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1. Bevezetés

1.1. Az intézmény Szervezési és Miikodési Szabalyzatanak jogszabalyi hattere:

a Papai Szakképzési Centrum SZMSZ-ében benne foglaltatik

1.2. A Papai SZC Acsady Ignac Technikum ¢és Szakképzo Iskola specialis miikodését meghatarozo
szabalyzatok:

- afenntarté Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

- Szakmai Program

- Hazirend

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- afenntart6 egyéb szabalyzatai

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Személyi hatdlya:

Kiterjed az iskolaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra, valamint azokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltak megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése fegyelmi felelosséggel jar.

Teriileti hatalya:

Kiterjed az iskola egész teriiletére, az iskola altal szervezett — a Szakmai program végrehajtasahoz
kapcsolo — iskolan kiviili programokra.

Targyi hatalya:

Kiterjed az iskola teriiletén és az iskola teriiletén kiviil folyo, az iskola altal szervezett —a szakmai
program végrehajtdsdhoz kapcsolodo targyi eszkozokre, azok szakszerli és biztonsagos

hasznalatara.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola oktatodi testiilete fogadja el és a fenntarté hagyja
jova. Az SzMSz a fenntart6 egyetértésével 1ép hatalyba. Ennek hianyaban a hatalyba 1épés napja
a jovahagyasra felterjesztéstdl szamitott 30 nap elteltével az elsé munkanap. Ezzel egy idében

hatalyat vesziti az el6z0 Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat.



Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarol az iskola igazgatoja gondoskodik.

Feliilvizsgalata jogszabalyi valtozasok esetén, illetve modosito javaslatokra torténik. A modositast
kezdeményezheti az oktatodi testiilet is.

A modositas elkészitése az iskola vezetdjének hataskore.

Az Iskola Didkonkormanyzata véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az SZMSZ hatalyos a kdvetkez6 modositas fenntartdi jovahagyasanak napjaig.

Az intézmény Szervezeti és miikodési Szabalyzata nyilvanos.

A Papai SZC Acsady Ignac Technikum és Szakképzd Iskola Szervezeti Es Miikodési Szabalyzata

a Péapai Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikddési Szabalyzataval egyiitt érvényes.

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A torvények és azok végrehajtasi rendeleteinek érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerd s
zavartalan milkddésének biztositasa, a gyermeki jogok érvényesiilésének garantalasa, a sziilok, a
gyermekek ¢és a oktatok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantalasa azéltal, hogy rogziti az intézmény szervezeti felépitését, a vezetdk és

alkalmazottak feladatait és jogkoreit, az intézmény miikodési szabalyait.



2. Az alapité okiratban és egyéb dokumentumokban foglalt legfontosabb adatok

2.1 Az intézmény legfontosabb adatai

- neve: Péapai Szakképzési Centrum Acsady Ignac Technikum és Szakképzo Iskola
- OM azonosité: 203047/002
- székhelye: 8500 Papa, Erkel F. u. 39.
- telefonszam: 06-89/313055
- fax: 06-89/313813
- AHT azonosito: 354684
- KSH statisztikai szamjel: 15832094-8532-312-19
- az intézményt 1étesitd szakmai alapdokumentum datuma: 2015.07.01.
- az iranyit6 és fenntartd szerv neve, székhelye, elérhetdsége:
Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
Székhely: 1054 Budapest, Szemere utca 6.
Kozponti postafiok cime: 1884 Budapest, Pf. 1.
Telefonszam: 06 (1)896 2203
Email: ugyfelszolgalat@kim.gov.hu
- illetékes Szakképzési Centrum: Papai Szakképzési Centrum, 8500 Péapa, Erkel F. u. 39.
- kdzvetlen jogelddjének neve, székhelye:

Klebelsberg Intézményfenntartdo Kézpont, 1051 Budapest, Nador utca 32.

Az intézmény bélyegzdi

Hosszu (fej) bélyegzo: Korbélyegzo:

Pépal Szakképzési Centrum
Acsady Ignic
Tachnlkum és Szakképzd Iskola
8500 Péapa, Erkel Ferenc u. 39

Az intézményi korbélyegzd elhelyezése: 1. sz. korbélyegzd: igazgatd titkarsag (igazgato,
igazgatohelyettesek) 2. sz. korbélyegzd: taniigyi adminisztrator 3. sz. kdrbélyegzd: gazdasagi iroda
(gazdasagi dolgozok)

Korbélyegz6 hasznalatara jogosult személyek: igazgatd, tdvollétében a helyettesei

Pépai Szakképzési Centrum Acsady Ignac Technikum és Szakképzd Iskola Stimegi Telephely
Miikodési hely azonosito: 012


http://www.kormany.hu/hu/innovacios-es-technologiai-miniszterium

Cim: 8330 Siimeg, Kossuth Lajos utca 2.
A telephely bélyegzdi:
Hosszu (fej) bélyegzo: Korbélyegzo:

Pépai Szakképzési Centrum
Acsédy Tgnc Szakképzs Iskolijinak
Stimegi telephelye
8330 Siimeg, Kossuth L. u. 2.

2.2.Az intézmény tipusa:

Szakképz6 intézmény: technikum és szakképzé iskola.

Az alaptevékenység szakagazati besorolasa: 853200 szakmai kdzépfoku oktatas.

A szakképz6 intézmény alapfeladata jogszabaly szerint:

technikumi szakmai oktatas, szakképzé iskolai szakmai oktatas, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd, sulyos tanulasi, figyelem-

vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizdo sajatos nevelési igényu tanulok ellatasa.

2.3. Alaptevékenységek

Az alaptevékenységek a Papai SZC Alapitd Okiratdban és SZMSZ-€ében vannak rogzitve.

2.4. Gazdalkodasi besorolasa:

A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2015. jalius 1. utdn a Péapai Szakképzési
Centrum latja el.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény felelds vezetdje az igazgato.

Kozhasznu tarsasdgban valo részvétel: Az intézmény kozhasznt tarsasdgnak nem tagja.

Gazdasagi tarsasagban valo részvétel: Az intézmény gazdasagi tarsasagnak nem tagja.



A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje: A igazgatd kinevezése jogszabalyokban
meghatarozott modon torténik. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara a hatalyos Munka

torvénykonyve alapjan keriil sor.

2.5. Az intézmény feladatainak részletezése

A 2020. szeptembertdl a szakképzd intézményekben oktathatd szakmak listajat a szakképzési
torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet 1. mellékletében szerepld
Szakmajegyzék tartalmazza. A Szakmajegyzék rogziti a képzés idejét, az egyes szakmakhoz
tartozo, a tanulok altal valaszthaté szakmairanyokat, a szakmak Magyar Képesitési Keretrendszer

¢és Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerinti besorolasat.

Mindegyik képzési formaba az eldirt végzettség, az egészségiigyi és palyaalkalmassagi feltételek
megléte esetén lehet bekapcsolodni.
Evfolyamok szama:

- technikum: 5 évfolyam

- szakképzo iskolai képzés: 3 évfolyam

- Dobbant6 program: a megfeleld kompetencidk kialakitasaig

- Miihelyiskola: a részszakképesités megszerzéséhez sziikséges kompetencidk kialakitasaig



3. Az intézmény szervezeti felépitése, az intézményen beliil miikodo szervezeti egységek. Az

igazgaté és helyettesei akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje, valamint a vezetok

kozotti feladatmegosztas.

3.1. Szervezeti felépités

Munkako6zosség vezetok

Alkalmazottak kore

Legfels6 Vezetbi szintek

vezetdi szint

igazgato altalanos
igazgatohelyettes
szakmai
igazgatohelyettes

Turizmus- vendéglatas-
kereskedelem-szocialis agazat-
munkak6zdsség vezetd
Miszaki munkak6z0sség
vezeto

Redl munkak6zdsség vezetd
Humén munkak6zdsség vezetd
Osztalyfonoki munkakdzosség

vezeto

Turizmus, vendéglatas;
Kereskedelem;
Szocialis agazat
szakmai oktatoi,
tankonyhavezetd
Elektronika,
elektrotechnika;
Specializalt gép- ¢s
jarmugyartas;
Epitdipar;  Gépészet;
Faipar agazatok
szakmai oktatoi
kozismereti targyakat
oktatok, gyermek- és
ifjasdgvédelmi felelds,
gyogypedagogus,
konyvtaros,
osztalyfonokok, DOK

munkajat segitd oktato

Miiszaki vezetod

Gondnok- karbantarto

udvari munkas,
portaszolgalatot

ellatok, takaritd

telephely-vezet6

Stimegi telephely

alkalmazottai

miiszaki  vezeto,

gazdasagi

dolgozok, bérszamfe;jto,

az igazgatd ald kozvetleniil beosztott alkalmazottak: igazgatohelyettesek,

rendszergazda,




iskolatitkar,  taniigyi

munkak6zdsség vezetok

adminisztrator,

real,human

és

osztalyfénoki




Telephely vezetd
(Sumeg)

lgazgatd

Szakmai
igazgatohelyettes

Sumegi
telephelyen
dolgozd oktatok,
Sumegi telephely
egyéb
alkalmazottai

Altalanos
igazgatohelyettes

Munkak6z8sség vezetdk

kdzismereti és
szakmai targyakat
oktatdk, gyermek-
és ifjusagvédelmi
felelds,
gyogypedagogus,
tankonyhavezet6,
konyvtaros

MUlszaki vezetd

Gondnok-
karbantarto,
udvari munkas,
portasok
takaritok

gazdasagi
agyintézd,
bérszamfejtd,
rendszergazda,
iskolatitkar,
tanugyi
adminisztrator




3.2. Az intézmény miikodési rendszere

Az intézményt az igazgato irdnyitja. Az intézményen beliil ala- és folérendeltség, illetve azonos
szinten beliil mellérendeltség taldlhatd. Az intézményen beliill ala- ¢és folérendeltségi
viszonyban miikddnek az egyes vezetd szintekhez tartozo vezetdk, illetve a hozzéjuk tartozo
beosztottak. Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott (igazgatohelyettesek)

mellérendeltségi viszony van.

