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1. BEVEZETES

1.1 Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Zalaegerszegi SzC Bathory Istvan Technikum
Az intézmény jogallasa: a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum tagintézménye
Intézményi alapadatok:
Székhely: 8900 Zalaegerszeg, Bathory Istvan utca 58.
Telephelyei: 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74.
8900 Zalaegerszeg, Ebergényi utca 2.
Fenntart6 neve: Kulturdlis és Innovéacios Minisztérium
Az alapit6 okirat kelte, szama: KVFO/54080/2020-1TM (Budapest, F6 utca 44-55. 1011)
OM azonositd: 203067/012; 203067/013, 203067/014.

Szervezeti egység kod: 202107

1.2 Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a nevelé munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a Szakképzési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi milkddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok miné€l hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, a Zalaegerszegi Szakképzési
Centrum  Szervezeti ¢és  Mikodési  Szabalyzataval, sem egyéb  intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ. teriileti, személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, a gyakorlati
oktatasban kozremitkodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.



Az SZMSZ visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az oktatdi testiilet a fOigazgaté és a kancellar
egyetértésével fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. az alkalmazottak kozossége

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nem szabalyozza a veszélyhelyzettel 6sszefiiggo
eljarasrendet. A mindenkor érvényben 1évO veszélyhelyzettel kapcsolatos szabalyok
feliilirjak jelen dokumentum vonatkozo iranyelveit!

2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

Az iskola mindségiranyitasi rendszert mukodtet, aminek leirasat a Mindségiranyitasi
Kézikonyv tartalmazza.

2.1 Altalanos szabalyok

Az iskola a szorgalmi idészakban hétfétdl péntekig reggel 7:00 oratol délutan 16:00 oraig
tart nyitva. FelnOttoktatdsi napokon, vizsganapokon az intézmény 21:00 oraig, illetve a
vizsganap zarasaig tart nyitva. Ett6l eltérd nyitvatartdsihoz az igazgatd engedélye sziikséges
(pl.: terembérlet). Ugyeleti, valamint tanitds nélkiili munkanapokon az iskola nyitvatartasi
alkalmazkodik a nem oktatdi munkakorben dolgozok munkarendjéhez. Tanitasi sziinetekben
az intézmény csak az eldzetesen kijelolt napokon latogathato.

Az iskolatitkarsag €s a gazdasagi iroda a kifliggesztett igyfélfogadasi idében kereshetd fel.
2.2 A tanulok benntartozkodasi rendje
A tanuldk benntartozkodasi rendje igazodik az iskola nyitvatartasi rendjéhez.

A tanitas 7:50 orakor kezdddik. A gyakorlati oktatas kezdete ettdl eltérd iddpontban is lehet.
A tanuloknak a tanitds megkezdése elott tiz perccel meg kell jelenni az iskoldban, a tandra
kezdését jelzd csengetéskor a tanteremben (bezart szakterem esetén a tanterem eldtt) kell
tartozkodniuk.

Azok a tanulok, akiknek mar befejezddott a napi tanitas, csak igazgatdi engedéllyel, ennek
hianyaban csak oktatoi feliigyelettel tartozkodhatnak az iskola teriiletén (szakkor, sportkor,
tanfolyam, kozosségi rendezvény stb. céljabol), egyéb esetben az intézmény teriiletét a
kovetkezd ora kezdetéig el kell hagyniuk.

Az iskolai konyvtarak hasznalati rendjét a konyvtar Szervezeti és Muikodési Szabalyzata
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.



Az IKT (informatikai és kommunikécids technikai) eszkozokkel felszerelt tantermeket csak
oktatoi feliigyelettel lehet igénybe venni a teremrendszabalyok betartasaval. A szabalyok
leirasa a tantermekben kifliggesztve megtalalhato.

A tornatermek egyeztetett nyitvatartasi rend szerint latogathatdak.

Az iskola egyéb helyiségei (pl. osztalytermek) elézetes egyeztetés utan igazgatdi engedéllyel
hasznalhatok délutan is.

2.2.1. A tanuldé tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
eloirasok (Szkr. 161. §)

Ha a tanul6 a kotelezo foglalkozasrol — ideértve a tanitas nélkiili munkanapot is - tavol marad,
akkor mulasztasat igazolnia kell. Ha a tanuld tavolmaradasat nem igazolja, a mulasztas
igazolatlan.

A hidnyzas az alabbi esetekben tekinthetd igazoltnak:

e Dbeteg volt és azt a kezeldorvos igazolta

e a tanuld - kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldjének
eldzetes irdsbeli kérésére - engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

e hatosagi intézkedés, allampolgari kotelezettségeinek teljesitése vagy egyéb
alapos ok miatt nem jelent meg az iskoldban, és errdl igazolast hoz,

e az osztdlyfonok eldzetes engedélyével részt vett a tanulmanyi munkdjat,
sportpalyafutdsat, tovabbtanuldsat eldsegité vizsgakon, rendezvényeken
(nyelvvizsga, felsdoktatasi nyilt napok, gépjarmiivezetdi vizsga),

e a tandrardl valo tavolmaradasa az iskola vagy az osztalykozosség érdekeit
szolgalja, €s erre eldzetesen engedélyt kapott,

e szervezett véradason vett részt,

e a tanuld ideiglenes vendégtanuloi jogviszonyanak idOtartamat a fogado
intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja,

e atanuld a technikum utolso két évfolyaman — tanitasi évenként legfeljebb két
alkalommal — tovabbtanulasi céli rendezvényen vesz részt, feltéve, ha a
részvételt a szervezd altal kiallitott igazolassal igazolja.

Sziil6i kérésre a tavolmaradasra 3 napig az osztalyfonok, 3 napnal hosszabb iddre az igazgatod
adhat engedélyt, alapos indokkal legfeljebb 10 munkanapra. A tanuld sziiléi kérésre egy
tanitasi évben dsszesen harom napot hianyozhat.

Egynapos hidnyzas esetén sziiloi, kollégiumi, ill. orvosi igazolast is, tobb napos hidnyzas
esetén — kivéve, ha a sziild egybefiiggd 2-3 napos hidnyzast igazol - csak hivatalos orvosi
igazolast, szakképzési munkaszerzddéssel rendelkezd tanuldk esetén csak tappénzes igazolast
fogadhat el az osztalyfénok.

A vérhatéan tobb napos hidnyzas esetén a sziil6knek, illetve a kollégiumi nevelének — egy
napon beliill — értesiteni kell az osztalyfonokot a hidnyzas okéarol. Ha a tanuld iizemi
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gyakorlatrdl hianyzik, akkor a munkahelyet €és az osztalyfénokot is értesiteni kell. Tanitasi
iddben szakorvosi rendelésen csak orvosi beutaloval, illetve siirgdsségi esetben vehet részt a
tanulo.

Annak a tanulonak, aki a szakszolgdlatok szakvéleményében és szakértéi véleményben
foglaltak szerint fejleszté foglalkozasra kotelezett, e foglalkozasokrdl vald tavolmaradasat
igazolnia kell. A mulasztas a kotelez6 tanorai foglalkozasokkal esik azonos megitélés ala.

2.2.2. A tanulok késésére vonatkozo szabalyok

Ha a tanul6 a foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a hazirendben
foglalt szabalyok szerint.

A késés naploba bejegyzett ,,perceit” dssze kell adni, a 45 percet meghaladd késés elértével
igazolt vagy igazolatlan o6ra keriil bejegyzésre. Igazolatlan késésnek mindsiil a becsengetést
kovetd tanterembe érkezés, ha az a tanuld hibajabol torténik.

Az elkés6 tanuld nem zéarhato ki a foglalkozasrol.

2.2.3. Az iskolateriilet elhagyasanak rendje

Az iskola teriiletének elhagyasa tanitdsi iddben csak kiilon engedéllyel - az osztalyfonok,
potosztalyfonok vagy igazgatdhelyettes altal aldirt kilépd bemutatasaval - torténhet. A kilépést
a sziil6 eldzetes kérése alapjan az osztalyfonok engedélyezi.

Rendkiviili esetben elégséges az osztalyfondk az erre a célra hasznalt formanyomtatvanyon
rogzitett engedélye.

Napkozben az iskola tertiletét indokolatlanul és engedély nélkiil elhagyd tanulok mérlegelés
alapjan a biintetések kovetkezd fokozatat kaphatjak. Ez vonatkozik a 18. életéviiket betoltott,
de 0 végzettséggel nem rendelkezd didkokra is.

Az iskola elhagyéasahoz nincs kiilon engedélyre sziikség az esti tagozaton tanulok esetében.

2.3 Az alkalmazottak benntartézkodasi rendje

Az iskola dolgozdinak munkarendjét és munkaidejét a Munkaszerzddés, a dolgozoi
igyeleti beosztasok, vizsgarendek, dolgoz6éi munkaidd-beosztasok. A részmunkaidds
dolgoz6k részmunkaidejiik aranyanak megfeleld idot kotelesek a munkanapokon az iskolaban
tolteni.

Az iskola dolgozoinak a Munka Torvénykonyvében foglaltak szerint megfeleld idében és
allapotban kell az iskoldban megjelenniiik. A jogszabalyi eldirdsokon tul, magatartasaval és
megjelenésével minden dolgozd részese a tanuldifjusadg nevelésének. Az iskola dolgozoi
tdvolmaradasukat — rendkiviili esetet kivéve — ugy kotelesek munkahelyi vezetdjiiknek
bejelenteni, hogy megfeleld helyettesitésiik biztosithato legyen.



Hianyz6 munkatarsak — képesités, munkakor szerint elvarhato — szakszert(i helyettesitésére az
intézmény minden dolgozoja koteles.

A szorgalmi iddszak elokészitése az augusztus 21-t6l augusztus 31-ig tartdé iddszakban
torténik. Ekkor kell megszervezni a javitovizsgakat.

A nyéri szlinetben a tanulok tigyeinek intézésére a fenntarto altal meghatarozott idépontokban
az iskolavezetésnek tligyeletet kell tartani.

2.3.1. Oktatékra vonatkozo szabalyok

Az iskolaban az oktatok heti munkaideje kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld-oktaté munkaval
vagy a tanulokkal dsszefiiggd feladatok ellatasabol 4ll. Osszhangban a végrehajtasi rendelet
135. §-aval az oktatd tanitasi évre vetitett kotdtt munkaiddkeretének nyolcvan szézalékat az
igazgat6 altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban a
foglalkozasok és

b) a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok idétartamat. A munkaiddé fennmaradd részében az oktatd
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatdrozza meg.

A tavolmaradas bejelentésének legkésobb reggel negyed nyolcig meg kell torténnie
telefonon az igazgatohelyettes felé, illetve e-mailben egyidejiileg értesitést kell kiildeni az
igazgatonak, az altalanos igazgatohelyettesnek ¢€s a titkdrsagra. A gyakorlati foglalkozasrol
torténd tavolmaradas esetén az elézdeken kiviil a szakirany(l oktatast segitd
igazgatohelyettesnek is.

Az oktatok ligyeleti és helyettesitési rendjét az altalanos igazgatohelyettes allapitja meg az
orarend fliggvényében. Az Tligyeleti rend beosztasakor kikéri az osztalyfonoki
munkakozdsség-vezetd véleményét is. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsakor az
intézmény feladatainak ellatasat, miikodésének zavartalansagat kell biztositani. Az oktatod
koteles munkakezdés eldtt 10 perccel a munkavégzeés helyén megjelenni. A napi ligyeletet
7:30-kor kell elkezdeni. Az tigyeletesi teenddk ellatasa a 6. 6rat kdveto sziinet végéig tart.

2.3.2. A nem oktatoi munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozo szabalyok

A nem oktatdoi munkakorben foglalkoztatott féallasti dolgozoknak heti 40 orat kell az
intézményben tartozkodniuk az aktudlis beosztasuk szerint. A nem oktatdéi munkakorben
foglalkoztatott dolgozok munkaidd-beosztasat a ZSZC kancellérja altal megbizott munkatars
végzi.



2.4 A belépés és a benntartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem

allok részére

Intézménylinkben szervezett oktatdi munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
idébeosztashoz kotddik, s amelyet nyugodt koriilmények kozott, kiilsd és belsd zavard

koriilményektl mentesen lehet csak megszervezni.

FEhhez biztositani kell:

az intézmény zavartalan mikodését

a tanulok védelmét

az intézményi vagyon megovasat

az intézmény vezetdjének vagy az adott idOpontban az intézmény mitkddéséért, a
tanulok biztonsagaért, az intézmény vagyoni allagaért felelds személy tajékoztatasat.

Ennek érdekében be kell tartani és tartatni az alabbi szabalyokat:

idegen személy csak engedéllyel 1éphet az iskolaba

ha a portds bizonytalan az iskoldba bejonni szdndékozo tanulot illetden, a
didkigazolvany elkérésével koteles meggy6zOdni az iskolaba 1épés jogosultsagarol

a portas vagy az ligyeletes oktato felszolitasara a tanulo koteles a didkigazolvanyat
bemutatni

tanulokat csak kozvetlen hozzatartozok (sziilé, testvér) — az Iskolavezetés
engedélyével — hivathatnak le az elétérbe az drakdzi sziinetekben

tanorarol csak rendkiviili esetben — az Iskolavezetés valamelyik tagjanak engedélyével
— lehet kihivni tanul6t

ha az Iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet valamelyik tagjahoz érkezik latogato, a
keresett személyt a portasnak telefonon értesiteni kell és csak a keresett személy
tudtaval és feleldsségével — a megfeleld utbaigazitas utan — lehet felengedni az
iskolaba.

iizleti, ligynoki tevékenységet folytatd személyek csak az igazgatd engedélyével
Iéphetnek be az iskoldba

a beléptetés rendjéért a portas a felelds. A portds munkahelyét csak az Iskolavezetés —
kozvetlen felettesének - engedélyével hagyhatja el. Ebben az esetben is gondoskodni
kell arrol, hogy a porta ne maradjon Orizetleniil.

indokolt esetben a portds munkajat az iigyeletes oktatok és az esetenként megbizott
ligyeletes tanulok a tanulok azonositasaban segitik.



3. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalloak. A belsé ellendrzés fontos
feladata az iskoldaban foly6 oktatdi tevékenység hatékonysaganak mérése, az oktatas szakmai
szinvonalanak biztositasa. Az ellenérzés célja nemcsak a tartalmi vizsgdlat, hanem annak
feltarasa is, hogy a nevelés-oktatas targyi feltételei megfelelnek-e a kovetelményeknek és a
gazdasagossag elveinek.

Az ellendrzés, értékelés soran kiilon figyelmet kell forditani a palyakezdod oktatokra.

Az ellenérzés eredményét ismertetni kell az ellendrzott oktatdval, illetve a szakmai
munkakozosségi iilésen Osszegzden értékelni kell az oktatdi és szakmai tapasztalatokat,
valamint kezdeményezni kell a szlikséges 1épéseket.

3.1 Az ellenorzés teriiletei és modszerei
3.1.1. Az ellenérzésre jogosultak kore

e igazgatd
e igazgatOhelyettesek
e munkakozosségek vezetdi

Az igazgatd az iskoldban és az iskolan kiviil folyd neveld-oktatd munka minden teriiletét
ellendrzi. Az oktatok értékelését - a mindségpolitikdban meghatirozottak szerint - az igazgatd
végzi. (Sztr. 48.§) Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi
intézményvezetdk €s - dontése alapjan - kiilsd szakértd bevonasaval haromévente

a) értékeli az oktatd munkajat, erdsségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg,
jovahagyja az oktat6 altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett cselekvési
tervet,

b) vizsgalja az Eurdopai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktatd

ba) szakmai felkésziiltségét,

bb) a szakképzés-relevans, korszerli modszertan alkalmazésat,

bc) oktatoi tervezését,

bd) oktatoi értékelését,

be) egyiittmiikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel,
bf) személyiségtejlesztd, csoportvezetdi, tanuldstamogato tevékenységét,

bg) innovacios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.



Az igazgatohelyettesek a munkakori leirasban meghatéarozott teriileteket, valamint az igazgaté
altal esetenként feladatul kijelolt teriiletet ellendrzik. Az igazgatohelyettesek részt vesznek az
oktatok értékelési eljarasaban.

A munkakozosségek vezetdi, az agazati felelésok a tantargy szdmaéra a tanévre eldirt
tananyagban valé aranyos haladést, a hatékonysagot, a szakmai munkat, az érdemjegyek
szamat, az eloirt dolgozatok megiratasat ellendrzik, javaslatot tesznek az oktatdoi munka
tovabbfejlesztésére, szakmai segitséget nyujtanak az oktatoknak. A munkakdzosségek
vezetdinek, az dgazati felel0soknek kotelezo a tanitasi év soran valamennyi munkakozosségi
tagnal — 6raado oktatdk esetében is - legalabb egy foglalkozast latogatni, €s a tapasztalatokrol
az ,,Ora-megfigyelési” lapon 6sszegz6 értékelést késziteni. Oralatogatas soran ellendrizniiik,
értékelniiik kell a tanuldi dokumentumokat (tanuloi fiizet, témazaré dolgozat, tanuldi e-
portfolio stb.).

A kezdd oktatohoz mentor oktatdt kell kijeldlni, aki évfolyamonként, tanulécsoportonként
rendszeresen ellendrzi, félévente értékeli a neveld-oktatdé munkajat. A mentor oktatonak a
fenntarto altal kiadott itmutato6 alapjan kell végeznie a tevékenységét.

3.2 Az ellenorzés formai

1. A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok és egyéb oktatasi foglalkozasok latogatasa.

Célja:

a tanulok kozponti kimeneti kovetelmények szerinti idéaranyos tudasanak

megismerése

e tapasztalatszerzés, informaciogyljtés a tanuld/osztalykdzosség/csoport
neveltségére vonatkozoan

e U oktatasi modszerek alkalmazasanak vizsgalata (pl. projektfeladatok)

e a Kkisérleti tananyagok alkalmazédsdnak és bevalasanak, hatékonysaganak
vizsgalata

o akezdd oktatok segitése, beilleszkedésiik eldsegitése

e az oktatok oktatdi munkéjanak ellenérzése

A tanitasi ora ellenérzésének alapvetd szempontjai:

e az Ora célja és tartalma

e az alkalmazott modszerek

e az ora felépitése és szervezése

e atanulok motivalasa

e atanulok munkaja, aktivitdsa és magatartasa
e atanulok neveltsége

e az oktato egyénisége, magatartdsa

o credmények, kovetkeztetések, javaslatok



Az ellendrzésekrol ,,Ora-megfigyelési” lapot kell kitolteni, a kitoltott lapokat irattarazasra
le kell adni.

2. Az igyeleti rend ellenérzése az igazgatohelyettesek feladata. Az tigyeleti rend
szervezési ¢és ellendrzési munkdiban a laboransok nyujtanak segitséget.

3. Az igazgatOhelyettesek ellendrzik az oktatd tanitdsi évre vetitett kotott
munkaidokeretének nyolcvan szdzalékdban meghatarozott feladatok ellatasanak
teljestilését.



4. A KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

4.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

4.1.1. Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a hatalyos jogszabalyok el6irdsai szerint — felelds az
intézmény szakszert s torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenil iranyitja az igazgatohelyetteseket, az iskolatitkarokat, a miiszaki
vezetot, gazdasagi csoportot, a rendszergazda munkajat. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai
az igazgatohelyettesek.

Az Iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

Az igazgatd az intézmény munkavallaloit a fOigazgatd és a kancellar altal atruhazott
munkajogi kérdésekben kozvetleniil iranyitja.

Az igazgatd az oktatéi testiilet, a szakmai munkakozOsségek szakmai és szervezési
kérdésekben alapvetéen az igazgatohelyetteseken keresztiil irdnyitja. A szakmai
munkakozosségek kozvetlen felettes igazgatOhelyettes vezetdit az éves munkaterv
szabalyozza.

Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, illetve biztositja azok a
miukodésének feltételeit.

4.1.2. Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet - a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogaddsa és modositasa kivételével - a feladatkorébe
tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idore vagy esetileg -
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakdzosségekre. Az atruhédzott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni koteles
- az oktatoi testiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és modon - azokrol az ligyekrol,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar. Szakképzési centrum esetében az annak
részeként mikodo, kizarolag egyetlen szakképzd intézményt érintd ligyekben az adott
szakképzd intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miikodo
valamennyi szakképzd intézményt érint6 iigyekben a szakképzd intézmények oktatoi testiilete
egylittesen jar el. (Sztr.146.§)

Az oktatoi testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd alkalmazottja. A munkatervben
meghatarozottak szerint munkaértekezletet tart, amit az igazgatd vagy az altala megbizott
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igazgatOhelyettes vezet. Az oktatoi testiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet,
évente két alkalommal osztalyozoé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza. Az oktatodi testiilet értekezletének meghivott tagjai azok a munkatarsak, akik
kozvetleniil érintettek a tanulok nevelési feladatainak ellatasaban.

Az oktatoi testiilet véleményét
a) a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) az igazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

¢) jogszabalyban meghatarozott egyéb tligyben ki kell kérni.

4.2. Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk €s az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

v amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
v' aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

v' alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott kibévitett
vezetdi megbeszélésen a munkakdzosségek vezetdi, az agazati
felelosok és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga

részvételével

v’ azigazgato és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartdozkodéasa soran;

v a munkakozdsség-vezetdkkel, agazati felelésokkel havonta torténé
munkamegbeszélések utjan;

v’ aziskolai munkatervben szerepl6 oktatoi értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége, a munkakdzosségek vezetdi, az agazati
feleldsok, illetve az osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak
kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdség, a
munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az
egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti  kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozdssége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség
szerinti gyakorisdggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa,
fegyelmi kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitdsa érdekében stb.). Tagja minden, az
adott osztalyban tanito oktatd, vezetdje az osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az
osztalyban tanito oktatok dsszehivasara (osztalytanari értekezlet). Az oktatoi testiilet egy-

egy kisebb tanuloi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak
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értékelését, az adott k6zosség problémainak megoldasat az érintett kozdsséggel kdzvetlen

kapcsolatban all6 oktatéra ruhazza at.

4.3. Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért az agazati felelosok feleldsek. Az adgazati felelosok a munkakozosség
éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre
tervezett feladataikat. Az agazati felelosok az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkakozdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai
tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkako6zdsségei, munkajukba bevonjak a
kiils6 képzdhelyek kapcsolattartoit, oktatoit. Az agazati felelosok felelnek a rendszeres
informécioatadaseért.

Az 4agazati felel6sok, a munkakozdsségvezetok az intézményvezetéstdl kapott
informéaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani a kdzOsség tagjaival, az internetes

tizenetek megosztasardl is 6k gondoskodnak.

4.4. Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola oktatdi, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. A kapcsolattartas
fontos eleme az elektronikus naplo és az ellendrz6 konyv. Az iskola egészét, vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart

kapcsolatot a sziil6i kozdsséggel és a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két alkalommal tart sziiléi értekezletet. Az iskola
valamennyi oktatdja tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban
fogadoorat tart. A sziiléi kozosségek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili
programok megszervezésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiitkodnek az
adott feladatot végrehajtd oktatoi kozosséggel. Az oktatok munkaja megismerésének
segitése érdekében a sziiloi kozosségek szdmara bemutatodrdkat tarthatnak a
munkakozosségek. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok
kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitdsaval Osszefliggd igazgatoi
dontések meghozatala eldtt a sziildi kozosség véleményét ki kell kérni. Az érettségi
vizsgdk elokészitését, megszervezését €s lebonyolitdsat a sziiléi kozosség képviseldje
figyelemmel kisérheti.
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4.5. Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek €s az osztalyban tanitd oktatok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a
tanorai €s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, diakkézgytilés
alkalméval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok
a tisztségviseldin (didkonkormanyzati kiildottek) keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.

frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatoi és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban
a didkénkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezetéségi
ilésen ¢és a kozgyliléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes
tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkozgytlés értekezletein beszdmol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanulokat érintd
fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormdnyzat munkdjardl. A
diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az Iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
oktatoi testiileti értekezletre a didkdnkormanyzat képviseldi meghivéast kapnak. A
Didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasaért az iskola vezetdsége

a felelOs.

4.6. A Bathory Istvan Alapitvannyal valo kapcsolattartas

A Béthory Istvan Alapitvanyt az alapitok az oktatas és a szakképzés érdekében hoztak létre.
Elsddleges célja: a raszorul6 tanuldk segitése, illetve a kiemelkedd tanulok jutalmazasa. Az

alapitvany kuratériuma a munkatervben meghatarozottak szerint rendszeresen iilésezik.

4.7. Egyéb, a szakmai oktatast segit6é alkalmazottak kapcsolati formai

e Iskolatitkarok

e Rendszergazda

e Laboransok

e Dualis képzdhelyi koordinator

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak, munkajukat a kozvetlen felettesek iranyitasa
¢s ellendrzése mellett végzik. A szakmai oktatast segitd alkalmazottak és az oktatoi kozosség
minden tagja a nevelési kérdésekben kolcsondsen segitik egymas munkéjat. Ez a kdlcsonosség
adodhat:

e hivatali eljarasbol
e hatarozatok alapjan
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egymas megkeresésébol
utasitasbol.

4.8. Tanmiihelyekkel valo kapcsolattartas

Az iskolai tanmiihelyekkel vald kapcsolattartds oktatdsi kérdésekben az erre megbizott
igazgatohelyettesen keresztiil torténik. Az iskolai tanmiithelyek 0sszes beosztott dolgozoja és
az ott oktatasi feladatokat ellatok az O iranyitasa €s ellendrzése mellett mikodnek. Az

igazgatoOhelyettes a vezetoi értekezleteken szamol be a tanmiihelyekben folyé munkaroél, az
elvégzett feladatokrol €s kér tamogatast a felmeriilt kérdések megoldasaban.

4.9. Dualis képzohelyekkel torténo kapcsolattartas

A szakképzés intézményi muikodtetése €s eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény

vezetdje, az operativ feladatokat az erre a feladatra kijelolt igazgatdhelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

a szakképzési munkaszerzOdések megkotésének eldkészitése, koordindlasa, az
intézményi kapacitdsok, a gazdalkodé szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok
szamanak 0sszehangolésa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa

a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasa a tanulot érintd tigyekben, igy a tanitas nélkiili
munkanapok idépontjarol.

a szakmai vizsgara a képzési €s kimeneti kovetelmények szerinti felkészitésért a
szakképzési munkaszerzodéssel rendelkezd tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy tekintetében a dualis képzdhely a szakképzd intézménnyel kozosen felel. A
dualis képzdhely szakmai tdmogatasa érdekében az éves munkatervben
meghatarozottak szerint az intézmény ¢és a vele kapcsolatban allo dudlis képzdhelyek
szamara vallalkoz6éi forumot szervez. (kimenetei kovetelmények Osszehangolasa,
tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatasok, tanulok ellendrzése, értékelése stb.).

az intézmény a meghatarozott moédon - a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
kotelezettségei teljesitésének nyilvantartdsa céljabol - hozzaférést biztosit a
regisztracids és tanulmanyi alaprendszerhez (E-Kréta) a dudlis képzéhelynek
tajékoztatds és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémadk kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasaban

szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgéra valo felkészités koordinacioja

a munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd
kikéri a szakképzési centrum fdigazgatdja, a tanulokat érintd programokat illetden a
didkonkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyu oktatds nem a szakképzd intézményben
folyik, a dudlis képzdhely véleményét is.
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e A dualis képzdhely hatosagi ellendrzésében részt vesz azon szakképzd intézmények
koziil legalabb egynek a képviseldje, amellyel a szakiranya oktatasban részt vevo
tanuld tanuloi jogviszonyban, illetve képzésben részt vevo személy felndttképzési
jogviszonyban all.

A kamaraval és a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazddlkodd szervezetekkel, dudlis
képzdhelyekkel elektronikus, telefonos és személyes kapcsolattartasi format alkalmazunk.
Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzd helyét.

Az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja képviseli az intézményt a partnerszervezet
rendezvényein, linnepségein.
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5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az intézmény kiillonbozo orszagos, megyei €és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel ¢s vallalkozasokkal.

Az iskolai munka megfelel6 szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia tobbek kozott a kovetkezd intézményekkel és szervezetekkel

e Zalaegerszegi Szakképzési Centrum koézpontjaval €s a tagintézményekkel

e Kulturalis és Innovaciés Minisztériummal

e Kormanyhivatallal

e Korméanymegbizottal

e Zalaegerszeg MJV vezetdivel, munkatarsaival

e Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatallal

e dualis képzdhelyekkel

e Oktatasi Hivatallal és szervezeteivel, kiilonds tekintettel a Zalaegerszegi Pedagogiai
Oktatasi Kozponttal

e Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzponttal

¢ helyi oktatési intézmények vezetdivel és oktatoi testiileteivel

e Pedagogus Karral

e helyi kozmiivelddési intézmények vezetdivel, munkatarsaival

e pedagbgiai szakszolgalattal

e aziskola-egészségiigyi szolgaltatoval

e csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal

e Zala Megyei Kereskedelmi- és Iparkamaraval

e agrarkamardval

e Magyar Nemzeti Gasztronomiai Szovetséggel

e Vendéglaté Szakmai Oktatok Orszagos Egyesiiletével

e Schnitta Egyesiilettel

e Zalaegerszegért Turizmus Egyestilettel

e belfoldi és kiilfoldi gazdalkodo szervezetekkel, egyéni vallalkozokkal

e munkaligyi hivatallal

e a minisztériumok szakoktatasi féosztalyaival

e Bathory Istvan Alapitvannyal

e Zalaegerszegi Civil Hazzal

e palyazatok kiirdival, palyazatirokkal

e Fels6oktatasi intézményekkel

e az iskolat barmilyen teriileten érintd szakhatdsdgokkal, szervekkel, intézményekkel,
alapitvanyokkal, egyesiiletekkel
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e amédia képviseldivel

e rendorséggel

e igazsagszolgaltatas szerveivel
e ablinmegel6zési tanadcsaddval
e iskolapszicholdgussal

e szakszervezetek képviseldivel
o allatvédokkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, felliigyeletéért az igazgatd és az igazgatohelyettesek
felelosek.

Az intézmény fenntartdsdval, irdnyitasaval, feliigyeletével, valamint -ellenérzésével
kapcsolatos feladatokat ellatd szervekkel az igazgatdé vagy annak megbizottja tartja a
kapcsolatot.

