo és konyvel6 munkakori leirdsa

Beosztasdhoz elGirt iskolai végzettség: érettségi
Meglévé iskolai végzettsége: érettségi, konyvelGi végzettség

Torvényes munkaidé: hétfé — csttortok 7,30- 16,00
péntek 7,30-13,30

Gépjarmd ugyintéz8i munkakori feladatai

Elldtja a gépjarmd Ugyintézést, ennek keretében a mdszaki el6addval, a tangazdasag
vezet6jével és a szakmai igazgatéhelyettessel egylttmikodve feladata az intézmény napi
rendeltetésszer(i mikodéséhez sziikséges gépjarmlipark vezénylése, kiszolgaladsa, ellenbrzése.
Figyelemmel kiséri a kiszolgdldé gépjarmipark naprakész, biztonsagos technikai allapotat,
elvégzi a sziikséges adminisztraciodt, elszdmolasokat.

Konyveli a gépjarm( lizemeltetési segédanyagokat, a gépkocsivezetGket menetlevéllel Iatja el.
Rendszeresen ellenérzi a jarmlvek okmanyait, gondoskodik azok id6ben megujitasardl. A
gépjarmlivezetSknél, a rendésszel egyitt alkalmanként alkoholszondas ellenérzést végez.
Elvégzi mindazon feladatokat, mellyel az igazgatd megbizza.

Jogallasa:

Szervezetileg a gazdasagi igazgatohelyetteshez, az igazgatd ala tartozik. Személyével kapcsolatos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A szabadsag engedélyezése a gazdasagi igazgatohelyettes

hataskorébe tartozik.

Torvényes munkaidé: hétfé — csutortok 7,30-16,00
Péntek 7,30-13,30

Pénztarosi feladatkore
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- Vezeti a hazipénztar forgalmadt, a szamldk alapjdn gondoskodik a hazipénztar folyamatos
feltoltésérdl, osszegylijti az étkezési dijakat. Az elszdmoldsra kiadott készpénzrél nyilvantartast
vezet. Anyagi felelGsség terheli, hogy a pénztarban ne legyen hiany.

- Az altala kiallitott bevételi, kiadasi pénztarbizonylatoknak meg kell felelni az alaki és tartalmi
kovetelményeknek. Minden pénztarbizonylatot be kell vezetni a pénztarkényvbe. A
pénztarkonyvet 3 naponként koteles lezarni.

- Ha a hazipénztdrban a pénzkészlet meghaladja a 250.000 Ft-ot az OTP-be az elszamolasi
szamldra be kell fizetni. A hazipénztarbdl a kifizetések napi 6sszege 200.000 Ft, esetenként az
igazgatd irdsos engedélye alapjan 250.000 Ft.

- Osszegydjti a tanuldk és a dolgozok élelmezési téritési dijat, elkésziti és kiadja az étkezési
jegyeket, a hatralékos tanuldkrél nyilvantartast készit, melyet havonta k6z6l a kollégiumi
nevelGkkel és két hdnapos téritési dij tartozasa esetén tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

- Feladata a pénztarbizonylatok emelkedd szamsorrendbe vald leflizése, szdmlak mellérakasa,
annak ellendrzése, hogy a szamldak alaki és tartalmi kovetelmények megfelelnek-e.

- Nyilvantartja a szigord szdmaddasu nyomtatvanyokat — kivéve a pénzkezeléssel kapcsolatos
nyomtatvanyok — és ezek beszerzésérél is gondoskodik.

- Készpénzes szamlak kidllitasa gépen.

- Elvégzi a szakmai érvényesités a készpénzes szamldkon.

Felel&s

Anyagi felelGsség terheli a hazipénztarban keletkezé hidnyért. A kiadott és bevételezett 6sszegek a
bizonylatokon tényleges bevételezésre és kiaddasra keriljenek. A pénztarbizonylatok, pénztarjelentés
hibatlan kitoltéséért.

Hataskore

A hazipénztdr forgalmaval kapcsolatos bizonylatok alairdsa. Készpénzfelvétel az OTP-ben.

Gondnoki feladatai

- A takariték munkajanak irdnyitdsa, ellen6rzése, szabadsagok Utemezése, jelenléti ivek
vezetésének ellenbrzése.

- Oktatasi épuletek, kozponti épiilet, tanm(ihelyek, kollégiumok, gimndzium, tornacsarnok,
uszoda épllet berendezéseinek dllagmegdvasa, tisztan tartatasa.

- Az éplletekben a nyari nagytakaritasi és karbantartasi munkak tervezése, megrendelése,
ellenérzése, atvétele.

- Evkezdéskor a szobaleltarak elkészitése (tantermek).

- Aberendezések, eszk6zok beszerzése, bizonylatolasa.

- A berendezések és felszerelések javitasanak elvégeztetése.

- A parkgondozdk munkajanak megszerzése és ellen6rzése (elvégezteti az udvar takaritasat,
flinyiras, gyomirtas, sévénynyirds stb.).

- Gondosodik a hasznalt gépek karbantartasardl, javittatdsardl, a felhasznalasra kerild
lizemanyag beszerzésérdl.

- Afest6 munkajanak Gtemezését elvégzi, ellenérzi, beszerzi a festéshez sziikséges anyagokat.

- Szikség esetén megrendeli a kisiparosok altal végzend6 festési munkakat.

- Feladata a rendezvények el6készitése, a helyiségek ellenGrzése.
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Kollégiumban gondoskodik a vendégek elhelyezésérdl, szallasdijak befizetésérdl.
Tisztitészerek megrendelése, raktarozdsa, kezelése, kiadasa utalvdnyozott kiaddsi
raktarbizonylat alapjan.

Részt vesz a selejtezések és leltarak el6készitésében és lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz a kisegit6 személyzet alkalmazdsdara és elbocsatasara.

Hataskore a gondnoki feladatok maradéktalan ellatasa érdekében a sziikséges intézkedések
megtétele.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel 6t az intézmény igazgatdja megbizza.

Konyvel6 munkakari leirdsa

Jogalldsa

Szervezetileg a gazdasagi igazgatdhelyetteshez tartozik. Személyével kapcsolatos munkaltatéi jogokat
az igazgatd gyakorolja.

Torvényes munkaideje: hétfé — cstitortok 7,30- 16,00

péntek 7,30-13,30

Feladata

FelelGs

Szamitdgépen konyveli a készleteket, kisértéki targyi eszkdzokben tortént valtozasokat
(uzem- és kenBanyag, tiizel6anyag, élelmezési anyag, fenntartdsi anyag, ruhaipari termelési
anyag, ruhaipari késztermék, irodaszer, nyomtatvany, vegyi anyag, gépes anyag, fémipari
késztermék, berendezés, szerszamok, szemlélteté eszk6zok, munkaruha, textilia és egyéb
kisértéki targyi eszkoz).

Figyelemmel kiséri a kapott bizonylatokon, hogy az utalvanyozas szabalyszerU-e, a bizonylatok
alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelelnek-e.

A kapott raktari bizonylatokat fajtanként emelked6 szamsorrendben le kell flizni.
Negyedévenként egyeztetni kell mennyiségben a raktari nyilvantartassal, az esetleges
eltéréseket korrigdlni kell. Munka kézben Ggyelni kell arra, hogy a kapott bizonylaton szerepl6
raktarkészlet mennyisége megegyezik-e az analitikus nyilvantartdson szereplé mennyiséggel,
ha eltérést tapasztal korrigalni kell a raktaros bevonasaval.

Részt vesz az év végi leltarozasban és annak kiértékelésében.

ElGkésziti a selejtezést.

A f6konyvi konyveléssel havonta koteles egyeztetni.

A leadott menetlevelek, munkalapok, arvetések, megrendel6 lapok, étkezési igénylés stb.
alapjan elvégzi szamitégépen a szamlazast.

Bevételi bizonylatokra készlet érték rdvezetése és szamldval vald beegyeztetése.

Az év végi beszamold elkészitésében kozremdlkodik, a koltségvetés elkészitéséhez adatokat
szolgdltat.

Bifé konyvelése.

Elvégzi mindazon feladatokat, mellyel az igazgaté megbizza.
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Kidllitott szamldk valddisagdért, f6konyvi kivonat és az analitikus nyilvdntartdsok egyez6ségének
ellenGrzéséért. A készletek és kisértéki targyi eszk6zok pontos kdnyveléséért. A f6konyvi kdnyveléssel
értékben, a raktari nyilvantartdssal mennyiségben vald egyezfségért.

Rendész munkakori leirasa

P

Munkaideje: megbizasi szerz&éssel

Kozvetlen felettese:
- rendészeti vonatkozasban: az igazgatd
- mdszaki tevékenységileg: a szakmai igazgatéhelyettes.

Feladatai:
Rendészeti feladatai:

Szakterileti feladata:

- Iranyitdsa ald tartozik a rendészeti munka iranyitasa, ellenérzése tovabba feladata az iskola
munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos teendGinek végzése.

- Biztositja az intézet kezelésébe tartozd vagyontargyak, eszkdzok védelmét az iskolai rend és
munkafegyelem megszilarditasat.

- Javaslatot dolgoz ki a rendészeti feladatok technikai és anyagi feltételeinek biztositasara.

- lgazgatdi utasitas alapjan megszervezi az iskolai elméleti oktatdsi, gyakorlati ( tanmdhelyi )
oktatdsi |étesitmények, didkotthon, raktarak, taroldhelyek, az elméleti és gyakorlati oktatasi
munkateriiletek kisegité l|étesitményeinek 6rzését, a portas- és Orszolgdlatot, tovabba
ellendrzi azok vagyonvédelmi biztonsagat.

- Ervényt szerez a szallitassal, fuvarozassal kapcsolatosan el&irt bizonylati rend megtartasanak
(portai és intézményen beliili ellenGrzéssel)

- Gondoskodik a személyi és teher fogalommal kapcsolatos ellenGrzési tevékenység
gyakorlasardl, egytttm(ikodve a gépjarmi el6adoval.

- A szakmai igazgatdhelyettessel, tangazdasagvezetdvel egyltt ellenérzi a gyakorlati (
tanmUhelyi ) termelGtevékenységet, megakadalyozza az engedély nélkili, magancéld munkak
végzését.

- Ellen6rzi a munkarend betartdsat és munkafegyelmet.

- Résztvesz a karesetek kivizsgaldsaban, javaslatot tesz a felel6sségre vonasra.

- Kezdeményezi a rendészeti szakteriilethez tartozé megel6z6 intézkedések kiadasat,
érvényesitését.

- Végzi a készpénzszallitassal és OGrzéssel kapcsolatos rendészeti munkat, végzi a
munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos oktatdsi teenddket.

- Feladata a munkavédelmi és tlizrendészeti elGirasok ellenérzése, részt vesz a munka és
tlizvédelmi ellenérzéseken.

- Figyelemmel kiséri a dolgozdk el6zetes, idGszakos és utdlagos munkaegészségligyi vizsgalatat,
arrél naprakész nyilvantartast vezet és gondoskodik a vizsgalatok megszervezésérdl.

- Részt vesz a dolgozdi és tanuléi balesetek kivizsgalasaban, elkésziti a vizsgalati anyagokat.

- Jogiel6ado kozrem(kodésével elkésziti az intézmény tiiz- és munkavédelmi terveit, kidolgozza
a rendkivili eseményekkel kapcsolatos terveket.
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M{iszaki el6adadi feladatai:

A mdszaki vezetd irdnyitasdval elkésziti az éves karbantartasi és felujitasi tervet, az id6beni
Utemezést, az engedélyek beszerzésérél gondoskodik, megszervezi a végrehajtast. Kdzvetlendl
iranyitja a TMK dolgozékat.

Palyazati beruhazasok esetén a miszaki vezetGvel egylttmikodve részt vesz a pdlydzatok
elkészitésében, a palydzokat informdcios anyagokkal 1atja el.

Kozrem(ikodik a szerz6dések megkotésében, lgyel a hatarid6k betartdsara és a garancialis
munkak elvégzésére.

Kozrem(ikodik a mdszaki anyagok beszerzésében, ellendrzi azok takarékos felhasznalasat,
megszervezi a bels6 anyagmozgatast.

A karbantartdsi tevékenységet a mdszaki vezet6 irdnyitasaval, a gondnokkal és az érintett
mUkodési egység vezetGjével egyezteti.

Kozvetlenil ellenérzi a kémdves-tanuld brigdd munkajat.

Feladata tovdbba az intézmény teriiletén az anyagmozgatds, a gépek és berendezések
mozgatdsanak m(iszaki-munkabiztonsagi ellenérzése.

Ellenérzi az energiafelhasznalast, intézkedéseket javasol.

Szakember igénybevételével (folyamatos szerz&dés alapjan) elvégzi a gdzfogadd miiszereinek
lzemeltetési teendGit, az ezzel kapcsolatos technikai eszkdzok id&szakos fellilvizsgalatat.
Adatokat szolgaltat a rendszerrdl a folyamatos mikodéshez.

A munkafolyamatok sordn ellenérzi a munkavédelmi berendezéseket, a munkavédelmi
eszkozok, ruhazat beszerzését, cseréjét, potlasat kezdeményezi.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatdja megbizza.

Karbantarté munkakori leirasa

Munkakor pontos megnevezése: karbantarté

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: igazgato

Koézvetlen felettese: gondnok

Munkaideje: napi 8 6ra / heti 40 éra

Munkabeosztas: 7:00 — 15:20-ig
- ha az intézmény érdeke megkivanja tdlmunkara, munkaidon tal behivhato

Munkautasitast kaphat: igazgatd, szakmai igazgatéhelyettes, altaldnos igazgatdhelyettes, gazdasagi

vezetd

Beszamolasi kotelezettséggel is nekik tartozik.

Feladatai:
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Biztositja az oktaté-nevel6 munka zavartalansagat, elvégzi a szakképzettségének megfelel§ kisebb
nagyobb javitasokat, karbantartasokat, rendszeresen ellenérzi a vildgitast, ablakok-ajtok zdrait,
vizrendszert, iskolai rendezvények alkalmdval segit a batorok mozgatasaban.

Naponta elvégzendo feladatok:

- elvégzi a szakképzettségének megfelel kisebb-nagyobb javitasokat, karbantartdsokat
- rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok-ajtdk zarait, vizrendszert, WC-ket, stb.

- a végzett munkdjardl munkanaplét vezet, az anyagfelhasznalast is feltlinteti benne

- biztositja az intézet biztonsagtechnikai berendezéseinek rendeltetésszerli mikodését

Alkalmanként elvégzendo feladatok:

- besegit a takaritéknak (pl.: az ablakok le- és felszerelésében, stb.)