3.3. Az iskolavezetés feladata

Az igazgatd dontési hataskorébe tartozo ligyekben tanacsadasi jogkorli a vezetdi testiilet. A

nevelési-oktatasi célok gyakorlati megvalosulasanak munkajat szervezi, vezeti, iranyitja.

3.4. A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatd tavolléte esetén a szakmai igazgatOhelyettes, tavolléte esetén a altalanos
igazgatohelyettes, intézi az azonnali dontést igénylé teendOket. A gazdasagi tigyintézok
egymast helyettesitik, iskolatitkar €s a taniligyi adminisztrator egymast helyettesitik. Egyéb

dolgozok tavolléte esetén az iskolavezetés hatarozza meg a helyettesité személyt.
3.5. Munkakori leirasok
3.5.1. A vezetok munkakori leirasai

3.5.1.1. Igazgaté

A Papai Szakképzési Centrum SZMSZ-e tartalmazza.

3.5.1.2. Altalanos igazgatohelyettes

Iskolai végzettség: fels6foku iskolai végzettség
A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:
Szamitogépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)
Munkakdri alkalmassagi vizsgéalat évente meghatarozott idében
Munkaltatoi és fegyelmi jogok gyakorldja: a Papai Szakképzési Centrum figazgatodja

Heti munkaidokeret: heti 40 ora, kotelezd oraszam: 4 6ra



Munkaidd beosztasa:
Hétfo: 7.00-16.00
Kedd-csiitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00
Eves munkaidékeret: a tanitasi évre vetitett munkaidékeret minden esetben a mindenkori tanév
rendjében meghatarozottak szerint keriil megallapitasra.
Kozvetlen beosztottak: oktatok
Helyettesitje: tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a szakmai
igazgatohelyettes
Helyettesiti: tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes, illetve az igazgatot
felmérése a kornyezd véllalkozasok igényeinek figyelembevételével
- az képzési struktura atalakitasa és a képzési feltételek megteremtése a PSZC segitségével
- az oktatas irdnyitasa, tantargyfelosztas elkészitése, tanmenetek attekintése, ellendrzése
- a gyakorlati foglalkozasok ellendrzése munkabiztonsagi és pedagdgiai szempontok alapjan
- a tanmiihelyi anyagigény Osszegylijtése, ellendrzése, megrendelése
- a tanulok gyakorlati képzohelyen torténd elhelyezkedésének eldsegitése
- a nyari Osszefliggd szakmai gyakorlat szervezése, koordinalasa, mind a tanulok, mind a
képzohelyek iranyaba
- kapcsolattartds a kiilsé gyakorlati képzohelyekkel, azok tamogatdasa az adminisztrativ
feladatok ellatasaban, tajékoztatasuk az iskola szakmai programjardl, a szakmai és
vizsgakovetelményekrol
- a projektoktatds megszervezése
- szakmai iizemlatogatasok szervezése, a korszerli technolégidk megismerésének érdekében
kapcsolattartas a vallalkozasokkal
- a palyavalasztési rendezvények szervezése, lebonyolitasa
- szakmai palyazatok felkutatasa, irdsa
- kapcsolattartas a Kereskedelmi és Iparkamaraval
- a tanmithelyfejlesztések atgondolésa, elokészitése
- az Agazati képzékozpontok/Akkreditalt vizsgakozpontok Iétesitési feltételeinek felkutatésa, a
lehetséges partnerek megkeresése
- a szakmai innovacio koordinélasa
- figyelemmel kiséri a tanmiihelyi gépek allapotat, elvégezteti a sziikséges karbantartasokat,

azok id0szakos feliilvizsgalatat



- helyettesitések oracserék megszervezése

- folydsoi ligyelet megszervezése

- iskolai k6z0sségi szolgalat megszervezése

- illetékesség mérés koordinadlasa

Mindségiranyitasi feladatok:

* részvétel az onértékelésben,

* adatok gyljtése és szolgaltatasa a rendszer miikodéséhez, az onértékeléshez,

*  oktatoi értékelés soran az adatgytijtés és a kérddivezés feladatainak elvégzése,

* partneri mérésekben vald kozremiikodés, eredmények elemzése, kovetkeztetések
levonasa

* az Onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban vald kézremukodés,

*  részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,

* a célok meghatarozasaban kozremuikodés, teljesitésében részvétel,

*  folyamatokban valo részvétel azok miikodtetése.

Felelds:

%

%

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

A nevére felvett eszkozokért leltarfelelosséggel tartozik a leltarfeleldsségi megallapodas
alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseti és tlizvédelmi oktatason.

Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges eldzetes €s éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo6 tiiz- €s munkavédelmi szabélyokat.

Felel munkaja soran az intézmény eszkozeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat
nem karosithatja.

Az altala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

Az anyagok biztonsagi eldirdsainak elolvasasa, betartasa €s betartatasa.

Ellendrzési jogkore kiterjed a feladatkdréhez kapcsolodo feladatokra, dolgozokra.

Informécios kapcsolat: az iskola életét érintd valtozasokrdl az igazgatdt tajékoztatja

A nevel6-oktatd munka megszervezéséhez vezetdtarsaival €s az igazgatdval egyeztet.

Felhivja az iskolavezetés figyelmét az iskolan beliil zajl6 folyamatokra.

Titoktartasi kotelezettség:



- a vezetdségi értekezleteken elhangzottakra vonatkozoan titoktartdsi kotelezettsége van,
csak azok az informéciok teheték nyilvanossd, melyekrdl a vezetOségi értekezleteken
megegyezEs sziiletett

- a tanari, sziil6i, tanuléi személyiségi jogokat érintd, illetve titkosnak mindsitett

informacidkat megdrzi, mindenkor a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden jar el

3.5.1.3.Szakmai igazgatéhelyettes

Iskolai végzettség: felsdéfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:
Szamitogépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)
Munkakori alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott idodben
Munkaltatoi és fegyelmi jogok gyakorloja: a Papai Szakképzési Centrum foigazgatdja
Heti munkaidékeret: heti 40 6ra, kotelezo oraszam: 4 6ra
Munkaid6 beosztasa:
Hétfo: 7.00-16.00
Kedd-cstitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00
Eves munkaidékeret: a tanitasi évre vetitett munkaidékeret minden esetben a mindenkori tanév
rendjében meghatarozottak szerint keriil megallapitasra.
Kozvetlen beosztottak: oktatok
Helyettesitje: tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az 4ltalanos
igazgatohelyettes
Helyettesiti: tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az altalanos
igazgatohelyettest, egyidejii tavolléte esetén az igazgatot
Alapveto feladatai:
- oktatok munkéjanak irdnyitasa
- tantargyfelosztas elkészitése, tanmenetek attekintése, ellendrzése
- az orarendkészités koordinalasa
- helyettesitések, oracserék megszervezése
- szakmai vizsgak el0készitése, lejelentése, vizsgdk zarasanak segitése
- agazati alapvizsgék/elmaradt szintvizsgdk elokészitése, lejelentése, vizsgak zarasanak

segitése



- palyavalasztasi tigyfélszolgalat ellatasa, informacids feliiletek kezelése, a KIFIR feliilet
kezelése

- feln6ttképzés szervezése, a felndttképzés dokumentacioinak ellendrzése, adatszolgaltatas

- az e Kréta feliilet nyomon kovetése, kezelése, statisztikai adatok kigytijtése

- az oktatok tovabbképzéseinek szervezése

- a versenykiirasok figyelemmel kovetése, a tanuldk jelentkeztetése a versenyekre, a tanulok
versenyre jutdsanak koordinaldsa

- a szakmai program irasa, végrehajtasanak ellenérzése

- a szakmai tandrak/foglalkozasok ellendrzése

- a palyazatok végrehajtasanak koordinalasa

- részvétel az iskolai munkaterv elkészitésében

Mindségiranyitasi feladatok:

*  részvétel az onértékelésben,

*

adatok gytijtése és szolgaltatasa a rendszer mikddéséhez, az onértékeléshez,
*  oktatdi értékelés soran az adatgytijtés €s a kérddivezés feladatainak elvégzése,
* partneri mérésekben vald kozremikodés, eredmények elemzése, kovetkeztetések

levonasa

* az Onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban vald kézremukodés,
* részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,
* a célok meghatirozasaban kozremiikodés, teljesitésében részvétel,
* folyamatokban valo részvétel azok miikddtetése.

Felelds:

* Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal €s az oktatokkal.

* A nevére felvett eszkozokért leltarfeleldsséggel tartozik a leltarfeleldsségi megéllapodas
alapjan.

* KotelezOen részt vesz a baleseti és tlizvédelmi oktatdson.

* Koteles a munkakdr betoltéséhez sziikséges eldzetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

* Betartja az intézményre vonatkozo6 tiiz- €s munkavédelmi szabalyokat.

* Felel munkdja soran az intézmény eszkdzeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat

nem karosithatja.



* Az altala haszndlt anyagokat, eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

* Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasasa, betartdsa és betartatasa.

Ellendrzési jogkore kiterjed a feladatkdréhez kapcsolodo feladatokra, dolgozokra.

Informacids kapcsolat: az iskola életét érintd valtozasokrol az igazgatot tajékoztatja

A nevel6-oktatd munka megszervezéséhez vezetOtarsaival €s az igazgatdval egyeztet.

Felhivja az iskolavezetés figyelmét az iskolan beliil zajlo folyamatokra.