A szakmai szervezetekkel, a gyakorlati munkahelyekkel, a munkatigyi hivatallal a kapcsolatot
elsdsorban az igazgatohelyettesek tartjak.

A pedagogiai szakszolgalattal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, az egészségiigyi
szolgéalattal, az iskolapszicholdgussal, a nevelési tanacsadoval, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalattal torténd kapcsolattartast az erre a feladatra kijelolt igazgatohelyettes végzi.

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatd és az erre a feladatra megbizott
igazgatohelyettes tartja. A csaldd- és gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival operativ
iigyekben a kapcsolattartast az ifjusagvédelmi feladatokkal is megbizott laboransok végzik.
Feladatuk, hogy megel6zzék a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén
eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit kovetéen a tanuloi
hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolat
felvétele. Részt vesznek tovabba a gyermekjoléti szolgdlat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziilei, gondviseldi)
¢s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Ennek keretében az Sztr. 103. §. értelmében az igazgatdé megbizasabdl kozremiikodnek a
tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében ¢€s megsziintetésében, ennek soran
egyiittmiikddnek a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjogi képviseldvel, valamint
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha gy latjak, hogy az intézmény a tanuldt veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a tanulokozdosség védelme érdekében indokolt, akkor az igazgatdnal
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2)
bekezdése szerinti intézkedést kezdeményeznek.

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja az évenként esedékes
szliirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsgélatara. A
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szolgaltatokkal a sziir6vizsgalatok szervezéséhez €s lebonyolitasdhoz sziikséges kdlcsonds
kapcsolatért az igazgatohelyettesek feleldsek.

Az iskola-egészségiigyi szolgaltatonak az intézményben kiilon helyiség keriilt kialakitasra. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat munkatarsai az intézményben szokasos mddon kozzéteszik az
intézményben tartozkodasuk rend;jét.

Az iskola életérdl, eseményeirdl a médianak az iskola igazgatdja vagy az altala megbizott
igazgatohelyettes adhat hivatalos tajékoztatast. A tanuldkat érintd iskolai programokkal
kapcsolatos tajékoztatast az igazgatd altal megbizott oktato is adhat.

Reklamtevékenységet az iskoldban az intézmény igazgatdja engedélyezhet az érvényes
jogszabalyok figyelembevételével.

5.1. A kapcsolattartas leggyakoribb formai

. ko6z0s értekezletek tartasa, akar online térben is

o e-krétan keresztiili kapcsolattartas

o szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel

o modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

o ko6zos rendezvények/versenyek szervezése

o intézményi rendezvények latogatasa

o levélben, telefonon ¢és személyesen torténd kozos ligyintézés, szakmai

tajékozodas, tajékoztatas.
5.2. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz616 nyilatkozat hianyaban —amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre €s partnerekre terjed ki:

J jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

. tanuloi jogviszonnyal kapcsolatban

. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos ligyekben

. telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

. allami szervek, hatosagok €s birosag eldtt

o az intézményfenntarto elott

o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
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. a kamaraval, a dudlis képzésben résztvevo gazdalkodo szervezetekkel valo
kapcsolattartas soran

. egyeztetdé forumokkal, 1igy az oktatdi testiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziiléi kozosséggel, a didkonkormanyzattal és a
képzési tanaccsal torténd kapcsolattartas soran

. mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és mukodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belséd és kiilsé
partnereivel torténd kapcsolattartas soran

. az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran

. munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdjanak és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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6. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, LEADOTT
FELADAT- ES HATASKOROK (OKTATOI TESTULET),
KIADMANYOZAS, KEPVISELET ES  HELYETTESITES,
FELADATOK ATRUHAZASANAK SZABALYAI

6.1. A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az iskolavezetés egy tagjanak a tanitasi ido teljes idétartama alatt (altalaban 7:30 6ratol 16:00
oraig) az iskolaban kell tartozkodnia beosztas szerint. Ha az oktatds korabban kezdddik, vagy
késobb fejezddik be, akkor is bent kell tartozkodnia valamelyik vezetének beosztas szerint.
Az igazgatd tavolléte esetén a helyettesitési rend szerint kdvetkezd vezetd tartozkodik az
intézményben.

6.2. Intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A vezeték akadalyoztatasuk esetén az aldbbiak szerint kotelesek gondoskodni
helyettesitésiikrol:

e az igazgatd tavolléte vagy akadéalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat a szakiranyu
oktatasért felelds igazgatohelyettes latja el

e azigazgatd és a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesitést az (altalanos) igazgatohelyettes latja el

e a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes és az altalanos igazgatohelyettes
akadalyoztatdsa esetén a nevelési igazgato-helyettes latja el a vezetdi feladatokat

e a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettest akadalyoztatdsa esetén a szakirdnyu
oktatasért felelds igazgatohelyettes helyettesiti

6.3. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

Az 1gazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire:

o az E-Kréta folyamatos ellendrzése, kezelése

. az oktatok teljesitményértékelése, az orszagos szakmai ellendrzésben valo
vezetdi feladatok, mindségligyi feladatok

J a munkavégzés ellendrzése

o az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése

. az iskolai tanmiihely miikddésének irdnyitasa, feliigyelete

. az érettségi, szakmai €s tanulmanyok alatti vizsgdk szervezése

. az iskolai dokumentumok elkészitése

. a statisztikdk elkészitése
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. az Orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése

. a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

J a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa

J a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositési kérelmek elbiralasa

. a nemzeti ¢és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd mélto
megiinneplése

. az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése és ellendrzése

o javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

o az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas,
egylittmiikodés

. az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

o taniigyi kérdésekben hatarozathozatal

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyetteseket egyeztetési és teljes
korli beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek
kozo6tti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

6.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az iratkezelés rendjét az intézmény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol szol6 torvény rendelkezései és a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l sz0l6 kormanyrendelet, valamint az Sztv. €s az Sztr. eldirdsai
figyelembevételével szabalyozza.

Az intézménybe érkezett és a szakképzd intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A
személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz016 iratokat, a diakonkormanyzat, a
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat az igazgatd fenntartotta maganak. Abban az esetben az igazgatd
felbonthatja a névre sz0l6 levelet, ha a boriték feliratabdl kideriil, hogy az iskolai érdeket,
ligyet szolgalo levél.

Ha az ligy jellege megengedi, az iratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelen 1évd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd aldirasat.

A szakképz6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a szakképz0 intézmény nevét és székhelyét,
b) az iktatoszdmot,

¢) az ligyintéz0 megnevezését,
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d) az ligyintéz¢s helyét és idejét,

rrrrr

/) - anem elektronikus irat esetében - a szakképzd intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Jogszabaly rendelkezése hidnyaban is jegyzokonyvet kell késziteni, ha az oktatoi testiilet,
szakmai munkakozosség a szakképzo intézmény mitkodésére, a tanulokra, illetve a képzésben
részt vevo személyekre vagy a szakmai oktatasra vonatkozo kérdésben dont, véleményez vagy
javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja,
és elkészitését az igazgato elrendelte. A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét
¢s idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 lényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét - az Sztr. végrehajtasi
rendelet 4. mellékletként kiadott - irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni a levéltarnak. (Sztr.
végrehajtasi rendelet 100. §)

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az igazgatd irhat ald. Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozésra a szakiranyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes jogosult. Az igazgatd €s a
szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasra a
tovabbi jelen 1évd igazgatdhelyettes jogosult.

A kiadmanyozott iratokat eredeti aldirdssal kell ellatni. Az igazgatd tavolléte &s
akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasra jogosult sajat nevét irja ala az igazgaté nyomtatott
neve felett. Az alairasra jogosult ,,h” betlit ir a neve mellé. Az aldirdsok mellett az intézmény
eredeti korbélyegzd-lenyomatanak kell szerepelnie. Az intézmény bélyegzdi 1-2-ig
sorszamozottak ¢és a kiadmanyozasnal hasznalhatoak.

Minden hivatalos levél, amelyet nem kdzvetleniil az igazgato ir al4, az igazgat6 tudtaval mehet
ki az intézménybdl. Amennyiben az ligyintézd elegendd az aldirashoz — elsdsorban e-mailben
kiildott levelek esetén -, Ggy a levélnek az alairds eldtt tartalmaznia kell: ,,Az igazgatd
megbizdsabol...” szoveget. Az igazgatd altal e-mailben a titkarsagon keresztiil kiildott
levélben az igazgato neve mellett fel kell tiintetni az ,,s.k.”-t.

Az intézmény tigyintézésével kapcsolatosan csak intézményi iratokat lehet hasznalni, melyet
a titkarsdg vagy a vezetdség tagjai kiildenek ki e-mailben. Az intézmény iigyiratainak
tartalmaznia kell:

e azintézmény azonositd adatait és jelzéseit
e aziigyirat keltét
e aziigyintézd neveét
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e az iktatészamot

e atargyat

e a csatolt mellékletek felsorolasat
e az esetleges hivatkozasi szamot

A nyomdai sokszorositast az intézményvezetd alairasaval engedélyezi.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a bélyegzdlenyomat, vagy
b) a kiadmanyoz¢ alakhii alairdsmintdja és a bélyegzdlenyomat.

Az intézmény altal kiadmanyozandé masolatokat a kiadméanyozasra jogosultak a fenti elvek
szerint hitelesithetik.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzdkrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.
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7. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
RESZVETELE AZ OKTATOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

7.1. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmikodéseket

Az igazgatohelyettesek és a szakmai munkakozosségek vezetdi koordinaljak és szervezik meg
a szakmai program céljainak megvaldsitasat, a tanulok neveltségi szintjének (ezen beliil a soft
skills-ek) novelését az oktatok munkajanak segitése érdekében.

A munkakozosség-vezetok, agazati feleldsok allaspontjaik egyeztetése miatt félévente
legalabb egy megbeszélést tartanak. A munkakozosség-vezetOk, agazati felelosok
gondoskodnak az éves munkaterveik dsszehangolasarél. Gondoskodnak arrél, hogy a tobb
munkako6zosségben érintett tag minden 6t érintd munkak6zosségi megbeszélésen jelen tudjon
lenni. Gondoskodnak arrél, hogy az egy szakképesitésben/osztalyban oktatok a pedagogiai és
szakmai céloknak megfeleléen egyiittmikddjenek (tankdnyvrendelés, tananyagfejlesztés,
vizsgatételek elkészitése, versenyre készités stb.)

Az egyiittmiikodés az alabbi teriiletekre terjed Kki:

e az ¢ves munkatervben meghatarozott és sajat kezdeményezésii projektfeladatok
kialakitasara, dokumentélasara, lebonyolitasara, értékelésére

o képzési és kimeneti kdvetelményekben szerepld projektfeladatok koordinalasara,
lebonyolitasara, értékelésére

e atanulok szakmai versenyekre torténd felkészitésére

e atanulok soft skills-ének fejlesztését szolgalod programokra, megbeszélésekre

o szakmakozi” tovabbképzések szervezésére

e bemutat6 foglalkozasok szervezésére

e feladatbankok létrehozasara

e moddszertani elképzelések megvitatdsara

e esetmegbeszélésekre

A szakmai munkakozosségek kozotti egytittmiikodés konkrét modjait és formait az oktatoi
testiilet minden tagja kezdeményezheti.

7.2. A szakmai munkakozosség véleményét - szakteriiletét érintoen - be
kell szerezni:

a) a szakképz0 intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz

b) a szakmai oktatast segitd eszkozOk, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivéalasztasdhoz
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¢) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz

7.3. A szakmai munkakozosség dont

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhdzott kérdésekrol,

¢) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol, valamint az oktatoi testiilet
altal atruhazott kérdésekrol:

7.4.

a gyakorlati oktatas feladatainak 6sszeghangolasaban

az alkalmazott tankonyvek kivalasztasaban

a munkako6zosség vezetdjének személyérol

szakmai kiallitasok, rendezvények latogatdsarol, egyeztetve az igazgatdval
a tovabbképzési programokrol

a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A munkakozosség-vezetok feladatai

A munkako6zdsségek vezetok az oktatoi testiilet értekezletéig, félévkor és év végeén,
sziikség szerint évkozben irdsban szamolnak be az elvégzett munkardl, a
munkatervi célok megvalosulasardl, a meghozott dontésekrol, javaslatokat tesznek
a tartalmi-, modszer- és eszkozfejlesztésre.

Felelnek a helyi programtantervek, és tanmenetek elkészitéseéert.

Ellendrzik a helyi programtantervek teljesiilését, az érdemjegyek szamat, az eldirt
dolgozatok megiratasat.

Gondoskodnak a munkako6zdsséget érintd folyamatos informacidaramlasrol: a
felelds igazgatohelyettes a munkavégzéshez sziikséges informacidkat atadja a
munkakozosség-vezetdnek, 4agazati feleldsoknek, amiket tovabbitanak a
munkakozdsség tagjainak.

A munkaterviikben meghatarozottak szerint, de félévente legalabb két alkalommal
munkakozosségi értekezletet szervez, melyrdl jegyzokonyvet készit, amit a
titkarsagnak iratkezelésre atad.

Részt vesz a szakmai munka belsd ellendrzésében.

Az iskolavezetéssel egyeztetve mindenkinél évente legaldbb egyszer a
munkakozdsségen beliil ordkat latogat, az oktatoval kozdsen értekeli a
foglalkozast, oramegfigyelési lapot tolt ki €s iktattatja.

Figyelemmel kiséri a palyakezd6 oktatok tevékenységét, javaslatot tesz a mentor
személyére, atad minden a betanuldshoz sziikséges informaciodt, segitséget biztosit.
Bels6 tovabbképzéseket szervez.

24



e Szervezi a munkakozOsség tagjainak egylttmiikodését, tapasztalatcseréjét,
szakmai €s modszertani fejlesztését.

e Jelzi az Iskolavezetés kompetens tagjanak, melyek azok a teriiletek a
tantargycsoporton beliil, ahol a fejlesztés feltétleniil indokolt, milyen kiilonleges
oktatasi, nevelési feladatok kitlizése sziikséges ahhoz, hogy a munka hatasfoka,
szinvonala ndvekedjen, ezzel kapcsolatban megoldasokat ajanl.

e Elosegiti, hogy a munkak6zosség feladatbankkal rendelkezzék.

e Kozremiikodik a palyaalkalmassagi vizsgalat, illetve a bemeneti mérések
elékészitésében, lebonyolitasaban.

o Kozremiikodik a tanitdsi oran kiviili iskolai programok, versenyek szervezésében,
lebonyolitasaban.

7.5. A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiiknek
megfeleloen

- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola oktatdi munkdjat;

- részt vesznek a szakmai munka belsd fejlesztésében (tartalmi és moddszertani
korszertisités);

- részt vesznek a taneszkozok, segédeszkozok, tanulmanyi segédletek és kisérleti
eszkozok kivalasztasaban, elkészitésében;

- egységes kovetelményrendszert alakitanak ki a tanulok tudasszintjének folyamatos
mérése, értékelése tekintetében,

- bemeneti méréseket szerveznek,

- palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le,

- szervezik az oktatdk belsd tovabbképzését, segitséget nyljtanak az oktatok
Onképzéséhez;

- Osszeallitjak az osztalyozo, javito- és potvizsgak, valamint a felvételi, a program
szerinti belsd vizsgdk €s az érettségi és szakmai vizsgak tételsorait

- segitik a palyakezdd oktatok, illetve az iskoldba ujonnan érkezd kollégak
munkdjat;

- felelések a munkak6zOsség hataskorébe tartozd anyagi eszkozokért, szertari
felszerelésekeért;

- a munkakdzOsség tagjai segitséget nyljtanak a munkakodzosség-vezetOnek a
munkaterv, valamint a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések,
értékelések elkészitésében,;

- helyi programtanterveket, képzési programokat készitenek;

- javaslatot tesznek az igazgatonak a sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztasara;

- javaslatot tesznek az igazgatonak az oktatd sziikségletnek megfeleléen munkaerd
felvételre;

- javaslatot tesznek az igazgatonak az oktatok tovabbképzésben valo részvételére.

- Kozremiikodnek a tanitdsi oran kiviili iskolai programok, palyaorientacids
programok, versenyek szervezésében, lebonyolitasaban

25



8. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A tanuld iskola-egészségligyi ellatasara az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz6ld6 miniszteri
rendeletet kell alkalmazni. A teljes kori egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen az oktatok a szakképzd intézményben végzett tevékenységet és a tanuld,
kiskoru tanuld torvényes képviseldje részvételét a szakképzd intézmény éEletében ugy
befolyasoljak, hogy az a tanul6 egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézze eld.

Az intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet fordit a tanuld egészséghez,
biztonsaghoz valé joga alapjan a teljes korti egészségfejlesztéssel 0sszefiiggd feladatokra,
amelyek kiillondsen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

c) atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

d) a bantalmazas és iskolai erdszak megelézése,

e) a baleset-megeldzEs €s elsdsegélynyujtas,

f) a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.

Ebben a munkaban intézményiink az oktatokon tul elsdésorban az iskolai védéndre, az
iskolapszichologusra, blinmegel6zési tanacsadora, gyermek- ¢és csaladsegitd szolgalat
munkatarsara tdmaszkodik. Sziikség esetén kiils6 szakembereket is megkeresiink a
hatékonysag fokozasa érdekében.

Az intézmény az oktaton és az iskola-egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen kiviil csak
olyan szakembert vagy szervezet programjat megvalositdé személyt vonhat be kotelezd
foglalkozas, egyéb foglalkozds vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencios tevékenyseg
megszervezésébe, aki, vagy amely rendelkezik az egészségiigyért felelds miniszter altal
kijeldlt intézmény szakmai ajanlasaval.

Az intézményben folyo teljes korti egészségfejlesztés figyelembe veszi a tanulok biologiai,
tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a szakképzd intézményben megvaldsulo atfogd
prevencios programokba, mint példaul a ,,Veszélyvagta” rendezvénye.

Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait az Egészségfejlesztd
program tartalmazza, amely a Szakmai program részét képezi.

Az igazgat6 az egészségfejlesztési és prevencids programok kivalasztdsanal beszerzi
a) az iskolapszichologus,
b) az iskola-egészségiigyi szolgalat véleményét.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997.
(IX. 3.) NM rendelet el6irasainak megfelelden kell megszervezni. Az iskola-egészségiigyi
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ellatas iskolaorvos és védond egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogaszati
asszisztens kozremiikodésével latnak el.

Az intézménynek gondoskodnia kell a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérdl. Ennek keretében biztositani kell, hogy a kdzépfoku iskoldba
jaré nappali tagozatos tanuld évenként legalabb kétszer fogaszati vizsgalaton vegyen részt.

A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kdrnyezet-
egészségligy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadas) az iskolaorvos €s a védono az oktatasi intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai
szervezetekkel egyiittmiikddve végzi.

Az iskolafogaszat preventiv és terapids gondozast jelent a sziikségleteknek megfelelden.

A nevelési-oktatasi intézményt ellatd fogorvos és fogaszati asszisztens iskolafogaszati
feladatait részben a fogorvosi rendeldben, részben a nevelési- oktatasi intézményben végzi.
A tanulé minden tanévben kotelezden részesiil fogészati és altalanos orvosi vizsgalatban,
valamint sziikségszerlien részesiilhet szakorvosi ellatasban. Az iskolan kiviil szervezett
egészségligyi ellatasra kiséretet az iskola biztosit. Az ellatdssal kapcsolatos tudnivalokat
eldzetesen kozolni kell a tanulokkal, illetve a kiskora tanulok sziileivel/gondviseldivel.

A tanul6 az iskolaban szokasos kozzétételi modon kiirt, ismert rendelési idoben fordulhat az
iskolaorvoshoz, az iskolai védénohoz, megkeresheti az iskola ifjasagvédelmi feleldsét.
Szakszerli segitséget igényelhet az iskola pszicholdgusatdl is. A segitd munkatarsak
fogadoodrajanak iddpontjai az osztalyfonokoktdl megtudhatok, kifliggesztve a tantermekben
¢s a folyosokon, valamint az iskolai honlapon megtalalhatok.

A tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat az iskolaorvos és a védondk, a dolgozok rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatdsat a Zala Megyei Korhdz munkaalkalmassagi szakorvosa
veégzi.

A ,,B” épiiletben orvosi szoba all rendelkezésre, ahol az iskolaorvos, annak asszisztense €s
a védond rendszeresen, beosztas szerint latja el feladatait. A beosztas rendjérdl az iskolaban
szokasos modon lehet tajékozdodni. A rendelési 1d6 az orvosi szoba ajtajara is kifliggesztésre
kertil.
Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e atanuldk évfolyamonkénti térzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

e a konnyitett €s gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

e szinlatas- €s latasélesség-vizsgalat,

o fogaszati kezelés megszervezése,

e hallasvizsgalat,

e palyaalkalmassagi vizsgalat,

e azegészségligyl kiskonyv érvényesitése,

e rendszeres egészségiigyi felvilagositas a korosztalynak megfeleld témaban,

e iskolai baleset esetén a balesetet szenvedett allapotanak stabilizdlasa, a szakellatas

megszervezese.
Az orvosi vizsgalatokrdl nyilvantartést kell vezetni.
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A kotelezd orvosi vizsgalatokat az altalanos igazgatohelyettes egyetértésével osztalyonként
ugy szervezi meg, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az osztalytonokok egylittmitkddnek az igazgatohelyettesekkel és a védondkkel abban, hogy
osztalyaik tanul6i az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek.
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9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meg kell hatarozni az
intézményvezetd, az oktatd és mas alkalmazottak feladatait a tanulobalesetek megel6zésében
¢s a tanuldbaleset esetén (intézményi védod, 6vo eldirasok).

A szakképz6 intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a tanulok feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

9.1. Védo, ovo eléirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Minden iskolahasznalo kotelessége, hogy a munka- tlizvédelmi, baleset-megel6zési
szabalyokat megismerje és betartsa. A tanul6 nem végezhet egészségét veszélyezteté munkat.
A tanuldknak be kell tartani a szaktantermek, nyelvi laborok, a tornaterem, a tanmiihelyek, az
oktatasi kabinet hasznalataval kapcsolatos kiilon eldirdsokat is. A szamitogépes tantermekben,
illetve szaktantermekben, nyelvi laborban, tanirodan a tanulok csak oktat6éi feliigyelettel
tartozkodhatnak. Ezekbe a helyiségekbe élelmiszert, italt és ragégumit bevinni tilos!

Veszélyhelyzet, baleset vagy mas rendkiviili esemény észlelése esetén a tanuloknak a
legk6zelebbi felndtt dolgozohoz kell fordulniuk, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A laboratoriumok, a konyvtar, a tornaterem, szamitogépterem, nyelvi laborok, taniroda,
tanmiithelyek, szertdrak, ebédld ¢és egyéb helyiségek haszndlati rendjét a helyiségekben
kifiiggesztett szabalyzat tartalmazza, melynek betartasa kotelezo.

Azokban az intézmény tanuldi altal hasznalt helyiségekben, jadrmiiveken, ahol kiilonlegesen
veszélyes helyzetek alakulhatnak ki (pl.: tornatermek, kondicionalé terem, kabinetek, kémia
eléado, szamitogépterem, mithelyek, sportpalyék, laborok, buszok, személyszallitoé eszkozok,
stb.), csak oktato feliigyelete mellett lehet tartézkodni, és részesiilni kell az arra a helyiségre
¢s az ott végezhetd tevékenységre érvényes tiiz- és balesetvédelmi oktatasban. Ennek
megtorténtét irdsos nyilatkozatban kell rogziteni. A hasznélati rendet és a tliz- és
balesetvédelmi ismereteket a foglalkozast tarto oktatonak kell ismertetni és az irdsos
rogzitésrol is 6 koteles gondoskodni.

A tanulo csak egészségét nem veszélyeztetd munkat végezhet, a biztonsagos munka végzésére
vonatkozé szabalyok betartasaval.
Ennek érdekében kdteles a tanulo:

e minden tanév elején részt venni az osztalyfonok, oktatok, tanegységvezetdk €s egyéb
egységek vezetdi altal tartott tliz- €s balesetvédelmi oktatason, és azt alairadsaval
igazolni. Uj tanulé atvétele, illetve atlépése esetén kotelezd a tiiz- és balesetvédelmi
oktatast megtartani. Ezt a feladatot az osztalyfonok koteles elvégezni.
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e a rendelkezésére bocsatott taneszkdz biztonsagos allapotarol a téle elvarhaté modon
meggy6zddni, valamint rendeltetésének megfelelden és az oktatd utasitidsa szerint
hasznalni. Amennyiben hibat észlel, azonnal szo6ljon az oktatonak.

e kisebb tiizet vagy veszélyt jelentd rendellenességet, lizemzavart, még ha sikertlt is
sajat testi épsége veszelyeztetése nélkiill megsziintetnie, azonnal jelenteni oktatojanak
vagy a kozelében tartézkodo felndtt dolgozonak.

e az eléforduld balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni. Komolyabb sériilés
esetén a tanulot csak mentd viheti el, vagy a sziilo kisérheti orvoshoz. A balesetek
megtorténtekor annak koriilményeirdl baleseti jegyzokonyv késziil.

e Dbetartani az eszk6zok behozatalara vonatkozo szabalyokat.

9.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek
megelozésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit
(l4sd: Ttizvédelmi Szabalyzat; Munkavédelmi Szabalyzat)
Az iskola helyi programtanterve alapjan az egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.
Az oktatok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfonoknek az osztalyfOnoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartdsformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat

o a balesetvédelmi eldirasokat

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
tanulmanyi kirandulasok, turak, tabor elott
kozosségi szolgalat, kdzhaszni munkavégzés, gylijtdmunka megkezdése eldtt
a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok

o O O O

figyelmét.
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Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanordn vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A tanulok a balesetvédelmi oktatason
valo részvételiiket alairasukkal igazoljak.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen (munkavédelmi bizottsag
bevonasaval legalabb évente két alkalommal) ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdi a berendezési targyak, eszkdzok meghibdsodésat annak észlelésekor a
karbantartdsért felelds miiszaki munkatarsnak kotelesek jelezni. A javitasrol vagy cserérdl a
miiszaki munkatdrs haladéktalanul gondoskodik.

9.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A gyermekek és az iskolas tanulok feliigyeletét ellaté oktatonak az dket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

. a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie

. ha sziikséges orvost, mentot kell hivnia,

. a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

. a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost/mentdt kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést jelenteni kell az iskola igazgatojanak, aki
azt kivizsgalja. A vizsgalat 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 hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

9.4. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eloirasai alapjan

A nyolc napon til gyogyul6 sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
és e balesetekrdl az eléirt modon altalanos igazgatohelyettesnek jegyzokonyvet kell felvenni.
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A jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskort esetén a sziilének). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Ha a tanulobaleset sulyosnak mindsiil, azt a szakképz6 intézmény a rendelkezésre alld adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti a
fenntartonak. . A sulyos baleset kivizsgalasaba az intézmény munkavédelmi feleldsét kell
bevonni. Stlyos az a tanuldbaleset, amely

a) a tanul6 halalat,

b) valamely érzékszerv vagy érzékeloképesség elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,

¢) a tanulo orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat vagy agyi
kéarosodasat okozza.

Ha a tanuldbaleset a dudlis képzohely, illetve pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas
alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Minden tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Az intézménynek igény esetén biztositani kell a sziildi ko6zosség ¢és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

9.4.1. Baleset-megelozés digitalis eszkozokkel felszerelt tantermi, szaktantermi
oran
Ezekben a helyiségekben tartott foglalkozasok baleset-megelézési szempontbol eltérnek a
mas termekben tartott foglalkozasoktol. A legfontosabb kiilonbség, hogy az orakon
elektromos arammal miikod6é gépekkel dolgozunk. A munkank sordn ezt mindig szem el6tt
kell tartanunk, ezért a digitalis eszkozzel felszerelt teremben be kell tartani a kdvetkezd
rendszabalyokat:

1. A teremben csak oktatoi feliigyelettel lehet tartdzkodni.
2. A szamitogépet kizarolag oktatoi engedéllyel szabad bekapcsolni.

3. A szamitogépet az oktatd altal kijelolt és engedélyezett feladaton kiviil mas célra
igénybe venni tilos.

4. A termekbe sajat adathordozot (DVD, pendrive, HDD) bevinni csak az oktato
engedélyével szabad, hasznalatara csak kifejezett utasitisra, virusellendrzés utan
kertilhet sor.

5. A gépekre programot telepiteni, illetve azokrol barmit letdrdlni szigortian tilos.
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6.

Az eszkozok épségének megdrzése érdekében csak taskaban vihetd be étel és ital,
fogyasztasuk a termekben tilos.

A foglalkozas végén minden felhasznald koteles az oktatd utasitdsdnak megfelelden
kijelentkezni vagy leallitani a gépet, a széket a helyére tolni és meggy6zddni arrol,
hogy személyes targyat vagy hulladékot nem hagyott a munkadllomasnal.

A termek hasznalhatésaganak érdekében mindenkinek kotelessége vigydzni a
felszerelés épségére (ne firkalja Ossze a monitort, ne tépje le a szoftvercimkét, ne
tegyen kart a billentylizetben, stb.).

A mikddési problémakat az oktaton keresztiil kozolni kell a rendszergazdaval. A
géphazakat megbontani, a kabelekhez nyulni balesetveszélyes és tilos!

Minden szamitogépteremben taldlhatdo egy fokapcsold, mellyel a teremben 1évé Osszes
berendezést &ramtalanitani lehet. A fokapcsolohoz nem szabad nyulni, kivéve egyetlen esetet:
ha a teremben tliz iitne ki, akkor a fokapcsolot le kell kapcsolni. Az elektromos tiiz veszélye
miatt a szamitogéptermekben tlizolto késziilékeket helyeznek el.

Elektromos tiizet vizzel oltani tilos.

9.4.2. Baleset-megeldzés fizika 6ran

b=

5.
6.

Kisérletezni csak oktato jelenlétében, oktatd engedélyével szabad.

Didk az eszk6z6khoz csak engedéllyel nyulhat.

Tilos a kisérleti eszkdzoket mas, veszélyes célra hasznalni.

Tanulokisérletekhez csak zsebtelep hasznalhato aramforrasként. Nagyobb
fesziiltségli arammal csak oktato kisérletezhet.

A kisérleti eszkozoket zarva kell tartani.

Baleset esetén az oktatd a megfeleld elsdsegélynyu;jto eljarast koteles megtenni.