- esetenként besegit (pl.: kazdnhazi meghibdsodas esetén) a karbantartdsi munkdba, a zavar
elharitasaba

- besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatdsaba

FelelGsség:
A munkavallalé felel&s a gondjaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamokért.

Helyettesités:
Tavolléte estén a karbantartok egymast helyettesitik, a helyettesité személyt a gondnok biztositja.

Koételezettségei:

Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani. Kételes
a karbantarté mdhely, a hozzd csatolt raktarak rendjérél, a munkagépek karbantartasardl
gondoskodni.

Haladéktalanul kotelesek jelenteni minden rendkiviili eseményt az intézmény teriiletérdl. Az iskola
felszereléseiben, berendezési targyaiban esett rongdlasokrél az intézmény szakmai
igazgatohelyettesének koteles jelentést tenni.

Képzési kotelezettség:
Koteles mindazon a feladati ellatasahoz sziikséges képzési forman részt venni, amit felettesei szamara
el6irnak.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomadsara jutott informaciét nem adhat tovabb. Kételes a munkaja soran
szerzett értesiléseket a munkaltatéra, illetve annak tevékenységére vonatkozd alapvetd
informdcidkat megdrizni. Ezen tdlmenéen sem kozélhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel
olyan adatot, informacidt, mely munkakore betoltésével megtud, és melynek kdzlése a munkaltatéra
vagy mas személyre karos kbvetkezménnyel jarna.

Munkajat felettesei, illetve annak helyettese barmikor ellenérizhetik. Munkaidé alatt munkateriletét
csak felettese engedélyével hagyhatja el.

Munkafegyelmi szempontbdl a gazdasagvezets szervezetébe tartozik. Munkdjat a gondnok iranyitja.

Gépjarmiivezetd, anyagbeszerz6 munkakori leirasa
Szervezetileg a gépjarmu Gigyintéz6hoz tartozik.
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Személyével kapcsolatos munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.

Munkaideje: napi 8 éra / heti 40 6ra

hétf6t6l — cstitortokig 7,00 - 15,20
pénteken 7,00 - 13,40

Feladata

- Feladata az iskola tulajdonat képezd autébusz, VW kisbusz és TOYOTA kisteherautd vezetése
Utemterv alapjan.

- Fenti gépjarmiivek tisztantartdsa, napi karbantartdsa. Kisebb hibdk azonnali kijavitdsa.

- Uzemanyag fogyasztés ellenérzése, pontos vezetése. Havi km teljesitmény alapjan
lizemanyag fogyasztas elszamoldsa.

- Menetlevelek kitoltése, rovatok eseményszer(i vezetése fuvaroztatdkkal, illetve szallitott
személyekkel vald igazoltatdssal. Menetleveleket a gépjarm ligyintéz6nek naponta koteles
leadni.

- Megbizas esetén anyagok beszerzése és rakodasa.

Az iskola vagyontdrgyainak, felszereléseinek megdvasa kotelessége, egyben a rabizott
vagyontargyakért anyagilag felel.

/4

Festo, karbantarto, fiito munkakori leirasa

Munkakor pontos megnevezése: festd, karbantarto, fiitd

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgatd (munkaviszony létesités, megsziintetés, mddositas)
Koézvetlen felettese: gondnok

Munkaideje: napi 8 6ra

heti 40 dra

Munkabeosztas: 6:00 — 14:00-ig

- ha az intézmény érdeke megkivanja tdlmunkara, munkaidon tal behivhato

Munkautasitast kaphat: igazgatétdl, gondnoktdl

Beszamolasi kotelezettséggel is nekik tartozik.

Feladatai:

Biztositja az oktatd-nevel0 munka zavartalansagat, elvégzi a szakképzettségének megfeleld
kisebbnagyobb

javitasokat, karbantartasokat, rendszeresen ellendérzi a vilagitast, ablakok-ajtok zarait,
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vizrendszert, beszerzi a javitdshoz sziikséges anyagokat, az intézmény teriletén lenyirja a flvet,
gondozza a fakat, iskolai rendezvények alkalmadval segit a butorok mozgatasaban, ellendrzi a tiizoltd
készilékeket.

Naponta elvégzendo feladatok:

- elvégzi a szakképzettségének megfeleld kisebb-nagyobb javitdsokat, karbantartasokat

- rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok-ajtdk zarait, vizrendszert, WC-ket, stb.

- a javitashoz szlikséges anyagokat, alkatrészeket beszerzi, tarolja

- a végzett munkdjardl munkanaplét vezet, az anyagfelhasznalast is feltlinteti benne

- a kazanhaz rendben tartasa, takaritasa

- biztositja az intézet biztonsagtechnikai berendezéseinek rendeltetésszerii mikodését
Hetente elvégzendo feladatok:

- gondoskodik arrél, hogy a tiizoltd késziilékek allanddan feltoltve legyenek a kijel6lt helyeken
Félévente elvégzendo feladatok:

- lenyirja a flivet az iskola parkjaban, gondozza a fakat, bokrokat

- karbantartja a kerti csapokat, a keritést, kapukat, stb.

- id6szakonként ellendrzi a hdmérsékletet, karbantartja, |égteleniti a radiatorokat

- a napi hdmérsékletnek megfelelden a fiités pontos idében valéd megkezdése, hogy a tanitas kezdetére
az épuletben az eldirdsnak megfelel6 homérséklet legyen

- ellatja a kdzponti flitéssel kapcsolatos teenddket a takarékossag figyelembevételével

- a klls6 homérséklet -10 Coala siillyedése esetén kiilon utasitas nélkil is a fufiitést a megfelel6 idoben
meg kell kezdeni

- kils6é szakembert igényld feladatok zavartalan elvégzése érdekében segiti az idegen kivitelezok
munkdjat

Alkalmanként elvégzendo feladatok:
- besegit a takaritdknak (pl.: az ablakok le- és felszerelésében, stb.)

- esetenként besegit (pl.: kazdnhazi meghibdsodds esetén) a karbantartdsi munkdba, a zavar
elharitasaba

- besegit az iskolai rendezvényekhez szlikséges berendezések mozgatasaba
Felelosség:

A munkavallalé felelés a gondjaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamokért.
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Helyettesités:

Tavolléte estén a karbantarték egymast helyettesitik, a helyettesitd személyt a munkadlgyi
eléadodbiztositja.

Kotelezettségei:

Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani. Kételes
a karbantarté mihely, a hozzd csatolt raktarak rendjérdl, a munkagépek karbantartdsardl
gondoskodni.

Haladéktalanul kotelesek jelenteni minden rendkivili eseményt az intézmény teriletérdl. Az iskola
felszereléseiben, berendezési targyaiban esett rongaldasokrdl az intézmény miiszaki igazgatd
helyettesének koteles jelentést tenni.

Képzési kotelezettség:

Koteles mindazon a feladati ellatasahoz sziikséges képzési forman részt venni, amit felettesei szdmara
eldirnak.

Szolgalati 6lt6zet:
Munkaidejében védoruha viselése kotelezd.
Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Kételes a munkaja soran
szerzett értesliléseket a munkaltatdra, illetve annak tevékenységére vonatkozd alapvetd informacidkat
megorizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot,
informdciét, mely munkakore betoltésével megtud, és melynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas
személyre kdros koévetkezménnyel jarna.

Munkajat felettesei, illetve annak helyettese barmikor ellenérizhetik. Munkaid6 alatt munkatertletét
csak felettese engedélyével hagyhatja el. Az iskola felszereléseiben, berendezési targyaiban esett
rongdlasokrdl az intézmény miszaki vezetdjének tesz jelentést. Munkafegyelmi szempontbdl a
gazdasagvezet szervezetébe tartoznak. Munkajat a miiszaki igazgatdhelyettes irdnyitja.

Takaritdo munkakori leirasa

Az intézmény minden dolgozdja részére kotelezd érvényliek a Kolping Nagyvathy Janos Kozépiskola
Pedagdgiai Programjdnak alapelvei: ,Iskoldnk nevel6-oktaté munkdjénak alapja és kézéppontja a
krisztusi tanitds legfébb alapelve az igazsdg, a hiiség és a szeretet. Munkdnkat a demokrdcia értékei,
az eurdpai keresztény-humanista értékrend és a nemzeti értékek hatjdk at.”

Munkakér megnevezése: Takaritd
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakor szakmai irdnyitdja: gondnok
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Munkaideje:  heti 40 6ra

hétfé — péntek 11,00 — 19,00

Az utasitdst ado felettes munkakoérok:
- igazgato, igazgatéhelyettes, gazdasagi vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

Az intézmény tisztantartdsa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfelel6, rendezett kornyezet
biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakdrdket helyettesitheti:
- mas takaritd.
- a munkakort az aldbbi munkakoérok helyettesithetik:

- mas takarito.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb elGirasok:

- hincsenek.

A munkavégzés helye:

- azintézmény székhelye: 8840 Csurgg, lharosi u. 2.
A munkateriilete a kdvetkez6 helyiségekre terjed ki:

,A” épllet, ,C” épllet, méréterem

A takarité a munkakari leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
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Szakmai feladatok

. Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetS-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszer(ien végzi.

- Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Il. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriletén jelentkez6, kovetkez6kben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.

1. Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szdrazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)

- A folyosok tisztantartasardl nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi feladatokat
tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateruletén talalhaté butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a buator,
berendezés, valamint a szennyezG6dés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy nedves (csak
vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata az oktatdsi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadid6s tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriletén taldlhatd szemetes-edények, illetve szeméttaroldok kilritése,
valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasa.

- Feladata a munkateriletén taldlhaté novények dpoldsa, gondozasa, locsoldsa, szlikség szerint
atiltetése.

- Feladata a labtorl6k, egyéb sz6nyegek portalanitasa.

2. IdGszakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:
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- Az ablakok szennyezettségét6l fliigg6en, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatit is
ellatja.

- Az ajtékat, azok szennyezettségi allapotatdl fliiggben, de legaldbb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitdészeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsoldk és mds dugaljak felliletét.

- Kéthavonta megmossa a fliggonyoket, terit6ket, egyéb textiliakat. A kimosott ruhanem{(ik
vasaldsarél is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a f(itési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodik a flit6testek tisztitasarol. A radidtorokat tisztitdészerrel mossa le. A radidtorok
mogotti szennyezédést eltavolitja.

3. Egyes helyiségekhez kapcsolédé takaritdsi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) és a hozzajuk tartozé folyosdk tisztantartasa
kiemelt napi feladat, melyet naponta tdbbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasardl, a WC papir pétlasardl.
- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.
- Az ajtok takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legaldbb hetente gondoskodik.

- A mosdodk tisztasdgat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezeté kilon utasitasa
nélkdl, ellatja.

- A rendezvényeket kovet6en segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasdban.

lll. Egyéb feladatok

- Koteles el6re jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségletét.

- Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
taroldsdért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamdra ne legyenek hozzaférhetbek.

- Koteles tdjékoztatni az intézményvezetSt arrédl, ha munkateriletén karbantartast igényl6
allapotot észlel.
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- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elGirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozd helyiség
zardsardl.

Munkavallaléként koteles elvégezni minden olyan egyéb, alkalmi feladatot, mellyel a munkaltatdja
megbizza.

Portas munkakori leirasa

Az intézmény minden dolgozdja részére kotelezd érvényliek a Kolping Nagyvathy Jadnos Kozépiskola
Pedagdgiai Programjanak alapelvei: ,Iskoldnk nevel6-oktatéd munkdjdnak alapja és kézéppontja a
krisztusi tanitds legfébb alapelve az igazsdg, a hiiség és a szeretet. Munkdnkat a demokrdcia értékei,
az eurdpai keresztény-humanista értékrend és a nemzeti értékek hatjak at.”

Személyével kapcsolatos munkaltatdi jogokat az iskola igazgatdja gyakorolja.

Kozvetlen felettese a gondnok

Munkajat az iskola rendészeti vezetbje (tovabbiakban: munkahelyi vezetd) irdnyitasaval latja el.

Munkakoérét havi 130 draban koteles ellatni, melynek megosztdsa az egy hénapra (targyhdnapra) el6re
elkészitett munkaidd beosztasban (munkarendben) van meghatdrozva, amit a munkahelyi vezet6 sajat
hataskorében allapit meg, szilkség esetén mddositja azt. Az elére elkészitett munkaidé beosztast
maddositani — munkahelyi vezet6 el6zetes hozzdjaruldsaval, engedélyével - a vonatkozd torvényi
el6irdsok figyelembevételével és betartasaval lehet, de nem rendszerességgel.

A portaszolgalat Iétszamanak korlatozottsaga és a folyamatos m(ikddés biztositasa érdekében el6all a
tobbletmunka végzése, amely bekdvetkezése utan az érintett portas dolgozd a munkahelyi vezetével
egyeztetve egy megallapitott id6pontban letolti azt.

Munkavégzése nappali és éjszakai tevékenységbdl all.

Nappali miszak és az éjszakai m(iszak esetén is 1 f6 dolgozé teljesiti a portaszolgalati teendd6k ellatasat.
Nappali munkarend esetében a munkaidé kezdete 06,00 dra; befejezése 18,00 dra.

Ejszakai munkarend esetén a munkaidé kezdete 18,00 6ra; befejezése masnap reggel 06,00 dra.

Munkavégzés esetén koteles a dolgozd a munka megkezdése el6tt 15 perccel kordbban megjelenni
munkahelyén, miszak atadas-atvétel céljabdl.

A munkaid6 betartdsa minden dolgozé szamadra kotelez6, ettsl eltérni csak rendkivili és indokolt
esetben lehet, melyet a munkahelyi vezet6 engedélyezhet! A mlszakvaltast a megallapitott id6pontnal
korabban végrehajtani nem lehet.
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A mdszakvaltas idejére a nappali miszakban dolgozd és az éjszakai m(iszakban dolgozé egyarant
készitse el6 a portai okmanyokat, a leltari tdrgyakat, a portan tarolt kulcsokat és egyéb ott
rendszeresitett anyagokat datadas-atvétel céljabdl. A porta épliletben munkat végz6 dolgozok
kotelezGen és mindenkire vonatkozdan az alapvet6 takaritast (seprés, felmosas) végezzék el. A dolgozd
a munka megkezdése el6tt koteles biztonsdgos munkavégzésre alkalmas, alkoholmentes allapotban
megjelenni a munkahelyén és igy munkat végezni.