Titoktartasi kotelezettség:
- a vezetdségi értekezleteken elhangzottakra vonatkozodan titoktartasi kotelezettsége van,
csak azok az informdaciok tehetOk nyilvanossa, melyekrdl a vezetdségi értekezleteken
megegyez¢Es sziiletett
- a tanari, szil6i, tanuldi személyiségi jogokat érintd, illetve titkosnak mindsitett

informéaciokat megorzi, mindenkor a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden jar el

3.5.1.5. Miiszaki vezeto

Iskolai végzettség: kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltésének egyéb kdvetelményei:
e Szamitogépes ismeretek (word, excel, internethasznélat)
e Munkakori alkalmassagi vizsgélat évente meghatarozott idében
e B tipust jogositvany
Munkaltatoi és fegyelmi jogok gyakorloja: a Papai Szakképzési Centrum kancellarja
Heti munkaiddkeret: heti 40 ora
Munkaid6 beosztasa:
Hétfo: 7.00-16.00
Kedd-csiitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00

Kozvetlen beosztottak: gondnok- karbantartd, udvari munkas, portasok, takaritok

Helyettesitdje: tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint a szakmai
igazgatohelyettes
Helyettesiti: tavolléte esetén az altalanos igazgatdhelyettes

Alapvet6 feladatai:



Gondoskodik az oktatasi feladatok ellatdsdhoz sziikséges alap- és segédanyagok,
valamint szerszdmok és kisgépek beszerzésérol.

Részt vesz a beérkezett anyagok atvételében, bevételezésében, nyilvantartasaban, a
kiadassal kapcsolatos adminisztrativ teendokben

Figyelemmel kiséri a feleslegessé¢ valo készletek alakuldsat, javaslatot tesz
hasznositasukra

Részt vesz a személyes hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasaban.

Az intézmény eszkdzeinek nyilvantartasi feladatait a gazdasagi ligyintézdvel €s a
szakmai igazgatd helyettessel egyiittmiikdodve végzi, folyamatosan kovetve a
leltarkorzetek kozotti mozgasokat és a selejtezés miatti készletvaltozasokat.

A gazdasagi ligyintézdvel egyiittmiikodve részt vesz a leltarkorzetek kialakitasaban,
ebben a munkdban egyeztet a tagintézmény-vezetdvel és a szakmai igazgatd
helyettessel

Gondoskodik az eszk6zok valtozasanak a nyilvantartasban torténd rogzitésérdl
Iddszakosan ellendrzi a névre kiadott eszkdzdket rovancsolassal

Részt vesz a selejtezési munkalatok eldkészitésében, lebonyolitdsaban.
Gondoskodik a selejtezések szabalyos lebonyolitasardl, figyelembe véve a
kornyezetvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.

Részt vesz a leltdrozési folyamatokban, a tényleges leltar végrehajtasat szervezi és
irdnyitja

Energetikusi feladatokat lat el

Figyelemmel kiséri a villany, géz és vizfogyasztast.

Részt vesz az éves energiatervek készitésében és végzi a beszdmoldhoz kapcsoldodod
adatszolgaltatast

Ellatja az anyagbeszerzdi feladatokat

Elosegiti az iskola munka- és tlizvédelmi el6irdsathoz kapcsolodo feladatok
végrehajtasat, az iskolavezetés fel¢é jelzi a problémakat.

Elkésziti az intézményben sziikséges karbantartasi terveket;

Figyelemmel kiséri a karbantartasi feladatok litemezés szerinti megvaldsulast,
igazolja a munkak elvégzését. A felmeriilé karbantartisi sziikségletet feljegyzi,
intézkedik elvégeztetésiikrol.

Javaslatot tesz az iskola, a tanmiihely, és a hozza tartoz6 1étesitmények biztonsagos
lizemeltetésének feltételeinél felmeriilt {izemzavarok elhdritdsara, az épiiletek,

berendezések rendszeres karbantartdsi munkdkkal torténd allagmegdrzési
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feladatainak elvégzésére, ha ezek vezetdségi dontést igényelnek, vagy érintik a
folyamatos munkavégzést.

Kozvetleniil irdnyitja a beosztott dolgozok munké;jat.

Rendszeresen ellendrzi a hozzd tartozd dolgozék munkaidé kihasznaltsagat, a
kiadott feladatok végrehajtasat.

Ellendrzi az elvégzett karbantartasi és szolgéltatasi munkakat a kiilsé vallalkozok
esetén.

Orzi az intézet épiiletére, épitményeire vonatkozd terv és megvalosulasi
dokumentéciokat és egyéb nyilvantartasokat.

Gondoskodik arrdl, hogy lehetdség szerint a portaszolgalat tagjai naponta az iskola
1étesitményeit végigjarjak, és jelezzék a problémakat.

Részt vesz az eldirasnak megfelelé id6pontban az intézmény munkavédelmi
bejarasaban, odafigyel a jegyzokdnyvben megjelolt feladatok betartasara.

Elkésziti az iskola Osszes létesitményének érintésvédelmi ¢és villamvédelmi
mérésének biztonsagtechnikai feliilvizsgéalatok éves ilitemtervét és gondoskodik
azok megvalositasarol.

Gondoskodik arrol, hogy az Gjonnan beszerzett, illetve a javitasokon, feljitasokon
atesett gépeken lizembe helyezés elbtt az érintésvédelmi mérést elvégezzék, majd az
tizembe helyezési engedélyt kiallitsak.

A szakmai igazgato helyettessel tortént egyeztetés utan a tanmithely miikodéséhez,
ill. a pedagogiai program végrehajtdsdhoz sziikséges készletek és felszerelések
biztositasdhoz beszerzi az arajanlatokat

A beszerzéseket els@sorban szerzddott partnereknél kell lebonyolitani a mindenkor
érvényes utasitisoknak megfelelden. Uj partner esetén is az utasitasoknak
megfelelden kell eljarni a partner kivalasztasa és a cég eldzetes mindsitése
tekintetében. Minden esetben térekedni kell, hogy a kiallitott szamlakat atutalassal
lehessen kifizetni.

Intézkedik a gépjarmiivek rendszeres karbantartdsarol, esztétikai kezelésérdl, a
miiszaki vizsgéztatasra felkészitd javitasok elvégeztetésérol.

Részt vesz a menetlevelek vezetésének ellendrzésében ¢és hataridore leadja azt a
gazdasagi ligyéntézdnek az lizemanyag havi elszamolésa végett.

Gondoskodik a beszerzett gépek munkavédelmi céli iizembe helyezésének

elvégeztetésérol



- Gondoskodik a hegesztd, emeld ¢és villamos berendezések iddszakos
feliilvizsgalatanak elvégeztetésérol

- Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart a rendezvény szervezésével megbizott személlyel, felméri a
lebonyolitashoz sziikséges technikai feltételeket és biztositja azok rendelkezésre
allasat (dekoracio, eszkdzok, hangositas stb)

- Munkavégzés soran koteles a munka- €s tlizvédelmi szabalyokat betartani

Feleldssége:

* munkakdri feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapulo elvégzésére terjed ki

Ellendrzési jogkore kiterjed a feladatkdréhez kapcsolodo feladatokra, dolgozokra.

Informacids kapcesolat: az iskola életét érintd valtozasokrol az igazgatot tajékoztatja

Felhivja az iskolavezetés figyelmét az iskolan beliil zajl6 folyamatokra.

Titoktartasi kotelezettség:
- a vezetdségi értekezleteken elhangzottakra vonatkozodan titoktartasi kotelezettsége van,
csak azok az informdciok tehetdk nyilvanossa, melyekrdl a vezetdségi értekezleteken

megegyez¢Es sziiletett

3.5.1.6. Telephely vezeto (Siimeg)

Iskolai végzettség: felséfoku iskolai végzettség (12/2020.(I1.7.) Korm.rendelet 134.§ szerint)

A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:
Szamitogepes ismeretek (word, excel, internethasznalat)
Munkakdri alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott idében
Munkaltatoi és fegyelmi jogok gyakorloja: a Papai Szakképzési Centrum féigazgatdja
Heti munkaidOkeret: heti 40 6ra, kotelez6 6raszam: 4 ora
Munkaid6 beosztasa:

hétfé-péntek: 7.30-15.30

Kozvetlen beosztottak: oktatok, technikai dolgozdk
Helyettesitje: tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az altalanos

igazgatohelyettes



Helyettesiti: tavolléte esetén az iskolatitkart

Alapvetd feladatai:

Kozremiikodik a szakszeri €s torvényes belso szabalyozas feltételeinek megteremtésében;
iranyitja az intézmény szakszertl és torvényes miikodését.

Biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi s targyi feltételeket.

Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a tajékoztatasi feladatok
ellatasaban.

Elkésziti a telephely hazirendjét, aktualizalja.

Részt vesz a tanév elokészitésében és lezarasaban, valamint értékeli a tanévet.

Orarend, terembeosztas készitése.

Elkésziti a tantargyfelosztast.

Gondoskodik az eléirasok betartasarol.

A fenntarto, illetve egyéb szervezetek altal kért adatszolgaltatasban részt vesz.

Szervezi a pedagdgiai feladatok szakszert végrehajtasat.

El6késziti a tankonyvrendelést.

Megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagogiai munkat.

Képviseli az intézményt rendezvényeken.

Gondot fordit a nemzeti és intézményi tinnepélyek mélto lebonyolitasara.

Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzd rendszerben; értesiti a hatosagokat, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Megkivanja €s ellendrzi a fokozott torddést igényld tanuldk differencialt foglalkoztatasat.
Koézremiikodik abban, hogy a kdzvetlen beosztottak vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
Elkésziti az 6raadok teljesitésigazolasat.

Elkésziti a telephely munkatervét.

Iranyitja az értekezleteket, megbeszéléseket.

Javitd, osztalyozo é€s kiilonbozeti vizsgakat megszervezi.

Az SNI-s, BTMN-es tanulok tigyeinek kezelése, kapcsolattartds a pedagdgiai
szakszolgalatokkal.

Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Tavollét esetén megszervezi az ordk helyettesitését, illetve Oracseréit, engedélyezi az
indokolt éracseréket.

A tanorék, a foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzését végzi.



Kozremiikodik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzésében, felmérésében.
Megszervezi a gyermekek egészségiigyi feliilvizsgalatait.

Dont az intézmény minden 1ényeges iigyében a jogszabalyi keretek kozott.

Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.

Kozvetlen napi kapcsolatban all az alkalmazottakkal, az oktatokkal.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével, valamint iskolai segitd
szakemberrel.

Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel, az oktatokkal, a technikai dolgozokkal.
Hivatalos levelezést folytat.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és e-mail levelezéseket bonyolit le (hatosagi szervekkel,
fenntartoval, partnerintézményekkel).