9.4.3. Baleset-megelozés kémia oran

1.

Kisérletet, vizsgalatot csak oktatoi engedéllyel szabad megkezdeni. A kisérleti munka
elengedhetetlen feltétele a rend és a fegyelem.

A munka megkezdése elott figyelmesen el kell olvasni a kisérlet leirasat. Csak a leirt
modon, a megadott vegyszermennyiségekkel szabad dolgozni.

A kisérleti talcan mindig kéznél kell lennie tiszta rongynak és egy pohar viznek.

A vegyszerekkel dvatosan kell banni. A vegyszereket megkostolni szigortan tilos.

A vegyszerekhez kézzel nem szabad nyulni. Vegyszert nem szabad a taroloedénybe
visszatenni.

Ha a vegyszert (példaul fejlédé gazt) meg akarjuk szagolni, soha nem szabad
kozvetleniil a vegyszeres edény szaja folé hajolni, hanem kézzel kell az orr felé
legyezni a gazt.

A kémcsdbe tett anyagokat 6vatosan, a ferdén tartott kémcsd allandd mozgatasa
kozben kell melegiteni. A kémcsO nyilasdt nem szabad a szem vagy masok felé
forditani.

Ha a bdrre mar6 hatasu folyadék cseppen, eldbb szaraz ruhaval kell let6rdlni, majd bo
vizzel lemosni.

Ha barmilyen baleset torténik, azonnal jelezni kell az oktatonak.
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10. Vegyszert az iskolabol hazavinni a legszigoribban tilos.

9.4.4. Baleset megelozés testnevelés oran

A tornateremben, tornaszobaban csak oktatd feliigyeletével lehet tartézkodni. Valtocipd
hasznalata kotelezo.
Ugyelni kell a tisztasigra, rendre és a fegyelemre. Az eszkdzoket rendeltetésszeriien kell
hasznalni. Az ablak nyitasahoz-zarasdhoz Iétrat kell hasznalni.
Fel kell hivni a tanulok figyelmét a kdvetkezokre:

e labdajatékok soran: helyes labdakezelés, egymasra figyelés, helyes labdafogéas, focinal

a durva rugasok

e futasnal: egymas kozott a biztonsagos tavolsag betartasa

e tornaszerek mozgatdsanal a helyes fogas

¢ labdajatékkapukat, tornaszereket megfelelden rogziteni kell

o kézisulyzo-gyakorlatok sordn biztonsagos tavolsag legyen a tanuldk kozott.

9.4.5. Baleset-megeldzés gyakorlati foglalkozasokon

Az elsé gyakorlati foglalkozdson ismertetett, a szakmdra érvényes baleset-megeldzési
eldirasokat szigortian be kell tartani. Ha a gyakorlati foglalkozdson a tanulé6 mdasodszori
felszolitasra sem tartja be a baleset-megeldzési eldirasokat, fegyelmi feleldsség mellett, a
munkavégzéstol el kell tiltani a balesetveszély elharitasdig. Az esetr6l az oktato
jegyzokonyvet vesz fel, melyet iratkezelésre a Titkarsagra lead.

10.5. Egyéb intézményi védo-6vo szabalyok

Alkohol és drog behozatala és fogyasztasa az intézmény egész teriiletén tilos.
Az intézmény egész teriiletén, valamint 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.

34



10. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

+ atlz

* arobbantassal torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely neveltjének, tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kézolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
*  igazgato
»  igazgatOhelyettesek
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* azintézmény fenntartojat,
* tliz esetén a tlizoltosagot
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
« személyi sériilés esetén a mentdket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara az épiiletben tartozkod6d személyeket értesiteni (riasztani) kell (a kiilon
szabalyzatban rogzitett modon) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitliritéséhez. A veszé€lyeztetett ¢€piilet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak,
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhaté ,,Kiiiritési
terv” alapjan” kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak, tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és
a kijelolt teriileten torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tandrat vagy mas foglalkozast tarto oktato a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

* Az ¢piletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
oktatonak a termen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, 6lt6zében, stb.) tartdzkodo gyerekekre
is gondolnia kell.

* A Kkiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.
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* A tandra, vagy foglalkozas helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
oktatd hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

+ A gyermekeket a tanterem, foglalkozasi terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor az oktatonak meg kell szdmolni!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

» akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitésa,

+ akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasa,

» avizszerzési helyek szabadda tétele,

» azelsOsegélynyujtds megszervezése,

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasa.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

» aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

» azépiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

* akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

» azépiletben tartézkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

» az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaleharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az oktatoi testiilet altal meghatarozott
napokon pétolni kell.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tilizriadd terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalatdért az Aaltalanos igazgatOhelyettes
felel0s.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseért az
iskola igazgatohelyettese felelds.

A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulodjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado terv Gitvonalat a folyoson és a neveldi irodaban jol lathato helyen kell kifiiggeszteni.
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11.A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Ha a tanul6 a tanuléi jogviszonyabodl szarmazé kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén
e jogot a kiskoru tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.

Fegyelmi eljaras sordan az Szt. 65.§-aban ¢s az Sztv. 196-214. §-aban foglaltak szerint kell
eljarni.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzo intézményben és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megdallapitdsdnak, a szakképzd intézmény ¢és a kollégium eltérd
megallapodasdnak hidnyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megéllapitani, amelyikben az
eljaras elébb indult.

Nem indithato fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés elkdvetése o6ta harom hénap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott,
a hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A tanul6 kotelességszegése estén a fegyelmi eljaras meginditasahoz irasbeli beadvannyal kell
¢élni, melyet iktatasra le kell adni a titkdrsagon.

A fegyelmi eljards meginditasarol az oktatoi testlilet dont egyszerli szavazattobbséggel, a
hataskor nem atruhéazhato.

A fegyelmi biintetés lehet

@) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa,

¢) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybol.

A fegyelmi eljarasban hozott els6fok hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatési szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzd intézményt, illetve kdznevelési
intézményt kijeldld hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a
tanul6, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a tobbi

tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat azonnal végrehajthato.
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A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd
intézményben kell lefolytatni.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy
a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,
b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
¢) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,
d) szbban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,
e) az egyezteto eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslattal €ljen.
Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskora tanul6 torvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulét a kiskoru tanuld térvényes
képviseldje, a kiskort tanulot és a kiskoru tanuld toérvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.
A fegyelmi eljardsban csak az eljards targyava tett kotelességszegés biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.
A fegyelmi eljardst — a meginditdsatol szdmitott harminc napon belill — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség
esetén a dudlis képzohely képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi eljards meginditasardl szold dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljards sordn a tanul6 fegyelmi feleldssége kizardlag a fegyelmi
eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden tjabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést kovet el, vagy a
korabbi fegyelmi eljaradst megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljards meginditasat
kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatodi testiilet donthet tigy, hogy ezeket egy
fegyelmi eljarasban kell elbiralni.
A tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskorua tanul6 térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha
a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,
b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
¢) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtdsanak
felfiiggesztése alatt kovette el, vagy
d) a tanul¢ ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzo egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljards eredményeképpen sziiletett megallapodés alapjan sziintették
meg, tovabba

. ha a tanuldnak igazolatlan hidnyzésa van;
J a tanulonak fizetési hatraléka van (DSE tagdij, tandij, konyvtari
tartozas)

Az oktatodi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
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tagjai koziil vélasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy
a tantestiilet hataskorébe.
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

a) az eljarés ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c¢) akit a fegyelmi eljards soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges, vagy

d) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhat¢ el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskort tanuld
esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg
kell jelolni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit
a sérelmet elszenvedo fél és a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyezteto eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

Egyezteto eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6lo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanulo
kiskoru, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo,
kiskoru tanuld esetén a kiskora tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, €s
ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges 1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
A tanul9, kiskora tanuld esetén a kiskort tanulé torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

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

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll,
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c) a tanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkdvetését megeldz6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljards eredményeképpen sziiletett megallapodéas alapjan sziintették
meg.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantikat hallgathat
meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul¢ ellen vagy mellett
sz0l.

Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgat6 azt a
kiskoru tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodési helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalas:

A fegyelmi targyalasrdl a tanuldt, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldje ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo
tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskoru tanuld esetén
a kiskorua tanul6 torvényes képviseldje €s a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanuld,
kiskoru tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott
képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjardl a didkonkorményzatot, a dualis képzdhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tdjékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tdjékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tavolmaradasa esetében is meg kell tartani. A tajékoztatast oly moédon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megéllapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a tdrgyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, kiskort
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tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviselo kéri. A
jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja alé €s a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.
A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsdg elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsdg elndke szdmba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartdsdnak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja.
Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya,
a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.
A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdédik. A kotelességszegéssel gyantsitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt
megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a
fegyelmi bizottsag tagjai a tanuldohoz kérdéseket intézhetnek.
A kiskort tanuld meghallgatasat kovetden a kiskort tanuld torvényes képviseldjét kell
meghallgatni.
A tani meghallgatdsa alatt a még meg nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tant
kiskorti, meghallgatdsdnal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, a kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld térvényes képviseldje és
a meghatalmazott képviseld a tantthoz és a szakértdhoz kérdést intézhet.
A fegyelmi bizottsag elndke a tanu védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a meghallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomaséanak lényegét késobb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskort tant térvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tant adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsdg ¢és masodfoku eljards esetén a
masodfokt jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tanu a szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.
A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibdl se valjon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol
késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.
A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évd képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.
A fegyelmi bizottsadg felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

¢) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

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

e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkdvetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal

hosszabb 1do6 telt el,
b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbirlta, vagy
c) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén
a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.
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A fegyelmi targyalasrol a jegyzokonyv elkészitésének segitése érdekében hangfelvétel késziil,
melynek tényérdl a fegyelmi bizottsag elndke a targyalds megkezdése el6tt szoban tajékoztatja
a feleket. A felvételt a jegyzOkonyv elkésziiltét kdvetden a hangrogzitd eszkozrdl és a
szamitogépekrdl tordlni kell, ezért a jegyzokonyvet vezetd felel. A jegyzokonyvet az
iratkezelési szabalyzatban rogzitett ideig kell megdrizni. A jegyzOkdnyvhoz csatolni kell az
eljaras minden iratat:

e afeljegyzést az eljaras kezdeményezésérol;

e az eljaras meginditasarol szolo értesitést és annak tértivevényét;

e azeljarashoz kapcsolddo egyéb feljegyzéseket, nyilatkozatokat;

e a fegyelmi biintetést tartalmazo hatarozatot és annak tértivevényét (kivéve, ha a
jogszabalyban eldirt feltételek teljesiilése esetén nem késziilt irasos hatarozat)

A jogorvoslati hataridé a hatarozat kihirdetésének idejétol kezdddik, amely

e ha a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulo, illetve képviseldje részt vett a
targyaldson, a targyalés napjatol

e ha a megismételt targyalason az érintettek nem vettek részt, a postai kézbesités vagy
kézbesitési kisérlet napjatol szamitddik.

A fegyelmi eljaras meginditasanak kezd6 napja az a nap, amikor a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanulo, illetve gondviseldje az errdl sz616 hivatalos értesitést megkapta.

Fegyelmi biintetések és alkalmazasuk szabalyai:

— Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil
is kiszabhat, ha a tényallds megitélése egyszerli, és a kotelességszegést a tanuld
elismeri. Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje €s a meghatalmazott képviseld is tudomdsul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.

— A meghatirozott kedvezmények, juttatiasok csokkentése, megvonasa fegyelmi
biintetés szocidlis kedvezményekre ¢és juttatasokra nem terjed ki.

— Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgat6 a tanulo atvételérdl
a masik szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval
megallapodott.

— A Kkizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétl6do fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizérés a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapito hatdrozat a szakképzd
intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuldo nem
bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgéara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az iddpontig, ameddig a kizards fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A
kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes
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képviseldje koteles 0j szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak.

A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld térvényes
képviseldjének az 0j szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény megtalalasaban. A
kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatéd
végre az 1j tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés
megallapitasarol sz016 hatdrozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankdteles
tanulot fogadd szakképzd intézménytdl vagy koznevelési intézménytdl nem kap értesitést
arrol, hogy a tankdteles tanuld mas szakképz6 intézményben vagy kdznevelési intézményben
torténd elhelyezése a tankdteles tanuld torvényes képviseldjének kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény harom napon beliil koteles
megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliill masik szakképzo
intézményt vagy koznevelési intézményt jelol ki a tanuld szdmara.

A szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankdteles
tanulo szamadra a kijelolt szakképz6 intézményben vagy kdznevelési intézményben a nevelés-
oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja
esetében a szakképzési centrum részeként miikodd masik szakképzd intézmény is kijeldlhetd.
A szakképzési allamigazgatasi szerv kijel6l6 hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizéras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetdve kell tenni, hogy a tankoételes tanuld - valasztasa szerint a szakképzd intézményben
vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozd vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezésre vonatkozo szabalyok

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan Uj tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az els6foku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra 6nhibajan kiviil
esO ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenot
napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az iigyre vonatkozo
véleményével ellatva. A szakképzési allamigazgatasi szerv hatdrozata ellen benyujtott
fellebbezést a szakképzésért felelds miniszter biralja el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés elséfokti fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.
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A tanuld - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe ¢és kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
idotartamra felfiiggesztheti.

Ha a tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt - a
megrovas kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gjabb eljarasban kiszabott biintetés
¢s a felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérdl az Uijabb eljarasban eljaro fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi
biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.

Felfiiggesztett fegyelmi biintetés életbe léptetése:

Amennyiben a tanuld fegyelmi biintetését a fegyelmi bizottsdg felfiiggesztette, de ujabb
kotelezettségszegésre keril sor, az osztalyfonok koteles errdl Gijabb feljegyzést benyujtani az
igazgatobhoz. Az igazgatd a feljegyzést a fegyelmi bizottsagnak tovabbitja, amely soron
kovetkezo iilésén dont a fegyelmi biintetés életbe 1éptetésérdl. Amennyiben a bizottsag gy
itéli meg, hogy az elkdvetett cselekmény miatt a biintetés életbe 1éptetése sziikséges, Uj
fegyelmi hatarozatot kell késziteni.

A fegyelmi eljards megsziinik, ha az érintett tanuld tanuléi jogviszonydnak sziineteltetését a
fegyelmi eljaras lezaruldsa eldtt engedélyezik.
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12.RENDEZVENYEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Intézménylink a rendezvényeit, linnepségeit az éves munkatervében hatdrozza meg,
Osszhangban a mindenkor érvényes tanév rendjével.

Az iskolai iinnepségek kiils6ségekben ¢és tartalmukban is méltd megrendezése, a
hagyomanyok apolasa a kozdsségformalas, az iskoldhoz valo kotddés, ezen keresztiil a
nevelés eszkoze. Ezért fontos a mar meglévd hagyomanyok tovabbvitele, illetve az uj
kezdeményezések felkarolasa.

A hagyomanyok tisztelete megkoveteli az tinnepélyességet a kiilséségekben is, ezért linnepi
alkalmakkor a tanuldk viseljenek megfeleld oltozetet. A fiuk fekete nadragot, fehér inget, a
leanyok fehér bluzt, sotét aljat vagy nadragot, az iskola szineibdl all6 salat, nyakkendot.

Unnepségek és hagyomanyok
Nemzeti tinnepeink mélté megilinneplése tanuldink altal adott miisorok keretében:
e oktober 23.
e marcius 15.
Megemlékezések:
e az aradi vértanukrol,
e akommunista és egyéb diktatarak aldozatairdl
e aholokauszt dldozatairdl
e a Magyar Kultara Napjarol
e aNemzeti Osszetartozas Napjarol
Hagyomanyok:
e Az intézmény alapitdsanak emléke
e Kornyezetvédelemhez kapcsolodo vildgnapok (Fold napja, Viz vildgnapja)
e Zenei vildgnap
e Iskolai Alapitvany balja
e Szalagavato
e Ballagés
e Didknap és projektnap, bemutatok
e Golyavetélkedd
e Bakancstlira
e FEgészségnap
e Bathory Kupa
e Karacsonyi teahaz
e Karacsonyi linnepség
Az elézdekben felsorolt iskolai tinnepélyeken a neveldtestiilet és a tanuloifjisag megjelenése
kotelezd, s meg lehet hivni a sziiloket és minden iskolai kiilsd érintettet.
Ezeken az linnepeken az iskolak épiileteit az linnep jellegének megfelelden fel kell disziteni.
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13.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje a kimend
iigyiratok vonatkozéasaban a kiadmanyozas szerint torténik.

A belsé ligyiratok hitelesitése az ligyintézo, illetve a beadvanyt készito alairasaval torténik.
A jegyzokonyvek hitelesitése a jelen 1évOk alairasaval torténik. A jegyzokonyv mellékleteként
jelenléti iv is késziilhet. Ebben az esetben a jegyzOkonyv hitelesitésére a jegyzokonyvbe be
kell irni a hitelesitésre felkért személyt, aki alairdsaval hitelesiti a jegyzokonyvet.

14.ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje az
intézmény Ugyirat kezelési szabalyzatianak megfelel8en torténik. Elektronikus titon eldallitott
dokumentumok kiadményozasa csak a titkarsag ligyiratkezelésén keresztiil torténhet.

15. TAJEKOZTATAS RENDJE A SZAKMAI PROGRAMROL

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagén és az iskola kdnyvtaraban, ahol a
nyitva tartas ideje alatt minden érdekl6d6 helyben tanulméanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és igazgatohelyetteseitdl, eldzetesen egyeztetett idépontban.

16.PANASZKEZELESI ELJARASREND

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiillondsen birosagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat. A panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl szold 2013.
évi CLXV. térvényben foglaltak alapjan jarunk el, ha intézményilinkh6z panasz érkezik.

A panasz kezelésével az intézmény igazgatdja foglalkozik, aki a panasz kivizsgaldsdnak

folyamataba az intézmény alkalmazottait, a dualis képzd képviseldjét és sziikség szerint mas
személyeket is bevonhat.
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Az igazgat6 a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet javaslatara tizenot napon beliil érdemi
valaszt koteles adni.

A szobeli panaszt irasba kell foglalni, és az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden kell eljarni.

A panaszt a beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.

Ha a panasz alaposnak bizonyul, akkor gondoskodni kell

a) a jogszeri allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérol,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

¢) az okozott sérelem orvoslasarol és

d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.
A panaszost nem érheti hatrany a panasz megtétele miatt. Ha a panaszos valotlan informaciot
kozolt, akkor a vizsgalatot az intézmény az intézkedés mell6zésével befejezheti.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vizsgélatat az intézmény mell6zi.

16.1.Tanul6éi panaszkezelés az intézményi oktatasi folyamattal
kapcsolatosan

A tanuldnak joga van arra, hogy az emberi méltésag tiszteletben tartdsaval szabadon
véleményt nyilvanitson minden kérdésrdl, az oktatdjanak munkdjardl, a szakképzo intézmény
miikodésérol, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrol,
valamint e korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az intézményvezethoz,
oktatohoz, a didkdnkormanyzathoz, és arra legkésébb a megkereséstdl szamitott tizendt napon
beliil érdemi valaszt kapjon. A tanulénak joga van arra, hogy a didkonkorményzathoz
fordulhasson érdekképviseletért, tovabba kérje az 6t ért sérelem orvoslasat.

1. A tanul¢ tajékoztatja az osztalyfénokot €s a sziilot:

a) ha a tanul6 kiskora: barmely sziild irasban jelzi az észrevételt az iskolavezetésnek
b) ha a tanul6 nagykoru: a tanul¢ irasban jelzi az észrevételt az iskolavezetés részére
A vezetdség meghallgatja az érintett feleket a jelzést kovetd 10 munkanapon beliil

A vezetdség dontést hoz

A vezetdség irasban tajékoztatja az érintetteket

Al O

Amennyiben az észrevételt benydjtdé nem ért egyet a vezetdség dontésével, a
Zalaegerszegi SZC foigazgatdjahoz fordulhat észrevételeivel

16.2.Sziiléi panaszkezelés az intézményi oktatasi folyamattal
kapcsolatosan

1. A sziil6 tajékoztatja az osztalyfonokot a problémarol:
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a) ha a tanul6 kiskort, akkor sziildje/gondviseldje irasban kozli az észrevételt az
iskolavezetéssel

b) ha tobb tanulot érint, akkor az osztaly Sziil6i Munkak6zosség vezetdje tajékoztatja
a vezetOséget a problémarol

A vezetdség meghallgatja az érintett feleket a jelzést kovetd 10 munkanapon beliil

A vezetdség dontést hoz

A vezetOség irasban tajékoztatja az érintetteket

Amennyiben az észrevételt benyujtdé nem ért egyet a vezetdség dontésével, a

Zalaegerszegi SZC foigazgatdjahoz fordulhat észrevételeivel

16.3. Tanuld/sziil6i panaszkezelés gyakorlati oktatassal kapcsolatosan

1.

A tanul¢ tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziilot:

¢) ha a tanul6 kiskort: barmely sziild irasban jelzi az észrevételt az iskolavezetésnek
d) ha a tanul6 nagykoru: a tanul6 irdsban jelzi az észrevételt az iskolavezetés részére
Az észrevételt az osztalyfonok/szaktanar tovabbitja a gyakorlati oktatasvezetd felé, aki
dont az ligy tovabbi menetérdl.

Egy idében a tanulonak és a sziilének is joga van a teriiletileg illetékes kamarahoz
fordulni panaszaval.

16.4.Dolgozoi panaszkezelés munkatarssal szemben

1.

nhk v

Amennyiben a dolgozo észrevételével el6szor szoban fordul a vezetdséghez, akkor a
panaszt irasba kell foglaltatni.

A vezetdség meghallgatja az érintett feleket a jelzést kovetd 5 munkanapon beliil

A vezetdség dontést hoz

A vezetdség tajékoztatja az érintetteket

Amennyiben az észrevételt benyUjtdo nem ért egyet a vezetdség dontésével, irasban
fordulhat a Zalaegerszegi SZC f{6igazgatdjahoz. Oktatoi/dolgozoi panaszkezelés
vezetéi munkakdrben dolgozé kollégéaval szemben

16.5.0ktatoi/dolgozoi panaszkezelés vezetoi munkakorben dolgozo
kollégaval szemben

1.

Nk

Ha a dolgoz6 észrevételével el6észor szoban fordul az IntézményvezetOhdz/ a
vezetdség mas tagjahoz, akkor a panaszt irasba kell foglaltatni.

A vezetdség meghallgatja az érintett feleket a jelzést kdvetd 5 munkanapon beliil

A vezetdség dontést hoz

A vezetdség tajékoztatja az érintetteket

Amennyiben az észrevételt beny(jté nem ért egyet a vezetdség dontésével, irdsban
fordulhat a Zalaegerszegi SZC fOigazgatdjdhoz. Az egyéb foglalkozasok célja,
szervezeti formai, idokeretei
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17.AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatod
engedélyezi. A foglalkozdsok helyét ¢€s idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a
terembeosztassal egyiitt, a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokat az e-naploban is vezetni kell.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgat6 szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hatarido szeptember 30.
A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsa, a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre 4llo orakeret
felhasznalasardl az igazgaté dont a munkakodzosség-vezetdk és az igazgatOhelyettesek
javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a mindennapos
testnevelésorakon til sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositsanak a tanuldk szdmara a kiilonbozo sportagak miivelésére és versenyekre
valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kdtelezd
testnevelési 6rabol két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd oktatd altal
vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozds
tevékenységlik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklddési kor, onképzOkor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6z06s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint
zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 £6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. Az iskoldban mitkodo diakkorok fajtait
a hazirend tartalmazza. A didkkorok munkdjat a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy
kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képvisel6t delegalhat a
Didkonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az altalanos igazgatohelyettes tartja nyilvan.
Iddszakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa az oktatok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik. (Fakultaciok, felzarkédztaté és a
tehetséggondozd foglalkozasok, tanulményi kirdndulds, mozi, szinhdzlatogatas, projektnap,
osztaly-program, szervezett kiilfoldi utazasok, az egészségnevelési nap stb.)
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18. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES
FELTETELEK (HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATA)

Az intézmény torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének targyi, technikai és mas feltételeit. A didkonkormanyzat feladatainak
ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

19. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A tanuldk kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse. A tanulok
napirendjét, életvitelét gy kell szabalyozni, hogy az az egészséget tdmogassa, a
veszélyhelyzeteket keriilje. A sporttevékenység fokozott kockazat, ezért e teriileten
megkiilonboztetett eljarast kell alkalmazni — egészségiigyi alkalmassag, az egészségi allapot
napi rendszerességgel torténd figyelemmel kisérése. Az iskoldban a folyosokon, a
zsibongdban, az udvaron a tanitds megkezdéséig, az orakozi sziinetekben, tovabba az
ebédeltetés alatt az ebédldben oktatoi ligyelet miikddik.
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20.AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A Zalaegerszegi SZ7.C Bathory Istvan Technikum konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A konyvtar mikodési szabalyzata a Zalaegerszegi SZC Béathory Istvan Technikum SZMSZ-
ének melléklete.

Osszeallitasa az alabbi jogszabalyok alapjan tortént:

- 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelédésrol

- 3/1975 (VIIL.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasardl) és
az allomanybal térténd torlésrol szolo szabadlyzat kiadasarol.

- 17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésril szolo torveny végrehajtasarol

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzata kiterjed a konyvtar szolgaltatasait
igénybe vevokre, az intézmény vezetdire, dolgozoira, és az iskola tanuloira.

I. A konyvtarra vonatkozo adatok

Neve: Zalaegerszegi SZC Bathory Istvan Technikum Konyvtara
Cime: 8900 Zalaegerszeg, Bathory u. 58.
Telefon: +36 92/815-510/312,

Létesitésének idopontja: 1974.

A konyvtar rendelkezik tulajdonkorbélyegzdvel.
Felirata: Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Bathory Istvan Technikum Kdnyvtara

I1. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A konyvtar a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Béthory Istvan Technikum szerves része,
fenntartasarl a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum (ZSzC) gondoskodik. Altalanos
feliigyeletét a Innovacios és Technoldgiai Minisztérium latja el.

A konyvtarat a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Béthory Istvan Technikum igazgatdja
irdnyitja. E feladatkorében gondoskodik a konyvtar zavartalan, folyamatos miikddésérdl,
biztositja a megfelelé munkakdriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit. Kinevezi a
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konyvtar kezel6jét, meghatarozza munkakori feladatait. Az intézmény éves munkatervében —
iranyelvként — megadja azokat az oktatasi-miivel6dési célokat, amelyek az adott tanév soran
kiilonosen eldtérbe keriilnek. A koltségvetés Osszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtart
munkatargyi feltételeinek javitasdhoz sziikséges fejlesztési igényeket. A tervszerl
alloményfejlesztés érdekében gondoskodik a megfeleld allomanygyarapitasi O6sszegrol.
Jovahagyja a konyvek ¢és egyéb dokumentumok rendelését. Kovetelményként allitja az
intézmény dolgozdéi szamara, hogy a munkdjukhoz felhasznalandd6 dokumentumokrol
igényliket folyamatosan juttassak el a konyvtar kezeldjéhez.

ITI. A konyvtar feladatai

A konyvtar iskolai feladatokat 14t el, az intézményben tanuldk és dolgozok szadmara nyujt
ingyenes konyvtari szolgaltatasokat.

Rendelkezik kizarélagosan a konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel.
Rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idépontban, tart nyitva.

Az iskolai konyvtar kezeldje konyvtadros szakember, rendelkezik a jogszabalyban
meghatarozott végzettséggel.

Eves szakmai munkaterv alapjan miikodik, statisztikai adatokat gytijt és szolgaltat, éves
beszamolot készit.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

= az intézmény oktato-neveld ¢és miivelddési munkdjahoz sziikséges konyvek,
folyodiratok, audiovizudlis és elektronikus dokumentumok biztositasa,

= gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozésa ¢és a
konyvtarhasznalok rendelkezésére bocsatasa,

= konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek
kolesonzeését.

= tajékoztatds nyljtasa a konyvtari dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

= egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa, tanorai foglalkozasok tartasa.

2. Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai lehetnek:

= tanoran kiviili tanorak tartasa,

= dokumentumok masolésa, ) ismerethordozok eldallitasa,

= szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

= t4jékoztatds mas konyvtarak szolgaltatdsairol, az altaluk nyujtott szolgaltatasok
elérésének biztositasa,

= részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

=  kozremilkodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

IV. A konyvtar allomanyalakitasa, gyujtokore
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Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat a konyvtari
dokumentumokat, amelyekre az iskolai nevel6 €s oktatd tevékenységéhez sziikség van. Az
iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informécidhordozdk hasznalatahoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a konyvtarhasznéalat nyilvantartdsadhoz sziikséges
eszkozokkel.

A konyvtar gytijtokorérdl a Gyiijtékori szabdlyzat rendelkezik. (1. sz. melléklet)
Az allomany elhelyezése

Az iskolai konyvtar a haszndlok altal konnyen megkozelithetd helyiség az iskola B épiiletének
foldszintjén talalhatd. Alkalmas az dllomény szabadpolcos elhelyezésére, és egy 15 fos tanuloi
csoport egyidejli foglalkoztatasara.

A konyvallomény és a tankonyvtari kiillongylijtemény szabadpolcon talalhatd, a nem
hagyomanyos dokumentum zarhat6 szekrényben keriiltek elhelyezésre.

Az allomany tagolodésa:

o Kézikonyvek taroldsa a tizedes osztdlyozéasi rend (ETO) alapjan torténik. A
gyljteményben el kell helyezni minden olyan mii egy példanyat, amelyet gyakran
kérnek helybeni haszndlatra. Ez az allomanyrész csak kiilon szabalyozas alapjan
kolesonozheto.

e Ismeretterjesztd ¢€s szakirodalom raktarozasa a tizedes osztalyozési rend (ETO)
szerint torténik.

e A szépirodalmi miivek a Cutter-tdbldzat alapjan szerzéi vagy cimszo betilirendbe
sorolva talalhatok meg a konyvtarban.

e A nem hagyomanyos dokumentumokat kiadvanyfajtanként kiilon gyiijteményként
kezeljiik, raktarozasuk foly6szam (beérkezés sorrendje) alkalmazaséaval torténik.

A konyvtaron kiviil tartésan elhelyezett letétrdl, segédkonyvtarrol kiilon nyilvantartast kell
vezetni.