A dolgozd koteles a jelenléti ivet pontosan, naprakészen vezetni, az érkezés és tdvozas idejét
bejegyezni és aldirdsaval hitelesiteni. A jelenléti iv hivatalos okmany, melyet mindenki maga koteles
kitolteni, annak valddisagdért jogilag felelGs.

A szabadsagot a dolgozd a lehet&ségek figyelembevételével veheti ki. A szabadsag kiadasaval mindig a
vonatkozd érvényben |év6 rendelkezések a mérvaddak. A szabadsagolast a munkahelyi vezet6 és a
gazdasagi vezetd, illetve a gazdasagi vezetd tavollétében az intézmény altaldnos igazgatdhelyettese
engedélyezi a B.18-49/V nyomtatvanyon, amit a dolgozdk aldirasaval hitelesiteni kell.

A dolgoz6 felelés a portan elhelyezett eszk6zok, berendezések allaganak meg@rzéséért, hidanytalan
meglétéért. A dolgozd mikodési terliletén is anyagilag felelGs az altala okozott esetleges rongalas,
karokozds mértékének megfelel6, rendelkezések szerinti kartéritésre.

A dolgozé miikodési teriiletén koteles maradéktalanul betartani a vonatkozo, érvényben levd
balesetvédelmi és biztonsagtechnikai, valamint tlizvédelmi el6irdsokat. Minden a munkateriiletén
tudomadsdra jutott balesetet, esetleges tlizesetet koteles jelenteni munkahelyi vezet6jének.

A dolgozé étkezését a portan kell és lehet megoldania ugy, hogy az a folyamatos tevékenységét ne
zavarja, ezért a munkaidé megallapitasakor étkezési id6 beszamitasra nem kerilt. A dolgozd mindig
éberen a legjobb tudasa szerint végezze felelGsségteljes munkajat. Embertdrsaival mindig legyen
udvarias, de ugyanakkor hatarozott és becsiiletes!

Feladata

- Portaszolgdlati, éjjeli6ri, illetve készenléti teendbk elldtdsa Csurgd, lharosi u. 2. szam alatti
személy- és teherportdn, valamint a portaszolgalat m(ikodési korébe tartozé iskolai terileten.

- Mdkodési teriletén levé tulajdon megé6rzése, a vagyonvédelem biztositdsa.

- Mdszakvaltaskor az atadas-atvételi szabdlyok megtartdsa, leltari targyak meglétének,
hasznalhatdsaganak ellendrzése.

- Mdkodési teriiletén a hivatalos munkakezdés, tanitds megkezdése el6tt nyitni, munkaidé
letelte, illetve a tanitds befejezése utdn zarni a szamdra feladatul meghatarozott épuletek
bejarati ajtdit, valamint a személy- és teherforgalom szabdlyozdsdara szolgald kapukat, ajtdkat.

- A portai sorompd haszndlataval — lezarasaval és felnyitdsaval — szabdlyozni és ellendrizni a
portan befelé és kifelé haladd teherforgalmat, a portan befelé és kifelé kozlekedd valamennyi
személy- és tehergépjarmiivet, eré- és munkagépet, potkocsit bejegyezni a portanapldba.

- Munkalapok és menetlevelek naponta torténé ellenérzése és dokumentaldsa a porta napléba.
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A teherportdn a gépjarmlivel, er6- és munkagéppel befelé érkez6 személy a lezart sorompdhoz
érkezzen, ahol a portas a sziikséges ellen6rzése eredményeként eldonti, hogy az beengedhetd
vagy sem. Amennyiben a beengedés nem lehetséges, Ugy az érkez6t fel kell szdlitani a
tdvozasra, az iskola teriiletének elhagydsara. A beengedhet6 személy el6tt a sorompét fel kell
nyitni és az folytathatja utjat a célja felé. Az intézmény teriletérdl tavozni szandékozd személy
gépjarmlivével, eré- és munkagépével a lezart sorompdhoz érkezzen, ahol a portds dolgozé a
sziikséges ellenGrzés sordn eldonti, hogy az tavozhat vagy sem. Amennyiben az intézmény
tertletérdl tdvozni szandékozo személy aziskola terliletének elhagyasdra jogosult, Ugy a portas

a sorompo felnyitasaval kiengedheti azt. Ezutdn a sorompot és a kaput zarni kell.

Ellendrizni az anyagok és termékek portan befelé és kifelé torténd szabalyszer( szallitasat,
kifelé torténd szallitdskor ellendrizni a szallitdlevél meglétét, annak mennyiség szerinti
azonositasat és a feltlintetett adatok hitelessége alapjan torténd dokumentaldsat az
aruforgalmi napléba.

Megakadalyozni mindennem(i anyag, termék, eszkdz, gép, berendezés a portan engedély,
illetve kell6 bizonylatolas nélkiili kiszallitasat.

Ellenérizni a szdmara meghatarozottak szerint a portan be- és kilép6 személyforgalmat
munkaidé, illetve tanitdsi id6 alatt és utana egyarant.

A portaépiletben a kulcsos tablan elhelyezett, valamint a ,tlizszekrényben” tarolt kulcsok
Grzése, a jogosultaknak torténé kiaddsa és visszavétele, valamint az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas (kulcsos flizet) pontos vezetése.

Ellenérizni azt, hogy a portan csak érvényes ,megrendel6” vagy ,megrendelé atvételi
elismervény” bemutatdsa ellenében hozzanak be az iskola mlhelyeihez, tanm(ihelyeihez, a
gépjarmimosohoz bérmunkat, mihelymunkat.

Ellenérizni és szabdalyozni azt, hogy a portdn csak indokolt esetben johessen be jarm( az iskola
teriletére.

A tanitasi napokon aziskolaba és a kollégiumba érkez6 hozzatartozok, latogatok tdjékoztatdsa,
Utbaigazitasa.

Megakadalyozni engedély nélkiili, magancéld munkak portan at térténd bejutdsat az iskola
munkahelyeire.

Az iskoldhoz érkez6 tanuldk, didkok és tankoteles koru személyek igazoltatasa a tanuléi
igazolvany elkérése és ellenérzése alapjan.

A kilépdSvel rendelkezé tanuldk kibocsatdsakor ellenGrizni annak kilétét. A kilépd nélkdili

e

diakokat nem engedheti ki az iskola teriletérél tanitdsi id6ben.

Megakadalyozni az észrevehetfen szeszesital hatdsa alatt allé6 személy(ek)nek az iskola
terliletére torténd bejutasat (nappal és éjszaka egyarant).

Megakadalyozni szeszesitalnak az iskola terlletére portan at torténé engedély nélkili
bejutasat.

95



Megakadalyozni illetéktelen személy(ek)nek az iskola teriiletére torténé nappali mUszak
esetén munkanapokon a portan at torténd, éjszakai mliszak esetén és munkasziineti napokon
nappal a mikddési koréhez tartozé iskolai tertiletekre valé behatolasat.

Ellendrizni éjszakai mUszak esetén és munkasziineti napokon nappal azt, hogy az iskola
tertiletét hatdrold kerités kozelében van-e eltulajdonitdsra el6készitett anyag, annak felfedése
esetén az eltulajdonitds megakadalyozasa, munkahelyi vezeté miel6bbi kiértesitése.

EllenGrzést végezni éjszakai miiszak esetén és munkasziineti napokon nappal a m(ikodési
koréhez tartozo iskolai tertileteken, amelynek sordn ellenérizni koteles az éplletek bejarati
ajtoinak, ablakainak zarva tartdsat, tovdbba az iskola teriletén szabadban tarolt anyagok,
gépek, berendezések meglétét.

Telefonligyelet ellatasa, Gzenetek atvétele, dtaddsa. Telefonkdzpont kezelése.
Gondoskodni arrdl, hogy a portan és annak kornyezetében rend, fegyelem legyen.

Pontosan, folyamatosan idérendi sorrendben, naprakészen vezetni a portan rendszeresitett
okmanyokat (portanapld, kulcsos flizet, aruforgalmi naplo, feljegyzési fiizet).

Elvégezni az id6nként elrendelt ,taska” vizsgdlatokat a dolgozéknal és tanuldkndl — kilén
igazgatdi utasitds alapjan.

Ellenérizni a portan befelé és kifelé kdzlekedd személygépjarm utasterét és egyéb tarolasi
célt szolgald helyeket (pl.: szerszamos lada), pétkocsi, rakoddterét abbdl a szempontbdl, hogy
az esetleges eltulajdonitds megakadalyozhato legyen.

A portan intézeti és nem intézeti dolgozé magancélbdl nem tartdézkodhat! A portan személyek
csak hivatali okbdl lehetnek jelen és annak rovid lgyintézése utan azonnal tdvozniuk kell!

A vdrosi uszoda ellen6rzésével kapcsolatos, kilén megfogalmazott igazgatdi utasitds
végrehajtasa.

Aramsziinet esetén az uszodagépész telefonon torténd értesitése — a portai elektromos
jelzérendszer jelzése alapjan.

Megérizni (nem tovabbadni illletéktelen személy részére) a munkavégzés soran tudomdsdra
jutott, szdmara feladatul meghatdrozottakkal kapcsolatos szolgalati titkot.

Szlikség esetén megerdsitett vagy figyel6 portaszolgalat ellatasa, tovabba mas egyéb
portaszolgalati teendG6k elldtdsa — kiilon utasitas alapjan.

Végrehajtani esemény vagy rendkivili esemény bekdvetkezésekor az érintett személyek
azonnali kiértesitését — kulon utasitas alapjan.

Végrehajtani a munkahelyi vezet6 id6kozonként kiadott kilon utasitdsait, amelyeket az
utasitasi napléban és a feljegyzési flizetben irasban rogzit vagy széban kozol.

Minden a feladataival kapcsolatos tapasztalt rendellenességet jelenteni a munkahelyi
vezet6jének, valamint azokat a portanapldban irdsban rogziteni.

96



- Munkaideje alatt munkahelyi vezet6jével a kapcsolatot tartani és sziikség esetén segitséget
adni baleset, rosszullét, esemény, rendkiviili esemény bekovetkezésekor.

- Tz esetén a portdn elhelyezett ,TUZRIADO TERV”-ben foglaltak szerint eljarni.

- ld6kozonként az iskola igazgatéja és a munkahelyi vezet6 altal kilon kiadott utasitasokat
végrehajtani.

- Azigazgatdi utasitdsban és a feljegyzési flizetben leirtakat pontosan betartani.

- A fentiektél eltér6 vagy a fentiekben nem szabalyozott kérdésekben a munkahelyi vezet§
utasitasait végrehajtani.

- Feladata tovabbad a porta éplilete mellett [év6 kerékpartarold és kornyékének tisztantartasa,
beleértve a porta kornyékét is.

A portas feladata kozé tartozik az alap munkakori leirdsban foglaltakon tul a gazdaképzé allattarté
telep éplleteinek és teriiletének az ellendrzése éjszakai mUiszak esetén. A 18,00 6ratdél masnap reggel
06,00 6raig terjedd idészakban, tovabba munkasziineti napokon, szabad napokon és linnep napokon
nappali miszak esetén reggel 06,00 6ratdl este 18,00 draig. Ejszakai miszak esetén

18 — 21 6ra kozotti,
22 — 01 o6ra kozotti,

02 — 05 6ra kozotti idészakban, idészakonként legaldbb 2 (ketts) alkalommal koteles
ellenGrzést végezni, melynek megtorténtét a porta napléban dokumentdlni kell. Az éjszakai
portaszolgdlatnak a gazdaképz6 allattartd telepen torténé ellendrzés végzésének ideje és id6tartama
fligg a varosi uszoda nyitvatartdsi rendjétél és egy esetleges iskolai rendezvénytdl.

A portaszolgdlatnak munkasziineti napokon, szabad napokon és Gnnepnapokon reggel 06,00 6ratél
esete 18,00 6raig a gazdaképz6 allattarto telepen

06,00 — 09,00 6ra kozotti,
10,00 — 13,00 6ra kozotti,

14,00 — 17,00 6ra kozotti idGszakban id6szakonként legalabb 2 (kettd) alkalommal kell
kotelez6en ellenGrzést végezni, melynek megtorténtét a porta napldban rogziteni kell. A nappali
portaszolgdlatnak a gazdaképz6 allattartd telepen torténé ellenGrzés végzésének ideje és id6tartama
fligg a varosi uszoda nyitvatartdsi rendjétél és egy esetleges iskolai rendezvénytél. Az ellenérzésnek ki
kell terjednie az istall6 épiletre, az abban levé allatallomanyra, az épliletben és azon kivili
észrevehetGen tarolt anyagok, gép3ek, berendezések meglétére. Ezen ellenérzések hatékonysaga és
elvégezhetbsége érdekében a gazdaképz6 allattartd telep telepvezet6je naponta ad tajékoztatast a
rendészeti vezetG és a portaszolgalat részére a telepen tartott allatok szamadataival és az Grizendd
targyakkal és anyagokkal kapcsolatban.

Amennyiben barmilyen okbdl a gazdaképz§ allattarté telep megkozelitése, illetve elérése (pl.: a patak
kiontése, nagy havazds vagy egyéb kozlekedése akadalyok kialakuldsa a patakon ativelé hid
haszndlhatatlansaga stb.) akaddlyba Utkozik, Ggy a portaszolgdlat az intézményen kivil kdzuton

97



(Iharosi u., Rakdczi u.) kozeliti meg a gazdaképz§ allattarto telepe annak bejarati kapujan keresztil jut
el oda.

Munkavégzésiik sordn a munkavédelmi és tlizvédelmi elSirdsok betartdsa kotelezG!

A portds-éjjeli6r feladata kozé tartozik az alap-munkakori leirdsban foglaltakon tul — esetenként az
allattartd telepen segitséget nyujtani. Besegit a szarvasmarha elletésében (kotélhuzas).

A telepvezet6d a munkavégzést megel6z6en szakirdnyd és a munkabiztonsagi, munkavédelmi
el6irdsokkal kapcsolatos oktatdst a dolgozé részére biztositja, annak dokumentdlasat a munkavédelmi
oktatasi napléban elvégzi.

A munkavégzés idGtartama alatt a telepvezet6 felelGsséggel tartozik az esetlegesen bekdvetkezendd
balesetért vagy a foglalkozds egészségligyi megbetegedés kialakulasaért.

A tevékenység ideje alatt a telepvezetd biztositja a megfelel6 munkaruhat, [dbbelit és a sziikséges
védéfelszerelést a portas-vagyondr részére.

Ez id6re a dolgozd mentességet kap a féportan végzendd portaszolgdlati teend6k ellatasa aldl.