Kozremiikodik a SZIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

Iskolai statisztikék készitése.

Tanligyi dokumentumok ellendrzése.

Az oktatd6 munka adminisztracidjaval kapcsolatos dokumentumok, tanmenetek,
kimutatasok, statisztikak ellendrzése.

Kozremikodik az irodaszerek és tisztitoszerek megrendelésében.

A kiilonb6z6 rendezvények lebonyolitasdval kapcsolatos teenddk szervezése,
ellendrzeése.

Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.

Részt vesz a tankOnyvrendelés eldkészitésében, Osszedllitdsdban, valamint
véleményeztetésében.

Kozremiikodik a tankdnyv-tdmogatasi igények felmérésben, Osszesitésében.

Feliigyeli a tankonyvek atadas-atvételét.

Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.
Ko6znevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerrel kapcsolatos feladatok
elvégzése: ellendrzi a naplobeirasokat, nyomon koveti a tanuldi hidnyzasokat, elvégzi a
szlikséges adminisztrativ feladatokat.

Iskola dekorélésa.

Igény esetén kapcsolatot tart a kiilsd eldadokkal, megszervezi azok eldadasait.

Az igazgat6 tavollétében aldirasi jogkorrel rendelkezik taniigyi igazgatasi, gazdasagi €s

pénziigyekben.
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Felel6s az iskola palyavalasztassal kapcsolatos marketing munkajaért.

Kapcsolatot tart fenn a médiakkal.

Segiti az iskola facebook oldalanak napra készen tartasat.

Segiti az étkeztetés lebonyolitasat.

Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasarol a
kozegészségiigyi, a munka-, baleset- és tlizvédelmi eldirasoknak megfeleléen.
Kozremiikodik a tanuldk fegyelmi iigyeiben torténd eljarasban.

Megszervezi, lebonyolitja a szakmai vizsgékat, segiti €s ellendrzi a jegyzok munkajat.
Eldkésziti, lebonyolitja a vizsgéakkal, alapvizsgakkal kapcsolatos adminisztracios és
szervezési feladatokat, segiti és ellendrzi a jegyz6k munkdjat.

Ellatja az iskolarendszerli képzések szervezésével, iranyitdsdval kapcsolatosan
felmertil6 feladatokat.

Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléken.

Segiti a személyligyi intéz6 munkéjat az 9sztondij elszamolasban.

Kapcsolatot tart a gyakorlati képzohelyekkel.

Szervezi és biztositja a képzés eszkdz- €s anyagsziikségletét.

Szervezi a nyari Osszefiiggd szakmai gyakorlatot.

Ellenérzi az évkozi gyakorlatokat.

Részt vesz az intézményi szakképzési stratégia kialakitasaban.

Beszamolot készit.

Elokésziti a tulorak szamfejtését.

Ellatja a beiskoldzassal kapcsolatos feladatokat, és a felvételi eljaras lebonyolitasat.
Ko6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Részt vesz a tanulmanyi kirdndulésok szervezésében.

Szervezi, ellendrzi a projektek megvalosulasat.

Kezeli és ellendrzi az intézmény havi készpénz ellatmanyat.

A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

A technikai dolgozok munkajat ellendrzi.

A tudomadsara jutott szolgalati titkot meg0rizni.

Munkaja soran koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a

hivatalosnak min0sitett titkot.
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Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.
Az iskolai bélyegzdk biztonsagosan kezelése.
Koteles betartani az intézmény Szervezeti €¢s Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsanak eldirasait.
Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordan a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben foly6d oktat6-neveld munka
eredményes legyen.
Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.
Az intézményre vonatkoz6é munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a rea irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok el6irdsait betartani €s betartatni.
Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.
Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.
Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.
A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudésa szerint végezni.
Tetteivel elOsegiti a szakképzd intézmény jo hirnevének oregbitését.
Kotelezden részt vesz a baleseti- és tlizvédelmi oktatason.
Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges eldzetes €s éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.
Az intézmény alkalmazottjaival egylittmikodni.
Mindségiranyitasi feladatok:
* részvétel az onértékelésben,
* adatok gylijtése és szolgaltatasa a rendszer miikodéséhez, az onértékeléshez,
* oktatoi értékelés soran az adatgyiijtés és a kérddivezés feladatainak elvégzése,
* partneri mérésekben vald kozremiikodés, eredmények elemzése, kovetkeztetések

levonasa
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* az Onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban vald kézremukodés,
*  részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,
* a célok meghatarozasaban kozremiikodés, teljesitésében részvétel,

* folyamatokban valo6 részvétel azok muikodtetése.

Feleldssége:

Az intézmény szakszeri és torvényes miikodésért.
Az ésszerl és takarékos gazdalkodasért.
A szakmai program megvalositasaért, nevelémunkaért.
Az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért.
A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért.
A gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megeldzéséért.
A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalataért.
A méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.
Az iskola allapotdnak megdrzéséért.

A nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.

A nevére felvett eszkozokért leltarfeleldsséggel tartozik a leltarfeleldsségi megéllapodas
alapjan.

Felel6s az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Felel munkdja soran az intézmény eszkozeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat

nem karosithatja.

3.6. Oktatoi munkakori leirasok

3.6.1. Oktatok

Az oktatok munkakori kotelességeinek tartalmat és kereteit az iskola Szakmai Programja,

a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a pedagogiai €s szaktargyi utmutatok, az adott tanév

beiskoldzasi terve, az iskolai munkaterv, az oktatoi testiilet hatarozatai, az igazgatd és a

fenntart6 igazgato tjan adott itmutatasai alkotjak.

Iskolai végzettség: 12/2020.(I1.7.) Korm.rendelet 134.§ szerint
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A kozismereti oktatasban oktatott tantargy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzo iskolaban legalabb foiskolai szintl, a kdzismereti tantargynak megfeleld szakos

tanari végzettséggel kell rendelkeznie.
Az agazati alapoktatasban ¢s a szakiranyu oktatdsban oktatott tantargy oktatojanak

a) technikumban szakmai tanarképzésben szerzett mesterfokozattal vagy felsdfoka

végzettséggel €és az agazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzo iskolaban az agazatnak megfeleld fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel

vagy felsofoku végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktaté személynek legalabb érettségi végzettséggel és az

agazatnak megfeleld szakképesitéssel kell rendelkeznie.

Munkaviszony létrehozasa és megsziintetése: a Papai Szakképzési Centrum féigazgatoja,
tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Heti munkaiddkeret: 40 6ra (32+8)

32 6ra kotott munkaidd

e melybdl 22 ora kotelezd foglalkozas
e 10 6ra kotelezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal 6sszefliggd egyéb
feladat

8 ora oktato altal meghatarozott beosztas szerint
Eves munkaid6keret: a tanitasi évre vetitett munkaidékeret minden esetben a mindenkori tanév
rendjében meghatarozottak szerint keriil megallapitasra.
Az osztalyfonoki tevekenység ellatasa 1 ora/hét kedvezményt jelent az érintett oktatd szdmara.
Munkaidd beosztasa:

hétfé-péntek: 7.30-15.30

Kozvetlen felettese:igazgato, altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes
Kovetlen beosztottja(i) nincsenek.
Helyettesitdje:

feliigyeleti szinten: oktatodi testiilet tagja

szakszerlien: ugyanazon tantargy oktatasanak megfeleld végzettségli oktato
Helyettesitheti az oktatoi testiilet barmely tagjat. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb
eseti helyettesitésre nem kotelezhetd.

Helyettesiti: tavolléte esetén az iskolatitkart
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Az oktatd alapvetd feladatai:

a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése,
kifuté rendszerben az aktualis jogszabalyokban megjelend torzsanyag atadésa,

a 2020-as NAT-hoz illeszkedd, a szakképzés teriiletére vonatkozé kerettantervben, a képzési és
kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben meghatarozott torzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellendrzése,

sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével mind a hagyomanyos, mind a digitélis oktatasi
rendnek megfelelden.

Mindségiranyitasi feladatok:

* részvétel az Onértékelésben,

*

adatok gytijtése és szolgaltatasa a rendszer miikodéséhez, az onértékeléshez,

*  oktatdi értékelés soran az adatgylijtés €és a kérddivezés feladatainak elvégzése,

* partneri mérésekben vald kozremiikodés, eredmények elemzése, kovetkeztetések
levonésa

* az Onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban vald kézremukodés,

*  részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,

* a célok meghatarozasaban kozremuiikodés, teljesitésében részvétel,

*  folyamatokban valo6 részvétel azok muikddtetése.

Az oktato kotelessége:

* szakmai oktatd munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

* a kiilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon a fejlesztOpedagdgussal, gydgypedagdgussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzetli tanulo felzark6zasat eldsegitse,

* segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat,
készitse fel, kisérje el a versenyekre tanitvanyait,

* elomozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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*

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtdsaban miikodjon egyiitt a didkonkormanyzat munkajat
segitd kollégaval,

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

érdemjegyekkel vagy szOvegesen, sokoldaltian, objektiven, a kovetelményekhez
igazodoan ellendrizze ¢€s értékelje a tanulok munkajat,

a tanulok palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

a kiskora tanuld térvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképzd
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a
szakképz6 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

a tanulot, a kiskort tanuld toérvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld
jogainak megovasa vagy fejlodésének elOsegitése ¢érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

a tanuld, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés sordn a tijékoztatast és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartdsaval ¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek -elkeriilésével feltarasaval és
elharitasaval, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje — €s sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

uj gyakorlat feladat/projektmunka el6tt balesetvédelmi oktatast tartson, és gy6zddjon
meg az elmondottak megértésérdl; feliigyelje, irdnyitsa a tanuldk gyakorlati
tevékenységét a balesetmentes munkavégzés, ill. a szakmai gyakorlati ismeretek
elsajatitasa érdekében,

vigydzzon arra, hogy az eldirt véddfelszerelések, berendezések allandoan jo allapotban
legyenek, és a tanulok minden munkénal megtartsak a sziikséges kezelési és biztonsagi
utasitasokat; fokozott figyelmet forditson a célszerti, biztonsagos munka végzésének

megfeleld szokasok és magatartasi formak kialakitasara,
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*