V. Alloményba vétel, allomanyapasztas, allomanyvédelem

Az allomany nyilvantartasa:

Az iskolai konyvtar koteles minden konyvet és nem hagyomanyos dokumentumat
nyilvantartasba venni. A dokumentumokat a megérkezéstdl szamitva legkésobb két héten

belil kell leltarba venni.

Az allomany nyilvantartas eszkozei:
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e Cimleltarkonyvek (konyvek ¢és nem hagyomanyos dokumentumok egyedi
leltarkonyvei)

e (Csoportos leltarkdnyv

e Raktéri kartoték

e Szamitogépes kdnyvtari program

e Kardex lap (folyoiratok esetén)

A konyveket el kell latni tulajdonbélyegzovel, leltari szammal és raktari jelzettel. A szamlan
(kiséro6 jegyzéken) szintén fel kell tiintetni a leltarozas tételszamat.

Az audiovizualis €s elektronikus dokumentumokat el kell 1atni tulajdonbélyegzdvel és leltari
szammal.

A periodikakat el kell latni tulajdonbélyegzovel.

Az éalloményt papir alapon cim- és csoportos leltarkényvben kell nyilvantartani. Az iskolai
konyvtarban dokumentum tipusonként 6nallé cimleltarkdnyv all rendelkezésre (konyvek és
nem hagyomanyos (audiovizudlis- €s elektronikus) dokumentumok cimleltarkonyve.

Ezen kiviil minden beszerzésrdl készil raktari lap, amelyet a raktari katalogusban leltari
szam sorrendben kell tarolni.

A konyvtar rendelkezik ELKA 8.1 kényvtari programmal, igy a leltarba vételt szamitégépen
is rogziteni kell.

A gyorsan avuld tartalmu kiadvanyokrol brosuraleltart kell vezetni. Megdrzési idejiik 3 év,
ezt kdvetden torolhetdk. A brossurakrol nem késziil raktari lap, és nem keriilnek be az ELKA
8.1 szamitogépes nyilvantartasba sem.

A folyoiratokat kardex-lapokon kell nyilvantartani. A folyoiratok megdrzési ideje 5 év.

A tankonyveket az iskolai konyvtar kiilongylijteményként kezeli, leltdrozdsasat, és megdrzési
idejét a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza (3. sz. melléklet).

Az iskolai konyvtar teljes dokumentumalloméanyrdl a csoportos leltarkonyv Osszesitd
nyilvantartas ad tajékoztatast.

Allomanyapasztas:

Az allomanyalakitas szerves része a tervszerii és rendszeres selejtezés. Az elhasznalddott, az
elavult tartalmt és a foloslegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki kell gytijteni az
allomanybol. Evente torolni kell az elveszett konyvtari dokumentumokat, amelyek potlasarol
gondoskodni kell. Figyelembe kell venni, hogy az ideiglenes megdrzésii dokumentumok
(tankonyvek, brossurdk) megdrzési ideje az iskolai konyvtarban 4 év. A szaktandrok
javaslatara a régebbi tankdnyvekbdl 1-2 példany meg kell Orizni.

A torlésrdl pontos nyilvantartast kell vezetni.

A torlésrdl jegyzokonyv €s sorszamozott (sorszam+ €v) jegyzék késziil, amely tartalmazza a
dokumentum szerz6jét, cimét, leltari szamat, darabszamat, arat.

A torlést az iskola igazgatdja és a ZSzC kancellarja hagyja jova.

A torlés jovahagyasat kovetden az allomany-nyilvantartdsokba is be kell vezetni a
dokumentum torlését:

54



o fel kell jegyezni a a cimleltarkdnyvben, valamint a csoportos leltarkonyv torlés és
allomany részeiben,;

e araktari kartotékbol ki kell emelni a torolt konyvtari dokumentum raktari lapjat;

e az ELKA 8.1 programban jelezni kell a konyvtari dokumentum torlését.

Alloményellendrzés

A konyvtari alloméany ellendrzése (leltarozéds) konyvtari allomany-nyilvantartas alapjan
torténik, amely soran az allomany 6sszehasonlitasra keriil a nyilvantartasokkal.

A konyvtari dllomany leltarozéasa
e jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili,
e modja szerint fordulonapi,
o mérteke szerint: teljes korli (teljes allomanyra kiterjedd) vagy részleges (valamely
allomanyrészre kiterjedd) lehet.

Iddszaki leltart az iskolai konyvtarban 4llomany nagysdga alapjan (25 ezer kotet felett) 5
¢venként kell tartani.

Soron kiviili leltarozast tartani akkor kell végezni, ha az dllomanyban elharithatatlan esemény
(vis maior) vagy bilincselekmény kéarokat okozott. Ilyen esetben csak az alloméany karosodott
részére kell a leltarozast kiterjeszteni.

Az allomanyt ellendrzését intézmény igazgatdja rendeli el. Amikor a konyvtarban a
fordulonapi leltarra keriil sor a konyvtari szolgaltatas sziinetel. A teljes kort, fordulonapi
1d6szaki leltar elvégzésehez az allomany nagysagat és a személyzeti dllomanyt figyelembe
véve kiilsO segitség kérheto.

Alloméanyvédelem

Az allomanyvédelem célja, hogy a konyvtari dokumentumok &llapotdnak romlasat
meggatolja, vagy legaldbbis annak iitemét lassitsa. Ide sorolhatok az allomanyvédelem
biztonsagi intézkedései. Mindaz, ami a dokumentumok eltlinését, elvesztését kivanja
megakadalyozni, az allapotuktol fiiggetleniil.

A konyvtar dllomanyvédelmérdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Biztositani kell a megfeleld tarolasi feltételeket. Nyitva tartdsi idon til a konyvtarhelyiséget
zarva kell tartani, riasztoval, tlizjelzdvel ellatni. Gondoskodni kell a megfeleld
paratartalomrol, megvilagitasrol, és tisztasagrol. Védekezni kell a konyvtari dokumentumokat
kérositd por, rovarok, penészgomba ellen.

A hasznalat soran a konyvtari dokumentumok allapota romolhat. A kismértékben megromlott
allapoti dokumentumok esetében a tovabbi allagromlast meg kell akadalyozni vagy
lelassitani. A rossz allapotu dokumentumok mindenképpen beavatkozast, javitast igényelnek.
A mar nem javithatdé dokumentumok pétlasardl gondoskodni kell, illetve az allomanybol
tordlhetok.
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VI. Az allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa konyvtari dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas, raktari jelzet) feltarasat jelenti.
A feltaras soran rogzitésre kertil

e araktari jelzet,

e abibliografiai leirasi és besorolési adatok,

e ¢satargyszavak.

A konyvtar a szamitoégépes nyilvantartas bevezetéséig — cédulakatalogust hasznalt, amelynek
lezarasa 2010-ben kertilt sor. Igy a 2010-ig beszerzett konyvekrdl rendelkezésre all betlirendes
leird kataldgus (szerz6i és cim szerinti) €s raktari (leltari szam szerinti) kartoték.

Szamitogépes allomany-nyilvantartas bevezetésére 2010-ben kertilt sor. Jelenleg az ELKA
8.1 programban visszakereshetok a konyvtarban meglévé konyvek, az audiovizudis- ¢€s
elektronikus dokumentumok szerzdé, cim, sorozat és targyszoé alapjan. Az ELKA 8.1
konyvtari programba nem keriilnek be a kiilongylijteményként kezelt tankonyvek.

Ez a szamitdgépes program csak a konyvtaros szdmitogépén érhetd el. Jelenleg méar nem
korszerii, a miikodése bizonytalan. Az ELKA programot a hasznalok (beiratkozott olvasok)
nem tudjak katalogusként igénybe venni, és nem alkalmas a kdlcsonzések adminisztralasara
sem, valamint nem hasznalhat6 online sem. Napirenden sziikséges tartani egy uj konyvtari
integralt rendszer bevezetését.

Amennyiben a dokumentumok feldolgozasat, szamitogépre vitelét vagy a katalogusok
épitését a konyvtar kezeldje valamilyen okndl fogva elvégezni folyamatosan nem tudja, e
munkak elvégzésére évente két-harom alkalommal kiilsé szakember kérhetd fel.

VII. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar nyitvatartasi rendjét és a szolgaltatdsok igénybevételének feltételeit a
konyvtarhasznalati szabélyzat tartalmazza, amelyet a fenntarté hagy jova.

Szolgaltatasok:
e Helyben hasznalat
o A hasznalat kiterjed a kdnyvtarban meglévd valamennyi dokumentumra és a
hasznalatot lehet6vé tevo eszkozre.
e konyvtari dokumentum kolcsonzése

o konyv

o tankonyv

o CD, CD-ROM, DVD
o folyoirat
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o Kolcsonzési eldjegyzés

e Kodlcsonzés hosszabbitasa

e Konyvtarkozi kdlesonzés

o Konyvtari tajékoztatas

e [rodalomjegyzék 0sszeallitasa

e Kozhasznu informacidszolgaltatas

e Digitalis irastudas, informacids miiveltség fejlesztése
e Masolat szolgaltatas

e Konyvtari orak

e Konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok

e Internet hasznalat

e Konyvtari rendezvények, kiallitasok, vetélkedok.

A kolcsonzés és a helyben hasznélat adminisztracios feladatai

A konyvtarban fiizetes kolcsonzés all rendelkezésre, amely kiegésziil a kdlcsonzések Excel
tablazatos nyilvantartasaval. Torekedni kell a szamitogépes kdlcsonzés bevezetésére korszerli
integralt konyvtari rendszer alkalmazéasaval. A helyben hasznélatot szintén fiizetben tartja
nyilvan a kdnyvtar.

A napi forgalomrol a Munkanapldé ad tdjékoztatast, amely tartalmazza a havi és éves
Osszesitéseket is.

VIIIL. Konyvtarhasznalati szabalyzat:

A Zalaegerszegi SZC Bathory Istvan Technikum kdnyvtara iskolai konyvtar, amely az iskola
tanuloi, oktatdi és dolgozoi szamara nyujt szolgaltatdsokat. Az iskolai konyvtar igazgatd
engedélyével barki szdmara rendelkezésére allhat.

A iskolai konyvtarban tobb, mint 26 ezer kotetes konyvalloméany, tobb, mint 1200 db
audiovizualis- ¢és elektronikus dokumentumgylijtemény, néhany, az iskoldaban tanitott
szakmahoz kapcsolhatd szakmai folydirat, valamint az oktatashoz kapcsolddo tankonyvek
allnak a hasznalok rendelkezésére.

A konyvtar nyitva tartasat a konyvtar bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A konyvtarhasznélat részletes szabalyozasat (nyitva tartés, beiratkozas, a hasznalok szdméra
nyUjtott szolgaltatasok) a Konyvtarhasznélati szabalyzat tartalmazza (2. sz. melléklet)

A konyvtarhasznalati szabalyzatot a konyvtarban jol 1athatd helyen ki kell fliggeszteni.

IX. A konyvtaros munkarendje, feladatai

A konyvtaros feladatait, munkarendjét, munkdjanak részletes megfogalmazasat a munkakori
leiras tartalmazza. (4. sz. melléklet)

A konyvtaros feladatai a kolcsonzési nyilvantartasok vezetésében, a szabadpolcos tér
gondozasaban, az dllomany védelmében:
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e Pontosan vezeti a koOlcsonzési adminisztraciot (flizetes kolcsonzés + tablazatos
nyilvantartds, munkanaplo).

e A szabadpolcos térben a raktari rendet fenntartja a kdlcsonzés, a konyvkivalasztés
megkonnyitése érdekében. A polcokon vélasztokkal, feliratokkal konnyiti meg a
tajékozodast, keresését.

e Figyelemmel kiséri és felszolitja a késedelmes olvasokat.

e Vezeti az olvasoi eldjegyzést, értesiti az érdekelteket a beérkezésrdl. Tanacsaival segiti
az olvasok konyvtarhasznalatat.

e A konyvtar gylijteményének kiegészitése, a hidnyok poétlasara deziderdtum
nyilvantartast vezet.

e A tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld nyitvatartasi idépont biztosit,
az idépontot kifliggeszti. A koOnyvtar nyitva tartdsi Ordinak szama megfelel a
torvényben eldirtaknak.

¢ Gondoskodik j dokumentumok beszerzésérol és pontos nyilvantartasarol.

e Elvégzi az 4dllomany feltarasaval kapcsolatos feladatokat (katalogusok, szamitdgépes
nyilvantartas).

e Rendszeresen végzi az allomany selejtezését, torlését.

e Az elvesztett vagy megrongalt dokumentumok értékét megtéritteti.

e Javaslatot tesz az elhasznalddott, de potolhatatlan kdnyvek Gjabb beszerzésére, vagy
kottetésre.

X. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges feltételeket az iskola kdltségvetésében
biztositja az iskola.

Az iskolai konyvtar milkodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegbdl a konyvtaros
javaslata alapjan, a kotelezettségvallalasi utasitas szerint torténik.

XI1. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. .Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az
iskola miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelen szabdlyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek
be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Melléklet:

1. Gylijtokori szabalyzat
2. Konyvtarhasznalati szabalyzat
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3. TankOnyvtari szabalyzat
4. Konyvtaros munkakori leiras

Zaradék
A konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata egyuttal melléklete az iskola szervezeti és
mukodési szabalyzatanak. Ez a szabalyzat a visszavonasig érvényes, egyuttal minden korabbi

szabalyozas érvényét veszti.

*kk
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1. sz. melléklet
Gyijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban megfogalmazott torvényességi
keretek ¢és alapvetések szerint végzi a gylijteményszervezo tevékenységet.

Altalanos elvek:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢és informaciohordozokat, amelyekre az iskolat neveld és oktato tevékenységéhez sziikség van.
Az iskolai kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informéacidohordozok hasznélatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar az intézmény feladataihoz és sziikségleteihez igazodva folyamatosan, tervszeriien
gondozza allomanyat: szakszerli gyarapitassal és apasztassal. A konyvtarba a gytiijtokorébe
nem tartoz6 anyag még ajandékként sem kertilhet. A konyvtar vétel, ajandék és csere utjan
gyarapszik. A gyarapitds egész évben folyamatosan torténik. A beszerzési keret
felhasznalasaért a konyvtar kezeldje a felelds. A dokumentumok beszerzése, a példanyszamok
megallapitdsa sordn a konyvtar kezeldje figyelembe veszi a felhaszndlasban érdekelt
munkatarsak véleményét.

A gylijteményszervezést meghatarozé tényezok:

e Foldrajzi, tarsadalmi, gazdasagi, technologiai kornyezet

e A konyvtari dokumentum ¢€s informacioszolgaltatasi igények
e A konyvtari gylijtemény adottsagai

e Az iskolai konyvtari feladatrendszer

Foldrajzi kornyezet: Az iskolai kdnyvtar Zalaegerszeg varos Paterdombi részén talalhato. A
Zalaegerszegi Szakképzési Centrumhoz tovabbi 5 zalaegerszegi és 4 keszthelyi technikum
illetve szakképzd iskola tartozik, amelyek szintén rendelkeznek iskolai konyvtarral.
Folyamatos kapcsolattartassal a gytijteményszervezeési tevékenység osszehangolhato.
Tarsadalmi kornyezet: A potencialis hasznald korében valamennyi korosztaly (14-20 éves-
illetve feln6tt didkok és dolgozok tarsadalmi helyzetét sziikséges figyelembe venni.
Gazdasagi kornyezet: A potencialis hasznalok kore egyre kevésbé tudja megvasarolni a
tanulashoz és a munkdhoz sziikséges olvasmanyokat. Az allomanygyarapitasra fordithato
Osszeget allami tdmogatas biztositja.

Technologiai kornyezet: A digitalis és online elérhetd tartalmakra egyre nagyobb az igény.
Az iskolai konyvtarban az iskoldban folyd képzéshez, tovabbképzéshez és onmiiveléshez
szlikséges dokumentumokra €s informéciokra mertil fel igény.
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Torekedni kell arra, hogy a polcokon jo fizikai allapotu, korszeri irodalom legyen.
Folyamatos feladat az egyes tudomanyteriiletek, miiveltségi teriiletek, irodalmi miifajok
aranyanak kialakitasa és megtartasa a hasznaldi igények alapjan.

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat a kdnyvtari
dokumentumokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységéhez sziikség van. Az
iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az
ujabb dokumentumok el6allitasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges
eszkozokkel.

A konyvtar gyiujtokore
Tartalmi szempont

Az iskolai konyvtar

o teljességre torekedve szerzi be az intézményben tanitott szakmak alap- és kozépszintli
szakirodalmat (vendéglatas, felszolgalés, cukraszat, kereskedelem, eladdi ismeretek,
¢lelmezés, italok, turizmus, idegenforgalom, szépészet, fodraszat, divat, diszitd
miivészet. lizemgazdasag, beszerzés, raktdrozas, marketing, vezet6i ismeretek
témakorokben).

e valogatva szerzi be az oktato és tdjékoztatdo munkaban felhasznélhatd altaldnos és
szakirdnyu kézikonyveket, lexikonokat, enciklopédiakat, szotarakat.

e valogatva szerzi be a pedagodgia és hatartudomanyainak irodalmat.

e valogatva szerez be a szépirodalmat, amelyek a tantervi anyag tanitdsdhoz kozvetleniil
kapcsolodnak (kotelezod €s ajanlott olvasmanyok), illetve amelyek a nevelé munkéaban
felhasznalhatok.

e valogatva szerez be az intézményben miikodo kiskozosségek, csoportok szdmara a
szlikséges segédkonyveket, szakkori anyagokat, modszertani kiadvanyokat.

o teljességre torekedve szerez be az iskola torténetére és névaddjara vonatkozod
irodalmat.

Foldrajzi szempont

Az iskolai konyvtar elsdsorban Magyarorszagon megjelent dokumentumokkal gyarapszik. A
helytorténeti €s iskolatorténeti dokumentumok megjelenési helye Zala megye, Zalaegerszeg
Varos.

IdOhatarok

Az iskolai konyvtar kurrens beszerzést folytat. Ertékes tartalmi dokumentumok
elhaszndlodasa vagy elvesztése esetén ha 10 kiadds nem 4ll rendelkezésre retrospektiv

beszerzés sziikséges.
Nyelvi hatarok

61



Az iskolai konyvtar els6sorban magyar nyelvii dokumentumokat gylijt. A idegen nyelv
tanuldshoz ¢és gyakorlasdhoz sziikséges dokumentumokat valogatva szerez be az iskolai
konyvtar angol, német, francia és olasz nyelven.

Formai szempontok:

Az iskolai konyvtarban megtalalhaté dokumentumtipusok:
e konyv
o térkép
e tankonyv
e hangz6 dokumentum (CD)
¢ audiovizualis dokumentum ( videdk, DVD)
e clektronikus dokumentum (CD-ROM, szoftver, adatbazis)
e folyodirat.

Példanyszam

A kézikonyveket 1-2 példanyban szerzi be a konyvtar. Kivételt képeznek a nyelvtanitashoz
szlikséges kétnyelvii szotarak, amelyek beszerzésénél figyelembe kell venni a tanordkon
résztvevo tanulok 1étszamat.

Az iskolaban foly6 oktatast segitdé irodalmat (szakkonyveket, tankonyveket, kotelezd
olvasmanyokat) az iskolai konyvtar tobb példanyban szerzi be. A kotelezd irodalombol
legalabb 10-15 példany beszerzése indokolt.

A gyarapitas forrasa

e Vasarlas
e Ajandék

A konyvtar az intézmény feladataihoz és sziikségleteihez igazodva folyamatosan, tervszeriien
gondozza 4llomanyat. A konyvtar vétel (vasarlas) és ajandék Utjan gyarapszik. A
dokumentumvasarlas alapja a dokumentumbeszerzésre tervezett éves 6sszeg meghatarozasa.
A konyvtarba a gylijtdkorébe nem tartozé anyag még ajandékként sem kertilhet.

A gyarapitas egész évben folyamatosan torténik. Az iskolai kdnyvtar az iskolatipusnak €s a
tanitott szakmaknak megfelelden fejleszti az dlloméanyt, amelynek mintegy 75%-a szak- €s
ismereterjesztd irodalom.

F6- és mellékgyiijtokor

A konyvtar elsddleges funkci6ibol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok
tartoznak az allomany fogytjtékorébe. Ide soroljuk a nyomtatott dokumentumtipusok koziil a
kézi-, illetve segédkonyveket; szakkonyveket, tankonyveket, a helyi tantervben meghatarozott
hazi olvasmanyokat; a hivatkozott, illetéleg ajanlott olvasmanyokat; az 6ravezetés menetében
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munkaltatd eszkdzként hasznalatos miiveket; az altalanos miveltség alapjait képezd miiveket
¢s a tanitast-tanulast segitd, timogatd nem nyomtatott ismerethordozokat.

A konyvtar mésodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgytijtékorbe
sorolt dokumentumok képezik. Ide tartozik a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve
kapcsolodo ismeretkdzl6- és szépirodalom; ill. az olvasdk alapvetdé miivelddési igényeinek

kielégitésére szolgaldo miivek.

skoksk
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2. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A Zalaegerszegi SZC Bathory Istvan Technikum kdnyvtéra iskolai konyvtar, amely az iskola
tanuldi, oktat6i és dolgozdi szdmara nyujt szolgéltatasokat. Az iskolai konyvtar igazgato
engedélyével barki szdmara rendelkezésére allhat.

A iskolai konyvtarban tobb, mint 26 ezer kotetes konyvallomany, tébb, mint 1200 db
audiovizualis- ¢és elektronikus dokumentumgytljtemény, néhany, az iskoldban tanitott
szakmahoz kapcsolhatdé szakmai folyodirat, valamint az oktatashoz kapcsolédo tankdnyvek
allnak a hasznalok rendelkezésére.

Nyitva tartas:
Tanitasi napokon 4 o6ra (8.00 - 12.00)

A konyvtarhasznalat feltételei:

e A konyvtar hasznalata téritésmentes.

e Az iskolai konyvtarba az els6 konyvtarhasznalat elott sziikséges beiratkozni.

e Az aktiv tagsagi viszony mindaddig fennall, amig a tanuldi jogviszony, illetve
munkaviszony is tart.

e A tanuldi jogviszony, illetve munkaviszony megsziinése eldtt a konyvtari tartozast
rendezni kell.

A beiratkozas szabdlyai:

A beiratkozas feltétele a személyazonossag igazoldsa. A tanuloknak meg kell adniuk a
neviiket, osztalyukat osztalytonokiik nevét, és elérhetdségiiket.. Az iskola dolgozoja esetében
elegendd a név megadasa. Az adatok megvaltozasat jelezni kell az iskolai konyvtaros szamara.
A beiratkozott konyvtarhasznalok alairasukkal elfogadjdk a konyvtarhasznalati szabéalyok
betartasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e Kodlcsonzeés.

o A konyvtarbdl csak a konyvtaros tudtaval lehet dokumentumot kivinni.

o Az iskola tanuléi egyidében lefeljebb 3 dokumentumot kdlcsondzhetnek ki.
Tobb konyv kikolecsonzéséhez igazgatoi engedély sziikséges.

o A kolcsonzési 1d6 konyvek esetben 1 honap, audiovizudlis- és elektronikus
dokumentumok esetén 1 hét, tankonyvek esetén 1 tanév.

o A kolecsonzést meg lehet hosszabbitani, de legkésobb a tanév végéig vissza kell
adni azokat. Tankonyveket kiilon engedéllyel addig tarthat maganal a tanulo,
amig a tantargyat tanulja.
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o Az iskola dolgozodja eseténen nincs meghatarozva kolcsonzési 1do, vagy
maximalt elviheté darabszam.
Helyben hasznalat.
o A helyben olvasashoz rendelkezésre all megfeleld szdmu asztal és szék.
Helyben hasznalhat6 a konyvtar teljes alloménya.
o A kézikdnyvtari dlloméany csak helyben hasznalhatéak, nem kolcsondzhetok,
de igazgatoi engedéllyel hétvégére vagy rovid idére kiadhatok.
o Helyben hasznalatnak mindsiil a tandrdkon hasznalt konyvtari dokumentum is,
amelyeket az ora utan vissza kell adni a konyvtarba.
Konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok
Konyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozasok
A kolesonzésben 1évo dokumentumok eldjegyzése
Konyvtarkozi kdlcsonzés
o A konyvtar konyvtarkdzi kolcsonzéssel biztositja olvasdinak azokat a
dokumentumokat, amelyek sajat adllomanyaban nem taldlhatok meg. Ezek
koltségeit a konyvtar a hasznalora harithatja.
Konyvtari tajékoztatas,
Irodalomjegyzés Osszeallitasa
Ko6zhasznt informaciodszolgaltatas
Internet hasznalat
Masolat szolgaltatds, nyomtatas
Konyvtari rendezvények, kiallitdsok, vetélkedok

Egyéb rendelkezések:

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy
kifogastalan példannyal potolni. Potlas hidnyaban a mindenkori 0 beszerzési éarat
koteles az olvasd megtériteni.

A kolesonzott konyveket a végzOs tanulok az irasbeli vizsga el6tti utolsd elméleti
héten, a tobbi tanuld a tanév utolsé elméleti hetében koteles leadni.

Végzos tanuldk a vizsgaiddszakban is igénybe vehetik a konyvtar szolgéltatasait. A
kolcsonzott konyveket legkésObb a vizsga eldtti napon vissza kell szolgéltatni.

A tanul6-és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet. Ennek megtorténtét bizonyito igazolast az iskola titkarsagan
le kell adni.

A konyvtar a nyari szlinidében nem kolcsondz.

Tanév végén a nyari szlinidére csak azon tanulok kdlcsondzhetnek szeptember 1-jéig,
akik az el8z0 tartozasukat rendezték.

Attol a konyvtarhasznalotol, aki a konyvtarhasznalati szabalyokat nem tartja be, a
konyvtarvezetd a konyvtar hasznalatat megtagadhatja.

A konyvtar hasznalatdnak rendje a jovahagyasat kovetden jol lathato helyeken a konyvtarban
kifiiggesztésre kertil.
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3. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések:

Az emberi erdforrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankényvve,
pedagogus-kézikonyvvé  nyilvanitis, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodo fenntartoi egyetérto

nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem szabdlyozott kérdéseit az iskola
hazirendjében kell meghatarozni. 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari
allomany ellenorzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat
kiaddasadrol.

*xx

Az iskola tanuléi a jogszabalyban megallapitottak szerint részesiilnek ingyenes
tankonyvellatasban.

A tankonyveket az iskola a Konyvtarellato Nonprofit Kft.-ték (KELLO) szerzi be. A
tankonyvrendelés a tankonyvfelelés feladata. A tankonyvrendelésre évente aprilisban, a
potrendelés juniusban keriil sor.

A tankOnyvosztast a tankonyvfelelds az iskolai konyvtdrossal egylittmiikddve végzi. A
tankonyvosztas ideje minden tanév megkezdése eldtt augusztus vége, illetve néhany tankonyv
esetében szeptember €s oktdber honapok.

A tankonyvek az iskolai tulajdonat képezik és az iskolai konyvtarban keriilnek
nyilvantartasba.

Az iskolai konyvtar a tankonyveket kiilongytijteményként kezeli. A tankonyvek iddleges
megorzésre beszerzett dokumentumok korébe tartoznak. A megdrzés ideje legalabb 4 év.

A tankonyvekrdl tanévenként leltari nyilvantartas késziil. A konyvekbe bekeriil az iskola
konyvtar bélyegzdje és a leltari szdma (év/sorszam).

Tankonyvek a tobb tanéven keresztiil haszndlhatd tankonyvek és segédletek, tartos
tankonyvek az atlaszok, fliggvénytablazatok, szoveggylijtemények.

A munkafiizetek nem mindsiilnek tankonyveknek, ezek nem keriilnek be az iskolai konyvtar
tankonyvtari kiilongytijteményébe. A munkafiizeteket el kell latni az iskola pecsétjével, de
nyilvantartasi szamot nem kapnak.

A tankonyvek 4 év utan torolhetok. A selejtezésrol jegyzek késziil, melyet az iskola igazgatdja
¢s fenntartoja hagy jova.

A tanulok tankonyvellatasa az iskolai konyvtarbol torténd tankonyvkdlesonzés atjan valosul
meg.

A tankoOnyvosztasnal osztalyonként késziil nyilvantartd lap a tankOnyvet kiadasarol. A
nyilvantarto lapon a tanul6 neve mellé keriilnek az atvett tankdnyvek leltari szamai, és a tanuld
alairasaval nyilatkozik arrol, hogy a tankonyveket atvette és visszaszolgaltatja az iskolai
konyvtarnak.

66



Ezen kiviil az iskolai konyvtar helyiségében a tankonyvtari kiilon gytijteményben az
iskolaban hasznélatos tankonyvek (minimum 4 db), amelyeket a tanulék és az oktatok
kikolcsonozhetnek, illetve a tandrakon helyben hasznalhatnak.
A tanulok és oktatok az ingyenesen kapott tankonyveket kdtelesek megdrizni és rendeltetés
szerint hasznalni.
A tankonyvek elhasznal6das mértéke

* azelsé év végére 25%

* amasodik év végére 50%

* aharmadik év végére 75%

» anegyedik év végére 100% lehet.

A tankonyvek kolesonzési ideje 1 tanév. Csak az adott évben hasznalt tankdnyveket az oktato,
a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgaltatni az iskolai konyvtdranak. A
tankonyvek Osszegylijtésében segitséget nyujtanak az osztalyfénokok.

A t6bb éven 4t haszndlt tartos tankdnyvek esetén a kolesonzési id6 legfeljebb 5 tanév.
Amennyiben az ingyenes tankonyvet kapott tanuld jogviszonya idékézben megsziinik az
iskolaval, illetve ha végleg befejezi a tanulményait, az évek soran kapott tankdnyveit vissza
kell vinnie az iskolai kdnyvtarba. A végzds tanuloknak az érettségi vizsga illetve szakmai
vizsga végéig kell leadni a kikolesonzott tankdnyveiket.

Amennyiben ennek a tanulé nem tesz eleget, irasbeli felszolitas kiildheté és a konyvek
beszerzési értékének megfizetésre kotelezhetd. A kartérités mértékének megallapitasakor
figyelembe kell venni az elhasznalodas mértékeét.

A tankonyvek visszadasat az osztalyonkénti tankonyvnyilvantartd lapon a tankdnyv szamanak
athuzasaval kell jelezni.