Munkavallaléként koteles elvégezni minden olyan egyéb, alkalmi feladatot, mellyel a munkdltatdja
megbizza.

22. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tanul¢ iskoldn kiviili foglalkozasokon szabadon részt vehet, azonban az osztalyfénok koteles felhivni
a szll6 figyelmét, ha a tanuld iskolai magatartasaban, szorgalmaban jelentds visszaesés tapasztalhato.
Tanulmanyi sétak, Gzemlatogatasok elGzetes bejelentés alapjan szervezhetdk.

A tandran kivili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés — a felzdrkdztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével - nkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév
elején torténik és egy tanévre szél.

A felzérkdztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kételezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tandrok, szaktanarok jel6lik ki, részvételiik a felzarkéztatd
foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil§ irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.
A tandrdn kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti éraszamat, a
vezet6 nevét, mikodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szil6i, valamint a nevelGi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozdsok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanérdan kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a nevel6munka el6segitése érdekében évente
egy vagy két alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott id6pontban vagy hénapban
osztalyaik szamadra kirdnduldst szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kirdnduldson oOnkéntes, a
felmerild koltségeket a sziil6knek kell fedeznilk. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyf6noki
munkatervben rogziteni kell.
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Egy-egy tantargy néhany témadjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kilonféle
kézml(ivel6dési intézményekben, illetve mivészeti el6addsokon tett csoportos latogatdsok, vagyis a
muzeumi, kidllitasi, konyvtari és mivészeti el6addshoz kapcsolédod foglalkozasok. A tanuldk részvétele
ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanitasi id6én kivil esik és koltségekkel jar — dnkéntes. A felmerilé
koltségeket a sziil6knek kell fedeznilik.

A szabadidd hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy
a felmeril6 igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidés programokat is
szervez (pl. turak, kiranduldsok, taborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmerilé
koltségeket a sziil6knek kell fedeznilik.

23. A diakéonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

e Adidkdénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A
diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mUikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat
sajat szervezeti és m(ikodési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A m(ikédéséhez
szikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

e A didkdénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

o A didkdénkormanyzat szervezeti és mUikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el
és a nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdbnkormanyzat élén, annak szervezeti és
mUikodési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott didkbnkormanyzati vezetd
illetve az iskolai diakbizottsag all.

o A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal - a didkk6zosség javaslatara - az igazgatd biz meg hatarozott,
legfeljebb 6téves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatarozott id6ben - didkkozgy(ilést tart, melynek 6sszehivasat a
didkdnkormanyzat vezetGje kezdeményezi. A diakkozgydlés napirendi pontjait a
kozgyllés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

o A didkdnkormanyzat szervezeti és mUkodési szabalyzatat az intézmény belsé
mUikodésének szabdlyai kozott kell Srizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit az altaldnos igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan szabadon
hasznalhatja.
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e A didkdnkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa el6tt,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

a hazirend elfogaddsa el6tt

A jogszabaly daltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg
olyan Ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezé kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

24. Az intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

e Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozdsok mellett, tomeg-sportérak
megtartasaval és szakosztalyok miikodésének tdmogatasaval biztositja.

o Aziskola biztositja tovabba, hogy az 6szi és a tavaszi id6szakban a sportudvar is, téli idészakban
a tornaterem és meghatarozott napokon az iskolai Sportcsarnok, illetve konditerem - a
testneveld tanar felligyelete mellett - a tanuldk rendelkezésére alljon, naponta délutdnonként
legaldbb 2 6ras id6tartamban, a testnevel6 tanarok altal 6sszedllitott program szerint.

o Aziskolaban m(ik6dé didk-sportegyesiilettel vald kapcsolattartast a DSE-vel kapcsolattartassal
megbizott igazgatdhelyettes biztositja. Részt vesz a DSE kozgy(ilésen. Minden tanév elején az
igazgatd, a pénzlgyi-gazdasagi koordinator, a feladattal megbizott igazgatdhelyettes, a
testnevel6k és a DSE vezet6ség kozosen tervezik meg az éves feladatok finanszirozasat,
kolcsonos egyittmikodési megdllapodas keretében minden tanév oktéber 15-ig.

e Aziskola tanuldi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
e 9-12. évfolyamon heti 5 testnevelés ora (felmené rendszerben).

e 11-14. szakképz6 évfolyamokon a heti testnevelés orak szama a szakmai programban
meghatdrozottak szerint.

e A tandran kivili sportfoglalkozdsokat a DSE foglalkozasai keretében lehet megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

e A tandran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja,
hogy

- az G8szi és a tavaszi id6szakban: az udvar, a tornaterem, a Varosi Uszoda

- atéliid6szakban: a tornaterem, a Varosi Uszoda

e a testnevelG tanar felligyelete mellett a toémegsport-foglalkozadsok idején a tanulék szdmara
nyitva legyen.

100



e A tomegsport-foglalkozdsok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell
meghatarozni.

25. Az iskolai kényvtar miikédési szabalyzata

1. A konyvtar mikodésének alapdokumentumai, jogszabalyi hivatkozdsok

Jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérsl és a muzeadlis
intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmivel6désrél

243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

3/1975. KM-PM egyittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasaradl) és az adllomanybdl torténd torlésrél sz616 szabalyzat kiadasardl
A kulturalis miniszter és a pénzligyminiszter egyuttes iranyelve a 3/1975. KM-PM

egylttes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl.

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasardl

17/2014. (lll. 12) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas
valamint az iskolai az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

501/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) a nemzeti
kdznevelés tankonyvellatasardl széloé 2013. évi torvény egyes rendelkezésének
végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban koézremUkoddsk kijelolésérél
sz016

Intézményi szabalyzék (HPP, SzMSz, Hazirend)

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el&irt alapkovetelményekkel:

a hasznaldk altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl
foglalkoztatdsara

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

tanitasi napokon a tanulék, pedagdgusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva
tartas biztositasa
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- rendelkezik a kilénb6z6 informacidhordozék hasznalatdhoz, az Gjabb
dokumentumok el8allitdsdhoz, a konyvtar mdlkodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalégus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

2. Az iskolai konyvtar adatai:

Iskolank neve és cime

Kolping Nagyvéathy Janos Technikum, Szakgimnézium, Szakképzé Iskola és Kollégium
Roviditett név: Kolping Nagyvathy Kézépiskola

OM azonosito: 202 724

Székhely: 8840 Csurgo, lharosi u. 2.

Telefon, fax: 82/471-031; 82/471-776.

E-mail cimiink: kolping.nagyvathy.titkarsag@gmail.com

Elhelyezés: A kollégium 2.emeletének konyvtarszobdjaban

3. Fenntarto és mikodtetd:

Iskolank fenntartdja: Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet,
Budapest, Huba utca 6.

4. Gazdalkodas:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben lehetésége szerint biztositja. A fejlesztésre forditandd 0Osszeg
megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintl tervezés, ezaltal a pedagdgiai programban
meghatdrozott dokumentumsziikséglet financialis oldala 6sszehangolhatd a konyvtari
koltségvetéssel.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerU és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

Az iskola gazdasagi igazgatéja gondoskodik a napi m(ikédéshez sziikséges technikai
eszkozokrél, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrdl.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtaros tanar felelds. Ezért csak
a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot
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vasdrolni. A konyvtari célu allami tdmogatds (kvota) felhasznalasaba be kell vonni a
konyvtar vezetgjét.

5. A konyvtar alap-és kiegészit6 feladatai

A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola mikodéséhez, pedagédgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz szikséges dokumentumok rendszeres gyl(jtését,
feltdrasadt, megbrzését, a konyvtdri rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagodgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanydba csak a konyvtar gydjt6korébe tartozé dokumentum
vehet6é fel. A tankonyveket kilon gydjteményként kezeljiik, az iskolai konyvtar
allomanyaba nem keriilnek bele, a tankonyvraktarban kerlilnek elhelyezésre; az iskola
tulajdonat képezik. A kilon gydjtemény nyilvantartasanak és haszndlatdanak sajatos
szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar kapcsolatrendszere

Konyvtarunk kapcsolatot tart a véros kényvtaraival: CSVMRG Konyvtar, Varosi Konyvtar, E6tvos
J. Alt Iskola Kényvtar

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai—a jogszabdalyoknak megfelel6en—a kovetkez6k:

gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Grzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatdsa (a két konyvtarterem kulcsai a konyvtaros
tanarnal, a takariténal és a portan vannak elhelyezve)

tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartdsa

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

ingyenes és tartds tankonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

a TANKONYVEK nyilvéntartdsa a 17/2014. (111.12) EMMI rendelet 4. melléklete
alapjan!

a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfelels, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

a konyvtari munkardl sz616 statisztikak készitése,

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

a koznevelési torvényben meghatdrozott egyéb foglalkozasok tartasa
a nevel6-oktaté munkahoz szikséges dokumentumok tobbszordzése
szamitégépes informatikai szolgdltatasok biztositasa
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- tdjékoztatds nyudjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellatd intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatdsairdl

- a Szirén rendszert hasznalé konyvtarak altal nyujtott szolgdltatdsok elérésének
biztositasa

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum-és informdacidcserében

- a konyvtaros tanar felel6sek az iskola koltségvetésében el6re
megtervezett beszerzési keret felhasznalasaért

Az iskolai tankdnyvelldtas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozrem(ikddik az iskolai tankényvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasdara az iskolai konyvtaros tanar—munkakori feladatként—a kovetkezé
feladatokat latjak el:
- el6készitik az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos konyvtari
feladatok végrehajtdsat, és lebonyolitjak a kdlcsonzést
- folyamatosan nyilvantartjak az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldkat
- kovetik az ingyenes tankonyvellatasban részesiils didkoknak kiadott
kotetek szamanak alakuldsat
- kovetik a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét
- az éves tankonyvrendeléskor megrendelik az elhasznalddott kotetek
potlasat célzé vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket
- lehetGséget biztositanak a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbal, tankényv elhagyasabdl keletkezé hidny
potlasara.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-aig felméri, hany tanulénak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvelldtast az iskolai konyvtarbdl, konyvtarszobdbdl torténd
tankonyvkolcsonzés utjan, és megallapitja, hany tanulé

- esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatarozott ingyenes
tankonyveket (felmené rendszerben 1-9. évfolyamig bevezetett ingyenesség)

- esetében kell biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezményt,

- igényel és milyen tipusu tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokban foglaltakon tul.

Az iskola igazgatdja junius 10-éig tajékoztatja a szlil6ket arrdl, hogy mely tanuldk lesznek
jogosultak

a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatdsra,

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatdsra, amelyet az Nkt. szerinti,
felmend rendszerben bevezetésre keril6 ingyenes iskolai tankdnyvellatassal nem érintett
iskolai évfolyamokon biztositania kell - az iskolatél torténd tankdnyvkdlcsonzés,
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napkoziben, tanuldszobdban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele, hasznalt tankonyvek
biztositdsa, illetve tankdonyvek megvasarlasdhoz nyujtott pénzbeli tdmogatas Gtjan - a
nappali rendszer( iskolai oktatdsban részt vevé minden olyan tanuld részére, aki

a) tartésan beteg,

b) a szakértGi bizottsag szakértGi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd,

c) hdrom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket nevel6 csaladban él,
d) nagykoru és sajat jogan iskoldztatdsi tamogatdsra jogosult,
e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utégondozdi ellatasban
részesil.

A nevelGszilénél, gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intézményben ideiglenes hatallyal
elhelyezett tanuld utan nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény!

A felmérés eredményérél az iskola igazgatdja minden év junius 15-éig tdjékoztatja
nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, a szlilGi szervezetet, az iskolai diakonkormanyzatot, az
iskola fenntartdjat, és kikéri a véleményiket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének
meghatdrozasahoz, majd e vélemények alapjan minden év junius 17-ig meghatarozza az
iskolai tankonyvellatas rendjét, és errél a helyben szokasos mdédon tajékoztatja a sziil6t vagy
a nagykoru cselekvGképes tanulét, tovabba a fenntartoét.

Az iskola junius 15-éig kezdeményezheti a tankonyvellatas tdmogatdsdanak megadllapitasat a
fenntartonal az dallami tankonyvtamogatasra nem jogosult tanuldk részére, egyidejlileg
jelenti a fenntartd részére a 25. § (2) bekezdése szerinti tdmogatasra (ingyenességre és
normativ tdmogatdsra) jogosultak szamat.

Az iskola igazgatdja tajékoztatja a sziil6ket arrdl, hogy az iskola, az iskola fenntartdja, illetve
mas tamogatd kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyvtamogatdsi kedvezményt.
Ennek tényét julius 15-éig a konyvtarellaté fellletén is rogziti.

Az iskola igazgatdja a fenti felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulé

a) esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatdrozott ingyenes
tankényveket,

b) esetében kell biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezményt,

c) igényel és milyen tipusu tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokban foglaltakon tul.

Az igényléshez a szlil6nek (gondvisel6nek), illetéleg a nagykord tanuldnak ki kell télteni a
17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet 5. melléklete szerinti igényl&lapot.
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A kedvezményre vald jogosultsaghoz be kell mutatni

a) a csaladi poétlék folydsitasardl szolo igazoldst (csaladi pétlék folydsitasardl szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi folydszamla-kivonatot, a postai
igazolészelvényt)

b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolast vagy a magasabb Osszeg( csaladi potlék

folydsitasardl szolé igazolast,

c) a sajatos nevelési igény( tanuld esetén a szakértdi bizottsag szakvéleményét,
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz616 hatarozatot,

e) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utégondozdi ellatasban
részesul6 tanuld esetén a szamara gydmhatdsagi hatarozat alapjan gondozasi helyet biztosito
intézmény vezetdje altal a 11. melléklet szerint kidllitott igazolas.

Ezek hidanydban az 5. melléklet szerinti igényl6lapon nyilatkozni kell a normativ
kedvezményre vald jogosultsag kés6bbi idGpontban torténd igazoldsardl.

Az iratok bemutatasdnak tényét az iskola igazgatdja ravezeti az igényldlapra.