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos tennivalok ellatdsa: a foglalkozasok (tanora,
szakkor, ligyelet stb.) elott legalabb 15 perccel jelenjen meg az iskoldban; varatlan
akadalyoztatasat a foglalkozds megkezdése eldtt legalabb 15 perccel jelentse az
igazgatonak vagy helyetteseinek; minden mas esetben legalabb egy nappal eldbb
engedélyt kérjen az igazgatotol vagy helyetteseitdl valamely tanitdsi ora vagy egyéb
eldirt foglalkozas elhagyasa, elcserélése érdekében,

az ¢éves munkatervben meghatarozott tanév munkaid6-beosztasat tartsa be, a havi
titemtervben kozolt hataridés tennivaldinak, elfoglaltsaganak tegyen eleget,

orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan tartsa meg,

a tanitasi ora idotartamat maradéktalanul toltse ki,

feladata a tanitds elokészitése, a tanmenet elkészitése, a feladatlapok, az irasbeli
dolgozatok, a rajzok és egy¢b tanuldi munkak feliilvizsgalata, javitasa, a szemléltetd és
a kisérleti eszk0zok tanitasi ordra valo elokészitése, a szertar gondozasa, a tanorak
megtartasa,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és  valtozatos modszerekkel,
infokommunikacios eszkozok €s szoftverek hasznalatdval kozvetitse, oktatd munkajat
éves ¢és foglalkozéds szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban vegyen részt,

fokozottan figyeljen az agazati alapvizsga, az érettségi, szakmai vizsga elokészitésére, a
tanulok felkészitésére,

a tanulok, a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szdmara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a szakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti ¢és mikodési
szabalyzataban eldirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

szakteriiletén folyamatosan figyelemmel kisérje a jogszabalyi kornyezet véltozasait, €s
az intézményi dokumentumok feliilvizsgéalatara javaslatokat tegyen,

szaktudasaval segitse az egyéni szakmai tanulasi tervek kidolgozasat,

pontosan ¢és aktivan vegyen részt az oktatodi testiilet értekezletein, az oktatoi testiilet, a
szakmai munkako6zosség munkdjaban, a fogadodrakon, a szakképzdé intézmény

linnepségein €s rendezvényein,
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feladata az oktat6i munkakdrrel kapcsolatos adminisztraciés munka napi szintli pontos
vezetése, ligyelet ellatasa a kijelolt idoben és helyen, k6zosségi szolgalat szervezése, a
tanulok orvosi vizsgalatra kisérése és feliigyelete, az iskolai rendezvények elokészitd
munkaiban ¢és lebonyolitdsaban valo aktiv részvétel, a tanulok felkészitése az iskolai
rendezvényekre, az iskola munkatervében meghatarozott iskolaépiileten kiviili
rendezvényekre a tanulok kisérése, feliigyeletiik ellatasa,

tetteivel segitse eld a szakképzd intézmény jo hirnevének oregbitését,

Orizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény adatkezelésére vonatkozo eldirasokat,
a jogszabalyban meghatarozott esetekben a titoktartasi kotelezettséget,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a tanulo érdekében miikodjon egyiitt a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és
mas intézményekkel,

a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse,

Feleldssége:

sk

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A nevére felvett eszkozokért leltarfeleldsséggel tartozik a leltarfelelsségi megallapodas
alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseti és tlizvédelmi oktatason.

Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges eldzetes €s éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

Felel munkaja soran az intézmény eszkdzeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat
nem kérosithatja.

Az altala hasznalt anyagokat, eszkézoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasasa, betartdsa és betartatésa.

A gyakorlati munka soran felhasznalt anyagok biztonsagi adatlapjat ismerteti (H-P
mondatok) a felhaszndalasa el6tt, €s ezt a munkavédelmi oktatasi napléban dokumentalja.
Munkavédelmi oktatdst tart: minden év elsd gyakorlati foglalkozasan (munkaba éallaskor),

Uj munkaeszkdz iizembe helyezésekor, régi eszkoz 4talakitasakor, 0 technoldgia
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bevezetésekor, valamint megvaltozott munkakdriilmények esetén. Balesetkor, vagy
indokolt esetben rendkiviili oktatast tart. (1993. évi XCIIL torvény 55.§)

# Ugyel arra, hogy a tanuloi munkavégzéshez kdzreadott eszkozoket, berendezéseket a
tanulok szakszertien hasznaljak, allagukat megdvjak.

* Felelos a gondozésara bizott eszkozok, felszerelések, gépek, berendezések épségéért,
tisztan tartasaért és eldiras szerinti karbantartasaeért.

* A szakmai, illetve az altalanos igazgatohelyettesnek a tanmiihelyi gyakorlati munkéhoz
sziikséges anyag- ¢s eszkozigényét idoben adja le a zokkendmentes munkavégzés

érdekében.

3.6.2. Osztalyfénok

Az oktato kotelessége osztalyfonoki megbizas esetén:

* Figyelemmel kiséri az osztalykozosség fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét, kulturalis,
sporttevékenységét

* A hidnyzasokat folyamatosan ellendrzi

* A tankoteles tanuld hidnyzasairdl a torvényi eldirdsoknak megfelelden az ifjusagvédelmi
felelossel kozosen értesiti a megfeleld intézményeket, nem tankoételes tanuld esetén a
torvényi eldirdsoknak megfelelden értesiti a sziil6t, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

* Hetente ellendrzi a KRETA naploban a tanulok eldmenetelét, az osztilyban tanitok
adminisztraciés munkdjat, jelzi az osztalyban tanitd kollégdjanak az esetleges
hidnyossagot. A torvényi eldirasoknak megfelelden vezeti a tanligyi nyilvantartdsokat
(torzslap, bizonyitvany, kozosségi szolgalat stb).

Az osztalyfonoki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teenddk:
Az osztalyfonoki munkaterv alapjan Osszeallitja az osztalyfonoki oOrdk tervezett
tematikdjat.
A tervezett témakrol beszélgetést folytat, ill. vitat vezet az osztalyfondki drakon.
Az elsd iskoléban t61tott napon munka- €s balesetvédelmi oktatést tart a tanuloknak, errdl
jegyzokonyvet készit, amelyet a torzslapok iratai mell¢ elhelyez.
A kiadott és beszedett bizonyitvanyokrol nyilvantartast vezet, amelyet szintén a
torzslapokhoz csatol.
Az els6 osztalyféndki 6ran vazolja a tanuloknak az intézmény éves munkatervét, az iskolai

hagyoményokat, majd a tovabbiakban rendszeresen t4jékoztatja az osztalyt az
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iskolavezetés, illetve az oktatoi testiilet 6ket érintd hatarozatairdl, az iskolai programokrol,
a didkonkorményzati hatarozatokrol, tevékenységekrol.

Osztalyaval kozremiikodik szalagavaton, a ballagdson, egyéb iskolai rendezvényeken.
Osztalykirandulast szervez és vezet ¢€s/vagy részt vesz az iskolai kiranduldsok
szervezésében, koordinalasaban, lebonyolitdsaban.

Megszervezi, lebonyolitja az osztaly iskolai ¢és iskolan kiviili kozdsségépitd
megmozdulasait.

Ellatja a végzos didkok palyakovetésével kapcsolatos feladatokat.

3.6.3. Munkakozosség vezetok:

A szakmai munkak6zdsség vezetok feladatai:

%

*

*

*

Osszefogja a szakmai munkak6zosség munkajat

elkésziti az éves munkatervet és azt az litemezésnek megfelelden végrehajtja a tanév soran
az elvégzett feladatokrdl, a munkakozosség munkdjardl a félévi és az év végi
értekezleteken beszamol

az igazgatot és helyetteseit segiti a szakmai-pedagdgiai feladatok elvégzésében

a munkak6zosség tagjaival kozosen tAmogatja az iskola palyavalasztadsi munkajat.

3.6.4. Oktaté- Dobbant6 program mentora

Iskolai végzettség: felsdéfoku iskolai végzettség

A munkakor betoltésének egyeb kovetelményei:

Szamitogépes ismeretek (Word, excel, internethasznalat)

Munkakdri alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott idében

Munkaviszony létrehozasa €s megsziintetése: a Péapai Szakképzési Centrum fdigazgatoja,

tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Heti munkaidokeret: heti 40 6ra, kotelezo oraszam: 16 ora

Eves munkaiddkeret: a tanitasi évre vetitett munkaidékeret minden esetben a mindenkori tanév

rendjében meghatarozottak szerint keriil megallapitésra.

Felettese: igazgato

Alapvet6 feladatai:

- atanulot segitse a beilleszkedésben, az iskola nyujtotta lehetdségek atlatasaban, és az eldtte

allo feladatok sikeres teljesitésében. Ez a tAmogatas heti, rendszeres mentororakon torténi

illetve olyan iskolai helyzetekben, ahol a didk tigy érzi, hogy tAmogatdsra van sziiksége.

k,
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- egylittmiikodik a fiatalok kozos kezelésének — gondozéasanak, tanitdsdnak — érdekében az
oktato team tobbi tagjaval.
- folyamatosan naprakész visszajelzést ad az egyes munkatarsak és a személyzet kozos
munkajarol.
- dontéseket hoz és megoldasi stratégiakat alakit Ki.
- egyéni fejlesztési terveket dolgoz ki a tanulok optimalis fejlodése érdekében. A fejlesztési
terveket a valtozasok fiiggvényében modositja.
- adminisztrativ feladatokat 14t el.
- folyamatosan tajékoztatja, segiti, mentoralja a csoportban oktatd team tagjait,
- az oktat6 team munkajat koordindlja, segiti a projektfeladatok dsszedllitdsat, lebonyolitasat
- az oktatd csoport segitése altal eldsegiti a személyre szabott pedagdgia munkat.
(csoportmegbeszélések, folyamatos tajékoztatas).
- segitd kapcsolatot alakit ki a didkok és a programban résztvevo oktatok kozott.
- 10 szerepet lat el a konfliktusok kezelésében.
- Osszedllitja a kompetenciafejlesztés {6 irdnyvonalait, célokat allit fel.
- segitséget nyujt a differencidlasban
- esetmegbeszéléseket, csoportos fejlesztd értékeléseket szervez.
- folyamatosan tajékozddik a tanulok fejlettségi szintjérol.
- dontést hoz a miihelyiskoldba val6 tovabblépés lehetdségérol.
- Mindségiranyitasi feladatok:
*  részvétel az onértékelésben,
* adatok gylijtése €s szolgaltatasa a rendszer miikodéséhez, az onértékeléshez,
*  oktatoi értékelés soran az adatgylijtés és a kérddivezés feladatainak elvégzése,
* partneri mérésekben vald kozremilkodés, eredmények elemzése, kovetkeztetések
levonasa
* az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban valo kozremiikodés,
*  részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,
* a célok meghatirozasaban kozremiikodés, teljesitésében részvétel,
* folyamatokban valo részvétel azok miikddtetése.