Az iskolai konyvtar tankonyvtari kiillongytiijteménye egy folyamatosan boviild allomany, ezért
nagyon fontos a folyamatos karbantartasa, a rendszeres selejtezés, valamint az adminisztracios
feladatok pontos ellatasa.

Olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

Kiilon gytijtemények (folyoiratok, Audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok)
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozott idore kikolesonozhetik.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet Kivinni.
Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kdlcsonzo alairasaval kell hitelesiteni.

A kolcsonzés maximalis idotartalma egy honap. Kotelezd olvasmanyok esetében egy hét.
Egy alkalommal 3 db konyv koélesonozheto / tankonyv esetében igény és lehetdség szerint./
Az iskola 4llomanyaban dolgozd oktaték, neveldk, szakoktatok a munkajukhoz
nélkiilozhetetlen szakkdnyveket korlatlan id6tartamra kdlesonozhetik.

A konyvtarak szdmaéra kotelezden eldirt allomény ellendrzése, leltarozasa alkalmaval
minden kolesonzd koteles a kolesonzott konyveket a megadott hataridére leadni
Kolesonzési hataridd lejartakor egy alkalommal a kolcsonzés meghosszabbitasat kérheti az
olvas6. A konyvtarhasznal6 koteles a dokumentumokat gondosan kezelni.
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Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal potolni. Potlas hianyaban a mindenkori Gj beszerzési arat koteles az olvaso
megtériteni.

A kolcsonzott konyveket a végzds tanuldk az irasbeli vizsga eldtti utolsé elméleti héten,

a tobbi tanuld a tanév utols6 elméleti hetében koteles leadni.

Mindazon tanulok szdmara, akik a konyvtar kolcsonzési szabalyait nem sértették meg,
lehetdséget biztositunk arra, hogy a vizsgaidoszakban is igénybe vehessék a konyviar
szolgaltatasait. Legkésobb a vizsga elotti napon a kolcsonzott konyveket vissza kell
szolgaltatni, melynek megtorténtét bizonyito igazolast az iskola titkarsagan le kell adni!

A tanulo-és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan torténhet. Ennek megtorténtét bizonyito igazolast az iskola titkarsagan le kell adni.
A konyvtar a nyari sziinidében nem kdlcsondz. Amennyiben nincs soros leltarozas a
konyvtarban, Uigy tanév végén a nyari sziinidore azon tanulok kolcsonozhetnek szeptember -
Jjéig, akik az el6zo tartozasukat rendezték

A nyitvatartasi idoben az olvasétermi helyben hasznalat mindenki rendelkezésére all.
A szamitogép- €s internethaszndlatot regisztralni kell sajat kézjeggyel a kijelolt fiizetben.
A szdmitogépeket az eldirasoknak megfeleléen szabad hasznalni.

Az internet csak tanulmanyi célt szolgalhat.

Dohanyozni, hangoskodni a kdnyvtarban tilos.

Kabatot, csomagot a konyvtarba bevinni nem szabad, azokat az elétérben lehet elhelyezni.
A konyvtar rendjének megtartdsa minden konyvtarhasznald kotelessége.

Elelmet a konyvtarba sem bevinni, sem fogyasztani nem lehet.

Attol a konyvtarhaszndlotol, aki a konyvtarhasznalati szabalyokat nem tartja be, a
konyvtarvezet6 a konyvtar hasznalatat megtagadhatja.

A konyvtar hasznalatanak rendjét a didkonkorményzat és az oktatodi testiilet véleményezése
utdn az igazgatd hagyja jova, melyet jol lathatd helyeken (kOnyvtar, oktatdi szoba, iskola,

kifliggesztiink.
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21.A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A munkaltatd jogokat a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata hatarozza meg.

Eszerint a munkaltatoi jogkor gyakorldja:
e oktatokra vonatkoztatva a féigazgato
e cgyéb dolgozokra vonatkoztatva a kancellar
e részleges munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorol

A részletes szabalyozas a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata szerint:

Féigazgato vagy a kancellar jogkorei:

a) dont a kdzalkalmazotti és a munkavallaléi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol,

b)  dont a megbizasi jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol,

c) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

d)  munkaltatoi igazolast ad ki,

e) delegalja a pedagdgusmindsitd vizsga-, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi
tagot,

f) dont a tavollét engedélyezésérol,

g)  gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol,

h)  ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

1) ellaja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan
utasitast ad ki,

) dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valo részvételrol,

k)  gondoskodik az oktatok mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének rogzitéseérol,

1) dont a tdlmunkarol illetve a helyettesités elrendelésérol,

m) engedélyezi a kikiildetéseket,

n) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére vonatkozd
kérelmekrol,

0)  dont a jutalmazasrol,

p)  dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

q) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felndttképzésért felels
miniszter altal az oktatasért felelos miniszter részére.

Az igazgato felelosségi kore, feladatkore
Az igazgato felelds

a)  atagintézmény oktatoi munkéjaért, szakszerli és torvényes mikddéséért,
b) nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

69



c)

d)

f)

2)
h)

)
)
k)
)

m)

n)

a tanulobalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a tagintézmény nevel§ €s oktatd munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkorményzatokkal, sziil6i kozosségekkel valdo megfeleld egyiittmikodés
kialakitasaért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a koznevelés informacios rendszer naprakész
adattartalmaért,

a tagintézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszert igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremuUkodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezet6k részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mitkodtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért.

Az igazgaté feladatkore

a)

b)

c)

d)

e)

g
h)

)

k)
1)

a jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel wvaldé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja a tagintézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinalja a tagintézmény gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

el6késziti a tagintézményi oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra elokésziti az SZMSZ-t hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és fOigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a tagintézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro6 tobbletkotelezettséget,

szervezi és ellendérzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmének érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi
jogokat, —a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés €s a kozalkalmazotti jogviszony
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p)

Q)

megsziintetése kivételével, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény
alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tdjékoztatast ad a fOigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
taniligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, €s
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,
véleményezi a fOigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd —a tagintézmény
alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a tagintézményt érintd beiskolazast, a
tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palydzatok beaddsat, a helyi tanterv és
hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény milkddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabadl,

6nallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott
0nall6 hataskorei tekintetében,

sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szolo
szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo iigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benytjtott palyazat elbiralasakor,

elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint
kozremiikodik a teljesités nyilvantartasdban, a gyakornoki rendszer mitkddtetésében,
kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellenérzi a tagintézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

Igazgatora atruhazott jogkorok:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

2)

h)

javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlatioktatas-vezeto személyére a oktatdi
testiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,

javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan
idejli jogviszony létesitésére,

munkaltatoi igazolasok alairasa,

a nem oktaté-munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

az alkalmazottak atsorolasa,

a pedagdgus mindsitd vizsga-, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése,
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a munkavégzés ellendrzése, értekelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,
javaslattétel a kancellarnak a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatdsa mellett,
javaslattétel a foigazgato felé a tagintézményi dolgozok jutalmazasara, és kitiintetésére,
javaslattétel a foigazgato felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.
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1.SZ. MELLEKLET - AZ ISKOLA SZERKEZETI FELEPITESE
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2.SZ.MELLEKLET - MUNKAKOROK, FELADATOK ES
JOGKOROK

2.1. Iskolavezetés

2.1.1. Igazgato

Az igazgat6 (Sztr. végrehajtasi rendelet 124. § alapjan)

képviseli a szakképz6 intézményt

az Sztr.-ben meghatarozott kivétellel - gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképzd
intézmény alkalmazottai felett

dont a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében
véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozod - a szakképzd intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érintd - dontést

félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi -ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett

az igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok
megtartasan kiviil maga, a féigazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.

Az intézmény a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum részeként mitkddik. Az intézmény
igazgatdja az igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a féigazgatd
iranyitasa mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a
féigazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato felel a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,

a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,
a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgato jogkore a feladatai ellatasa soran kiterjed:

felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,
felel az intézményen beliili oktatéi munkaért,
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a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és tantargyfelosztasat,

szervezi ¢s ellendrzi az intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a Zalaegerszegi Szakképzési
Centrum foigazgatdjanal €s a kancellarjanal a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil eso - intézkedések megtételét,
felel az intézmény szakképzési alapfeladatainak ellatasat szolgdlé vagyon
rendeltetésszerli hasznalatdért, a karbantart6, allagmegovo, felajitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatdi testlilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

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

dont a tanulok felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakozosség, az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
osztalyba vagy csoportba soroldsarol, a tanuléi jogviszony, illetve a feln6ttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

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

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevod
személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢€s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhato koriillmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,
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e gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

e vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, €s felel a szakképzo intézmény
adatbiztonsagaért, tovabbd a szakképzés informécios rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

e gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezésérol,

o cgyiittmiikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel.

A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan az igazgatéo meghatarozott
feladatkore:

e a jogszabalyoknak ¢€s szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

e dont minden olyan, a tagintézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

e gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény 4altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a tagintézmény
alkalmazottjara; az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

e koordindlja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait,

o clkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

e cldkésziti a tagintézményi oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

e jovahagyasra elokésziti az SZMSZ-t, hazirendet és az éves munkatervet,

e jovadhagyja, ¢és foigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a tagintézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro tobbletkotelezettséget,

e szervezi ¢és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmének érvényesiilését,

e kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,

e dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

e gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatoér jogokat, — a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével-, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot a tagintézmény alkalmazottai felett,

e ¢vente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

e adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tdjékoztatast ad a foigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységerol,

e gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben,

76



figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, €s
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,
véleményezi a foigazgatd €s a kancellar hataskorébe tartozo — a koznevelési intézményt,
illetve a tagintézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés-tervezést, a palyazatok beadasat, a
helyi tanterv és hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint a féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott
onall6 hataskorei tekintetében,

sajat hataskorben elldtando feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szolo
szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo iigyekben,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartoz6 munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatdra létesitett munkakorre
benytjtott palyazat elbiralasakor,

elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskoldzasi tervét, valamint
koézremiikddik a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer mikddtetésében,
kozremiikddik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellendrzi a tagintézmény milkddését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

Az iskolai 6nértékelési rendszer ellendrzése €s irdnyitasa.
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2.1.2. Igazgatd-helyettesek

2.1.2.1.Altalanos igazgaté-helyettes

Az altalanos igazgatOhelyettes hatds- ¢és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott

helyettese az igazgatonak. Tavolléte esetén helyettesiti a nevelési igazgatohelyettest.
Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, tovabba az iskola
taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Altalanos igazgatohelyettesi
feladatai mellett feladata a nevelési, taniigy-igazgatasi teriiletek és az iskoldban folyd
kozismereti oktatas feliigyelete, a konyvtaros iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

a kozismereti munkak6zosség

az idegennyelvi munkak6zosség

a testnevelés és sport munkakozosség

kozosségi szolgalat nyilvantartasat kezeld laborans

konyvtaros

a fegyelmi bizottsag

az ifjusdgvédelmi felelds

iskolai segitd szolgalatok (iskolaorvos, iskolapszichologus, fejleszté gyogypedagdgus,
iskolai szocialis munkas, iskolai blinmegel6zési tanacsado)

az iskolai DOK

Az altalanos igazgato-helyettes jogkore

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

A rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsanak
iranyitasa.

Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazésara, kitlintetésére, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara.

Az igazgatd €s a szakmai igazgatOhelyettes egylittes, hosszabb ideig tartod tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség, szakmai ut stb.) esetén az igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

A fejlesztéoktatd munkarendjének megszervezése, iranyitéasa, ellendrzése.

Az iskolapszichologus munkarendjének megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

A fegyelmi bizottsag munkdjanak ellendrzése, a hatarozatok eldterjesztése €s ellendrzése.
Az ifjasagvédelmi felelds irdnyitasa és ellendrzése, a hatarozatok, értesitések feliigyelete.
Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Az dltalanos igazgatohelyettes feladatai

az intézmény E-Kréta {6 feleldse

Kozismereti oktatas irdnyitasa, feliigyelete.

kozremikodik a tantargyfelosztas elkészitésében

elkésziti az orarendet és gondoskodik kozzétételérdl

iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolai kdzismereti oktatok munkatarsak munkajat
Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.
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Véleményezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.).
Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.
Iranyitja az érettségi vizsgat.

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsdnak szervezése, s a dokumentaciot
a torvényesség alapjan ellendrzi.

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak €s a sziiloknek.

Iranyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszadgos, a megyei szintii €s a
helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.
ellendrzi a kdzismereti tantargyi programokat

iranyitja és ellenérzi az éves munkaterv alapjan a kozismereti és idegen nyelvi
munkak6zosség-vezetok és munkakozosségek munkajat

ellendrzi és iranyitja a konyvtaros munkajat

évente kétszer értékeli a kdzismereti munkakdzosség €s az idegen nyelvi munkakdzosség
¢s oktatok munkdjat

Oralétogatésokat, bemutatod orakat, tapasztalatcserét szervez.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Koordindlja az ifjusagvédelmi feladatokat.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Iranyitja a végzettség nélkiili tanuldk korai iskolaelhagyasanak megeldzése érdekében
tett 1épéseket

megszervezi és vezeti a sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztd foglalkozasait,
kapcsolatot tart az ott oktatokkal

elkésziti a szakvélemények alapjan az SNI-s, BTM tanulok felmentésére vonatkozd
hatarozatokat

feliigyeli az iskola-egészségiiggyel kapcsolatos feladatok végrehajtasat

kapcsolatot tart az iskola pszichologusaval, a neveld munkat segitd szakszolgalatokkal,
az iskola-egészségiigyi szolgalattal

iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd oktaté munkajat

ellendrzi és iranyitja az ifjisagvédelmi feladatokkal ellatott munkatars munkédjat

részt vesz a tanuldi fegyelmi tligyek elbirdlasaban

az iskola tanuloit illetden kezdeményezi a fegyelmi eljaras meginditasat, kozremiikodik
a fegyelmi eljaras menetében

szervezi €s iranyitja az iskola egészségiigyi feladatainak megvaldsitasat

kapcsolatot tart a kollégiumok vezetdivel

kapcsolatot tart a sziildi kozosséggel és a Didkdnkormanyzattal, részt vesz a
Didkoénkorményzat iilésén

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

A fejleszté gydgypedagdgus munkajat iranyitja és ellendrzi

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd oktatd tevékenységét.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz016 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
iranyitja és ellendrzi a bemeneti méréseket
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javaslatot tesz a kozismereti szakos oktatok felvételére, a munkaviszony
megsziintetésére

feliigyeli a kézismereti tankonyvellatast

az igazgatd tavolléte esetén vezeti az iskola oktatoi testiiletének iiléseit

javaslatot tesz az éves munkaterv feladataira, gondoskodik azok végrehajtasarol

felelds az iskolai alapdokumentumok nyilvanossaganak biztositasaért

felelds az iskolai honlap és egyéb feliiletek, valamint a bels6 kommunikacids rendszer
mikddtetéséért

feladata az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak végrehajtdsanak ellendrzése, a
helyi programtanterv kdzismereti részének folyamatos karbantartasa, kiegészitése, a
modositassal kapcsolatos egyeztetések, eljarasok megszervezése

figyelemmel kiséri a pedagdgiai, kdzismereti palyédzatokat, javaslatot tesz a palyazaton
vald részvételre, a dontés utan részt vesz a palyazat elkészitésében

oralatogatés sordn értékeli az oktatok nevel6-oktatd munkajat, dramegfigyelési lapot tolt
ki

javaslataival segiti az igazgatdt a tanulok felvételérdl, atvételérdl, egyéni tanulmanyi
rendjérdl hozott dontésben

gondoskodik a helyettesitésekrdl, a talordk ellendrzésérdl, a teljesités igazolasardl, az
ezekkel kapcsolatos adminisztraciés munka szakszeri ellatasarol

gondoskodik az oktatok adminisztracids munkdjanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl (E-
Kréta, torzslapok stb.)

megvalositja az Ugyviteli és iratkezelési szabélyzatban foglaltakat

szervezi €és részt vesz a kozismereti tanulményi versenyek eldkészitésében és
lebonyolitasdban

szervezi, iranyitja €s ellendrzi az 50 6ras kozdsségi szolgalat teljesitését

elokésziti az oktatoi testiileti értekezleteket, sziildi értekezleteket, oktatoi fogadodrakat
alkalmazza a kiadmanyozasi szabalyokat

az iskolavezetés tobbi tagjaval egyiitt dont az oktatok foglalkozasokon kiviili
tevékenységérol, javaslatot tesz az oktatok munkdjanak elismerésére és részt vesz a
dontésben

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Szervezi az iskolai kompetenciamérést.

Ellendrzi a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Ellendrzi az iskolai tankdnyvellatas megszervezeését €s a tankonyvek megrendelését.
Kezeli az iskolatitkarral a SZIR rendszert.

Részt vesz az oktatd-nevelé munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakozosségi
megbeszélések, osztalyozd értekezletek stb.).

Ellendrzi €s értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok,
az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Felel6s a ballagés és a szalagavatd linnepségek szervezéséért €s lebonyolitasaért.
Ellatja az orszagos, a megyei szintll €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
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adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatoi testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.
Felelds az informacidaramlds gyors és pontos megtorténtéért (iskolai belsd e-mail
rendszer).

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.
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2.1.2.2. Szakiranyu oktatasért felelds igazgato-helyettes

A szakiranyu oktatasért felelos igazgatéhelyettes hatas- ¢és jogkdrrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot,
illetve a gyakorlati oktatast koordinalé és versenyeztetési igazgatohelyetteseket.
Felelosséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellendrzései

soran személyesen gy6zOodik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a
szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos
jogviszony ligyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai
elméleti oktatas.

Hataskorébe tartoznak:

A kereskedelem és élelmiszeripar 4gazati munkakdzosség
A turizmus-vendéglatas agazati munkakdzosség
A szépészet €s kreativ dgazati munkakozosség

A szakiranyu oktataseért felelds igazoato-helyettes jogkore

Szakmai elméleti oktatas iranyitasa, felligyelete.

Javaslatot készit a hatdskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazisara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgaté altal kiadott kiillon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

Iranyitja az intézményi palyaorientacios tevékenységet

A rendeletek valtozasainak megfelelen irdnyitja az iskolai dokumentumok modositasat.
Helyettesiti az igazgatot és a dudlis képzésért és versenyeztetésért felelds igazgato-
helyettest hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén.
Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

A szakiranyu oktatdasért felelos igazgato-helyettes feladatai

Iranyitja, szervezi ¢€s ellendrzi a szakmai elméleti oktatast a nappali és feln6ttképzési
¢vfolyamokon

figyelemmel kiséri a szakmai képzésre vonatkozd jogszabalyokat, gondoskodik azok
végrehajtasarol

az igazgatdval egyeztetve dont a tanulok felvételérdl, atvételérdl, az egyéni tanulmanyi
rendrdl

az iskola beiskolazasi felelose

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, dualis képzohely valtoztatas stb.).

Iranyitja a szakmai program elkészitését.

Feliigyeli a szakmai munkak6zdsségek munkajat.

Feliigyeli és iranyitja a felndttképzést

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi igazgatoi hatdrozatok végrehajtasat.

Ellendrzi és jovahagyja a szakmai munkakdzosségek munkaterveit, tanmeneteit.
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Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Szervezi a beiskolazast, valamint kapcsolatot tart az altaldnos iskolakkal, a
beiskolazasi munkaban egyiittmiikodik a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodd
szervezetekkel.

Iranyitja, szervezi ¢és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos téajékoztatast, az
altalanos iskolai tanulok alkalmassagi vizsgait, az intézményi nyilt napot/napokat
Iranyitja a szakmai vizsgakkal és az agazati alapvizsgaval kapcsolatos teenddket, €s
megszervezi azokat.

Az éltalanos igazgatd-helyettessel egyiitt gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
javaslatot tesz az iskola képzési rendszerének fejlesztésére és irdnyaira

ellendrzi a szakmai tantargyi programokat

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba allandd jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulményi és magatartéasi fegyelmének betartasat,
az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Torekszik az oktatas korszertsitésére, a szakmai képzés szinvonalanak emelésére.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak
biztositasaban.

Oralatogatasokat, bemutato Orakat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban.

Részt vesz az intézményi palyaorientaciés promocids tevékenységben,
reklamanyagok, programok és honlap, k6z6sségi média megjelenéseiben.

Iranyitja, koordindlja és ellendrzi az igazgatdi hatarozatok végrehajtasat.

FelelOs a gyors és pontos informacioaramlasért a szervezet tagjai kozott.

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol

figyelemmel kiséri a szakmai palyazatokat, javaslatot tesz a részvételre, kozremitkodik
a palyazatok elkészitésében, részt vesz a palyazatok megvalositasaban

kapcsolatot tart a szakmai képzést iranyito, feliigyeld szervezetekkel

felelds a palyaalkalmassagi vizsgalat elokészitéséért €s lebonyolitasaért €s koordinalja a
palyaalkalmassagi méréseket

iranyitja és ellendrzi az intézményben a szakmai tankonyvellatast

évente értékeli az iskola szakoktatasi munkajat

Iranyitja és szervezi és lebonyolitja a tanulmanyok alatti vizsgékat, irdnyitja a javito és
osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat.

Irényitja az intézményi palyaorientacids promdcios tevékenységet, reklamanyagok,
programok és honlap, k6zdsségi média megjelenéseket.
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Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalositasarol.

elkésziti az iskolai statisztikdt, folyamatosan figyelemmel kiséri az E-Kréta
adminisztralasat a SZIR-STAT adatszolgéltatasat is szem el6tt tartva

megvaldsitja az Ugyviteli és iratkezelési szabéalyzatban foglaltakat

EUROPASS bizonyitvanyok kiallitasa
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2.1.2.3.A dualis képzésért, versenyeztetésért felelds igazgaté-helyettes

Dualis képzésért, versenyeztetésért felelds igazgato-helyettes hatas- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Téavolléte esetén helyettesiti a szakmai
igazgatohelyettest. Felelosséggel osztozik az iskola gyakorlati szakképzési feladatainak
megvalositasaban. Ellendrzései sordn személyesen gydézddik meg a gyakorlati-oktatési
feladatok végrehajtasarél. Feladata a szakképzési gyakorlati feladatok megszervezése,
kapcsolattartas a kamaraval, a gyakorlati oktatas iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

Gyakorlati oktatas kiilsé dualis partnereknél, egyéb szervezeteknél

Tanmiihelyi gyakorlati oktatas

Kapcsolattartés a tanuloképzésbe bekapcsolodo cégekkel, vallalkozasokkal, kamarakkal
Részvétel a gyakorlati képzohelyek szakmai ellendrzésében iskolai képviseloként
Dualis képzohelyi koordinator

Erasmus+ csoport

A duadlis képzésért, versenyeztetésert felelos igazgato-helyettes jogkore

Szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete.

Koordindlja a kamardval a munkaszerzddések megkotését.

Javaslatot készit a hataskorébe tartozo szakoktatok mindsitésére, jutalmazdsara,
kitlintetésére, sziikkség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen részt vesz az iskolai dokumentumok
modositasaban.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

A duadlis képzésért, versenyeztetésert felelos igazgato-helyettes feladatai

e Kapcsolattartds a tanuldképzésbe bekapcsolodd cégekkel, vallalkozasokkal,
kamarakkal

e Részvétel a gyakorlati képzohelyek szakmai ellendrzésében iskolai képviseloként

o Iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi a dudlis és iskolai tanmiihelyekben megvalosulo
szakmai gyakorlati oktatast.

e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, dudlis képzohely valtoztatas stb.).

e Részt vesz a szakmai program elkészitésében.

e Részt vesz a beiskolazéssal kapcsolatos tajékoztatasban.

o Kozremiikodik a szakmai vizsgdk gyakorlati részével kapcsolatos teenddk
végrehajtasaban, szervezésében.

o Kozremiikodik az dgazati alapvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban.

e Rendszeresen tijékoztatja a dualis képzohelyeket az intézmény szakképzéssel
kapcsolatos szabalyairol, dontéseirdl.

e Megszervezi a tanulok egybefliggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios
tevékenységet
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Ellen6érzi a gyakorlati oktatas adminisztracidos tevékenységét (osztalyzatok,
mulasztasok, szerzddések stb.).

Feliigyeli a szakmai tehetséggondozast

Szakmai versenyeket szervez az intézményben

Irdnyitja és Osszehangolja a szakképzési teriilet nemzetkozi, orszagos, megyei
szintll és helyi versenyeire torténo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi
részvételt, napi kapcsolatot tart fent a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval,
valamint a Worldskills Hungary szervezettel

gondoskodik a tanmiihelyek szakszerli miikodésérdl, javaslatot tesz a személyi és a
targyi feltételek alakitasara, fejlesztésére

javaslatot ad a valtoztatas sziikségességére, képes azt végrehajtani és értékelni
figyelemmel kiséri a palyazatokat, javaslatot tesz a palyazaton vald részvételre, a
dontés utan részt vesz a palyazat elkészitésében

oralatogatdsai soran értékeli az oktatok neveld-oktatd munkdjat, oralatogatasi lapot
tolt ki

javaslatokat tesz a tanév munkatervében eldiranyzott programokra

értékeli az oktatok szakmai munkajat

megvalositja az Ugyviteli és iratkezelési szabélyzatban foglaltakat

elkésziti az oktatdsi kabinetek, a tanmithelyek gyakorlati oktatdsi foglalkozasainak
beosztasat

gondoskodik a palyavalasztassal kapcsolatos és egyéb szakmai rendezvények
megszervezésérdl, személyi és targyi feltételeinek biztositasarol

javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre

szervezi, iranyitja és ellendrzi az oktatési kabinetek, a tanmiihely munka-, baleset-,
tlzvédelmi munkajat (tanulok és dolgozok)

gondoskodik a képzési litemterv eljuttatasarol a dudlis képzohelyekhez

figyelemmel kiséri a tanuloi szakképzési munkaszerzédéseket

megszervezi, megteremti és ellendrzi a szakmai vizsgdk gyakorlati részének
feltételeit

javaslatot tesz az iskolavezetésnek az iskolai tanmithelyek és a szaktantermek
fejlesztésére, karbantartdsi munkaira, ellenérzi a dontés utan azok megvaldsulasat.
Torekszik az oktatas korszerlisitésére, a szakmai képzés szinvonalanak emelésére.
szakmai és pedagdgiai szempontbol jovahagyja a gyakorlati oktatds foglalkozasi
terveit

részt vesz a mas iskolabodl szakképzd évfolyamra jelentkezdk felvételi elbirdlasaban
lefolytatja a sziildkkel és tanuldkkal és a munkaltatokkal a dudlis képzOhelyekre
torténd tanuldi kihelyezéseket

gondoskodik a tanulok egybefiiggd gyakorlati tervének elkészitésérdl

szervezi €s iranyitja a kiilfoldi szakmai gyakorlatokat

Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas elkészitésében

Feladatainak végzése sordn, tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
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intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.
o Kozremikodik a tanmithelyek anyag- és eszkozellatdsanak feliigyeletében.
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2.2. Az oktatotestiilet

2.2.1. Munkakozosségvezeto

Az intézmény Szakmai Programjaban megfogalmazott irdnyelvek, valamint az SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével 0sszefogja és segiti a munkak6zosség munkajat. Segitséget nyujt
az intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében.

A munkak6zosség-vezetd, az agazati felelds az oktatoi testiileti értekezleten, félévkor
¢s év végén, sziikség szerint évkozben irdsban szdmol be az elvégzett munkarol, a
munkatervi célok megvalosulasarol, a meghozott dontésekrdl, javaslatokat tesz a
tartalmi-, modszer- és eszkozfejlesztésre.

Az agazati felelds a dualis partnerrel egyiitt elkésziti az adott szakma helyi képzési
programjat, folyamatosan gondozza ¢és moddositja azt jogszabalyvaltozas és igény
szerint.

Munkak6z6sségi megbeszéléseket hiv dssze és vezet.

Az é4gazati felelds elkésziti — a dualis partnerrel egyiitt — a szakmak helyi képzési
programjait.

Kozremikodik a tanulményok alatti vizsga kovetelményeinek kidolgozasaban,
véglegesitésében, felel a munkak6zosség tagjai altal Osszeallitott feladatlapokért,
tételsorokért.

Bemeneti, illetve palyaalkalmassagi mérélapokat allit/allittat 6ssze, elvégzi/elvégezteti
a mérést, az eredményeket kiértékeli.

Az iskolavezetéssel egyeztetve mindenkinél évente legaldbb egyszer a
munkako6zosségen beliil orakat latogat.

Részt vesz az iskola ellendrzési és teljesitményértékelési tevékenységében az
Onértékelési szabalyzat eldirasaival dsszhangban.

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

Belso tovabbképzéseket szervez.

Szervezi a munkak6zosség tagjainak egytittmiikodését, tapasztalatcseréjét, szakmai és
modszertani fejlesztését.

Jelzi az Iskolavezetés kompetens tagjanak, melyek azok a teriiletek a tantargycsoporton
beliil, ahol a fejlesztés feltétleniil indokolt, milyen kiilonleges oktatdsi, nevelési
feladatok kitlizése sziikséges ahhoz, hogy a munka hatasfoka, szinvonala ndvekedjen,
ezzel kapcsolatban megoldasokat ajanl.

Gondoskodik arrol, hogy a munkakozosség feladatbankkal rendelkezzék.
Gondoskodik a szakteriilete tankOnyvellatottsagarol, javaslatot tesz oktatoi
kézikonyvek és taneszkdzok beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az oktatdi munkat, €s iranymutatast ad annak megvaldsuldsahoz.
Iranyitja, koordinalja és figyelemmel kiséri a feladatok teljesitését.

Operativ kapcsolatot tart a szabadidd szervezokkel, a DOK segitd tanarokkal és az
ifjusdgvédelmi felelésokkel.
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A munkakozosség vezetésével Osszefiiggd feladatok onallo ellatdsa, operativ
kérdésekben 0nallé dontéshozatal a munkakorével szorosan Gsszefliggd feladatok
tekintetében, 6sszhangban az iskola elvarasaival, dokumentumaival.

Hataskore: a fentiek tekintetében kiterjed az adott munkakdzosségre.