Az iskola - a helyben szokdsos modon - hirdetményben teszi kdzzé a normativ
kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni

- azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett
tankonyveket a Szirén elektronikus rendszerben kell nyilvantartani

A kdnyvtdr szolgdltatasai a kovetkezdk:

- szépirodalmi kdonyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szétarak
kolcsonzése (az utdbbiak korlatozott szamban)

- tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat
el6segitd segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak,
feladatgy(ljtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése

- informacidgylijtés az internetrél a konyvtaros tanar segitségével

- lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek,
dokumentumok olvasétermi hasznalata

- tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl

- mas konyvtdrak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositdsa
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konyvtari 6rak, egyéb foglalkozadsok tartdsa

nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése
tdjékoztatds nyuljtasa a nyilvdnos konyvtarak dltal nyujtott szolgdltatdsokrol
nyomtatas, szkennelés és fénymasolas biztositasa

a fogyatékkal él6k tanuldsdnak segitése

- az idegennyelv-tanulds segitése a felolvasdprogram segitségével
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6. A konyvtar gyiijtokore:
A gy(ijt6kor indoklasa
Altalanos szabalyozék

- A NAT kovetelményei

- akétszintl érettségi vizsga kovetelményei

az iskolai konyvtari gydjtékort érintd jogszabdlyok (Koznevelési Torvény, a targyévi
koltségvetési torvény, az iskola mikodésére vonatkozo rendeletek,

a konyvtari gydjtékori szabdlyzat miifajara vonatkozé f6bb szakmai

szempontok

Az iskola helyi sajatossagai

Konyvtarunk gydjt6korét meghatdrozza tovabba az iskola pedagdgiai programja (benne a
helyi tanterv), mely rogziti a legfontosabb nevelési-oktatasi célokat, tartalmakat. Az
intézmény életében donté szerepet jatszik annak egyhazi jellege, meghatarozdak
kialakulé hagyomanyai.

Tipusa: tobbcélu szakképz6 intézmény

Szerkezete és profilja (technikum, szakgimnazium, szakképz6 iskola).

Tanuldink koziil sokan (kb. 50%) vidékrdl, a kornyezé telepiilésekrél jarnak be naponta, sokan
harom vagy tobb gyermekes csaladbdl érkeznek (id6sebb testvéreiket is tanitottuk).
Diakjaink kisebb része tehetds csaladban, masok (a nagycsaladosok és a munkanélkiliek
gyermekei) hatranyos anyagi koriilmények kozott nevel6dnek.

A gy(jt6kori szabalyzat mellékletként kapcsolddik a Szervezeti-Mikodési Szabalyzathoz (1.
szamu melléklet).

7. Gyljteményszervezés:
A gyljteményszervezés alapdokumentumai
- A kulturdlis és pénziugyminiszterek 3/1975. KM-PM szamu egydttes
rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérél (leltdrozasardl) és az
allomanybdl torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasardl.
- A kulturalis és pénzigyminiszterek egyuttes iranyelve a 3/1975. (VIII. 17.)
KM-PM szaml egylttes rendelettel megallapitott szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrél.
- MSZ 3448-78 sz. szabvany

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tikrozi az iskola:
- nevelési és oktatasi célkitlizéseit
- pedagdgiai folyamatanak szellemiségét
- tantargyi rendszerét
- pedagdgiai iranyzatait
- modszereit
- tanari-tanuldi kdzosségét.
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A szerzeményezés és apasztas helyes ardnya noveli a gyljtemény informacids értékét,
hasznalhatdsagat.

A gyarapitas

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik.
Vétel

A vasarlas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel és elGfizetéssel (konyvtarellatétodl, kiadoktdl,
folydirat terjeszt6ktdl)
- adokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel
(kdnyvesboltoktdl, antikvariumoktdl stb.)

Ajandék
A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektél és maganszemélyektdl.
A gyljteménybe nem ill6 mlivek elcserélheték, jutalmazasra felhasznalhaték.

Szerzeményezés

Az iskolai konyvtar legfontosabb tajékozédasi segédletei:
- kiaddi katalégusok
- kereskeddi taj ékoztatok
- internet

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmerilé problémakat azonnal jelezni kell a
szélliténak telefonon és irdsban.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfelel6 konyvelése az iskola gazdasagi igazgatdjanak a feladata.

A dokumentumok dllomanyba vétele

A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel. A szamlat zaradékolni kell.

A leltari nyilvantartds a konyvtarunkban egyedi nyilvantartasu; vezetiink egyedi (cim-)
leltarkonyvet és csoportos leltarkonyvet. Ezzel egy id6ben szamitdégépes nyilvantartasba
is vessziik a konyveket a Szirén kényvtari programmal.

Végleges nyilvantartas
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Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megébrzésre szant, hat napon belil

végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét
is jelenti.

A végleges nyilvantartds formai:
- leltarkonyv (cim-/egyedi)
- szamitogépes
A kilonb6z6 tipusu dokumentumokrol kilon-kilon kell leltari nyilvantartast vezetni.

A végleges nyilvantartads barmely formdja pénzligyi okmany, nem selejtezheté.

Id6leges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartdsba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idGtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.
A nevelGi kézipéldanyokrdl, gyorsan avuld kiadvanyokrdl egyedi és Osszesitett (brosura-)
nyilvantartast vezetiink.
Id6leges meg6rzésre minGsithet6k a kovetkezd dokumentumok:
- brosurdk, alkalmi mUsorflizetek, propagandaanyagok
- tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek
- tervezési és oktatdsi segédletek
- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,
rendelet-és utasitasgyljtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és
felvételi dokumentumok
- gyartmanykatalogusok
- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirdsok, aruismertetdk,
prospektusok

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet vezetiink, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesitd (allomanymérleg) részbdél all. A nyilvantartasnak ez a
maddja lehetdséget ad a rendelet elGirasanak megtartasara, mely szerint a , leltar alapjan
az dllomany egészének a darabszama és értéke megallapithatd".

Ez a nyilvantartds mint statisztikai kimutatds a tervszer( gy(jteményszervez6 munka eszkoze.
Az allomanyapasztas

Az allomanybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt torélhetd:
- tervszer( adllomanyapasztas
- természetes elhasznalodas
- hiany
A torlés egyidejlileg torténik a leltarkényvekbdl és a Szirén rendszerbdl.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, kikérve a szakmai
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munkakozdsségek, szaktandr véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
- haabenne |év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladottd valt
- haa gyakorlatban nem haszndlhato, mert a benne lévé adatok,
rendeletek, szabvanyok mar megvaltoztak
- haazismeretterjesztd és tudomdanyos munkanak mar megjelent egy
atdolgozott, bdvitett kiadasa.
Helyismereti, muzedlis érték( dokumentumok elavulas cimén nem térolhetdk.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarban folos példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
- valtozik a tanitott idegen nyelv
- akorabbi szerzeményezés nem kovette a gydjtékori elveket
- az ajandékozas nem felelt meg a gylijtékori elveknek
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerd haszndlatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai kdnyvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.

Hiany
Csokkenhet az dllomany nagysdaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmisilt

- azolvasonal maradt
- az allomany ellen6rzésekor hidnyzott.

Elharithatatlan esemény

Eltdnhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok t(z,
bedzas vagy biincselekmény esetében.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybdl a kartérités
maodjatdl figg. Az elveszett konyvekért konyvtarunk nem pénzbeli kartéritést kér, hanem
ugyanannak a konyvnek megegyezd vagy Ujabb kiadasat.

A torlés folyamata

Allomanyapasztds alkalmaval a kényvtdros tandr tesznek javaslatot a torlésre, kivételt képez
az id6leges meg6rzésl dokumentumok kivonasa. A kivezetésre vonatkozé engedélyt az
iskola igazgatdja adja meg.

Az dllomanyapasztasnal kivont dokumentumokat kényvtarunk felajanlja a gimnazium
dolgozdinak, tanuldinak térités nélkiili megvételre. A megmaradt példanyokat az iskola ipari
felhaszndlasra adja el. Az elszallitasrdl a gazdasagi igazgatdhelyettes kdteles gondoskodni.
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A kivonés nyilvantartasa

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgatd aldirdsaval és az iskola
bélyegzG6jével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell a
kivezetés okat:

- rongdlt, elavult, f6lospéldany

- megtéritett (dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés

- dllomanyellendérzési hiany (megengedett vagy norman felili), elhdrithatatlan
esemény.

A konyvtdri allomany védelme

A konyvtaros tandr a rajuk bizott konyvtari dllomanyért—az iskola altal biztositott személyi és
targyi feltételek keretein bellil—anyagilag és erkolcsileg felel6sek. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a leltarozas, illetve a nyilvantartasbdl vald
kivezetés sordn biztositjdk. Az allomanyra vonatkozé elGirds a konyvtar mikodési
szabdlyzatdban, a leltari felel6sség a konyvtaros tanar munkakori leirasdban talalhato.

Az dllomany ellenGrzése

Az allomany leltarozdsa soran a konyvtar dokumentumait tételesen hasonlitjuk 6ssze az
egyedi nyilvantartassal. Az id6leges megdbrzésre szant brosurak nem leltarkotelesek.
atvevd konyvtaros tanar kezdeményezi az dllomanyellenGrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi igazgato
- mint az iskolai leltdrozasi bizottsag vezetdje - a felelbs.

Az adllomany jogi védelme

A konyvtaros tanar fegyelmileg felelnek a gy(ijtemény tervszer( és folyamatos gyarapitdsaért,
a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai kényvtar
szamdara dokumentumokat senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
allomanyba vétel csak a szamla (kisér6jegyzék) és a dokumentum egylttes megléte
alapjan torténhet.

A beérkezett, tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon belil nyilvantartasba kell
venni.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok, technikai eszk6zok megrongalasaval
/elvesztésével okozott karért. A tanuldk és a dolgozdk tanuld-és munkaviszonyat csak a
konyvtdri tartozds rendezése utan lehet megsziintetni. Ha ez elmarad, a kiléptetést intéz6
személyt terheli az anyagi felel6sség.

Az dllomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tlizvédelmi szabalyokat. Tilos dohanyozni és nyilt
langot hasznalni. A konyvtarbdl vald tdvozas el6tt a helyiségeket, technikai eszkdézoket
aramtalanitani kell. Kézi tlizoltd készilék talalhatd a konyvtar bejaratanal. Tlz esetén viz
nem hasznalhaté az oltasnal.
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Ugyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A rendszeres takaritds elengedhetetlen. A
dokumentumokat védjik a fizikai artalmaktdl: a régi konyveket (muzedlis gyljtemény)
kiilén, nem szabadpolcos rendszerben taroljuk.

Kolcsonzési nyilvantartasok

Konyvtarunkban a szamitdgépes nyilvantartds hasznalatos (Szirén-rendszer). A nyilvantartas
a kolcsonzés visszavétel tényét rogziti. A vonalkdddal torténd kolcsénzés a 2013/14-es
tanévtdl valésul meg.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagoldsa, letétek

A konyvtar az iskola jél megkozelithetd helyén talalhatd. A helyben olvasasra, a konyvtari
foglalkozasok tartasara olvaséterem all rendelkezésre.

A konyvtari dllomany tagoldsa

Konyvtarunkban a kévetkez6 adllomanyegységek talalhatok:
- konyvallomany:
- kézikonyvtar
- ismeretkozI6 (szak)irodalom
- szépirodalom
- folydiratok
- audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
- kilongyljtemények (helytorténeti, muzealis, ifjusagi gyldjtemény, tanari
tankonyvtar)

Konyvtarbdl kihelyezett letétek

A letéti dllomanyrészekkel segitjik az iskola oktatdo-nevel6 munkajat. Konyvtarbol kihelyezett
letétek a tanari szobdkban elhelyezett dllomanyegységek.

A konyvtdri allomany feltarasa

Konyvtarunk lezarta a hagyomdnyos kataldgusépitést, szamitégépes bibliografiai
adatbevitellel folytatja feltaré munkajat.

A konyvtari allomany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirads) és
tartalmi (osztalyozas) feltardsat, és ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds), és biztositsa a visszakereshet6séget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leiras
iskolankban a Szirénrendszer segitségével torténik.

Az iskolai konyvtar kataldgusa

Konyvtarunk katalégusa formaja szerint szamitégépes, a Szirén koényvtari informatikai
rendszerrel dolgozunk.
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8. Az iskolai konyvtar hazirendje

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozds mddja

Az iskolai konyvtdr szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe
veheti. Az iskola igazgatdjanak engedélyével a konyvtdr szolgaltatasait kilsé személyek,
volt didkok is igénybe vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a
beiratkozas mddjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgdltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok koélcsdnzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitégép-és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idGtartama szorgalmi idGben egy hénap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinnitk a kdnyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vitték
ki). A nyari sziinid6re torténd kdlcsonzési szandékot el6re jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idGtartama a szinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott
konyveket a kovetkez6 tanév els6 tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idGtartamra
kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk
kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetGségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvaséterem ajtajara, illetve hirdetdjére
kifliggesztett, valamint az iskola honlapjan feltlintetett, az iskolai konyvtar mikodésével
kapcsolatos informaciokbdl tajékozédhatnak.

1.hét

hétfo 7.30-11.30
kedd 8.30-12.30
szerda 7.30-12.15
(61510 (0] () QR ————
péntek 9.55-11.35
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hétfo 8.30-14.30
kedd 7.30-9.35
12.10-13.05

szerda 7.30-13.30
csUtortok 10.20-11.15

péntek ~ —mmmmmeeemeeee-

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a , Tanari kézikonyvtar" is, amelynek anyagai a tanari
szobakban vannak elhelyezve. A tanar rendelkezésére bocsathato tankdnyvek a
raktarban talalhatok.

9. A kényvtaros tanar munkakoéri leirasa

Az iskolai konyvtarat kdnyvtarosi szakismerettel és pedagodgiai képesitéssel rendelkez6
konyvtaros tanar vezeti. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari dllomanyért,
rendeltetésszerld miikodtetéséért.

A konyvtdr vezetésével, lgyvitelével 6sszefligg6'feladatok

Az iskola igazgatojaval és nevel6testiiletével a konyvtaros tandr kozosen késziti el a konyvtar
mUkodési feltételeinek és munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanév végi beszamoldt készit. Tajékoztatdst ad a tantestiiletnek a tanuldk
konyvtarhasznalatarol.

Jelentést ir a konyvtar fejlédésében bekdvetkezett valtozasokrdl, konyvtari sziikségletekrdl.

Elkésziti a konyvtdri statisztikat. Allomanyelemzést végez a gyljtemény, a koltségvetés és az
olvasdszolgdlat témakorében.

Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabdlyzata rogzitve van a m(ikodési szabalyzatban.

Nevel6testileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, értekezleteken; szakmai ismereteit 6nképzéssel is
gyarapitja.

Allomanyalakitds, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszer( gyarapitasat. A megrendelésekrél, a beszerzési
osszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.
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Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomanynyilvantartast.
A forrasanyagok értékelésénél-kivalasztasanal az iskola oktatasi-nevelési programjat veszi

alapul.
Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalédott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomdany védelmérél, a raktari rend megtartasarol.