Felel6s: munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapuld elvégzésében
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3.6.5. Gyoégypedagogus-oktato

Iskolai végzettség: gydgypedagdgus
Iskolai végzettség: felséfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:

Szamitdgépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)

Munkakori alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott iddben

Munkaviszony létrehozasa és megsziintetése: a Papai Szakképzési Centrum foigazgatoja,
tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Heti munkaiddkeret: 40 6ra (32+8)

32 6ra kotott munkaid6

. melybdl 22 ora kotelezd foglalkozés
. 10 ora kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sszefiiggd egyéb
feladat

8 oOra oktato altal meghatarozott beosztas szerint
Eves munkaid6keret: a tanitasi évre vetitett munkaidékeret minden esetben a mindenkori tanév
rendjében meghatarozottak szerint keriil megallapitésra.
Munkaid6 beosztasa:

hétfo-péntek: 7.30-15.30

Kozvetlen felettese: igazgato
Kovetlen beosztottja(i) nincsenek.
A gyodgypedagdgus alapvetd feladatai:
- sajatos nevelési igényl tanulok gydgypedagogiai fejlesztése mind a hagyomanyos, mind
a digitalis oktatasi rendnek megfelelden.
- a gyogypedagdgiai csoportok Osszedllitasa, a fejleszté foglalkozasok orarendjének
elkészitése
- a tanulok szakeértdi bizottsag altali feliilvizsgalatat nyilvan tartja, kezdeményezi
- fejlesztési tervet készit és végrehajtja

- kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal

*

a gyogypedagogus oktatd munkdja sordn gondoskodjon a tanuld személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl. Vegye figyelembe a tanuld egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

*  segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat.
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eldmozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét az osztalyfonokon keresztiil tajékoztassa a tanuld
fejlodésérol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

a tanulot, a kiskort tanuld torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld
jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

a tanuld, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek elkeriilésével feltarasaval és
elharitasaval, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos tennivalok ellatasa: a foglalkozdsok (tanora,
szakkor, ligyelet stb.) eldtt legalabb 15 perccel jelenjen meg az iskoldban; varatlan
akadalyoztatasat a foglalkozds megkezdése eldtt legalabb 15 perccel jelentse az
igazgatonak vagy helyetteseinek; minden mas esetben legalabb egy nappal eldbb
engedélyt kérjen az igazgatotol vagy helyetteseitdl valamely tanitdsi 6ra vagy egyéb
eldirt foglalkozas elhagyasa, elcserélése érdekében,

az éves munkatervben meghatdrozott tanév munkaid6-beosztisat tartsa be, a havi
litemtervben kozolt hataridds tennivaldinak, elfoglaltsaganak tegyen eleget,

orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas €s orarend alapjan tartsa meg,

a tanitasi ora idOotartamat maradéktalanul toltse ki,

feladata a tanitas elokészitése, a fejlesztési terv elkészitése, a fejlesztési feladatok,
feladatlapok és egyeb tanuldoi munkak feliilvizsgalata, javitdsa, a szemléltetd és a
kisérleti eszkozOk tanitdsi orara vald eldkészitése, a szertdr gondozédsa, a tandrak
megtartasa,

az oktatoi testiilet munkdjaban vegyen részt,
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a tanuldk, a kiskorl tanulok torvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltdésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a szakképzO0 intézmény szakmai programjaban ¢és szervezeti ¢€s mikddési
szabalyzataban eldirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

szakteriiletén folyamatosan figyelemmel kisérje a jogszabalyi kornyezet valtozasait, és
az intézményi dokumentumok feliilvizsgalatara javaslatokat tegyen,

szaktudasaval segitse az egyéni szakmai tanulasi tervek kidolgozasat,

pontosan ¢és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, az oktatoi testiilet
munkajaban, a fogad6drakon, a szakképzd intézmény tinnepségein és rendezvényein,
feladata az oktatdi munkakorrel kapcsolatos adminisztraciés munka napi szintii pontos
vezetése, ligyelet ellatdsa a kijelolt idoében és helyen, az iskola munkatervében
meghatarozott iskolaépiileten kiviili rendezvényekre a tanulok kisérése, feliigyeletiik
ellatasa,

tetteivel segitse el6 a szakképzd intézmény jo hirnevének oregbitését,

Orizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény adatkezelésére vonatkoz6 eldirasokat,
a jogszabalyban meghatarozott esetekben a titoktartasi kotelezettséget,

hivatasahoz méltd6 magatartast tantsitson,

a tanuld érdekében miikodjon egyiitt a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és
mas intézményekkel,

a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse,

Mindségiranyitési feladatok:

*  részvétel az onértékelésben,

*

adatok gytijtése és szolgaltatasa a rendszer miikodéséhez, az onértékeléshez,

*  oktatoi értékelés soran az adatgylijtés és a kérddivezés feladatainak elvégzése,

* partneri mérésekben vald kozremiikodés, eredmények elemzése, kovetkeztetések
levonasa

* az Onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban vald kézremukodés,

*  részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,

* a célok meghatirozasaban kozremiikodés, teljesitésében részvétel,

* folyamatokban valo6 részvétel azok miikddtetése.



3.7. Egyéb alkalmazottak munkakori leirasa

3.7.1. Ifjasagvédelmi felel6s- oktaté

Iskolai végzettség: felséfoku iskolai végzettség

A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:

Szamitdgépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)
Munkakori alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott iddben

A munkaviszony létrehozasa, megsziintetése jogkorokben a Papai Szakképzési Centrum

kancellarja, tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Heti munkaiddékeret: heti 40 6ra, kotelez6 heti 6raszam: 5 ora

A tanitdsi évre vetitett munkaidOkeret minden esetben a mindenkori tanév rendjében

meghatarozottak szerint keriil megallapitasra.

Munkaid6 beosztasa:

Hétfo: 7.00-16.00
Kedd-cstitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00

Felettese: igazgatd

Alapveto feladatai:

- Tanévkezdéskor a hatranyos helyzetii tanulok, a veszélyeztetett tanuldk, a roma szarmazasu
tanulok és allamim gondozott tanulok felmérése, dokumentaldsa, a tanuldk tajékoztatasa az
ifjasagvédelmi felelds feladatairol

- Egészségnevelési program kidolgozasa

- Sziikség esetén csaladlatogatés az osztalyfénokkel

- A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezni koteles az iskola igazgatdja felé a
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasanak eljarasat

- Az iskoldban a tanulok és sziilok altal jol lathatdé helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekvédelmi szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjisagi lelkisegély-telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
telefonszdmat

- Az elvégzett munkarol szobeli vagy irdsbeli jelentési kotelezettsége van.
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- Gyermekjoléti szolgalatok, gyamhivatal fel¢ jelzés az igazolatlanul mulasztd tanulok
esetében
- A tanulok felmeriil6 személyes problémainak meghallgatasa, lelki segitségnyujtas, sziikség
esetén megfeleld szakemberhez tanacsoldsa, illetve az osztalyfonok, iskolavezetés,
blinmegel6zési tanacsado értesitése.
- A tanul6i problémaék kapcsan folyamatos kapcsolattartds az osztalyfénokkel
- Az osztalyfonoki jelzések alapjan lejelentett hidnyzasok nyilvantartasa
- Szabalysértési Hatosagnal szabalysértési eljaras kezdeményezése
- Sziilok értesitése levélben a be nem jelentett mulasztasok, illetve igazolatlanul mulaszto,
dohanyz¢ tanulok esetén.
- Magatartas problémds tanulokkal személyes beszélgetés-konfliktuskezelés, jegyzokonyv
felvétele, a sziilok értesitése, iskolarend6r bevonasa sziikség esetén
- Blinmegel6zési tanacsadoval, partfogd feliigyeldvel folyamatos kapcsolattartds iskolank
devians tanuléival kapcsolatfelvétel, esetmegbeszélés
- Az osztalyfonokok altal behivott tanuldink sziileivel személyes elbeszélgetés a kialakult
magatartas problémakrol
A Papakornyéki Onkormanyzatok Feladatellaté Intézménye Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgalattal személyes beszélgetés, informacidcsere, egymas munkajanak segitése.
Papa Varos Onkorményzatianak Egyesitett Szocialis Intézmény Gyermekjoléti Szolgaltatas
Munkatarsaival személyes beszélgetés magatartds problémas, illetve igazolatlanul mulaszto
tanuloinkroél, esetkonferenciakon valo részvétel
- Gyamhivatalok altal kiildott feliilvizsgalatokra vald valaszadas —iskolaztatasi tamogatas
szlineteltetésének feliilvizsgalata
- Esetkonferencidkon val6 részvétel
- A tanul¢ érdekeinek képviselete fegyelmi targyaldson
- Felvilagosito el6adasok szervezése kiilsd eldadok bevonasaval
- Részt vesz a tanulokkal kapcsolatos palyazatok lebonyolitasaban
- Ellatja az oktatoknal leirt feladatokat

Feleldssége: munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapuld elvégzésére terjed ki

3.7.2. Tankonyha vezet6-oktato

Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:
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Szamitdgépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)
Munkakdri alkalmasséagi vizsgalat évente meghatarozott idében

B tipusu jogositvany

Munkaviszony létrehozasa és megsziintetése: a Papai Szakképzési Centrum foigazgatoja,

tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Heti munkaidékeret: heti 40 6ra, k6telez6 oraszam: 11 ora

Eves munkaiddkeret: a tanitasi évre vetitett munkaidékeret minden esetben a mindenkori tanév

rendjében meghatarozottak szerint keriil megallapitasra.