2.2.2. Az osztalyfonok

Az intézmény Szakmai Programjaban és SZMSZ-ben megfogalmazott irdnyelvek
figyelembevételével segitse az aktudlis iskoldba jards rendje szerinti osztalya
kozosségének kialakuldsat, formalasat, az osztaly tagjainak személyiségfejlodését. Az
ifjasagvédelmi feleldssel egyiittmiikodve segitse a tanulok egészséges fejlodését.

Céltudatosan hangolja 0ssze a nevelési tényezdket, ismerje meg tanitvdnyainak
személyiségét, nevelje tanitvanyait.

Az osztaly kozosségi életének kialakitasaban és fejlesztésében egyiittmiikodik a
didkonkormanyzattal, az osztaly-didkbizottsaggal, osztalyfonoki tevékenységében
igényli és hasznositja észrevételeiket, javaslataikat.

Felelos az osztallyal kapcsolatos (E-naplo, statisztika, hianyzasok kezelése stb.)
adminisztracidés munkaért, annak pontos €s hatariddre torténd elvégzéséért.

Koordinalo tevékenységével eldsegiti osztalyaban a Szakmai Programban leirt nevelési-
oktatasi célkitlizések megvaldsitasat (egységes kovetelményrendszer megvalositasa,
dolgozatirasok, hazi feladatok és egyéb tanulmanyi elfoglaltsdgok egyenletes elosztasa,
oktatokkal, ifjusagi vezetokkel, a tanulok sziileivel valo rendszeres informacidcsere).

Szoros kapcsolatot tart az iskola ifjusdgvédelmi feleldsi feladatot ellaté munkatarsaval,
iskolapszichologussal, dualis képzohelyi koordinatorral, az iskola egészségiigyi
szolgalataval, segiti azok munkdjat. Kiilon figyelemmel kiséri a tankételes tanulok
hidnyzasait és azonnal megteszi a sziikséges 1épéseket.

Tanitvanyait otthonukban, a kollégiumban sziikség esetén felkeresi.
Kapcsolatot tart a kollégiumok neveldtanaraival.

Az iskolai munkatervben eldirt idoben fogaddorat és sziildi értekezletet tart az
iskoldaban, megszervezi a sziildi értekezleteket.

Osztalyat mozgoésitja és részt vesz velilk az iskolai rendezvények, tanoran kiviili
programok megszervezésében és lebonyolitasaban.

A félévi és az év végi osztalyozo értekezlet eldtt alaposan elemzi az osztaly munkajat.

Folyamatosan ellendrzi a tanuldk hidnyzésait és megteszi a sziikséges 1épéseket.
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Kapcsolatot tart az iskola vezetdivel, munkakdzosség-vezetokkel, az osztalyban tanitd
oktatokkal.

Hataskore: kiterjed az osztalyra, melynek osztalyfonoke vagy potosztalyfondke

2.2.3. Az oktatok

A mindenkori tantargyfelosztas €s orarend szerint ellatja a szaktargyi orakat.

Ellatja az elrendelt helyettesitéseket és a heti 32 6ra benntartézkodasi ido alatt elrendelt
feladatokat.

Hatéridore elkésziti és folyamatosan reflexioval latja el a tanmeneteit az iskola helyi
tantervének eldirasai szerint.

Nevel6-oktatd munkéjat tervszerlien végzi az oktatodi testiilet altal kialakitott egységes
elvek alapjan, a hatékony moddszerek, taneszk6zok megvélasztasaval. Mint oktatoi
testiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
véleményével segiti a kozds hatdrozatok meghozasat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az
igazgatd ¢és a vezetd helyettesek utasitdsait szakszerlien végrehajtja az oktatoi
feladatokat.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan megtervezi
az éves munkdjat az osztalyokban/tanuldcsoportokban.

Felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi oOrékat.
Objektiven és indoklassal értékel.

Szemlélteto és kisérleti eszkozoket hasznal, és elokésziti/elokészitteti ezeket a bemutatd
¢és tanuloi kisérletekhez. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A tanulok képességei alapjan eldre tervezett differencialassal, életbdl vett példakkal,
versennyel segiti az egyéni képességek, a tehetség kibontakozésat.

Felkésziti €s kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, kirandulasokra,
vetélkeddkre és a sport rendezvényekre.

Figyelembe veszi az egyéni fejlesztési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, kdzremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban. Lehetdség
szerint differencialt és korrepetald foglalkozassal segiti a raszoruldkat. Egyiittmiikodik
az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Ellatja az érvényben lévd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az aktualis
tantargyfelosztas szerint esedékes osztalyfonoki feladatokat.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy annak veszélye fenndll, megteszi a sziikséges intézkedéséket: mentdt
hiv; és jelzi az eseményt az iskolavezetésnek. Nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil
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olyan foglalkozason, ahol a technologia és technikai adottsagok miatt balesetveszély all
fenn.

e Viltozatos modszerekkel a szakmai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével,
megnyilvanuldsaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok szamara, dvja a tanulok
jogait, emberi méltosagat, mikozben tudatositja benniik a kotelességiiket, a veliik
szemben tamasztott elvarasokat.

o Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a vezetdk utasitisara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonboz0 dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség,
munkak6zosség vezetés), és feleldsi tevékenységeket (palyavalasztasi felelOs,
ifjusdgvédelmi felelds).

e Pontosan elvégzi a beosztasaval dsszefliggd adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot,
csoport naplot, szakkori naplot, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzé konyvekbe is),
megirja a vizsgak jegyzOkonyveit, vezeti a torzskonyveket/torzslapokat.

o Levezeti ¢s felligyeli az osztalyozo és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezeték beosztasa alapjan.

e Aziinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
¢és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és
beosztas alapjan feliigyel.

e Aktivan részt vesz a szakmai program értékelésében, modositasaban, segiti az oktatoi
testiileti és szakmai értekezletek eredményességét, alkotdéan tevékenykedik a szakmai
munkak6zdsség munkdjaban.

e Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon bdviti, nyilt napokon aktivan
részt vallal a feladatokbol. Igény esetén bemutato orakat tart, a tovabbképzésen szerzett
ismereteirdl beszamol.

e Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rébizott szertarat, ha leltarfelelds
nyilvantartast vezet, igény szerint a targyakat és eszkozoket a kollégak rendelkezésre
bocsatja, eldkésziti a selejtezéseket.

o Kozremikodik az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

e Egyiittmiikddésével segiti a diakonkormanyzat munkajat.

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogadoorakon, egyéni fogaddorat is tart. A sziiloket
tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrol, a tanuldk eldmenetelérdl, a hianyzasokrol, a
diakok fejlédésérdl. Mindenben egyiittmiikodik a sziilokkel.

e Hataridore elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd és a vezetd
helyettesek szoban vagy irasban megbizzak.

e Folyamatosan fejleszti ismereteit a szakteriiletén, oktatdoi modszertanban, munkajadhoz
kapcsolodo jogszabalyokban, IKT eszkozOk hasznéalatdban stb., és az igy szerzett
ismereteket beépiti oktatdoi munkajaba.

e Részt vesz a mindségbiztositasi, illetve oktatoi értékelési feladatok ellatasaban.

o Kozremiikodik az iskolai személy- és vagyonvédelmi feladatok ellatadséban.

Hataskore kiterjed az oktatdi testiilet oktatoinak biztositott jogok gyakorlasara az érvényben
1év0 jogszabalyok szerint.
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Felel6ssége: Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis
épségéért, tanuldcsoportjdban a szakmai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a
fiatalok érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

2.3. Oktatast, taniigyigazgatdst segito munkatdrsak

2.3.1. Iskolatitkar 1
Kozvetlen vezetdje: igazgato
Munkakor célja: Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtisa. Az
intézmény oktatoival és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa. A tanulok
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok,
vezetdi asszisztensi feladatok ellatasa.
Feladatkore:

e iranyitja a titkdrsag miikodését és elosztja az elvégzendd feladatokat,

o felelds az iskola ligykezeléséért,

e ligyfélkapcsolatokat lat el,

e abeérkezett leveleket, kiilldeményeket az igazgato (tavollétében az intézmény szervezeti
¢s miikodési szabalyzataban leirt helyettesités rendjében meghatarozott helyettes) altal
kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovabbitja,

e az lgyiratkezelést — a mindenkor érvényben 1€vo szabalyzat szerint — teljes
felelosséggel, onalldan végzi,

o iktatja az iratkezelési szabalyzat szerint az iratokat,

e irattarazasi feladatokat lat el,

e ligyintézobi ¢és leirdi feladatokat lat el,

e postazasi feladatokat 1at el,

e kezeli a nyilvantartas szerinti bélyegzdket,

e kontroldlja az érkez6 és kimend nyomtatvanyokat, dokumentumokat, leveleket,

e naprakészen vezeti a beirasi naplokat, a tanuloi taniigyi nyilvantartasokat,

o kezeli a titkarsagi telefont, faxot, (informacio6 4tadas, kapcsolas, lizenetatvétel stb.)

e Onalldan intézi a hatdskorébe utalt ligyeket,

e tanulodi, illetve sziiléi kérésre kiadja az iskolaldtogatasi igazolast, illetve egyéb
igazolasokat (pl. csaladi potlékhoz, arvaellatdshoz, didkmunkahoz)

o clkésziti a bizonyitvany- masodlatot,

e kiadja az at nem vett bizonyitvanyokat,

o folyamatosan karbantartja nyilvantarté programok adatbazisat (KRETA, KIR),

e nyilvantartja az igazgat6 iskolai feladatait, hataridoket,

e Dbiztositja, hogy az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazésa alapjan
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet,

e kozremiikddik a beiratkozassal kapcsolatos szervezési ¢€s adminisztracids
tevékenységében,

e vezeti az oktatoi testiileti és egyéb értekezletek jegyzdkonyveit,
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kozremukodik az iratkezelési szabalyzat feliilvizsgalataban,

informaciot szolgaltat az igazgatod utasitdsa szerint az érvényben 1év0 jogszabalyok
alapjan.

koézremiikddik, segiti az igazgatd-helyettesek munkajat,

szakszerlien nyilvantartja és kezeli a bizonyitvanyok tarolasat, kiadasat, atvételét

Hataskore és jogkore: Kiterjed az iskola tanuloi nyilvantartdsanak, ligyeinek intézésére,
valamint az iskolai igyintézésére, ligyvitelre, informacidaramlas biztositdsara, dokumentumok
elkészitésére, kezelésére, archivalasara, tovabbitasahoz kapcsolodo feladatokra.

2.3.2. Iskolatitkar 2

Kozvetlen vezetéje: igazgato

Munkakoér célja: Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa. Az
intézmény oktatodival és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A tanuldok
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll — szervezési, leird
feladatok ellatasa.

Feladatkore:

felelds az iskola ligykezeléséért,

a beérkezett leveleket, kiildeményeket az igazgat6 (tavollétében az intézmény szervezeti
¢s miikodési szabalyzataban leirt helyettesités rendjében meghatarozott helyettes) altal
kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovabbitja,

az lgyiratkezelést — a mindenkor érvényben 1évd szabdlyzat szerint — teljes
felelosséggel, onalldan végzi,

iktatja az iratkezelési szabdlyzat szerint az iratokat,

irattarazasi feladatokat lat el,

iigyintézoi €s leirdi feladatokat lat el,

kezeli a titkarsagi telefont, faxot, (informacio atadas, kapcsolas, lizenetatvétel stb.)
postazasi feladatokat lat el,

onalldan intézi a hataskorébe utalt tigyeket,

elkésziti a bizonyitvany-masodlatot,

kiadja az at nem vett bizonyitvanyokat,

folyamatosan karbantartja nyilvantarté programok adatbazisat (KIR),

tanul6i, illetve sziilé1 kérésre kiadja az iskolalatogatasi igazolast, illetve egyéb
igazolasokat (pl. csaladi potlékhoz, arvaellatashoz, didkmunkéhoz)

a didkigazolvannyal és a pedagdgusigazolvannyal kapcsolatos ligyintézést végez,
igazolasokat ad ki,

biztositja, hogy az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazésa alapjan
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet,

kozremiikodik a beiratkozdssal kapcsolatos szervezési ¢és  adminisztracids
tevékenységében,

vezeti az oktatodi testiilet €s egyéb értekezletek jegyzokonyveit,

kozremukodik az iratkezelési szabalyzat feliilvizsgalataban,
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informaciot szolgaltat az igazgatod utasitdsa szerint az érvényben 1év0 jogszabalyok
alapjan.
kozremukodik, segiti az igazgato-helyettesek munkajat.

Hataskore és jogkore: Kiterjed az iskola tanuldi nyilvantartasanak, ligyeinek intézésére,

valamint az iskolai tigyintézésére, ligyvitelre, informécidoaramlas biztositasara, dokumentumok
elkészitésére, kezelésére, archivalasara, tovabbitasdhoz kapcsolodo feladatokra.
Felelés:

a feladat- és a hataskorébe tartozo tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok ¢€s belsd
szabalyzatok betartasara,

leltarozasi kotelezettség teljesitésére,

a munkakorébe tartozo6 feladatok hataridére torténd elvégzésére/elvégeztetésére.

2.3.3. Laborans — ifjusagvédelmi felelés

Kozvetlen vezetdje: altalanos igazgatd-helyettes
Munkakor célja: Az iskolai szabalyrendszer betartatdsa a didkok korében, mentalhigiénés

tanacsadés didkoknak és azok sziileinek, a foglalkozéasok sziikség szerinti el6készitése.
Feladatkore:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eldirasait, végrehajtja az
igazgatd ¢€s a vezetd helyettesek utasitdsait szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai
asszisztensi feladatokat.

Szemlélteto és kisérleti eszkozoket hasznal, ¢és elokésziti ezeket a bemutatd és tanuloi
kisérletekhez, laborvizsgalatokhoz, mindségi és mennyiségi analizisekhez.

Egyezteti az oktatoval a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a
szlikséges eszkozoket.

Beszamol az oktatonak a tanulok tevékenységérdl.

Részt vesz az intézményi értekezleteken.

Kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturdlis versenyekre, kiranduldsokra, vetélkeddkre
és a sport rendezvényekre.

Tanulokkal torténd foglalkozasa esetén figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a
hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

Lehetdség szerint differencialt és korrepetalo foglalkozassal segiti a rdszoruldkat.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollegakkal, segiti az ifjusdgvédelemmel
kapcsolatos adminisztracidjukat.

Figyelmezteti a tanuldkat, rendellenességet €szlelés, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy annak veszélye fennall, megteszi a sziikséges intézkedéséket: mentot
hiv; és jelzi az eseményt az iskolavezetésnek. Nem hagy gyermeket felligyelet nélkiil
olyan foglalkozason, ahol a technolégia €s technikai adottsagok miatt balesetveszély all
fenn.

Viltozatos moddszerekkel a szakmai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével,
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megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanuldk szamara, dvja a tanulok
jogait, emberi méltosagat, mikdzben tudatositja benniik a kotelességiiket, a veliik
szemben tamasztott elvarasokat.

Feleldsséggel kozremiikodik a beosztas szerinti orai €s 0rakozi feliigyeletben, megbizasa
alapjan ellat kiillonboz6 dijazott feladatokat.

Részt vesz az osztalynaplok, csoport naplok, szakkori naplok, térzskonyvek/torzslapok,
vizsgak jegyzokonyveinek ellendrzésében, aktivan kozremiikodik a szakmai €s érettségi
vizsgak elokészitésében, lebonyolitasaban.

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
¢s megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, ¢€s
beosztés alapjan feliigyel.

Egytittmikddésével segiti a didk dnkormanyzat munkajat.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon bdviti, nyilt napokon aktivan
részt vallal a feladatokbol.

Kollégéi kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat és labort, igény szerint a
targyakat és eszkozoket a kollégak rendelkezésre bocsatja, elokésziti a selejtezéseket,
vagyonvédelmi feladatokat lat el.

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen probléméaval, hol
¢s milyen idOpontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoldn kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezo megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
Gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A tanulo6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatds megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal
vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot
tesz a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyljtasara.

Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjasagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat,

Sziikség szerint esetmegbeszéléseket szervez, mediacios beszélgetéseket folytat.
Téjékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Figyelemmel kiséri az ifjisagvédelemhez kapcsolodo palyazati lehetdségeket és részt
vesz annak megirasaban.

Adatokat szolgaltat a munkajaval kapcsolatosan (pl. kérddiv, statisztika).
Koézremiikodik az iskolai dokumentumok aktualizalasaban.

Szakszerlien és hatékonyan képviseli az iskolat a sajat szaktertiletén.

Bels6 programok kidolgozésa, miikddtetése és beépittetése az iskolai munkatervbe.
Felkérésre adminisztracios €s tigyviteli feladatok ellatasa, fénymasolatokat készitése.
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Hataskore és jogkore: Hataskore kiterjed a beosztas szerinti osztalyokra, egyénekre, illetve
sziikség szerint az egész iskolara.

2.3.4. Rendszergazda

Kozvetlen vezetdje: igazgato

Tavollétében a ZSZC rendszergazdaja helyettesiti.

Munkakor célja: Az iskolai haldzat szabalyszeri miikddtetése, az intézmény IKT és

digitalis eszkdzeinek biztonsagos, szakszerti miikddtetése az allando miikodés érdekében, az

eszkozpark allapotanak figyelemmel kisérése, kisebb hibak megjavitasa, gondoskodas a

nagyobb hibdk azonnali elharitasarol, a biztonsagi mentések elvégzése, gondoskodas az

iskolai IKT és digitalis eszk6zok vagyonvédelmérdl.

Feladatkore:

A rendszergazda feladata az iskola szdmitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete,

mikodoképességének biztositasa, oktatdsra kész allapotdnak folyamatos fenntartasa.

Munkdjat az iskola szakmai programjanak tartalma szerint, a szamitdstechnikat oktato,

illetve hasznal6 neveldkkel és az adminisztrativ munkakdrben dolgozokkal egyiittmiikodve

végzi az igazgatdtol kapott megbizas alapjan.

Alapfeladatai:

e Uzemelteti az intézmény IKT eszkdzeit, beleértve a szervereket és a munkadllomasokat
¢s perifériaikat.

e Az informatika fejlédését folyamatosan nyomon koveti, eldsegiti az intézmény oktatasi
rendszerének folyamatos fejlodését.

e Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében, a hardver-és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

e Kiilonos gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkovet a terjedés
megakadalyozasara, a fertézés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

o FElvégzi az 0 gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megeldzésére.

e Ha a javitas kiilsé szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyatasat
kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

e Tartja a kapcsolatot a szallité cég, a garancidlis vagy azon tili javitast végz0 szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

e Kapcsolatot tart az Internet-szolgéltatoval, a Sulinet rendszer lizemeltetdjével.

e A szamitastechnikai eszkozoket igényld események (vizsgdk, érettségik, versenyek)
idépontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitidsa szerint)
biztositja az eszkozOok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen
hozzaférést kizaré feliigyeletiikrol.

e Rendszeresen ellendrzi az intézmény IKT eszkozeit, a felmeriild hibakrol tdjékoztatja az
iskolavezetést, megjelolve az elharitas legcélszeriibb modjat.
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e Karokozas, rongalds esetén azonnal tdjékoztatja az igazgatdt, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A karokozd megtalélasa esetén javaslatot
tesz a kartérités nagysagara.

Teenddi a szoftverek teriiletén:

e Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdasdhoz a  sziikséges szoftverek
mitkodéképességét. Osszegyiijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és
javaslatot tesz az igazgatonak legalizalasukra.

o A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitdsukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten
biztositja a beallitasok megodrzését.

e Az iskolai mikodéshez vasarolt nem oktatasi célii programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitisa nem tartozik
munkakdorébe. )

o Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és mdodon biztonsagi adatmentést végez.

¢ Amennyiben egy szoftver jogtisztasagardl nem tud meggy6zOdni, annak telepitését meg
kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rendszer
biztonsagos miikodését.

Az iskolai halézattal kapcsolatos feladatok:

Halozati azonositokat ad ki a haldzati felhasznaloknak, a felhaszndloi jogokat karbantartja.
Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok legbiztonsigosabb beallitasaira.

A haldzati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egyiitt elhelyezi a
pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatd engedélyével lehet
felbontani.

Uzemelteti a telefonszervert és a kameraszervert.

Kezeli a kapunyitasi jogosultsdgokat (beallitas, torles).

Hataskore és jogkore:

Kiterjed az iskolaban mikodd IKT ¢és digitalis eszkozokre, azok karbantartési,
allagmegovasi, vagyonvédelmi feladatainak ellatdsara. Az iskola IKT ¢és digitalis
vagyontargyainak szakszeri, kezelésére.
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2.3.5. Konyvtaros

Kozvetlen vezetéje: altalanos igazgatd-helyettes

Munkakor célja: Az intézmény konyvtari allomanyanak gondozasa.
Feladatkore:

Koteles az eldirt helyen ¢és idoben munkéra képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban tolteni, illetéleg az alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

Munkéjat az elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozé
szabalyok, el6irasok €s utasitasok szerint végezni.

Munkatérsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze elo.
Kételes a munkakoréhez kapcsolddo eldkészitd €s befejezd munkakat elvégezni.
Ontevékenyen megvalésit minden olyan feladatot, amely az intézmény oktatasi
szinvonalat szakmai elismerését jo hirnevét noveli és erdsiti.

Szakmai feladatai:

Az iskolai kdnyvtarat konyvtarosi szakismerettel és rendelkezd konyvtaros vezeti.
Anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii
mikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével 6sszefiiggd feladatok

Az iskola igazgatdjaval és a neveldtestiiletével kozosen el kell késziteni a kdnyvtar
miikodési feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a
tanulok konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtar fejlddésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
szlikségletekrol.

Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gyiijtemény, a koltségvetés
¢s az olvasoszolgalat témakorében.

Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabalyzatdt a miikodési szabalyzatban
rogziteni kell.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a beszerzési
Osszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s Osszesitett
allomany-nyilvantartast.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal.

Az iskola oktatasi programjat segito tankonyvek betételezése €s kiadasa.

Ismernie kell a felhasznalok oktatdssal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a
kiilonbozé forraseszkdzok megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds
tevékenységhez.
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e Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

e A konyvtar katalogusait folyamatosan épiti, gondozza, a feltrast az osztalyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden végzi.

e Folyamatosan vonja ki az allomanybol az elhasznalddott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

e Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. Elokésziti €s lebonyolitja az id0szakos
vagy soron kiviili leltarozast, elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

e Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

o Lehetdvé teszi az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznélatat, végzi a kdlcsonzést.

e Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez
szlikséges ismeretek elsajatitasaban.

o T4jékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast,
irodalomkutatést, sziikség szerint témafigyelést végez.

e Ajanlo bibliografidkat készit a miiveltségteriiletek igényei szerint tanulmanyi versenyek,
iinnepélyek megtartdsdhoz.

e Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

o Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgéltatasok felhaszndlasaban.

e A konyvtar gyljteményében nem talalhato / igényelt dokumentumokat konyvtarkozi
kolesonzés keretében beszerzi, 6sztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat.

e Vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket és a
kikolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

e A szakmai munkakozdsség-vezetOkkel kozosen Osszedllitja- a tantdrgyi programok
alapjan- a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

e Javaslatot készit a kdnyvtar miikddési feltételeinek és tartalmi munkéjanak ,,fejlesztési
tervérdl”, melyet jovahagydasra atad az iskola igazgatojanak.

Hataskore: Kiterjed az iskola konyvtari tevékenységére, az alloméannyal kapcsolatos
nyilvantartasra, vagyonvédelmi és a lehetdségek kozotti allomanyfejlesztési feladatokra.
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2.4. Uzemeltetést segité munkatdrsak

2.4.1. Miszaki vezeto

Kozvetlen vezetéje: igazgatd

Kozvetlen beosztottak:
technikai dolgozok: ,,A” és” B” épiilet takaritok, karbantartok, pék- és cukrasz
tanmuhely, vendéglato oktatasi kabinet technikai dolgozoi, portas

Helyettesitése: a vendéglatd oktatdsi kabinetben a kabinet adminisztratora, a pék
tanmiihelyben ¢€s cukrasz tanmihelyben az ott dolgozd adminisztrator, munkaruha,
tisztitoszerek és irdszerek rendelése a gazdasagi ligyintézO, a technikai munkatarsak
koordinalasa a dudlis képzésért felelos igazgato-helyettesmérdordk allasanak rogzitése a
titkarsag

Munkakor célja: Az intézmény lizemeltetésével kapcsolatos — tisztasagi €s karbantartasi —
feladatainak, iskolai rendezvények lebonyolitasanak tamogatasa technikai dolgozok
munkaszervezése, beosztasok nyilvantartasa, komplett ligyintézési folyamat ellatdsa az
¢sszerl takarékos gazdalkodas mellett.

Feladatkore:

e Szakmai irdnyitdsa ald tartozd dolgozok: takaritok, karbantartok, kézbesitd, portés,
Ellendrzi a technikai dolgozok munkaidd betartdsat, valamint munkavégzésiiket, intézi
a szabadsagolast, esetleges szabad napok kiadésat, rendkiviili munkavégzés elrendelését.

o A pék- és cukrasz tanmiihely, a vendéglatd oktatasi kabinet technikai dolgozoinak,
takarito, karbantart6 és portas személyzetének munkabeosztasa, feliigyelete.

o Kozremiikodik a munka- és balesetvédelmi oktatdsok megszervezésében.

e Gondoskodik az intézmény és a hozza tartozd épiiletek valamennyi helyiségének,
tantermek, pék és cukrasz tanmiihely, vendéglato oktatasi kabinet helyiségeinek, ebédld
stb. tisztasagi fertOtlenitésének elvégeztetésérol, annak dokumentalasardl. Gondoskodik
az épiiletek, épitmények, telek és tartozékaik, egyéb az intézmény céljait szolgéald
alloeszkozok (berendezések ¢€s felszerelések) rendeltetésszerli hasznalatarol és
potlasardl, az épiiletek tisztasagi festésérol.

e Ellendrzi, ellendrizteti a mellékhelyiségek kézfertdtlenitd, szappan, papirtoriilk6zo
ellatottsagat.

e Naponta ellendrzi és ellendrizteti az iskola tantermeit, tanmiihelyeit és egyéb helyiségeit.

e Rendszeresen ellendrzi az intézmény kiils6 korletének rendben tartasat. Sziikség esetén
intézkedik. (Hulladék, zold hulladék elszallittatasa, jégmentesités, hoeltakaritas, flinyiras
stb.) Eszrevételeit a kozvetlen felettesével, illetve a szakteriiletek feleléseivel
megbeszE€li, a kovetkezd évre karbantartasi tervet készit.

e Figyelemmel kiséri az épiilet berendezéseiben rendeltetésszerli hasznélat kovetkeztében
eldallott meghibasodasokat, elhasznalodéast, kiilonds tekintettel viz, villany,
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csatornahélozatra. Intézkedik, hogy a sziikséges javitasokat, karbantartasokat a
lehetdségek fiiggvényben elvégezzék.

Kivizsgalja/kivizsgéltatja az épiiletekben és a berendezésekben okozott szdndékos vagy
gondatlan karokozast, egylittmiikodve tandrokkal/szakoktatokkal megallapitja a
felelost/feleldsoket, javaslatot tesz a kartérités mértékére, minderrdl jegyzdkonyvet
készit.

Irdnyitja a helyiségek takaritasat, szelloztetését, fiitési idényben a flitével a kelld
homérsékletet biztosittatja, meghibasodaskor a sziikséges intézkedést munkaidoén tal is
koteles megtenni az lizemszertiségért.

Ellendrzi a kazanhaz rendjét.

Gondoskodik az épiiletek eldtti jardak, udvar allandd tisztan tartdsarol, esetleges
karbantartasarol, a parkositott teriilet idébeni kaszalasarol, a virdgok ontozésérol, télen a
ho eltakaritasarol.

Ellendrzi a sportpalya rendben tartasat, egyiittmiikodve a testnevelést oktatd tanarokkal
rendbe hozatja azt, a rendelkezésre all6 alkalmazottakkal.

Felel, hogy a hozza beosztott karbantartok, takaritok a biztonsagi és egyéb eldirasokat
betartsak.

Gondoskodik a rendkiviili helyzetre — jarvanyhelyzetre - érvényes szabalyok pontos,
szakszerl betartasarol.

Kozremikodik a kotelezo tizvédelmi szabalyok betartatasaban, a tlizvédelmi gyakorlat
lebonyolitadsaban.

A szokasostol eltérd rendkiviili helyzetrdl (pl. bombariado, cs6torés, beazas stb.) soron
kiviil koteles tdjékoztatni felettesét, illetve az intézmény igazgatojat.

Az iskolai helyiségeinek berendeztetésérdl — iskolai események, rendezvények, vizsgak,
terembérlet stb. — gondoskodik.

Gondoskodik a karbantartasi munkak, javitasok iitemezett elvégeztetésérol.
Koézremiikodik az intézmény leltarozasi, selejtezési tevékenységében.

Nyilvantartast vezet a dolgozok véddruha- illetve munkaruha bevételezésérdl, atadas-
atvételérdl, véddruha esetén a tanusitvanyok beszerzésérdl, megismerésérol.
Nyilvantartast vezet a didkok gyakorlati munkavégzéséhez kapcsolodd véddruha,
munkaruha bevételezésérdl, atadas-atvételérdl, védéruha esetén a tanusitvanyok
beszerzésérdl, megismerésérol.

Készletnyilvantartast vezet a papir-€s irdszer eszk6zokrol és az eszkdozok mozgasarol és
egylittmiikddik a gazdasagi munkatarssal és az intézmény a szakmai és a dualis képzésért
felelds igazgatohelyettesekkel.

Készletnyilvantartast vezet a kreativ és szépészet dgazat oktatasahoz sziikséges szakmai
anyagokrol és egyliitt miikodik az intézmény szakmai és a dualis képzésért felelds
igazgatohelyettesekkel és a gazdasagi munkatarssal.

Kozremiikodik a kreativ és szépészet dgazat oktatdsdhoz sziikséges szakmai anyag
beszerzésében és dokumentalasaban.