Részt vesz a konyvtar dtadasaban, atvételében. El6késziti és lebonyolitja az id6szakos vagy
soron kivili leltdrozast, s elvégzi annak adminisztrativ teendéit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitdsat, ellendrzését.

Olvasészolgalat, tdjékoztatas, kapcsolatok

Lehet6vé teszi az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.

Segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

T4jékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast,
irodalomkutatast, szlikség szerint témafigyelést végez.

Segiti az egyéni és csoportos kutatdmunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nydjtott és az iskola sziikségleteinek
megfelel6 szolgdltatdasok felhasznaldsaban.

A konyvtar gyljteményében nem taldlhatd/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi
kélcsdnzés keretében beszerzi. Osztoénzi a kiilsé forrdsok hasznalatat.

Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az elGjegyzéseket és a kolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkakozosség-vezetSkkel kozosen 6sszeadllitjia—a tantargyi programok alapjan—
a konyvtari foglalkozasok, érak éves tervét. A heti nyitvatartasi idén kivil megtartott

/////

Konyvtarpedagodgiai tevékenység

A nevelGtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat. Felel6s a NAT
konyvtarhaszndlati  kovetelményrendszerének  megvaldsitasaért.  Megtartja a
tantervekben rogzitett alapozd jellegli konyvtarhasznalati érdkat. Biztositja a
szaktanarnak és tanuléknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztardt, tajékoztatd apparatusat és kiilonb6z6 szolgdltatasait.

10. Katalégusszerkesztési szabdlyzat

A konyvtari dllomany feltardsa

Az iskolai konyvtar allomanyanak feltardsa a Szirén rendszerbe torténik folyamatos
feldolgozassal (verziészama: 9.317).
A konyvtdri allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzité kataldguselem tartalmazza:
- raktarijelzet
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- bibliografiai és besoroldsi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- tdrgyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a kdnyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetGséget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leiras
szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa minden esetben az
adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerUsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabdlyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzGségi kozlés
- kiadds sorszama, minGsége
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshet6ségét.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra. A szépirodalmi muvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel Iatjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja. Az ETO f6csoportjai
alapjan kerilnek a mivek a polcokon a helytikre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartds a Szirén kdnyvtari program segitségével

11. Tankonyvtari szabalyzat

Az iskola Szervezeti M(ikodési Szabdlyzatanak ingyenes tankdnyvek kezelésére vonatkozd
szabalyzata
- Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl

A jogalkoté a 2004.évi XVIl., a tankdnyvpiac rendjérél szdléo 2001.évi toérvény és a
kozoktatasrdl szélé 1993.évi LXXIX. torvény mddositasardl szold torvénnyel kiegészitve
fogalmazta meg azokat az elvarasokat, amelyekkel a kozoktatds tankdnyvellatasat kivanta
szabdlyozni.

- 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
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- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél szélé 2001. évi XXXVII.
torvény médositasarol

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 16/2013. (Il. 28) EMMI rendelet a tankoényvvé nyilvanitds, a
tankdényvtamogatds valamint az iskolai az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

- Az oktatas soran haszndlt tankonyvek, segédkonyvek felsorolasa

- kis példanyszamu tankonyv (tandri hasznalatra)- TK jeloléssel felvessziik a
konyvtar dllomdanyaba

- volt didkok ajandék tankonyve, amely a koényvtarban csak megdrzésre
kerdl, a konyvtari dllomanyba nem kerilnek bele

- ingyenes tankonyv - TTK jel6léssel iskolai nyilvantartasba kerdl, a
konyvtarban kilon raktdrban kap helyet, a konyvtari dllomanyba nem
keril bele

- Atankoényvek biztositasdanak madja

Minden ingyenes tankonyvre jogosult didak az iskolai nyilvantartdsba felvett tankdnyveket
kapja meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok nem a konyvtari kényvekre
vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiil
didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld
az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtdmogatas révén kapott
tankényvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsonzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba (kivéve
munkaflizeteket és a munkatankonyveket, mert azok egy év alatt leselejtez6dnek). A
tankonyvek kiilon raktarban, konyvtari megG6rzésre kertilnek.

Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelezé
olvasmanyok vasarldsara kell forditani. Az igy megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, konyvtari dllomanyba kerdil.

- Atankonyvek nyilvantartasanak madja

Mivel a nagytomeg(, a didkok kdzt szétosztott tankdnyv NEM KONYVTARI DOKUMENTUM a
vonatkozo jogszabdlyok alapjan, ezt mindenképpen meg kell kiillonboztetni a konyvtari
dokumentumoktdl kezelés tekintetében is:

- az iskola tulajdonat képezd tankonyvek elhelyezése a tankonyvtari
raktdrban torténik (kulon gydjteményt képez, évfolyamonként és
tantargyak szerint)

- a tankonyv mint id6leges nyilvantartasd dokumentum, amely nem
konyvtari dokumentum, nem leltarkoteles, nem egyedi nyilvantartasu, és
nem igényel kdnyvtari szerelést. A SZIREN rendszerben csak dsszesitett
nyilvantartast vezetilink a kdlcsonzésrél.
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- a didkoknak juttatott tankdnyvekbe nem keril egyedi tulajdonbélyegzé,
azonosité szam, csak az iskola bélyegzGje, melyet a gyermek aldirasaval
igazol, hogy atvette

- az iskolai nyilvantartasbdl egyértelmlien meghatdrozhato, hogy az iskola

mely tanuléjanal milyen tankdnyvek, milyen kdlcsonzési idére vannak
kiadva

- A tankdnyvek kolcsonzési rendje

A jogszabaly alapjan a tanuld a tankonyvet addig az id6pontig hasznalhatja, ameddig a
tanulmdnyaihoz sziiksége van ra, vagy ameddig a k6zoktatasban tanuléi jogviszonya van.

A tankonyveket (haszndltan vagy Ujonnan) a tankonyvosztaskor kapja meg az arra jogosult
tanuld a konyvtdros tandr segitségével.

- Az egyes tankonyvek kolcsonzésének id6tartamardl, a szakos
munkakodzosségek véleményének figyelembevételével, az iskolaigazgatd
dont.

- Az éves haszndlat biztositasa érdekében a szakos kollégak figyelembe
veszik tantervik kialakitasanal, hogy a tankonyvkolcsonzés egy tanévre
szol.

- A kolcsonzés ideje folyamatos: A 9-12. évfolyamon tanuldk érettségi
tantargyaik tankonyveit legkés6bb a szdébeli érettségi vizsgaig
hasznalhatjak, mas tankonyveik kdlcsonzési ideje egy év.

- A tanuldknak biztositott tankonyvet Excel tablazatban nyilvantartjuk,
amelyet folyamatosan karbantartunk. A tankdnyvek koélcsdnzése
Osszesitett nyilvantartassal torténik a Szirén rendszerben, a hagyomanyos
kolcsonzési rendtdl eltéréen.

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgy(ljtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozdan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

Az iskolai konyvtarbdl a ...-as tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl beszerzett konyveket, melyet
atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal igazoltam.

A megadott hataridGig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket.

A tankodnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalédik vagy elhagyom, akkor azért anyagi
felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mas forrasbal, végsé esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly
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A tanulg, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kdlcsdnzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerl hasznalatdbol szarmazo értékcsokkenést.

A kolcsonzott tankdnyvek kartéritése

A rendeltetésszerl hasznalat mellett:

- A tankonyvek, amennyiben a tanuld négy évig haszndlja 6ket, 100%-os
amortizadcidval leirhatok. llyen tankonyv lehet a fliggvénytabla, a
torténelmi és foldrajzi atlaszok és irodalmi szoveggy(ijtemények.

- A munkaflizetek és munkatankonyvek egy év alatt leirhatok, nem kell
visszaszolgaltatni 6ket.

Ebben az esetben kartéritésr6l nem beszélhetlink, hiszen a rendeltetésszerli hasznalat
melletti értékcsokkenésrél van szo.
Ha az elhasznalddas mértéke nagyobb a megengedettnél:

- 1. évvégén: ateljes beszerzési arat meg kell tériteni

- 2.évvégén: a beszerzési ar 50%-at

- 3. évvégén: a beszerzési ar 25%-at

- 4. évvégén: nem kell kartéritést fizetni

Az értékcsokkenés megallapitasanak felelGse a konyvtaros tanar, vitas esetekben az igazgatd
dont.

//////

olvasmanyok, feladatgydjtemények, szétarak) beszerzésére fordithaté.
A tankonyves munkacsoport tagjai:

A tankonyvkérdéssel foglalkozik, ezért feladata van, hataridével az alabbi vezet6knek:

Igazgatd, gazdasagi vezetd, tankonyvfelelGs (koordinator), osztalyfénoki munkakozosség-
vezetd, gyermekvédelmi felels, konyvtaros tanar.

A kozoktatasi intézmény kommunikacios partnerei kozil a szUl6i munkakdzosség szerepe is
jelentds a tankdnyvkérdésben.

A szabdlyzat zaradéka
Az éves felllvizsgalat id6pontja: 2017. 12.01.

A tankonyvkezelési szabalyzat elkészitésének felelGse:Barna Istvanné iskolai konytaros
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MELLEKLETEK:

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gy(ijt6kori szabalyzat

0 Altaldnos mivek

A hazai és az egyetemes mUvel&déstorténet, a kultira és a tudomanyok kis-
, k6zép- és nagyméretl elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

teljességgel

Alap-és kozépfoku kdnyvtartani 6sszefoglaldk, az OPKM kiadvanyai és egyéb vélogatva
pedagdgiai, konyvtari modszertani kiadvanyok, az iskolai konyvtarakkal

foglalkozd mivek

Els6foku dltaldnos bibliografidk, fontosabb masodfokd szak-és tantargyi vélogatva
bibliografiak

A konyvtéri feldolgozd munkdhoz—gyarapitas, nyilvantartas, bibliografiai valogatva

leirds, osztalyozds, katalogusszerkesztés—felhasznalhatd szabvanyok,

segédletek

Kis-, kozép-és nagyméret( altalanos lexikonok és enciklopédiak

teljességgel

1. Filozofia, bolcselet

Filozofiai, pszichologiai és etikai kisenciklopédiak, erkolcsi kérdésekkel

teljességre

kézikonyvek kozil az altalanos, fejlédés- és neveléslélektan, a
szocialpszicholdgia, a csoportlélektan legalapvet&bb mivei

foglalkozd kézikonyvek torekvGen
A pszicholdgia alapfogalmait, fejl6dését, problematikajat targyalo teljességre
enciklopédiak, szakszétarak, a pszichologia egyes agaival foglalkozd torekvGen

A nevelés és a tanulas lélektani kérdéseivel foglalkozo legalapvet6bb
mivek

teljességgel

Kutatasi és vizsgalati mddszerek

valogatva

2. Vallas
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Vallastorténeti, mitoldgiai kislexikonok, a mitoldgidval, a Biblidval, a vallassal | teljességgel
foglalkozo ismeretterjesztéd munkak

3. Tarsadalomtudomany

A szocioldgia és a szociologiai mddszerek kézikonyvei, a kozépiskolai valogatva
korcsoporttal foglalkozé szocioldgiai kiadvanyok

A csalddjogi torvény és a hozza kapcsolddd csaladjogi rendelettarak, valogatva
csalad-, gyermek-, és ifjusdgvédelem,-gondozas

Oktatasi jogszabalygydjtemények, mlivel6désligyi rendeletek, irdnyelvek vélogatva
A pedagoégia szakirodalma (lexikonok, kézikonyvek, monografiak, teljességre
madszertani kiadvanyok) torekvéen
A honvédelemrél sz6l6 ismeretterjeszt6 kiadvanyok, hadtorténeti vélogatva
munkak

Néprajzi lexikonok, ismeretterjeszté munkak vélogatva
A tarsadalmi érintkezés szabalyairdl, az illemrél sz6l6 kiadvanyok vélogatva

5 Természettudomany

A matematika, a fizika, a kémia, a bioldgia, a geoldgia és a csillagaszat a tantervek
0sszefoglald kézikonyvei, lexikonok, enciklopédiak, monografiak, kovetelményren
kornyezetvédelmi kiadvanyok dszerének
megfelelGen
valogatva
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6. Alkalmazott tudomanyok

kapcsolatos ismeretterjeszté kiadvanyok

Az egészséges életmdddal, a higiénével, a balesetvédelemmel

valogatva

Az  elektronikaval, elektrotechnikaval, hirkozléssel és
automatikaval foglalkozé kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak
és monografidk

a tantervek
kovetelményrendszeréne
k megfelel6en valogatva

Alap-és kdzépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldk valogatva
Taldlmanyokrdl, feltalalékrol kiadott ismeretterjeszté mivek valogatva

Munkaeszkdzként hasznalt
ismeretterjeszté mlvek

kozépszintl szakkodnyvek

7

egy csoport
foglalkozasahoz elegendd
példanyban

Haditechnikai ismeretterjeszté mivek

erGsen valogatva

7. Muvészet, szérakozas, sport

Mdvészeti lexikonok, albumok, kézikonyvek,
o0sszefoglalé munkak, monografiak

a tananyag és az altalanos
m(ivel6dés kovetelményei
szerint valogatva

Film-és szinhdzmvészeti lexikonok, kézikonyvek, évkonyvek

a tananyag és az altalanos
m(ivel6dés kovetelményei
szerint valogatva

Tarsasjatékok, sakk, rejtvények

valogatva

Sportévkonyvek, kézikonyvek, szabalykonyvek, riportkonyvek,
turisztika, természetjaras

valogatva

8. Irodalomtudomany, nyelvészet

A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédé vagy részteriiletet
bemutato szakiranyu segédkonyvek, elméleti és torténeti
osszefoglalok

teljességgel

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek

egy tanuldcsoport
l[étszamanak megfelel6
példanyszamban

A tananyagon tulmutaté tajékozodast segitd alap-és kozépszinti
ismeretkozl6 irodalom

erdsen valogatva

Az iskoldban tanitott idegen nyelvek tanitdsahoz felhasznélhato
idegen nyelv(i segédletek

erdsen valogatva
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9. Foldrajz, torténelem

A tananyaghoz kdzvetlenil kapcsolddo vagy részteriletet teljességgel
bemutato szakirdnyu segédkonyvek, elméleti és torténeti
Osszefoglaldk

Munkaltaté eszkdzként hasznalatos mivek egy tanuldcsoport
létszdmanak megfeleld
példanyszamban

A tantargyhoz kapcsolddé ismeretkozl6 irodalom erésen valogatva
A varosra, megyére vonatkozo helyismereti, torténeti kiadvanyok vélogatva
Iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok teljességgel

Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatdrozott antoldgidkat, hazi
olvasmanyokat, szerzdi életmdiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanuldk
személyiségfejl6dését, olvasova nevelését eldmozditd értékes irodalmat pedig valogatassal
gyujtjiik az életkori sajatossagokat figyelembe véve.