Munkaid6 beosztasa:

Hétt6: 7.00-16.00
Kedd-csutortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00

Felettese: altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatdhelyettes

Alapvetd feladatai:

%

Gondoskodik a tankonyha és tanétterem rendeltetésszerli hasznédlatdnak folyamatos
biztositasarol

Nyilvantartja a tankonyhaban és tanétteremben hasznalatos eszkozoket

Meghatarozza ¢€s betartatja az eszk6zok kiadasanak és visszavételének rend;jét

Felméri a sziikséges igényeket és javaslatot tesz az eszk6zok beszerzésére

Javaslatot tesz az alapanyagok beszerzésének modjara és beszerzési forrdsara, figyelembe
véve a szezonalitast és a gazdasdgossagot, valamint a tarolasi kapacitasokat.

A jovahagyott beszallitoktol megrendeli és atveszi a beérkezett alapanyagokat és
gondoskodik azok el6iras szerinti tarolasarol

a szallitoleveleket/szamlakat a bevételi bizonylatokat az eldirdsoknak megfeleléen a
pénziigy rendelkezésére bocsatja

A rendelkezésre all6 program segitségével nyilvantartja a beszerzéseket és a kiadasokat és a
készleteket

Begylijti a szakoktatoktol a kovetkezd gyakorlatok alapanyag igényét a megrendelésekhez
A gyakorlatok megkezdése el6tt gondoskodik az alapanyagok mennyiség szerinti dtadasarol
a szakoktatok (tanulok) részére

Gondoskodik a Szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiikodve a szint és szakmai vizsgak
eldiras szerinti lebonyolitasarol

Ellatja az oktatoknal leirt feladatokat
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Mindségiranyitasi feladatok:
* részvétel az onértékelésben,
* adatok gyljtése és szolgaltatasa a rendszer mikodéséhez, az onértékeléshez,
*  oktatoi értékelés soran az adatgylijtés és a kérddivezés feladatainak elvégzése,
* partneri mérésekben vald kozremiikodés, eredmények elemzése, kovetkeztetések
levonasa
* az Onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban vald kézremukodés,
*  részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,
* a célok meghatarozasaban kozremiikodés, teljesitésében részvétel,

*  folyamatokban valo részvétel azok miikodtetése.

Felelds: munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapulo elvégzéséért

3.7.3. Rendszergazda

Iskolai végzettség: minimum informatika szakiranyl kozépfoku végzettség
A munkakor betoltésének egyéb kdvetelményei:
Szamitogépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)
Munkakori alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott iddben
A munkaviszony létrehozasa, megsziintetése jogkorokben a Papai Szakképzési Centrum
kancellarja, tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Heti munkaiddkeret: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa:
Hétfo: 7.00-16.00
Kedd-csiitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00
Felettese: igazgato
Alapveto feladatai:
A rendszergazda alapvetd feladata az iskola teljes szamitdégépparkjanak, informatikai
eszkozeinek, interaktiv tabldinak karbantartasa, a gépek miikoddképességének biztositdsa, az
eKréta, az iskolai honlap és facebook oldal kezelése, az iskolavezetés munkéjanak segitése a
statisztikai adatok kigyljtésében, az iskola adatszolgaltatasi tevékenységében. Munkéjat az

iskolai oktatasi-nevelési feladatoknak aladrendelve, sziikség esetén az informatika oktatokkal
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egylittmiikddve, az oktatéi igényeket figyelembe véve végzi. Munkéjat az érvényben 1€vo

jogszabalyok betartasaval a kiilonboz6 rendeletek, szabalyzatok és belsd utasitasok betartasaval

koteles ellatni. Munkéjaval segiti az iskolai miisorok, rendezvények hangositasat.

Kotelessége:

*

Kidolgozza az iskola informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo szabalyzatot,
figyelembe véve a sziikséges védelmi intézkedéseket. Ezt az igazgatonak jovahagyasra
felterjeszti, valtozas esetén aktualizalja.

Figyelemmel kiséri az informatikai eszk6zok fejlodését és javaslatot tesz az igazgatonak
a szlikséges softwerek és hardwerek beszerzésére, az az informatikai eszk6zok
fejlesztésére. Kozremiikodik az  iskola informatikai eszkozeinek — fejlesztési
koncepcidjanak kidolgozasaban. A beszerzett softwereket feltelepiti azokra a gépekre,
amelyeken hasznalni fogjak a dolgozok, illetve a tanulok.

A pedagdgiai munka segitése, a tantargyi oktatdshoz sziikséges informatikai,
szamitastechnikai eszk6zok, berendezések zokkendmentes felhasznalasanak biztositasa.
Az alkalmazottak jelzései alapjan a felmeriild informatikai problémak kivizsgalasa,
megoldasa, amennyiben az sajat kivitelezésben nem végezhetd el, ugy javaslatot tesz a
kijavitds modjara, a javitast végzd vallalkozéasra. Segiti az eszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

A miikddoképesség biztositasa érdekében esetileg sziikség lehet a munkaiddn kiviili
feladatellatasra, amelyrdl jegyzokonyvben rogziteni kell a probléma megnevezését,
helyszinét, a végzett munka idétartamat. A munkaidén kiviil végzett munka idGtartamat
az igazgatdval tortént egyeztetés utan lecsuisztathatja.

A gépek allapotat rendszeresen feliigyeli.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépes park virusmentességének fenntartdsara, a
szamitogépek virusmentes allapotat havonta ellendrzi. Az irodai szamitogépeken tarolt
adatokrol minden honap utolsd6 munkanapjan biztonsagi masolatot készit. A feladat
ellatasat egy erre a célra készitett munkafiizetben rogziti, a szamitogépen dolgozd
alkalmazottal alairatja.

Figyelemmel kiséri az iskolaban elhelyezett nyomtatok allapotat, hiba esetén torekszik
annak azonnali elhdritasara, illetve, ha nem tudja a problémat elharitani a javitast végzo
céget azonnal értesiti a hiba jellegérdl és id6pontot egyeztet a javitasrol.

Munkaidejének végén gondoskodik a tanariban levd szamitogépek kikapcsolasarol.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatokkal.
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*

Jelenti az igazgatonak az esetlegesen észlelt karokat, rongalasokat.

Minden év julius 10-ig koteles beszdmolni az igazgatonak a szamitdégéppark és egyéb
informatikai eszkozok allapotarol. Javaslatot tesz a gépek selejtezésére, a sziikséges
eszk0zok sth. beszerzésére. Az errdl késziilt jegyz6konyvet az igazgatonak atadja.

Uj irodai szoftver telepitése esetén, ha sziikséges kioktatja annak hasznalatarél a dolgozot.
Vezeti a szakmai dokumentaciot szamitogépes halozat felépitésérol, miikodésérol.
Uzemelteti az iskolai szervert/szervereket, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
beallitasara, a tiltott tartalmak letiltasara. A halozati jelszavakat lezart boritékban elhelyezi
a titkarsag pancélszekrényében.

Gondoskodik az érettségi/szakmai vizsgakon esetlegesen sziikséges softwerek megfeleld
szamu szamitégépre torténd feltelepitésérdl. Az érettségi/szakmai vizsgakon/egyéb
szamitogépet igénylo tanuldi felmérésen szakmai tigyeletet tart, az esetlegesen el6forduld
problémat azonnal elharitja.

Gondoskodik az iskolai beiratas soran a megfeleld szdmu gép helyszinre telepitésérdl,
internetes ellatasarol.

Az oktatokat internetes tdblakezelésében/szamitogépek hasznalataban kérésiikre segiti.
Feltolti a sziikséges adatokat az eKréta rendszerbe, az igazgatoi utasitdsnak megfeleléen
kezeli az eKréta feliilet kiilonb6z0 moduljait, az ilizendfalra csak az iskolavezetés
utasitasara tehet ki anyagot. Félévkor, év végén, illetve az iskolavezetés kérésére kigytjti
a kért statisztikai adatokat.

Az iskolavezetés tagjainak utasitdsa szerint kezeli, karbantartja az iskolai honlapot,
feltolti/letorli a sziikséges tartalmakat.

Az iskolavezetés tagjainak utasitdsa szerint az iskola facebook oldalara feltolti a
megkapott anyagot.

Az iskolavezetés kérésére részt vesz az iskola leltarozasi munkéjaban, majd az azt kovetd
egyeztetési munkaban.

kezeli a beléptetd rendszert és elkésziti a tanulok és alkalmazottak beléptetd kartyajat
segiti a KIFIR és a SZIR rendszer kezelését

Segiti az iskolai miisorok, rendezvények hangositésat.

Feleldssége:

* Az oktatdshoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapotanak megdrzésének és archivalasdnak

feliigyelete.
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*  Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

* A nevére felvett eszkozokért leltarfelelosséggel tartozik a leltarfeleldsségi megallapodas
alapjan.

* Kotelezden részt vesz a baleseti- és tlizvédelmi oktatason.

*  Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes €s éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

* Betartja az intézményre vonatkozoé tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

* Felel munkaja sordn az intézmény eszkodzeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat
nem karosithatja.

* Az daltala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

3.7.4. Oktaté- konyvtaros

Iskolai végzettség: fels6foku végzettség
A munkakor betoltésének egyéb kdvetelményei:
Szamitogépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)
Munkakori alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott idoben
Munkaviszony létrehozasa és megsziintetése: a Papai Szakképzési Centrum féigazgatdja,
tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Heti munkaidokeret: heti 40 6ra, kotelezo 6raszam: 11 ora
Eves munkaidékeret: a tanitasi évre vetitett munkaidékeret minden esetben a mindenkori tanév

rendjében meghatarozottak szerint kertil megallapitésra.