Gondoskodik a ZSZC szabalyzata szerint a tisztitoszerek idoszakomként rendelésérdl.
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e Ellendrzi- és gondoskodik az intézmény miikodéséhez kapcsolodd hatosagi vizsgalatok
¢s ellendrzések megvaldsitdsaban. (pl. vizmintavétel, ragcsalodirtas, HACCP
dokumentumok, pénztargép stb.)

e (Gondoskodik az intézmény tlizemeltetéséhez sziikséges feliilvizsgalati jegyzokonyvek,
mindsitd iratok megujittatasarol, érvényesitésérdl az érvényességi  hataridok
figyelembevételével. A feliilvizsgéalatoknal felmertilt és feltiintetett hibak javittatasa,
megsziintetése.

o Kozremikodik a ZSZC-nek torténd adatszolgaltatdsban, dokumentumok archivalasaban,
sokszorositasaban.

o Kozremikodik a vizsgdk szervezésében. (pl. vizsgabizottsag étkeztetése stb.)

e Megismeri az lizemeltetéshez kapcsolodo szabalyokat, azokat alkalmazza, betartatja.

o Kozremikodik iddszakonként a munka-tizvédelmi szemle ¢és dokumentacio
ellendrzésében.

e Feliigyeli és szervezi a pék-tanbolt, cukrasz- és pék tanmihely, vendéglatd oktatasi
kabinet, a fodrasz és kreativ tanmithelyek munkajat.

e Figyelemmel kiséri a kiadott megrendelésekkel kapcsolatos munkdk elvégzését, a
beérkezett szamlaknak megfelelden azt egyezteti.

e Nyilvantartja/nyilvantarttatja az intézmény kulcsait, a kulcsok kiadéasarol, a kulcsok
atadas-atvételérdl nyilvantartas készit.

e Ellendrzi a kiadott karbantartdsi anyagot, hogy a karbantartd csoport azt a kiirés alapjan
beépitette-e.

e Ellend6rzi a karbantartok — karbantart6, portasok munkanaploit.

e A munkanap elején a karbantartoval leolvastatia a mérdordkat, a takarékos
felhasznalasért a sziikséges intézkedéseket megteszi.

e Az intézmény részére érkezett eszkozoket dtveszi/atveteti, azok mennyiségi €s mindségi
atvételében kozremiikodik.

e Javaslatot tesz az intézmény terliletén a felesleges alloeszkozok ¢és készletek
hasznositasara.

e Aziigyeleti naploba beirtakat ellendrzi, sziikség esetén intézkedik.

e (Gondoskodik a dolgozok munka- ¢s véddfelszereléseinek biztositasarol.

e Minden egyéb feladat, amivel felettese megbizza.

Hataskore és jogkore
Kiterjed az intézmény vagyon és pénziigyi gazdalkodasahoz, és a gazdasagi ligyintézéséhez
kapcsolddo rabizott tevékenységre, kiilonds tekintette az intézmény higiéniai eldirasainak

betartdsara és vagyonvédelmére, valamint adminisztraciora.
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2.4.2. Gazdasagi iigyintézo 1

Kozvetlen vezetdje: igazgato
Munkakor célja: Az intézmény — elsOsorban vagyongazdalkodasi és pénziigyi ligyeinek

nyomon kdvetése, nyilvantartasa és a komplett {igyintézési folyamat ellatdsa az ésszerd,
takarékos gazdalkodas mellett.
Feladatkore:

Az intézmény szerzodéseinek nyilvantartasa, naprakész vezetése.

Kozremiikodik a szerzddések/megallapodasok elokészitésében, a Zalaegerszegi
Szakképzési Centrumba torténd atkiildés eldtt véglegesiti azokat, figyelemmel kiséri
azok utjat, sziikség szerint koordinalja a modositasokat.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal/szolgaltatokkal.

Kozremikodik az arajanlatok kérésében, kiértékelésében és kiértesitésében, felel az
adminisztracioért.

Kozremikodik az iskolai koltségvetés tervezésében, véglegesitésében és gondoskodik
annak eljuttatasarol a ZSZC-be.

Sziikség szerint statisztikai jelentések kimutatasanak jelentése.

Koézremiikodik a tagintézmény leltdrozasi tevékenységében.

Az eszkOzbeszerzésrol bevételi és kiadasi bizonylatot készit, leltarkorzetekbe helyezteti
¢s nyomon kdveti és atvezetteti a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgast.

Nyilvantartast vezet a dolgozok védoruha, illetve munkaruha bevételezésérol atadas-
atvételérdl, véddruha esetén a tanusitvanyok megismerésérol.

Készletnyilvantartast vezet az eszk6zokrdl és az eszkdozok mozgasarol nyilvantartast
vezet, és egylitt miikodik a ZSZC tligyintézdjével.

Nyilvantartja a méréorak allasat és a tlizoltd késziilékek ellendrzését.

Készpénz igény benyujtasa, ellatmany elszamolasa.

Elkésziti az lizemanyag elszamolast és tovabbitja a ZSZC-be.

Menetlevél adatainak nyilvantartasa.

Szigort szdmadasu nyomtatvanyok rendelése, atvétele, nyilvantartisa, elszamolasa.
Osszesiti a postai feladojegyzékeket és tovabbitja a ZSZC-be.

Kozremiikodik a kdzponti beszerzési rendszer feltdltésében.

Beszerzési bejelentdk elkészitése, megrendelések nyomon kdvetése, kiildése a ZSZC-
be.

Beszerzési bejelentdk illetve az engedélyezések nyilvantartasa.

Bejovo szamlak ellendrzése (alaki, tartalmi), 0sszesitd, kisérojegyzek készitése.
Készpénzes szamlak kiallitdsa, tovabbitasa ZSZC-be, tobbek kozott: késztermék
értékesités, terembérlet, Europass bizonyitvany, tanfolyamok tandija stb.

A napi készpénzforgalom bizonylatainak ataddsa a ZSZC-nek.

Napi készpénz bevétel bizonylatolasa a készpénz feladasa a Magyar Allamkincstarba.
Az iskola bélyegzdinek nyilvantartasa, a nyilvantartas aktualizéldsa, a bélyegzdk
bevondsa, a bevont bélyegzdk Orzése.

Atutalasos szamlék kiallitasa, tovabbitasa a ZSZC-nek, tobbek kozott: késztermék
értékesités, terembérlet.
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Figyelemmel kiséri a koltségvetés alakulasat.

Gondoskodik a ZSZC altal meghatarozott modon az eszk6zok nyilvantartasarol.
Archivélja a hatosagi ellenérzésrdl késziilt dokumentumokat, és a munka-, tiiz- és
balesetvédelmi dokumentumokat, szabalyzatokat, illetve a ZSZC szabalyzatait, a
miikddd egységek fennmaradési engedélyeit.

Informaciot szolgaltat feletteseinek utasitasa szerint, a jogszabalyok alapjan.
Kozremiikddik a ZSZC-nek torténd adatszolgaltatdsban, dokumentumok
archivalasaban, sokszorositasaban.

Hataskore és jogkore: Kiterjed az iskola vagyon és pénziigyi gazdalkodasdhoz és a
gazdasagi ligyintézéséhez kapcsolodd Osszes tevékenységre kiilonods tekintettel az iskola
pénziigyeire, beszallitokkal valo kapcsolattartasra €s a hozza kapcsoldodod adminisztracios €s

nyilvantartasi tevékenységre.

2.4.3. Gazdasagi iigyintézo 2 — munkaiigyi referens

Kozvetlen vezetdje: igazgato

Munkakor célja: Az intézmény elsdsorban személyi ligyeinek nyomon kdvetése, naprakész
komplett ligyintézési és nyilvantartasi folyamat ellatasa a hatalyos jogszabalyok betartasa
mellett.

Feladatkore:

Kinevezés, atsorolds, értesités, kinevezés moddositds, munkaviszony megsziintetés
dokumentumainak elkészitése, bekiildése a ZSZC-be, illetve MAK-ba.

Kozremikodik és adatot szolgaltat a ZSZC-nek allaspalyazattal kapcsolatban.
Gondoskodik a munkakori foglalkozds egészségiligyi vizsgalatok elrendelésérdl,
nyomon kovetésérdl, nyilvantartasarol.

Gondoskodik a munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatas adminisztracios elokészitésérol.
Munkak®dri leiras, tdjékoztatas kiadasa.

Ko6zremiikodik a munkakori leirasok aktualizalasaban.

Jubileumi jutalmak figyelése, hatarozatok eldkészitése és tovabb kiildése ZSZC- nak.
Kozremiikodik a munkaidd nyilvantartés ellendrzésében.

Személyi anyag nyilvantartdsanak naprakész vezetése a KIR-ben.

Bérjegyzek ellendrzése, kiaddsa havonta.

Szabadsag nyilvantartas vezetése, rogzitése a KIRA rendszerben.

Tappénz lejelentése a MAK-nak.

Keresetigazolas, munkaltatoi igazolas elkészitése €s kiadasa.

Hokozi kifizetések szamfejtése, tovabbitasa ZSZC-nak.

Oraadok megbizasi szerzédéseinek elkészitése, ordik havonkénti elszdmolésa,
szamfejtése, tovabbitasa a ZSZC-nak.

Vizsgaztatok atadott megbizasi szerzdédéseinek nyilvantartasa, szamfejtése.

Munkaéba jaras utikoltségének szadmfejtése.

KIRA adatainak karbantartasa, kezelése.

Dolgozoi létszamadatok jelentési kotelezettsége ZSZC-nak.
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Rehabilitacios hozzajarulashoz adatszolgéltatas (negyedévente).

DSE dij beszedése, tovabbitasa.

Kozremiikodik a Zalaegerszegi Szakképzési Centrumnak térténd adatszolgéltatasban.
Figyelemmel kiséri az iskolai koltségvetés alakulasat.

Palyazatok kezelése, elszamolasa, a fenntartasi idoszakban jelentések készitése.
Osztondij igénylése, elszamolasa, nyilvantartasa, adatszolgaltatas.

Sziikség szerint statisztikai jelentések készitése.

Munkéba jaras (atikoltség, bérlet) nyilvantartdsa, elszdmolasa, utalvanyrendelet
készitése, tovabbitasa.

Ko6zremikodik dokumentumok archivalasaban, sokszorositasaban.

Informacidt szolgaltat feletteseinek utasitasa szerint, a jogszabalyok alapjan.

Hataskore és jogkore: Kiterjed az iskola gazdalkodasahoz és a gazdasagi ligyintézéséhez
kapcsolodo 0sszes tevékenységre, kiilonds tekintettel a személy- és bériigyekre.

2.4.4. Adminisztrator, Kisegité — pék és cukrasz tanmiihely

Kozvetlen vezetdje: miiszaki vezetd

Munkakor célja: A takarékos €s szakszerii gazdalkodas feliigyelete az adott tanmiihelyben, az
oktatas segitése. Nyilvantartdsok jogszabdly szerinti, naprakész vezetése, a készletgazdalkodas
¢s a helyes vagyongazdalkodas feliigyelete.

Feladatkore:

Onalldan, valamint az oktatokkal egyiittmiikddve, kezeli a nyersanyag nyilvantartas
WinMenza programjat, jelzi a programkészitdnek a program esetleges hibait, javitasi
igényeit, kijavitja, illetve ellendrzi a hiba kijavitasat.

Idérendben vezeti a készletnyilvantartas bizonylatait, a felhasznélas el6tt legalabb két
héttel elkésziti az oktatashoz, értékesitéshez sziikséges anyagok kiirasat.

Az oktatds és értékesités soran kiallitott bizonylatok alapjan kéthetente aruforgalmi
jelentést készit kiilon-kiilon a két termeldegységre.

Betartja az adminisztracioért felelds vezetd utasitasait, iranyitasat.

Figyelemmel kiséri, €s sziikség szerint javaslatot tesz a kiadott, felhasznalt alapanyagok
gazdasagos, szakszerli felhasznalasara.

Kéthetente egyezteti a nyilvantartasban 1évo készletet a raktaron 1évo készlettel, havonta
a adminisztracioért felelds vezetdjének €s egy megbizott dolgozoval készletleltarozast
végez minden rabizott egységben / pé¢ktanmiihely, pék tanbolt, cukrasziizem.
Felhasznélas szerint, a megrendelésekhez igazodva a miiszaki munkatarsnak leadja a
megrendelni kivant anyagokat.

Esetenként a beérkezett arut/kat szakszeriien atveszi, szakositottan tarolja.

A miiszaki munkatdrs utasitasara rogziti a termékek drait, errdl kalkulaciot,
nyilvantartast készit, vezet, melyeket arvaltozas esetén feliilvizsgalja, jovahagyatja.

A gyakorlatokon késziilt termékek egy részét — amennyiben azokat a szakmai vezetd
megfelelonek itéli — szallitolevélen, vagy atvételi elismervényen értékesitésre az
egysegek részére atadja, sziikség esetén az drengedményrol engedélyt kér.
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Ellendrzi, vezeti a HACCP kézikonyv szerint a sziikséges nyilvantartasokat.(P1. hiitd
ellendrzési iv stb.)

Figyelemmel kiséri a helyiségek, eszkozok épségét, vagyonvédelmét, az észlelt
problémat jelzi a miiszaki munkatarsnak, gyakorlati oktatas vezetdnek.

Rogziti €s teljesiti a vevOmegrendeléseket, sziikség szerint a gyakorlati oktatas vezetd
segitségével megszervezi annak teljesitését.

Segiti a szakmai vizsgak megszervezését, lebonyolitasat.

Elvégzi naponta - sziikség szerint tobbszor - a cukrasz tanmiithely helyiségeinek
(raktérak, iroda) takaritasat, fertotlenitését kiilonos tekintettel a szocidlis helyiségekre.
Takaritja, fertotleniti a raktarhelyiségeket, az élelmiszerek tarolasara szolgalo hiitoket.
Feltolti a tisztitoszertartokat, papirtartokat.

Takaritja cukrasztanmiihely kiilsé teriiletét, gondoskodik az ott 1évé viragokrol.
Hetente egyszer kiviil-beliil &tmossa a termel6hely butorait, edényzetét.

Elvégzi a cukrasz tanmiihely tavaszi, ill. tanévkezdés eldtti nagytakaritasat.

Rendezi, gondosan kezeli a tisztitdszerek tarolasat, jelzi a sziikség szerinti beszerzési
igényt.

Jelzi, az eszkozok, gépek, berendezések esetleges hidnyossagait, esetleges beszerzési,
javitasi igényeket.

Gondoskodik az éttermi és konyhai textilidk mosatasarol.

Sziikség szerint helyettesiti a pék-tanboltban dolgozé munkatarsat.

Hataskore és jogkore: Kiterjed a cukrasz- és péktanmithelyben, pék tanboltban folyd
adminisztrativ ¢és aruforgalmi feladatokra, és az iizemeltetéssel kapcsolatos higiéniai
tevékenységekre. Az oktatasi folyamatok tdmogatasara.

2.4.5. Pék-siitomunkas

Kozvetlen vezetéje: miiszaki vezetd

Munkakor célja: A takarékos ¢€s szakszerti termelési folyamatok segitése, arutarolési,
arukezelési feladatok tamogatasa, HACCP és a vagyongazdalkodasi eldirasok betartasa mellett.
Feladatkore:

A siitd lizemi gyakorlatok elokészitése, a technoldgia szerinti végrehajtasa.

A szakoktatas munkafolyamatanak segitése — els6sorban siités munkafolyamata soran.
Siités munkafazisainak bonyolitasa.

Az anyagnorma biztositésa.

A higiéniai eldirdsokat betartani, a gépek kezelési utasitasait, a gépek tisztitasat
lehetdség szerint a tanulok bevonasaval elvégezni.

A termeékfejlesztésben koteles a pékség munkatarsaival egyiittmiikodni és konstruktiv
magatartast tantsitani.

Kozremiikodik az alap- €s segédanyagok a raktarba torténd beszallitdsanal, illetve
kivételezésénél, egylittmlikodni a készletnyilvantartds biztositdsa érdekében az
adminisztratorral.
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Azonnal koteles jelenteni feletteseinek, ha az alap- illetve segédanyagokbol vagy a
késztermékekbdl hianyt tapasztal.

Jelenteni koteles a gépeknél fellépd miiszaki meghibasodast, a vezérgépeknél
(stitokemencék, dagasztdogépek) fellépd ilizemzavar esetén a miiszaki munkatarsat
értesiti.

Az lizem, raktari rend megtartasa.

A munkavédelmi-, HACCP, vagyonvédelmi-, munkaegészségi- ¢és baleset- ¢€s
tlzvédelmi szabalyok betartdsa/betartatdsa, a munka és véddéruha rendeltetésszerii
hasznalata.

Az aruforgalomhoz kapcsolddo szakmai szabélyok betartasa.

Hataskore és jogkore: Kiterjed a péktanmihelyben folyd gyartast eldkészitd és siitési
feladatok ellatdsara. A kemencék iizemeltetésére a biztonsagi ¢és higiéniai eldirdsok
betartasaval.

2.4.6. Pék tanbolt elado

Kozvetlen vezetdje: miiszaki vezetd
Munkakor célja: A vevok igényeinek figyelemmel kisérésével az ésszerti, koltséghatékony,

takarékos aruforgalom miikodtetése a jogszabalyi eldirdsokat, a helyi szabalyozokat, illetve a

vagyonvédelmi szabalyokat betartva.
Feladatkore:

A helyiség nyitasa és zarasa a vagyonvédelemi eldirdsoknak megfelelden.
Gondoskodik a pék-tanbolt eldirds szerinti, illetve iskolai rendezvények alkalmabol
igény szerinti nyitva tartdsarol.

Koteles betartani és a hozzd beosztott tanuldkkal betartatni a munka-, tiz- és
balesetvédelmi szabalyokat, valamint az aru tdrolasa, kezelése, értékesitése soran a
HACCP és vagyonvédelmi el6irasokat.

Gondoskodik a pék tanbolt folyamatos arukinalatarol.

Gondoskodik az aruk szakszer(i tarolasarol és kezelésérol.

Az arubeszerzéssel megbizott miliszaki munkatarsnak id6ben jelzi a beszerzendd aruk
mennyiségét és korét.

Kozvetlen piackutatast végez az igények kielégitése érdekeében.

Kozremiikodik az aruatvételben, a helyben készitett termékeket atvételi bizonylaton
atveszi.

Az arufogalomhoz kapcsolddo bizonylatokat kezel, és tovabbit a kozvetlen felettesének.
Pénztargépet kezel a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. Téves belités esetén értesiti
kozvetlen felettesét €s a jogszabalyoknak megfelelden elvégzik a korrekciot.

A nap végén elszamol a bevétellel az iskola gazdasagi ligyintézojénél.

Rendelések felvétele.

Kozremiikodik megrendelések teljesitésében.

Segiti az iskola nevelémunkdjat azzal, hogy csak az iskola rendjéhez kapcsolodod
nyitvatartasi id6 alatt szolgal ki.

107



Takaritja, tisztan tarja a pék tanboltot, gondoskodik a textilidk mosatasarol
Gondoskodik a ra bizott gépek és berendezések szakszeri kezelésérol, hiba esetén
azonnal értesiti kozvetlen felettesét.

Hataskore és jogkore: Kiterjed a pék tanboltban folyd aruforgalmi, értékesitési feladatokra,

az lizemeltetéssel kapcsolatos miikddési és higiéniai tevékenységekre.

2.4.7. Vendéglato Oktatasi Kabinet adminisztrator

Kozvetlen vezetdje: miiszaki vezetd

Munkakor célja: A takarékos és szakszerti gazdalkodas feliigyelete az adott tanmithelyben.
Nyilvantartdsok jogszabaly szerinti, naprakész vezetése, a készletgazdalkodas és a helyes
vagyongazdalkodas feliigyelete.

Feladatkore:

Onalléan, valamint az oktatokkal egyiittmiikddve, kezeli a nyersanyag nyilvantartas
WinMenza programjat, jelzi a programkészitének a program esetleges hibait, javitasi
igényeit, kijavitja, illetve ellendrzi a hiba kijavitasat.

Idérendben vezeti a készletnyilvantartas bizonylatait, a felhasznalas el6tt legalabb két
héttel elkésziti az oktatashoz, értékesitéshez sziikséges anyagok kiirdsat.

Az oktatds és értékesités soran kiallitott bizonylatok alapjan kéthetente aruforgalmi
jelentést készit kiilon-kiilon a két termeldegységre.

Betartja az adminisztracioért felelds vezetd utasitasait, iranyitasat.

Figyelemmel kiséri, és szlikség szerint javaslatot tesz a kiadott, felhasznalt alapanyagok
gazdasagos, szakszerii felhasznalasara.

Kéthetente egyezteti a nyilvantartasban 1évo készletet a raktaron 1évo készlettel, havonta
a adminisztracioért felelds vezetdjének €s egy megbizott dolgozoval készletleltarozast
végez minden rabizott egységben / péktanmiihely, pék tanbolt, cukrasziizem.
Felhasznalas szerint, a megrendelésekhez igazodva a miiszaki munkatarsnak leadja a
megrendelni kivant anyagokat.

Esetenként a beérkezett arut/kat szakszeriien atveszi, szakositottan tarolja.

A miszaki munkatars utasitdsara rogziti a termékek drait, errdl kalkuléaciot,
nyilvantartast készit, vezet, melyeket arvaltozas esetén feliilvizsgalja, jovahagyatja.

A gyakorlatokon késziilt termékek egy részét — amennyiben azokat a szakmai vezetd
megfeleldnek itéli — szallitdlevélen, vagy atvételi elismervényen értékesitésre az
egységek részére atadja, sziikség esetén az arengedményrdl engedélyt kér.

Ellendrzi, vezeti a HACCP kézikonyv szerint a sziikséges nyilvantartasokat. (PI1. hiité
ellendrzési iv stb.)

Figyelemmel kiséri a helyiségek, eszkozok épségét, vagyonvédelmét, az észlelt
problémat jelzi a miiszaki munkatarsnak, gyakorlati oktatas vezetdnek.

Rogziti és teljesiti a vevomegrendeléseket, sziikség szerint a gyakorlati oktatds vezetd
segitségével megszervezi annak teljesitését.

Segiti a szakmai vizsgak megszervezését, lebonyolitasat.
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Elvégzi naponta - sziikség szerint tObbszor - a cukrasz tanmiihely helyiségeinek
(raktarak, iroda) takaritasat, fertOtlenitését kiilonos tekintettel a szocialis helyiségekre.
Takaritja, fertotleniti a raktarhelyiségeket, az élelmiszerek tarolasara szolgalo hiitoket.
Feltolti a tisztitoszertartokat, papirtartokat.

Takaritja cukrasztanmiihely kiilsé teriiletét, gondoskodik az ott 1évé viragokrol.
Hetente egyszer kiviil-beliil &tmossa a termeldhely butorait, edényzetét.

Elvégzi a cukrasz tanmiihely tavaszi, ill. tanévkezdés elotti nagytakaritasat.

Rendezi, gondosan kezeli a tisztitoszerek tarolasat, jelzi a sziikség szerinti beszerzési
igényt.

Jelzi, az eszkozok, gépek, berendezések esetleges hidnyossagait, esetleges beszerzési,
javitasi igényeket.

Gondoskodik az éttermi és konyhai textilidk mosatasarol.

Sziikség szerint helyettesiti a pék-tanboltban dolgozé munkatarsat.

Hataskore és jogkore: Kiterjed a vendéglatd oktatdsi kabinetben folyd adminisztrativ és
aruforgalmi feladatokra, és az ilizemeltetéssel kapcsolatos higiéniai tevékenységekre. Az
oktatasi folyamatok tamogatésara.

2.4.8. Raktaros, konyhai kisegité, takarito

Kozvetlen vezetdje: miiszaki vezetod

Munkakor célja: Takarékos gazdalkodas az adott tanmiihelyben, a raktdri rend biztositasa a
HACKCEP eléirasainak betartasa, az aruk mennyiségi és mindségi megorzése.

Feladatkore:

Takaritdshoz kapcsolddo tevékenységek:

Takaritja, fertétleniti a raktarhelyiségeket, az élelmiszerek tarolasara szolgalo hiitoket.
Rendezi, gondosan kezeli a tisztitoszerek tarolasat, jelzi a sziikség szerinti beszerzési
igényt.

Kitolti a HACCP dokumentécio hiitdszekrényekre, és a takaritasra vonatkozo6 iveit.

Alapanvagok, készletek kezelése, kiadasa:

A beszerzés ¢€s raktdrozas munkafolyamatainak elvégzése a szakma szabalyainak
megfelelden.

Segiti az oktatd neveld munkat, a szakoktatds folyamatos figyelemmel kisérésével.

Az oktatashoz kapcsolodoan kiméri és kiadja a csoportok részére az élelmiszereket,
egyéb anyagokat. Ugyel a kiadasndl az egyes termékek eltarthatosagi idejére.
Folyamatosan vezeti, feljegyzi a gyakorlatok alatt kiadott élelmiszereket, anyagokat a
Winmenzabdl kinyomtatott receptara alapjan.

Visszavételezi a fel nem hasznalt alapanyagokat, havonta leltar keretében elszamol
készlettel.

Szakszerlien kezeli €s tarolja az alapanyagokat, készleteket.

Felhivja a figyelmet a készleten 1év6 anyagok szavatossaganak kozelgd lejarati idejére.
Jelzi az alapanyagokra, készletekre vonatkoz6 beszerzési igényt.
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Az adminisztrator szakmai vezetdje tavollétében szakszeriien atveszi az
arukat./szavatossag, alairas, datum, bélyegz6 stb./

Betartja/betartatja a HACCP, vagyonvédelmi, munkahelyi egészség, tlz- ¢&s
balesetvédelmi eldirasokat.

Egavéb feladatai:

Konyhai kisegitoként kozremiikodik a rendelések, siitések lebonyolitasaban.
Hataridoére elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 és a vezetd
helyettesek szoban vagy irasban megbizzak.

Hataskore és jogkore: Kiterjed vendéglatdé oktatasi kabinetben folyd szakmai munkara, a
raktar kezelésére.

2.4.9. Karbantartdok

Kozvetlen vezetdje: miiszaki vezeto
Helyettesiti a karbantart6t, portast tavollétében.
Munkakor célja: Oktatasban biztonsagos, szakszerli koriilményeinek biztositasa, a meglévo

targyi eszk6zok folyamatos figyelemmel kisérése, hibak elharitasa, illetve jelzése a kozvetlen
felettesnek.
Feladatkore:

Az iskola, illetve a gyakorlohelyeken és a Szakképzési Centrum teriiletén folyamatos
karbantartasok, javitasok elvégzése.

Gondoskodik az épiiletek eldtt jardak tisztantartasarol, télen a ho eltakaritasarol.
Folyamatosan gondoskodik az iskola €s tanmiihelyek épiileteiben és a hozzatartozo
kiilsé teriiletek altalanos rendjérdl és annak fenntartasarol.

Az épiiletek oldalbejaratainak, szintek k6zotti atjarok, nagykapu nyitasa.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.

A jelzett hibdk javitasa, kivéve az olyan hibdkat, amely szakirdnyl végzettséget
igényelnek.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a felsorolt teriileteken a meghibasoddsokat, a
javitashoz sziikséges anyagsziikségletet jelzi vezetdjének. A munka elvégzéséhez
sziikséges feltételek megléte esetén azonnal elvégzi a javitast.

Zarak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.

Az évszaknak megfelelden a zoldovezet apolasat elvégzi.

Atalakitasi, karbantartasi munkélatok megkezdése el6tt gondoskodik a munkateriilet
elokészitésrol, szem elott tartva a balesetvédelmi, érintésvédelmi és tlizvédelmi
el6irasokat.

Gondoskodik a karbantarté miihely rendjérdl.

Anyag igényét eldzetesen egyezteti felettesével.

A karbantartashoz sziikséges anyagokat felhasznalasra atveszi.

Az intézmény gépkocsijat engedély alapjan vezeti, a menetlevelet kitolti, az
lizemanyagkartya ligyintézését segiti, gondoskodik a gépkocsi szervizelésérdl,
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iizemképes allapotarol, takaritasar6l, probléma esetén azonnal értesiti a kozvetlen
felettest.

A méréorakat havonta leolvasni.

A munkak elvégzésérol nyilvantartast vezet, €s az anyagfelhasznalast irja.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

Beosztas, munkakor: karbantarto - fiité

Kozvetlen vezetéje: miiszaki vezeto

Munkakor célja: Oktatdsban biztonsagos, szakszerti koriilményeinek biztositasa, a meglévo
targyi eszkozok folyamatos figyelemmel kisérése, hibak elharitasa, illetve jelzése a kozvetlen
felettesnek.

Feladatkore:

Az iskola, illetve a gyakorlohelyeken és a Szakképzési Centrum teriiletén folyamatos
karbantartasok, javitasok elvégzése.

Gondoskodik az épiiletek eldtt jardak tisztantartasarol, télen a ho eltakaritasarol.
Folyamatosan gondoskodik az iskola és tanmiihelyek épiileteiben és a hozzatartozo
kiils6 teriiletek altalanos rendjérdl és annak fenntartasarol.

Az épiiletek oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

A jelzett hibdk javitasa, kivéve az olyan hibdkat, amely szakirdnyl végzettséget
igényelnek.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a felsorolt teriileteken a meghibasoddsokat, a
javitashoz sziikséges anyagsziikségletet jelzi vezetdjének. A munka elvégzéséhez
szlikséges feltételek megléte esetén azonnal elvégzi a javitast.

Zarak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.

Az évszaknak megfelelden a zoldovezet apolasat elvégzi.

Atalakitasi, karbantartdsi munkélatok megkezdése elétt gondoskodik a munkateriilet
elokészitésrol, szem elott tartva a balesetvédelmi, érintésvédelmi és tlizvédelmi
el6irasokat.

Gondoskodik a karbantartd miihely rendjérdl.

Anyag igényét elézetesen egyezteti felettesével.

A karbantartashoz sziikséges anyagokat felhasznalasra atveszi.

Az intézmény gépkocsijat engedély alapjan vezeti, a menetlevelet kitolti, az
lizemanyagkartya {iigyintézését segiti, gondoskodik a gépkocsi szervizelésérdl,
iizemkeépes allapotarol, takaritasar6l, probléma esetén azonnal értesiti a kozvetlen
felettest.

A meérdorakat havonta leolvasni.

A munkak elvégzésérol nyilvantartast vezet, és az anyagfelhasznalast irja.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

Hataskore és jogkore: Kiterjed az iskola épiileteire és a tanmiihelyekre, és azok kiilsd
teriileteire, udvar, parkold sportpalydk. Az adott teriiletek a karbantartdsi, allagmegdvasi,
vagyonvédelmi feladatainak ellatasara. Az iskola vagyontargyainak szakszerii kezelésére.
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Beosztas, munkakor: karbantarto - gépkocsivezeto

Kozvetlen vezetdje: miiszaki vezetd

Munkakor célja: Oktatasban biztonsagos, szakszerii koriilményeinek biztositasa, a meglévo
targyi eszk6zok folyamatos figyelemmel kisérése, hibdk elharitasa, illetve jelzése a kozvetlen
felettesnek.