A gyljtés terjedelme és szintjei A beszerzési A gy(jtés
példanyszam mélysége
Atfogd lirai, prézai és dramai antoldgidk a vilag-és a 1vagy kis a teljesség
magyar irodalom bemutatasara igényével
A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott 5-10 kiemelt
olvasmanyok tanuldnként 1 teljességgel
A tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzék kozepes teljességgel

valogatott m(ivei, gyljteményes kotetei

A magyar és kulfoldi népkoltészetet és meseirodalmat kis, ill. kozepes teljességre

megjelenit antoldgidk, gylijteményes kotetetek torekvéen

A nemzetek irodalmat reprezentalé klasszikus és modern kis valogatassal
antoldgiak

NevelG célzatu, esztétikai értéket képvisel6, de a kis erds valogatassal
tananyagban nem szerepl§ klasszikus és kortdrs alkotok

mdvei

Tematikus antolégidk nemzeti, csaladi innepekhez, 1 vagy kis valogatdassal
egyéb foglalkozdsokhoz

Regényes életrajzok, torténelmi regények a tananyag 1 erds valogatassal
mélyebb, élményszer(i megismeréséhez

Gyermek-és ifjusagi regények, elbeszélések, kis erds valogatassal
verseskotetek a klasszikus és a kortars irodalombdl

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének 1vagy kis  |er6s valogatassal

megfelel6, kénnyebben értheté olvasmanyok
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Pedagdgiai gylijtemény (a pedagdgia és hatartudomanyai)

a pedagdgia és hatartudomanyainak alapvet6 segédkonyvei (lexikonok,
pszicholdgiai szakszdtar, enciklopédia, fogalomtarak)

egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglaldsok

a nevelés és oktatas elméletével foglalkozd alapvet6 kézikonyvek

a pedagdgia hatarterileteinek (pszicholdgia, szociolégia, szociografia, jog,
statisztika) 0sszefoglald kézikonyvei

a csaladi életre neveléssel, személyiségformalassal (érzelmi, esztétikai
nevelés) foglalkozd mivek

tanulasmaddszertani munkak

a differencialt banasmdd pedagdgidja, mddszertana

didaktikai, tantargymddszertani kézikdnyvek, tanulmanykotetetek

a mindennapi pedagogiai gyakorlatot segité munkak: tanari kézikonyvek,
modszertani segédkonyvek

a kozoktataspolitikai alapdokumentumok, az oktatas tartalmaval,
intézményi feltételeivel, normdival, m(ikddési mechanizmusaval
foglalkozo kiadvanyok

mérési, értékelési szakirodalom, segédletek

altaldnos és fejlédéslélektan, a gyermek-és ifjukor Ilélektana,
szocidlpszicholégia, személyiség-és csoportlélektan

az alkalmazott lélektan agazatai: tanulaslélektan, a deviancia |élektani problémai
stb.

a szocioldgia, a szociografia, a statisztika, a jog és a kozigazgatas
témakorébdl elsGsorban az enciklopédikus szintl segéd-és kézikonyvek, és
a napi pedagdgiai munkaval 6sszefliggé mivek

oktatdsi jogszabalyok, csaladjog
gyermek-és ifjusagvédelem, csaladgondozas

Konyvtari szakirodalom

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos jogszabalyok, médszertani kiadvanyok

a konyvtar-szakmai munkdhoz sziikséges tajékoztatd segédletek

konyvtartani 6sszefoglaldk, tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek

a konyvtarpedagdgidval kapcsolatos mddszertani anyagok,
konyvtdrhasznalati tankonyvek

Iskolatorténeti gyljtemény

az iskola torténetére és életére vonatkozd kiilonb6z6 dokumentumok
(pedagodgusaink publikacidi)
az iskola altal kiadott évkonyvek, iskolatjsagok

Helyismereti gyljtemény

Székesfehérvar és a megye torténetével és életével kapcsolatos dokumentumok
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Id&szaki kiadvanyok

- amindennapi tajékozédast, az altaldnos mivel6dést segitd napi-és hetilapok,
folydiratok

- atantargyi kovetelményekhez kapcsolddd szakfolydiratok

- szamitastechnikai folydirat

- nyelvtanuldshoz szikséges idegen nyelvd ifjusagi lap

- atanlgyigazgatdssal kapcsolatos kozlonyok

- pedagdgiai és tantargymaodszertani lapok

- konyvtari szaksajté

- évkonyvek

A gylUijt6kori szabalyzat fuggeléke

Az iskolank altal megrendelt folyoiratok jegyzéke: csupan alapitvanyi céltamogatashol
idoszakosan valositiuk meg.

Audiovizualis dokumentumok és szamitégéppel olvashatd ismerethordozdk

A tananyag szemléltetését, tobboldall bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segité
anyagok gydjteménye:
- akulonbozé tantargyak tananyaganak elsajatitasat segitd, a tantervek altal
meghatarozott videofilmek, CD-k, multimédia CD-k, oktatécsomagok
- oktatofilmek, dokumentumfilmek, torténelmi filmek, természetismereti filmek
- jatékfilmek a médiaismerethez, mozgdképkultirdahoz, esztétikai neveléshez
(valogatassal)
- a hazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi és szinpadi feldolgozasanak videofelvételei
- szamitogépes programok, multimédia CD-k, CD-ROM-ok az informatikahoz,
konyvtdri informatikdhoz (valogatassal)
- azenei képzéshez sziikséges hanglemezek, zenei CD-k (valogatassal)

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A kényvtdr hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuléi szamara el6adast, foglalkozast tartd kiils6é neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan (kivéve a fénymasolast és a
nyomtatdst).

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsz(inésekor a kényvtari tagsag is megsz(inik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

- név (asszonyoknal sziiletési név), osztaly
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- sziletésiid6

- anyja neve

- allandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli
- telefonszam, e-mail cim

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek.

A tanuldknak az iskoldbdl torténd tavozasi szadndékardl az igazgatd tajékoztatja a
konyvtaros tandrat. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl az iskolabdl eltavozo kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézmény elhagydsa el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar a Szirén szamitogépes rendszerben rogziti, azokat csak az olvaséval
vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozds esetén a
végrehaijtasi eljarashoz hasznadlja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kerilnek.

A kényvtarhasznalat modjai

helyben hasznélat
kolcsonzés
konyvtarkozi kdlcsonzés
csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:

- akézikonyvtari allomanyrész

- akulongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus

dokumentumok, muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanar egy-egy tanitasi ordra, indokolt
esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti id6ére kikdlcsonozhetik.

A konyvtdros tandr szakmai segitséget adnak:

- azinformdciok kozotti eligazodasban

- azinformdcidk kezelésében

- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban

- atechnikai eszkd6zok hasznalatdban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtdval szabad kivinni.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik. A 2013/14-es tanévtdl

vonalkddos kélcsdnzést valdésitunk meg.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb 6t—nyolc dokumentum kélcsonézhets egy hénap

id6étartamra. A kolcsonzési  hatarid6  egy—indokolt esetben  két—alkalommal

meghosszabbithaté Udjabb harom hétre. A kodlcsOnzésben [évé dokumentumok

eléjegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozg, illetbleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsz(inésének id6pontjaig az ingyenes tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgdltatni.
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Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesilé didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
tudnivaldkat a Tankonyvtdri szabalyzat tartalmazza (11.).

Az elveszett vagy rongalastdl kdnyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar szamara szikséges mas
mdvel potolni.

Konyvtarkozi kdlcsonzés
A gyljteményinkbdl hidnyzé miveket—olvaséi kérésre—a Varosi Konyvtarbol meghozatjuk.
Csoportos hasznéalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfénokok,
a szaktanar, a szakkorvezetSk konyvtarhasznalatra éplil6 szakérdkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozdsok megtartdsdra az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett itemterv szerint keril sor.

A konyvtdros szakmai segitséget adnak a foglalkozdsok megtartdsahoz.
A konyvtar egyeb szolgaltatasai

- informacidszolgaltatas

- szakirodalmi témafigyelés

- irodalomkutatas

- ajanlo bibliografiak készitése
- internethasznalat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

(Forras: 4. melléklet a 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelethez)

A tankonyvjegyzékre torténd felvételhez sziikséges adatok

I. A kbzismereti tankonyvjegyzék tartalmazza:
1. a tankdnyv vagy a digitalis tananyag cimet, alcimét,
2. a kiado nevet,

3. a kiadvanynak az Ntt. 1. § (6) bekezdés h) pontja szerinti besorolasat,
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4. a jelenlegi kiadas évét és helyét,

5. az iskolatipust, amelyben a tankonyv alkalmazasat javasoljak; nemzetiségi
nyelven irt tankdnyv esetén meg kell hatarozni a nemzetiségi oktatasi format is
(anyanyelvii, kétnyelvii, nyelvoktatd, magyar nyelvli roma/cigany nemzetiségi
nevelés-oktatas), amelyben az adott nyelv- és irodalomtankdnyv alkalmazasat
javasoljak,

6. ha a miniszter dontése alapjan az Ntt. 3. 8 (1) bekezdés b), vagy c) pontja
alapjan kerult kifejlesztésre,

7. az évfolyam(ok) megjelolését,
8. a tantargyat (ismeretkort), amelynek az oktatasahoz felhasznalhato,
9. a kapcsolodo kerettanterv megnevezését (amennyiben van ilyen),

10. tankonyv esetén a kiadoi kddot, digitalis tananyag esetén az alkalmazott
kddot, és az elérési Gtvonalat,

11. a tankdnyvvé nyilvanitas tényét (a jogerds hatarozat szamat €s a jogerdre

emelkedés idépont;jat),

12. a tankényvcsaladok, sorozatok ¢sszetartozasat, kilon jeldlve a nyomtatottol

eltéré megjelenési format,
13. az iskolai tankdnyvellatas keretében alkalmazott arat,

14. azt a megjelolést, hogy a tankonyv a sajatos nevelési igényll tanulok oktatisat

szolgalja,
15. a tankényv tdmegét grammban kifejezve,

16. azt a tényt, hogy a tankonyv a kompetenciaalap( oktatashoz, oktatasi
programhoz készilt.

I1. A szakképzési tankonyvjegyzék tartalmazza:
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1. a tankdnyv cimét, alcimet,

2. a kiadd neveét,

3. a jelenlegi kiadas évét és helyét,

4. az iskolatipust, amelyben a tankonyv alkalmazésat javasoljak,

5. az évfolyam(ok) megjelolését (a szakmai elOkészités €s a régi OKJ esetében),

6. tankonyv esetén a kiaddi kddot, digitalis tananyag esetén az alkalmazott kddot,
és az elérési Utvonalat,

7. a tankonyv tankoényvvé nyilvanitott mellékletét (CD, video stb., ha van),

8. a tankdnyvvé nyilvanitas tényét (a hatarozat szamat és keltét, valamint
érvényességi idejét),

9. a tankodnyvcsaladok, sorozatok 6sszetartozasat, kiilon jeldlve a nyomtatottol

eltérd megjelenési format,
10. az iskolai tankdnyvellatas keretében alkalmazott arat,
11. a tankényv témegét grammban kifejezve.
12. Tovabba szakmai el0készités esetén
12.1. a kapcsolddd kerettanterv megnevezését, szamat,
12.2. a szakmacsoport megnevezését

12.3. a kerettantervi modul megnevezését, amelynek az oktatasahoz
felhasznalhato.

13. Szakképzés esetén (ha a kdnyv tobb szakképesitéshez is alkalmazhato, akkor
szakképesitésenként)

13.1. a szakmacsoportot,
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13.2. a szakképesités OKJ azonositd szamat,

13.3. a szakképesités OKJ megnevezeéset,

13.4. a kdzponti program szamat (ha van),

13.5. a kdzponti program megnevezéset.

14. Sajatos nevelési igényli tanulok szakképzése esetén

14.1. a sériilés jellegének megnevezését, amelyhez a tankdnyv alkalmazasat
javasoljak,

14.2. a szakmacsoportot,

14.3. a szakképesités OKJ azonositd szamat,
14.4. a szakképesités OKJ megnevezéseét,
14.5. a kdzponti program szamat (ha van),
14.6. a kbzponti program megnevezését.

15. Az Uj, modularis szakképzés esetén (ha digitalis tananyag vagy az
elektronikus kényv tdbb szakképesitéshez is alkalmazhato, akkor
szakképesitésenként):

15.1. Szakmacsoport

15.2. Szakképesités OKJ azonosito szama
15.3. Szakképesités OKJ megnevezése
15.4. Kovetelménymodul szama*

15.5. Kovetelménymodul megnevezése*

15.6. Tananyagegység szama*:
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15.7. Tananyagegység megnevezése*

15.8. Tananyagelem szama*

15.9. Tananyagelem megnevezése*

16. Szakképzési kerettantervekhez valo kapcsolddas esetén:

16.1. Szakmacsoport szama

16.2. Agazati besorolas szama

16.3. Szakkeépesités OKJ azonosité szama

16.4. Szakképesités OKJ megnevezése

16.5. Kovetelménymodul szama

16.6. Kovetelménymodul megnevezése

16.7. Tantargy, témakor

* amennyiben van ilyen

I11. A pedag6gus-kézikdnyv vonatkozasaban a tankdnyvjegyzék tartalmazza:
1. a pedagdgus-kézikdnyv vagy a digitalis pedagdgus-kézikonyv cimét, alcimét,
2. a kiado nevet,

3. a jelenlegi kiadas évét és helyét,

4. az iskolatipust, tantargyat, miiveltségi teriiletet, évfolyamot amelyben a
kézikonyv alkalmazasat javasoljak; nemzetiségi nyelven irt tankdnyv esetén meg
kell hatarozni a nemzetiségi oktatasi format is (anyanyelvi, kétnyelvii, nyelvoktato,
magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas), amelyben az adott nyelv-
és irodalomtankdnyv alkalmazasat javasoljak,
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5. a tantargyat (ismeretkort), amelynek az oktatasahoz, pedagogusok
felkeészitéséhez felhasznalhato,

6. a kapcsolodo tantargyhoz alkalmazott kerettanterv megnevezését (amennyiben
van ilyen),

7. a pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas tényét (a jogerds hatarozat szamat és a

jogerdre emelkedés idépontjat).

4.sz. MELLEKLET AZ ISKOLA SZMSZ-éhez:

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Jogszabdlyok:
- Informacids jogrdl és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény,
- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre jogszabalyi
el6irdsoklehetséget biztositanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai adatgy(jtésnél, tudomanyos
kutatdsnal, stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, ez esetben az adatszolgdltatas csak
onkéntes lehet.

Az intézmény szakalkalmazottjait titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziil6vel valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatdl, és
annak megszlinése utan is, hatdridé nélkil fennmarad.

Hatdsagi és a gyermek érdekében tett intézkedések soran

- az igazgatd tovabbithatja ha tanulé vaamennyi adatat a fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség,
Onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- az igazgato, az igazgatdhelyettesek, osztalyfénok a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo adatokat a pedagdgiai szakszolgalat részére,

- az igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfénok, iskolatitkar a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil, a nevel6testileten beliil, a sziil6nek, a
vizsgabizottsagnak, tanuldszerzédés kot6jének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellenGrzés végzGjének,
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-az iskolatitkar a didkigazolvany kezel6je részére a didkigazolvany kiallitdsahoz szlikséges valamennyi
adatot,

- igazgatd, igazgatdhelyettesek, osztalyfénok a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan
adatokat az uj, illet6leg atvevé iskoldnak,

- az igazgato, a helyettesek, az iskolatitkér az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézménynek a gyermek, tanulé egészségigyi dllapotanak megdllapitasara szolgdld adatokat,

- az igazgato, a helyettesek, osztalyfénok a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és fjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek a gyermek, tanulé
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabdl.

A kiskoru tanuld sziilGjével minden, a gyermekével dsszefliggé adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét. A titoktartasi kotelezettség aldl a
kiskoru tanuld sziil6je felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejl6désével, értékelésével, mindsitésével 6sszefliggh
megbeszélésre. A nevelGtestileti Glésen résztveviket titoktartasi kotelezettség terheli.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi mddja a kovetkez6:
- papir alapu nyilvantartas,

- szamitégépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményvezets egy személyben felel&s. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozéit bizza meg az aldbbi pontokban részletezett
maodon.

Alkalmazottak adatainak felvétele, nyilvantartasa:
- igazgatdhelyettesek,
- gazdasagi vezetd,

- iskolatitkar.

Tanuldk adatainak felétele, nyilvantartasa:

- igazgatdhelyettes,
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- gazdasagi vezetd,
- iskolatitkar,

- osztalyfénokok

A tanuldék személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell
Grizni:

- Osszesitett tanuléi nyilvantartas (Vezetéséért felelbs: iskolatitkar),

- torzskonyv (Vezetéséért felelSs: igazgatohelyettes, osztalyfénokok),

- bizonyitvany (Vezetéséért felelGs: igazgatdhelyettes, osztalyfénokok),

- beirasi naplo (Vezetéséért felelbs: iskolatitkar),

- osztalynapldk (Vezetéséért felel6s: igazgatdhelyettes, osztalyfénokok),

- szakkori naplok (Vezetéséért felelGs: igazgatdhelyettes, szakkorvezeték),

- tanuldszobai csoportnaplé (Vezetéséért felelGs: igazgatohelyettes, tanulészoba vezet6),
- diakigazolvanyok nyilvantartdsa (Vezetéséért felel6s: iskolatitkar),

- tanuldk kedvezményekre jogositd adatai a szamviteli szabdlyoknak megfelel6 pénzigyi
nyilvantartasokhoz csatolva (felelGs: gazdasagi vezetG) kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az
intézmény gazdasagi vezetdje a felelGs.
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26. Legitimacio

A SZMSZ 2026. 09. 01. napjan az oktatotestilet altali elfogadasaval lép hatélyba, és
visszavonasig  érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2025. 09. 01. napjan készitett (el6z8)
SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGirds alapjan, illetve jogszabalyvéltozas
esetén, vagy ha mddositisit kezdeményezi az intézmény nevelBtestiilete, a
diakénkormanyzat, a szul6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljdrdsa megegyezik
megalkotdsanak szabalyaival.

Csurgo, 2026. 09. 01

P.H.

A Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakképz& Iskola és Kollégium 2026/27. tanévére készitett
SZMSZ-t a diakénkormdnyzat a 2026. év szeptember 1. napjin tartott ilésén véleményezte és

elfogaddsra javasolta.
Csurgd, 2026. 09. 01.

elnok
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Jegyzokonyv
a 2026. szeptember 1-én a Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium disztermében megtartott DIAKONKORMANYZATT iilésrél

Jelen vannak:

Vargané Nagy Viola — KNJK igazgato

KISNE MADACS ILONA — DOK munkat segité tanér
osztalyképvisel 6k

Targy:

A Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium 2026/27. tanévére
készitett Eves Szakképzési munkatervének, SZMSZ-ének és Szakmai Programjanak a

véleményezése.

Vargané Nagy Viola ismertette az éves szakképzési munkatervet és az SZMSZ-t és Szakmai
Programot.

A jelenlevOk egyhangulag elfogadtak a valtozasokat.

Zaradék:

A Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium didkénkormanyzata a
12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 109. § (1) bekezdésében biztositott véleményezési jogkdrében, a
tanulokat érint6 programok tekintetében a 2026/2027. tanévre vonatkozd Szervezeti és miikddési
szabdlyzatot, Szakmai Programot és az éves munkatervet megismerte és véleményezte.

A didkonkormanyzat a tanuldkat érint6 programokkal egyetért / nem ért egyet. A didkdnkormanyzat
az SZMSZ, SZAKMAI PROGRAM valtozasaival egyetért.

Kelt: Csurgd, 2026-09-01. (

a didkénkormanyzat képviselGje

¢ Voot O




JELENLETI iv

loszTALY |

| NEV

ALAIRAS|

=~
A
=

=
x|~ |

PN
O [\
~N~
\ {4

~

[3\
n

t

MLE‘CNJIZ)

:DQWC(Z((c; M a/VH [
Yo oo Hepinodl o ,
Hovad L Bdrrne Jarzld
Deygecr lowa s Kornél
zo\ufho' A’ MM G
Usganc Pali ud
Ded e HAhH e
"'P\é'fl\f bz V/“l A
BEhm  Agnes
Vargp  LBacre
Ho )’lj’/(;,\g//f:\, [+ e
Badoah Lil; Yonidle
‘??ij Lo Meldwin Dot
Kiss Knsz o
Dgar Ndra
b oo e 505 ) N o
TFayl e Myla i el
Desyodien Hrbiyou
$2EG Ent LRIS2ZI(AN
R/A\\\'Fx\ LAV A
A NG st P, chrr)
ROEDLAN B4R RAD A
O le. Jo e
A 00y iTH FERC 1e
‘f-i.c; .v,‘~"r < CA%on Andval
ULV AR LC v N .
LR AS 7T AT
Sl iez jrcvey Todron
RITEC2  S20N %A

/fé{ \/Q}\/\,\d(}l\cz'(’L [(4

b b “}fv{t /

@0’«/0'@.{@ Lﬂ(aréfnc\
V& Ve g Oy N e~
7/, éu’w&/@z /"?)c"n//va Lo Zé/r;/
(Vonac, TO72y Fiorrnds
— : .
Lauwld Aw, yo
&) ‘D(f:ﬁ [BQ‘duﬂ
\O:"Pfy'z\—a/\ fw I,
Repe= LiJ;
e i MG g >
A G o Lf),uw\«@\
Horvate Teava
Re ool 10 Ko, e
%(:jlf/ﬁjn et ( rlz\a (G 7Cent Z'V
Gl L% bay
Ovoity Mpre
Tegyelar Bo e
":/Lw% by opo 4.
et gy Al ddn,
G2 > v AL /.}Vv\:nj."\rb/\/\
S e Jua—
A2 CZF
ﬁf&{fﬂf c\ b B c{z/é o
O e

o ey

7 2 i)
Lot ), 7 -
U7t <o P acd

ffml: L‘/Q\ Cra U \'// md~eb
MAK— [ 4 o inn
o2 B, |
$oell 2 Kewdi Mo
*K)w( ‘/AOC‘ Ve $eo ey

/



KCSo4222 -= /sz@_

JEGYZOKONYV

Keésziilt: 2026. augusztus 31.-én a Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakképzd

Iskola é€s Kollégium kézismereti munkakozosségi értekezletén.

Jelen vannak: Vargané Nagy Viola igazgato
Buda Renéta igazgatohelyettes
Torokné Toth Anita igazgatohelyettes
Kozismeretet oktatd kollégék.

Vargané Nagy Viola koszontdtte a munkakozosségi értekezleten megjelenteket.
Sipos Mariann jelenlegi munkak$zosség vezeté elmondta, hogy hosszas mérlegelés utan
Ugy dontdtt, hogy lemond a kozismereti munkakozosség vezetdségrol.
Vargané Nagy Viola igazgaté megkérdezte a jelen 1évé oktatokat, hogy valaki szeretné
e tovabbra véllalni e tisztséget. Petrekovics Katalin vallalta a 2026-2027-es tanévtél a
kozismereti munkakozdsség vezetését. Nyilt szavazassal a tobbség ezt elfogadta.
Vargéné Nagy Viola igaigaté ehhez sok sikert és j6 munkat kivant.

Vargané Nagy Viola igazgat6 ismertette az éves Munkatervet, a Szakképzési Programot
€s az SzMSz valtozasait, majd szavazésra bocséjtotta, melyet az oktatétestiilet

egyhangulag elfogadott.

........ 6&’5‘}‘7\0 e | x/%/szomm/éwézﬁ\

Varginé Nagy Viola Petrekovics Katalin
igazgatd hitelesit6

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

Torokné Toth Anita Szabo6 Timea
hitelesit6 jegyzOkonyvvezetd



Jelenléti iv 2026.

©9000000000000000000000600000

Név

Alairas

—

Bencze Laszlé

L

2 |Benczes Janos G —

3 |Berényi Aniké J’bwu/\f Foar A

4 |Csapé Jozsef C-)\Qk&; 7/0//)7@4&_

5 |Fiistos Gabor r}%{’fa\gj s - @L&\
6 |Gergelics Sandor x\’j
7 |Hadi Rébert Aot D g

8 |Héjjas Andras e & ——

9 |Horvath Balazs \Q,U‘ i

10 |Horvath Maria ’

11 |Ivék Tamas //éé T~

12 |Kis Dorottya 704/5 4

13 |Kis Matyés C 2L c

14 |Kisivan Gébor Istvan == <

15 |Kisné Madéacs Ilona /M_C \ﬁ, o) lot A

16 |Kovécs Gabor .

17 |Kozics Istvan / , u_/

18 |Lészld Tiinde Cx o ‘;.\

19 [Magyarné Sz6116si Edina PO N MUY S R
20 |Martikan Tibor Zsoltné

21 [|Mitache Klara /@ /{L/ /

22 |Pal Gyéngyi (Pais Cpr—ap~

23 |Pere Zsb6fia ¢ )&‘L X“'NL_,C,..

24 |Petrekovics Katalin MW & %7, MQ .
25 |Rammer Janos ;lZa,ww I// i

26 |Salamon Eva S a.,ﬁjw

27 |Sipos Marianna N ’ —

28 |Téth Zoltén —T 31T D

29 |Torokné Téth Anita

30 |Vargané Nagy Viola >, .S S S




	27428c2951acee6b9db2fc8a1419a59122de62a7280bfde2cee9bbc6aaf43900.pdf
	Az SZMSZ alapjául szolgáló fontosabb jogszabályok
	1. Az intézmény jogállása az alapító okirat szerint:
	2.  A működés rendje
	3. Az oktatói munka belső ellenőrzésének rendje
	4. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a szakképző intézménnyel
	5. A szervezeten belüli kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők közti feladatmegosztás, a kiadmányozás és a képviselet szabályai
	6. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása, érintettsége, illetve az igazgatói és igazgatóhelyettesi tisztség betöltetlensége esetén a helyettesítés rendje
	7. A vezetők és a képzési tanács közötti kapcsolattartás formáját, rendje
	8. Az oktatói testület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések
	9. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a pedagógiai szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, a család- és gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval...
	10. A duális képzőhellyel való kapcsolattartás formái és rendje
	11. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
	12. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának rendje, részvétele az oktatók munkájának segítsésében
	13. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
	14. Az intézményi védő, óvó előírások
	15.  Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
	16.  A tanulók, illetve a képzésben részt velő személyek egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend
	17.  Azok az ügyek, melyekben a képzési tanácsot a szakképző intézmény szervezeti és működési szabályzata döntési vagy véleményezési joggal ruházza fel
	18. A szakképző intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás eljárás részletes szabályai
	19.  Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje
	20.  Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje
	21. Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök, munkaköri leírás minták
	22. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei
	23. A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása)
	24.  Az intézményi sportkör, valamint a szakképző intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje
	25. Az iskolai könyvtár működési szabályzata
	1. A könyvtár működésének alapdokumentumai, jogszabályi hivatkozások
	2. Az iskolai könyvtár adatai:
	3. Fenntartó és működtető:
	5. A könyvtár alap-és kiegészítő feladatai
	A könyvtár működésének célja, a működés feltételei
	A könyvtár kapcsolatrendszere
	A könyvtár szolgáltatásai a következők:
	6.  A könyvtár gyűjtőköre:
	A gyűjtőkör indoklása
	Általános szabályozók
	7. Gyűjteményszervezés:
	A gyűjteményszervezés alapdokumentumai
	8. Az iskolai könyvtár házirendje
	A szolgáltatások igénybevételének feltételei
	A könyvtárhasználat szabályai
	10. Katalógusszerkesztési szabályzat
	A könyvtári állomány feltárása
	A dokumentumleírás szabályai
	Az iskolai könyvtár katalógusa
	Pedagógiai gyűjtemény (a pedagógia és határtudományai)
	Könyvtári szakirodalom
	Iskolatörténeti gyűjtemény
	Helyismereti gyűjtemény
	Időszaki kiadványok
	Audiovizuális dokumentumok és számítógéppel olvasható ismerethordozók
	Kölcsönzés
	Könyvtárközi kölcsönzés
	(Forrás: 4. melléklet a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelethez)
	A tankönyvjegyzékre történő felvételhez szükséges adatok



	27428c2951acee6b9db2fc8a1419a59122de62a7280bfde2cee9bbc6aaf43900.pdf