Feladatkore:

Az iskola, illetve a gyakorlohelyeken és a Szakképzési Centrum teriiletén folyamatos
karbantartasok, javitasok elvégzése.

Gondoskodik az épiiletek elott jardak tisztantartasarol, télen a ho eltakaritasarol.
Folyamatosan gondoskodik az iskola és tanmiihelyek épiileteiben és a hozzétartozo
kiilso teriiletek altalanos rendjérdl és annak fenntartasarol.

Az épiiletek oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitésa.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

A jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan hibdkat, amely szakiranyl végzettséget
igényelnek.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a felsorolt teriileteken a meghibasodasokat, a
javitashoz sziikséges anyagsziikségletet jelzi vezetdjének. A munka elvégzéséhez
szlikséges feltételek megléte esetén azonnal elvégzi a javitast.

Zarak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.

Az évszaknak megfelelden a zoldovezet apolasat elvégzi.

Atalakitasi, karbantartdsi munkélatok megkezdése elétt gondoskodik a munkateriilet
elékészitésrél, szem el6tt tartva a balesetvédelmi, érintésvédelmi és tiizvédelmi
el6éirasokat.

Gondoskodik a karbantarté miihely rendjérdl.

Anyag igényét elozetesen egyezteti felettesével.

A karbantartashoz sziikséges anyagokat felhasznalasra atveszi.

Az intézmény gépkocsijat engedély alapjan vezeti, a menetlevelet kitdlti, az
iizemanyagkartya iigyintézését segiti, gondoskodik a gépkocsi szervizelésérol,
iizemképes allapotarodl, takaritdsarol, probléma esetén azonnal értesiti a kdzvetlen
felettest.

A mérdorakat havonta leolvasni.

A munkak elvégzésérdl nyilvantartast vezet, €s az anyagfelhasznalast irja.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

Minden egyéb feladat, amivel felettese megbizza.

Hataskore és jogkore: Kiterjed az iskola épiileteire és a tanmiihelyekre, és azok kiilsd
teriileteire, udvar, parkold sportpalydk. Az adott teriiletek a karbantartdsi, allagmegdvasi,
vagyonvédelmi feladatainak ellatasara. Az iskola vagyontargyainak szakszerii kezelésére.
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2.4.10. Takaritok

Kozvetlen vezetdje: miiszaki vezetd
Munkakor célja: Oktatas biztonsagos, higiénikus koriilményeinek folyamatos biztositasa, a

meglévo targyi eszkozok allapotanak figyelemmel kisérése, a hibdk jelzése a kozvetlen
felettesének.
Feladatkore:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosésa, szarazra torlése, a
padozatnak megfeleloen.

A beosztott munkateriiletének tisztantartasa, takaritasa az altalanos rend kialakitasa és
megtartasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa sziikség esetén (festék, ragaszto)
lemosasa, allagmegovasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szerényeken, faliképeken, Tablak
lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa, ablakok, fliggényok tisztitasa sziikség szerint.
Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.

Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozésa.

Az iskolahoz tartozo kiilsé teriiletek, udvar, parkol6 takaritisa, szemét 0sszeszedése,
virdgok, novények gondozasa az évszaknak megfelelden.

A bejarati 1épcsdk, jardak lesoprése, 1abtorlok tisztantartasa.

Szeméttartok kiiiritése (WC-kben is), szemét szelektiv gyiijtése az iskola udvaran
kihelyezett konténerbe.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és tanuléi WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése.
Mellékhelyiségek folyamatos ellendrzése.

Rongalasok, berendezések/felszerelések meghibasodasanak haladéktalan bejelentése
felettesének.

Takaritas utan a tantermek, ablakok zarasa.

Folyamatosan gondoskodik az energiatakarékossagrol (vizcsapok elzardsa, villany
lekapcsolasa stb).

Kézbesitendd levelek, iratok kézbesitése az intézményen beliil.

Az iskoldban folyd munka zavartalan biztositasa az épiilet és felszerelés megovasa.
Figyelemmel kiséri, hogy az iskola teriiletén ne tartozkodjanak illetéktelen személyek
Kozvetlen felettes vezetdt minden kiilonleges eseményrdl tajékoztatja.

Ttz esetén a tlizriadd terven leirtak alapjan intézkedik és cselekszik.

Az iskolédba jogszertien érkezd kiilsd személyeket, sziiloket, diakokat utba igazitja.
Kozremiikodik a vagyonvédelem megtartdsdban, az iskola rendjének biztonsdganak
fenntartasaban, a dolgozok/didkok személyi tulajdona elleni bilin- vagy egyéb
cselekmények megakadalyozéasaban.

Segiti az iskolaban folyo nevel6 munkat azzal, hogy a tanulokat becsengetéskor a
tantermekbe iranyitja.

Sziikség szerint helyettesiti a portast.
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Atalakitasi, karbantartasi munkalatok megkezdése elétt gondoskodik a munkateriilet
elokészitésrol, szem elott tartva a balesetvédelmi, érintésvédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat.

Anyag igényét minden esetben elOzetesen egyezteti felettesével, az altala hasznalt
tisztitoszereket és eszkozoket az eldirasoknak megfeleléen alkalmazza, betartja a
gazdasagossagi-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

Az iskola és a tanmiihelyek egységeiben 1év0 textilidk mosasa, vasalasa az aktualis
igényeknek megfelelden.

Hataskore és jogkore: Kiterjed az iskola egész teriiletére, kiilonosen a rabizott
munkateriiletre azok berendezési targyainak tisztantartasara, apoldsara. Az eszkozok
szabalyszerii balesetmentes hasznalatara a vegyszerek szabalyszerti tarolasara és hasznalatéra.
Az iskola személy- és vagyonvédelmi feladatainak ellatasara.

2.4.11. Portas

Kozvetlen vezetdje: miiszaki vezetod
Munkakor célja: Oktatas biztonsagos, higiénikus koriilményeinek folyamatos biztositasa, a
meglévo targyi eszkozok allapotdnak figyelemmel kisérése, a hibak jelzése a kozvetlen

felettesének.
Feladatkore:

Az iskoldban folyé munka zavartalan biztositasa az épiilet és felszerelés megdvasa, az
adott kdrnyezetben a rend fenntartasa.

Feliigyel arra, hogy az iskola teriiletén illetéktelen személyek ne tartdzkodjanak, dket
udvariasan kikiséri.

Kozvetlen vezetd tajékoztatadsa minden kiilonleges eseményrol.

Tiiz esetén a tlizriado terven leirtak alapjan intézkedik, cselekszik.

Az iskolédba jogszerlien érkez6 kiilsé személyeket, sziiloket, didkokat utba igazitja, a
nyilvantarto fiizetbe rogziti.

Kozremiikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének biztonsdganak
fenntartasaban, a dolgozok személyi tulajdona elleni biin vagy egyéb cselekmények
megakadalyozasaban.

Ugyel arra, hogy a tanulok az intézmény teriiletét csak irasbeli engedély alapjan
hagyhatjak el a tanitasi ido6 alatt.

Munkaideje alatt a porta helyiségét csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik
ez 1d6 alatt a portai tigyeletrdl.

A portas szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgalati mindségében koteles
kulturdltan 61tdzkddni, névjegykartyat viselni. Koteles az intézményhez méltd6 mdodon
udvariasan, de szlikség esetén hatarozottan viselkedni.

Egyénileg felelds azért, hogy munkajat a vonatkozé jogszabalyoknak és el6irasoknak,
valamint a helyi utasitdsoknak megfeleld gondossaggal végezze.
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e Kozremilkodik az iskola teriiletén tlz-, baleset-, munkavédelmi el6irasok
betartasaban/betartatdsaban.

e Munkajat a tlzvédelmi, munkavédelmi €és a kazanbiztonsagi szabalyzatban leirtak
figyelembevételével végezni, 4ltalanos balesetelharitdsi, kazaniizemi, villamos
iizemviteli és karbantartasi eldirasokat betartani.

e A munkaidd kezdetétdl, annak befejezéséig vagyonvédelmi tevékenységet végez,
amely kiterjed az épiiletekre, épitményekre, telekre és tartozékaira.

e Atalakitasi, karbantartasi munkalatok megkezdése el6tt gondoskodik a munkateriilet
elokészitésrol, szem elott tartva a baleset- munkavédelmi, érintésvédelmi és
tlizvédelmi eldirdsokat.

e Gondoskodik az épiiletek elotti jardak tisztantartasardl, télen a ho eltakaritasardl, az
évszaknak megfeleléen a zold teriiletek gondozasarol.

e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

Hataskore és jogkore: Kiterjed az iskola egész teriiletére, kiillondsen a rabizott
munkateriiletre azok berendezési targyainak tisztintartdsara, apoldsara. Az eszkozok
szabalyszer( balesetmentes hasznalatara a vegyszerek szabalyszer( tarolasara és hasznalatara.
Az iskola személy- és vagyonvédelmi feladatainak ellatasara.
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3.SZ. MELLEKLET - BELYEGZO HASZNALATI
SZABALYZAT

3.1. Az intézmény bélyegzoi a

A Zalaegerszegi SZC Bathory Istvan Technikum
202107szervezeti egység altal hasznalt hivatalos bélyegzok

ZALAEGERSZEGI SZAKKEPZESI CENTRUM
BATHORY ISTVAN TECHNIKUM
8900 ZALAEGERSZEG, BATHORY ISTVAN U. 58.

Intézményi bélyegzdk

A Zalaegerszegi SzC Bithory Istvin Technikum T4001070 szervezeti egységei altal hasznalt bélyegz6k

sorszam bélyegzé beazonositasra alkalmas lenyomat mennyiség szervezeti egység bélyegzd lenyomat minta

Zalaegerszegi Szakképzési Centrum 202107

Cenlnyy,
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. T coi 9. Kiny izsj p.
I | Adeszim: 15832245220 1db Vendéglit Oktatést 2205250 74
Bankszamlaszim: 10049006-00335216-00000000 Y 2521606005,
2,

Zalaegerszegi Szakképzési Centrum 202107
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pl u. 74. 8900 Za:
2. | Adészam: 15832245-2-20 1db Cukrdsztanmihely T Kinizsi Pat 1. 74.

2 N; 15832245-2-20
Bankszamlaszam: 10049006-00335216-00000000 Bsz.: 10049006-00335216- -00000000
3. 3.

Zalacqerszegi Sznkkﬁvzési Centrum
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Zalaegerszegi Szakképzési Centrum 202107
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pl u. 74.

Zalaegerszegi Szakképzeési Centrum

3 Adészam: 15832245-2-20 1db Péktanmiihely 8900 Zalaegerszeq. Kinizsi Pal u. 74.
Bankszdmlaszam: 10049006-00335216-00000000 Adoszam: 15832245-2-20
. Bsz.: 10049005-00335216-00000000
a.
Zalaegerszegi Szakképzési Centrum T4001070 Zalae
SRR gerszegi Szakképzési Centrum T4001070
8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. s % 8900 Zal . Kinizsi Pil
4| Adoszam: 15832245220 Ldb Cazdasigl . Adoim Tovgais 0
Bankszamlaszam: 10049006-00335216-00000000 sz 10045005-00335216-50000000
Korbélyegzs R30 4
Bf 2, szamiy 1db Gazdasagi
Zalaegerszegi SZC Bathory Istvan Technikum*
Zalaegerszeg *
Teljesitést igazold
............................ Ft
gben a kiadas teljesitésének jogossigét,
6. Osszegszeriliségét igazolom. 1db Gazdasagi
15775111 = A L
aliras
Iktaté bélyegzé
7 1db Gazd: &m: NSZFH/zsze-bathoryl............ = c......../20
Iktatészam: NSZFH/zszc-bathoryi....... SRTIYe: 20550
Korbélyegzo R40
8. * Zalaegerszegi Szakképzési Centrum* 2db Konyvtar
KONYVTARA
Bathory Istvan Technikum
st Tochnibus
9. ZALAEGERSZEG 1db Titkarsag ZALAEGERSZEG
Korbélyegzé R30
10. Zalaegerszegi SZC Bathory Istvan Technikum 1db Titkarsag
(2
Zalaegerszeg ETRLIER
SongustsS
hZalaegerszef_i ShZCk Zolaegerszeqi SZC
Bathory Istvan Technikum e g Bathory Istvan Tachnik
H. 8900 Zalaegerszeg, Bathory Istvén u. 58. Ly Titkirsig 400 oz B
1 I
Iktatdszém: NS, -
12. Iktatoszam: NSZFH/zs7c-bathory/... -......./20.... 1db Titkrség atdszam: NSZFHizszcbathory.
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A vizsga idépontj
A vizsga szintje: kozépszintl

DiJ HITELEZVE s, i
L 8901 Zalaegszeg 1. 1db Titkarsag DLy HITELEZV E
8901 Zalaegerszeg 1.
Felvéve a Zalaegerszegi SZC Felveve a Zalaegerszegi 57
14 Bithory Istvan Technikum...... évfolyaméra. 2db Titkarsa Bathory Istvan Technikum .. . éviolyaméra,
: Zalaegerszeg, 20... év ...... T, S nap IArag Zalaegerszeg, 20.......év............h6 ..... n3p
A tanulé teljesitette a rendes érettségi vizsga Atanult teljesltetto a rendes ératisgi vizsga
megkezdéséhez sziikséges kozdsségi szolgélatot. megkezdésshez szikséges kbzosségl ﬁoﬂhm
15. Zalaegerszeg, 20 1db Titkarsag Zal; 2.
igazgatd osztalyfonsk
Zalaegerszegi SZC Bithory Istvan Technikum
16. mellett miikddd érettségi vizsgabizottsag 1db Titkarsag
*Zalaegerszeg*
Igazolom, hogy a .......... ! RSN
tanévben ..... 6ra kozosségi szolgalatot teljesitett.
17. Zalaegerszeg, 20.... év ......... ho ;e nap 1db Titkarsag
osztalyfonok
18. OM azonosité: 203067 1db Titkérsg OM azonosits: 203067
X . Az eredetivel mir:denben
Az eredetivel mindenben megegyezik, hitelességét igazolom,
19 megegyezik, hitelességét igazolom. 1db Titlcrség . . ) i
Zalaegerszeg, ... ......coeeueeeeennn. Zala - S e o
Berszeg, LT R —
\ ViZse o0 neve:
A VIiZSZAZO NEVe:....c.uvi i \ VIZSALATZY NEVEL.cuerisaitenrnrniniincanas
A vizsgatargy neve:... \ vizsgatétel szdma: ...0............
A vizsgatétel szdma . o
20. A felkésziilés kezdete: 1db Titkrsag \ felkésziilés kezdete: ...
A felelet kezdete:... \ felelet kezdet:
A felelet befejezése:...........couuvnreunnnnnns h felelés bt s
A vizsgaz6 neve:...
A vizsgatargy neve:
21, 1db Titkarsag

Zalaegerszeg, 2023. szeptember 4.

P.H.

Pusztai Zsuzsanna s.k.

tagintézmény-vezetd
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3.2. A bélyegzok hasznalata

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato,
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirdsaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:

e igazgatd
e igazgatohelyettesek, az igazgato helyettesitése esetén a helyettesités rendje szerint
e gyakorlati oktatasvezetd

e iskolatitkar, a munkakdri leirdsaban szerepld esetekben

3.3. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzOk készittetésérdl, illetve selejtezésiikrol a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
féigazgatoja dont. A Zalaegerszegi SZC altal elkészitett bélyegzdket kizarolag a tagintézmény
igazgatoja veheti at, a Centrum ezzel a feladattal megbizott munkatarasatol.

A hasznélaton kiviili bélyegzdket a gazdasdgi irodaban a lemezszekrényben elzarva kell
tartani, ennek felelse a gazdasagi ligyintézo 1-es.

Az érvényes bélyegzOkrol a gazdasagi ligyintézd nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia

kell:
e abélyegzd lenyomatat
e abelyegzd sorszamat (amennyiben van)
e abélyegzdt atvevo, hasznalo €s 6rz0 tag nevét, alairasat
e abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat

A tagintézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegzd6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodéas, megrongalodas, az adatvaltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést a gazdasagi ligyintéz0 kozremiikodésével a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
végzi. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A

selejtezés okat, idépontjat jegyzoékdnyvben kell rogziteni, amelyet a gazdasagi ligyintézd és a

119



Zalaegerszegi Szakképzési Centrumjelenlévé munkatérsa ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell
a nyilvantart6 laphoz.
Jelen szabalyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a 2016. juliusll-én érvénybe Iépett

bélyegzéhasznalati szabalyzat.
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4.87. MELLEKLET: A KOZOSSEGI SZOLGALATRA VONATKOZO
SZABALYOK

Jogszabalyi hattér:

Nkt. 4.§ (15) kozosségi szolgalat: szocidlis, kdrnyezetvédelmi, a tanuld helyi kdzosségének
javat szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fiiggetlen, egyéni vagy
csoportos tevékenység és annak pedagogiai feldolgozasa.

6.§ (4) Az ¢érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele Otven ora kozOsségi szolgalat
elvégzésének igazolasa.

Nkt. 97.§ 2) Az érettségi bizonyitvany kiadasahoz a k6z0sségi szolgalat végzésének igazolasat

elészor a 2016. januar 1-je utdn megkezdett érettségi vizsga esetében kell megkdvetelni.
EMMI rendelet 133. § (1) Kozépiskoldban meg kell szervezni a tanuld kozdsségi
szolgalatanak teljesitésével, dokumentalasaval osszefiiggd feladatok ellatasat

(2) A kozosségi szolgalat keretei kdzott

a) az egészségligyli,

b) a szocidlis és jotékonysagi,

¢) az oktatasi,

d) a kulturalis és kozosségi,

e) a kdrnyezet- és természetvédelemi,

f) a katasztrofavédelmi,

g) az 6vodas koru, sajatos nevelési igényl gyermekekkel, tanuldkkal, az idds emberekkel
koz0s sport- és szabadidds,,

h) binmegeldzési teriileten folytathatd tevékenység.

A kozosségi szolgalat helyszinei:

A kozosségi szolgalat kétféle helyszinen, a ZSZC Bathory Istvan Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskoldjaban (helyben) vagy iskolan kiviili szervezetnél valosithatdo meg.

Helyben ellathat6 tevékenységek:

iskolai rendezvényekben segitségnytjtas

az iskola kornyezetének javitasa érdekében végzett munka

Kiiilso szervezet bevonasaval végezheto tevékenységek:

Iskolan kiviili szervezet bevonasakor a fenntarto, az iskola és az adott iskolan kiviili szervezet
egylittmiikddési megallapodast kot. Kozdsségi szolgélat teljesitése csak abban az esetben
igazolhatd, ha olyan szervezetnél végezte a tanuld, mellyel kotott az iskola egytittmiikodési

megallapodast. Amennyiben a tanul6 olyan szervezetnél kivan kozosségi szolgalatot végezni,
amellyel az iskolanak nincs megallapodasa, azt a tevékenység megkezdése elott jeleznie kell
az iskolavezetésnél.

EMMI rendelet 133.§ (9) e) pontja alapjan, az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiikodo
mentor bevonasakor az iskola és a felek egyiittmiikodésérél megallapodast kell kotni,
amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alair6 felek adatain és vallalt ktelezettségein tul
a foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét és feladatkorét.
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A tanulot fogadd intézménynek az egészségiigyi tevékenységi teriileten minden esetben, a
szocialis és jotékonysagi teriileten végzett kozosségi szolgalat esetén sziikség szerint mentort
kell biztositania. A mentor biztositasanak kotelezettségét, személyét a megallapodasban
rogziteni kell.

Kiils6 szervezetnél végzett kozosségi tevékenységet a kiilsé szervezet képviseldje vagy a
megbizott oktato igazolhat. Az igazolo személyét a megallapodéasban rogziteni kell.
Ko6zosségi szolgalat dokumentalasa:

A tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot /1. sz. iratminta/ kell kitolteni. A
jelentkezési lap tartalmazza a jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét, idejét és a
sziild egyetértd nyilatkozatat, beleértve a tanuld egészségiigyi allapotardl szolot igazolast.

A kozosségi szolgalatot végzo tanuld kdteles naplot /2. sz. iratminta/ vezetni, melyben rogziti,

hogy mikor, hol, milyen idékeretben, milyen tevékenységet folytatott. A tanuldi naplok,
osztalyonként Osszefiizve az igazgatdhelyettesi irodaban keriilnek elhelyezésre. A napldban
az elvégzett tevékenységet a kijeldlt személyeknek alairdsukkal igazolni kell.

A fenti igazoldsok alapjan az osztalyfénok — havonta: osztalynaploban; félévkor, tanév végén:
- bizonyitvanyban, torzslapon dokumentélja a kozdsségi szolgalat teljesitését. Az iskolai
koordinator havonta bejegyzi a digitalis Osszesitd tablazatban azt, hogy melyik tanul6 hany
orat teljesitett.

A tanuldi jogviszony megsziinésekor, kozosségi szolgalat teljesitésekor, rendes érettségi
vizsga megkezdésekor az iskola igazgatdja két példanyban igazolast /3. sz. iratminta/ allit ki
a koOzOsségi szolgalat teljesitésérdl, amelybdl egy példany a tanulénal, egy pedig az
intézménynél marad.
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3.4. Iratmintak a kozosségi szolgalathoz

JELENTKEZESI LAP
iskolai k6z6sségi szolgalatra'

ATUHIOE et ittt et e e i tanulé
az) ceinnn.... Zalaegerszegi SZC Bathory Istvan Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja
......... 0sztalyos tanuloja @ veeeeeeseeeiinieeeienneennn. ... tanévben az aldbbi tertleteken kivanok
eleget tenni a k6z6sségi szolgalatnak:

Q) et iieiieeiiiiiiiiiiieiiiieiine.. tertleten ...oooeeeieeennn..... oraban

D) e terileten ........ooiiinnn.... o6raban

©) e eiiieiieeiiieiiiiiieiiieiaa.. tertleten ...ooeeeeieeennn..... oraban

(tanévenként minimum egy, maximum harom tertlet valaszthatd)

tanulo alairasa

SZULO/GONDVISELO NYILATKOZATA:

Alulirott
nevezett tanulé szildje/gondviselSje az iskolai kozosségi szolgalat teljesitését a jelzett
teriileteken tamogatom ¢és tudomasul veszem.

sziil6, gondvisel alairasa

SZULOI NYILATKOZAT

a tanulo egészségiigyi allapotarol a nevelés-oktatasi, illetve mas, kiilsé fogad6 intézményben

az iskolai kozosségi szolgalat teljesitéséhez

A ZYETIMEK NMEVE: ..ttt
A gyermek sziiletési dAtuma: ... .. ...

A gyermek anyjanak NeVe: ... ...t

A gyermek TAT SZAMA: .. ..ottt
Tovabbi, a gyermekre vonatkozd fontos informacio (pl.: allergia, méh, dardzs, vagy mas
rovarcsipés, ételérzékenység, vélt, valds félelmek, pokiszony, esetleg ,,alvajaro”, stb.):

Nyilatkozom, hogy gyermekemen nem észlelhetdek az aldbbi tlinetek: Laz, torokfdjas,
hanyés, borkiiités, sargasdg, egyéb sulyosabb bdrelvaltozas, bérgennyesedés, valadékozo
szembetegség, gennyes fiil- és orrfolyas. A gyermek tetli- és riihmentes.

TOrvenyes KEPVISELO NEVE: .....uiiii e e e
LaKCIme: ..ot
Telefonos ElerhetOSEEe: .. .onui i e e
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DAtUM: e

szlil6/gondviseld/torvényes képviseld aldirasa
Ko0z0sségi szolgalati naplé?
AZ) e, iskola

............................................................................ neva

osztalvos tanuldijanak a .oooeeeiien/ i tanévre.

—  SZUEtEST IdET € ueieuriiaiiiaieieeeieeesaeeeaeeeaneessneesnnea
—  ]aRCIME! ciiiiiiiiiiiiiieiisiseee it csecenessesnesnecsneanes

A sziil§/ gondviseld:

OV utiteiteeteaneeaneaeeeeenneeasesneeaneeaneenneeas
—  telefonSZAMA ittt et sre s

tagintézmény-vezetd
A T iskola
............................................................................ neva
osztilyos tanuléjanak a ............. [, tanévre

tagintézmény-vezetd
A T iskola
............................................................................ neva
osztialyos tanuldjanak a cooovevvve /i tanévre.

tagintézmény-vezetd

A T iskola

............................................................................ neva

tagintézmény-vezetd
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Kedves Tanitvanyunk!

Bizonyara sokat hallottal mar a k6zosségi szolgalatrol, és foglalkoztat a kérdés: Miért éppen most? Miért
nekem? Mire j6 ez? Tudjuk és megértjiik, ha elsére nem talalod érdekesnek, fontosnak, amire most mégis
vallalkoznod kell. Magad is tapasztalhatod, hogy egy gyorsan valtozé vilagban ¢éliink, amelyben az emberek
elrohannak egymads mellett, a sorsok és az értékek mas dimenzioba keriilnek. Vajon j6 ez igy? Még az
érettségi elott allsz, vagy lassan arra késziilsz, s nem véletlen ez a fogalom, ekkor, ebben az életkorban valsz
felnotté, s latod mas szemmel a vilagot, a kdzvetlen kdrnyezetedet.

Az eléz6 korosztalyok egy része ugy néhetett fel, hogy a tarsadalom olyan mintat adott, amelyben az
onkéntesség, a masokért vald feleldsség, a kolcsonds megbecsiilés, az akkor is ,,segités”, ha nincs nagy baj,
katasztrofa, nem kapott kello figyelmet, megbecsiilést és elismerést.

A kozosségi szolgalattal ezen szeretnénk valtoztatni, olyan szemlélettel 1épj a felnott €letedbe, hogy érezd a
felelosséged, képes legyél segitden tevékenykedni, a kozosségért tenni. Ezeken a nemes eszméken til Neked
is kozvetlen hasznodra valhat e program, hiszen lehetdséged nyilhat megismerni szdmos munkahelyet,
tevékenységek sorat, amelyekben tapasztalatokat szerezhetsz, megtudhatod, melyek azok a teriiletek, ahol
megallod a helyed, esetleg ez altal konnyebben tudsz donteni, milyen palyat valassz. Bizunk benne, hogy a
program kapcsan olyan események, tevékenységek részese leszel, melyek maradandd élményekkel
gazdagitanak.

A Kkozosségi szolgalat dokumentaliasa: A kozosségi szolgélat sordn a tanuld naplot koteles vezetni,
amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen id6keretben ¢és milyen tevékenységet folytatott. Az iskola
(iskolavaltoztatas esetén) a kozosségi szolgélat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy
példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad.

A tanulonak minden hénap elsé osztalyfonoki érajan be kell mutatnia az osztalyfonokének a kozosségi
szolgalati naplot. Az osztalyfonok az iskolai koordinatorral egyezteti a kozosségi szolgalat teljesitését, majd
az osztalynaploba bejegyzi a teljesitett orak szamat. Egy projekt teljesitése soran a foglalkozas végén mindig
be kell jegyezni a naploba a kovetkezd foglalkozas idépontjat.

Javasoljuk:
o a naplora vigyazz, és rendszeresen tartsd magadnal, amikor valamilyen tevékenységet végzel;

o naprakészen vezesd, hiszen ezzel tudod majd igazolni, hogy teljesitetted a kotelezd 6tven oOrat.
minden alkalommal gondosan iigyelj, hogy igazolva legyen a teljesitett idéd.

o Arrol se feledkezz meg az egyes tevékenységek végén, hogy lejegyezd, mivel foglalatoskodtal, s
ennek kapcsan mit tapasztaltal, milyen élményekben volt részed, milyen gondolataid tdmadtak. Az sem
baj, ha nem mindig pozitiv dolgokat jegyzel le, ez konnyen eléfordulhat barkivel. Ekkor is ird le, mi okozta
arossz érzéseket, a problémakat. Azért fontos az ,,akkor és most” jegyzetelés, mert késébb mar halvanyulnak
az érzések, masként emlékszel, s nem biztos, hogy pontosan elevenednek meg a torténtek. Miért is fontos
ez? Azért, mert a koordinalo tandrnak jelezni kell, ha valami probléma adoddott, azt megbeszélni, hogy
segiteni tudjon és megoldasra talaljon. Persze az 6romod is oszd meg a tanaroddal, hiszen az élmények koz0os
atélése ¢és megbeszélése mas szintli kapcsolatot, egyiittmiikodést hozhat létre, amelyben a feltord
természetes, tiszta emberi érzésekkel kozelebb keriilhetiink egymashoz, ami a segit6i attitid kialakulasanak
egyik lényeges eleme.

Ha szivvel-lélekkel végzitek a feladatokat, szamotokra is nyilvanvald lesz, hogy egy fantasztikus
programnak €s €letre meghataroz6 élménynek lettetek részesei.

A kozosségi szolgalat teljesitése soran egy 6ran hatvan perc kozosségi szolgalati ido értendé azzal, hogy
a helyszinre t6rténd utazasi id6 nem szadmithato be a teljesitésbe.
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A koz0sségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése tanitasi napokon alkalmanként
legkevesebb egy, legfeljebb 6toras idokeretben végezhetd.

A megvalositashoz sok sikert kivanunk!
A koz0sségi szolgalat szervezoi

2A napl6 3. oldala

Datum
i Lo, Igazolo Az iskolai
Sotr- (év, Oratol i i . . . . L
i R . Tevékenység | Elményeim/tapasztalataim alairas koordinator
szam | hénap,| Oriig - - B .,
(mentor) alairasa:
nap)

*A foglalkozasok szamozasa folyamatos.

A naplo 4. oldala
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Igazolas®

Alulirott

.................................................................................. OM-azonositd

I:l I:l I:l I:l I:l I:l iskola intézményvezetdje igazolom

, hogy a(2)

az intézményvezetd alairasa
(P. H.)
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ZARO RENDELKEZESEK

A modositott SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ. 2026. év februadr ho 1. napjan az oktatoi testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
¢s visszavonasig ¢érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti ¢és mikodési szabalyzat

hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2024. év szeptember 1. napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

igazgato

P.H.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatdrozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama
és aranya; keltezés; a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok alairasa.)
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