Munkaid6 beosztasa:
Hétfo: 7.00-16.00
Kedd-csiitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00
Felettese: igazgato
Alapveto feladatai:
- Anyagilag, fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszeri hasznalataért

- Konyvek katalogus szerinti nyilvantartasat naprakészen vezeti.
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- Rendezi, karbantartja a konyveket, ellendrzi fizikai allapotukat.
- Részt vesz az id0szakos leltarozasban, sziikség esetén elokésziti a selejtezést.
- Olvasodtermi szolgalat.
- A konyvtari adminisztracios munka ellatasa
- A szakmai program megvalosulasanak eldsegitése
- Oktato testiileti értekezleten valo részvétel
- Ugyelet ellatasa az aktualis beosztas szerint
- Az iskola kulturalis munkainak segitése
- Vetélkedok, versenyek segitése
- Iskolai tinnepélyek rendezése az iskolai oktatoinak €s tanuldinak bevonasaval
- Javaslatot tesz a konyvtar fejlesztésére
- Biztositja a kdnyvtari rendet, nyugalmat
- Feliigyeli a konyvtarban tartézkodé tanulokat
- Segiti és feliigyeli a tanulok szamitégép hasznalatat a konyvtarban
- Kapcsolatot tart fenn, egyeztet a szaktargyi munkakozosségekkel, az iskola oktatoival
- Segiti a tanulok kézikonyv hasznalatat, irodalom kutatasat
- Igény esetén segit a konyvtari 6rak tartdsaban
- Tartds tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, begytijtése
- Tankonyvraktar rendezése
Mindségiranyitési feladatok:
*  részvétel az onértékelésben,
* adatok gylijtése és szolgaltatasa a rendszer miikodés€hez, az onértékeléshez,
*  oktatoi értékelés soran az adatgylijtés és a kérddivezés feladatainak elvégzése,
* partneri mérésekben vald kozremilkodés, eredmények elemzése, kovetkeztetések
levonasa
* az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban valo kozremikodés,
*  részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,
* a célok meghatirozasaban kozremiikodés, teljesitésében részvétel,

* folyamatokban valo részvétel azok miikddtetése.

Felel6ssége: munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapul6 elvégzésére terjed ki.
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3.7.5. Iskolatitkar

Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:

Szamitogépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)
Munkakori alkalmasséagi vizsgéalat évente meghatarozott idében

A munkaviszony létrehozasa, megsziintetése jogkorokben a Péapai Szakképzési Centrum

kancellarja, tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Heti munkaiddkeret: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa:

Hétfo: 7.00-16.00
Kedd-cstitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00

Felettese: igazgatd

Helyettesitdje: tanligyi adminisztrator

Helyettesiti: tanligyi adminisztrator

Alapveto feladatai:

- gondoskodik a bejovo és kimend levelek iktatasarol, irattarazasarol,

- gondoskodik az tligyiratok eldirt hataridoig torténd megdrzésérol,

- gondoskodik az tigyiratok ligyintézOkhoz torténd eljutisarol,

- emlékeztetdket, feljegyzéseket, jegyzOkonyveket készit,

- intézi az igazgatoi levelezést,

- hatdrozatokat készit a kiilonféle irdsos sziil6i és tanuloi kérelmekre (tanuloathelyezések,
szakmavaltoztatasok, tantargyak latogatdsa aldli mentesitések - beleértve a szakvélemény
alapjan adott mentességeket is),

- intézi a kimend levelek postazasra elokészitését,

- kezeli az sajatos nevelési igényl €s beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanulok iigyében keletkezett dokumentumokat,
beleértve a beiratkozast is,

- kezeli az interneten érkez6 levelezés valamennyi formajat, beleértve az ADAFOR-t is,

- gondoskodik az igazgatoi titkarsag ligyfélforgalméanak lebonyolitasarol,

- gondoskodik a naprakész tanulolétszdm nyilvantartas vezetésérol,

- gondoskodik a bizonyitvanyok 6rzésérdl,
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- elkésziti és folyamatosan vezeti a beirdsi naplokat,

- kezeli, és tanév kozben vezeti a torzslapokat,

- elvégzi az eldirt statisztikai adatszolgaltatast (tanév eleji statisztika, 1étszamjelentések, a
tanév soran el6forduld egyéb statisztikak),

- naprakészen a kezeli a KIR tanul6 nyilvantartas részét,

- gondoskodik az érettségivel kapcsolatos 0sszesité adatszolgaltatds megkiildésérol,

- ellaja a felndttképzés mindségbiztositasi rendszerének iigyfélszolgalati irodéajaval
kapcsolatos teenddket,

- ellatja a felnéttoktatassal kapcsolatos adminisztracios teenddket (beiratkozés, kiiratkozas,
1étszamnyilvantartas, dokumentumok kezelése),

- kezeli a beérkez0 panaszokat, problémakat,

- lgyfelekkel, tanulokkal, sziildkkel valo kapcsolattartés,

- cllatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat

- intézi a tanulok adminisztracios jellegl ligyeit,

- elokésziti a taniigyi nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendelését,

- kozremiikodik a kompetencia mérés elokészitésében (adatfelvitel),

- ellatja az egyéb, eseti feladatokat felettese utasitasa szerint.

Feleldssége: munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapulo elvégzésére terjed Ki.

3.7.6. Taniigyi adminisztrator
Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség
A munkakor betoltésének egyeb kovetelményei:
Szamitdgépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)
Munkakdri alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott idében
A munkaviszony létrehozédsa, megsziintetése jogkorokben a Papai Szakképzési Centrum
kancellarja, tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Heti munkaiddkeret: heti 40 ora
Munkaidd beosztasa:
Hétfo: 7.00-16.00
Kedd-csiitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00
Felettese: igazgat6
Helyettesitdje: iskolatitkar
Helyettesiti: iskolatitkar
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Alapvetd feladatai:

- nyilvantartast vezet a tanmiihelyi 1étszamrdl évfolyam- és csoportbontasban

- nyilvantartast vezet a kiils0 gyakorlati helyek tanulolétszaméarol munkaltatonként,
osztalyonként

- a munkaltatokkal megkotott tanuloszerzddéseket, egylittmiikodési nyilatkozatokat
Osszegyljti és kezeli évfolyamonként, szakmanként nyilvantartast készit

- atanulodi igények alapjan segiti az altalanos igazgatohelyettes munkajat a nyari gyakorlatok
megszervezésében, bonyolitja az ehhez kapcsolddo levelezést

- elvégzi a kiilonb6z6 szakmai, kozismereti tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

- tanuldi, sziil6i kérésre kidllitja a tanuldi jogviszony igazolasokat.

- végzi az 0j tanulok didkigazolvany igénylésével kapcsolatos tigyintézést, megrendeli az
érvényesitd matricakat.

- Kiallitja az oktatok részére a pedagogus igazolvanyt

- Jelentést tesz az Oktatdsi Hivatal felé a matricak felhasznalasarol

- Jelentést tesz az Oktatasi Hivatal felé a bevont didkigazolvanyokrol.

- kérelem alapjan a PSZC eljarasrendje szerint az iskolai bizonyitvanyokrol mésodlatot allit
ki, ill. tajékoztatja az ligyfelet

- tanuldi 1d6 igazoldsokat 4llit ki az intézményekhez érkezett megkeresésekre az irattari
adatok alapjan.

- a gyakorlati oktatassal, fegyelmezéssel, rongalassal kapcsolatos jegyzokonyvek
elkészitésében kozremiikodik

- atalalt targyak megdrzésérdl 1 évig gondoskodik.

- figyelemmel kiséri a berendezések elhasznalddasat, hetente bejarja az iskola elméleti
oktatast szolgald blokkjait és a problémakat jelzi a miiszaki vezetOnek.

- Vezeti a postakonyvet, elvégzi a levelek feladasat

- felettese utasitdsa alapjan ellatja az eseti feladatokat

- segiti az irattaroldst és az irattar rendben tartasat

- iddszakosan jelentkezd tulmunka idején besegit a személyligyi ligyintéz6 munkéjaba

Felel6ssége: munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapuld elvégzésére terjed ki.
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3.7.7. Bérszamfejto

Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:

Szamitogépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)

Munkakori alkalmasséagi vizsgalat évente meghatarozott idében

Munkaltatoi és fegyelmi jogok gyakorldja: a Papai Szakképzési Centrum kancellarja

Heti munkaidOkeret: heti 40 ora

Munkaid6 beosztasa:

Hétf6: 7.00-16.00
Kedd-csutortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00

Felettese: igazgato

Alapvetd feladatai:

Létszamnyilvantartast vezet intézmény dolgozdirdl

Elkésziti a dolgozokrdl kért statisztikat és egyéb kimutatast, adatszolgéltatast

Dolgozoi felvétel esetén ellatja az ligyintézést. (munkaszerz6dés, allashirdetés stb.), az
okmanyokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

Dolgozoi kilépés esetén végzi az ligyintézést.

Felfekteti a szlikséges személyi anyagot, kezeli és 6rzi a dolgozok besorolasait, kdzszolgalati
1d6 beszamitasarol készitett okiratokat személyenként megnyitott névre sz6l6 dossziéban,
azokat karbantartja, gondoskodik tarolasukrol.

Orzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos mindennemil iigyiratot és feljegyzést, melyek nem
keriilnek a személyi dossziéba.

Ellatja a tovabbtanulassal, tovabbképzéssel, tanulmanyi szerzddéssel kapcsolatos
feladatokat.

Elkésziti a kiilsé 6raadoi megbizasokat, és a vele jaro ligyintézést.

Az oraadok részére havonta szamfejti a megbizédsi dijat, utaldsra elkésziti a sziikséges
iratokat.

Az igazgato rendelkezése alapjan felterjesztésre elkésziti a kitiintetési javaslatokat.

A Koznevelési Informacidos Rendszerben (KIR) naprakészen kezeli a személyiigyi
nyilvantartast, elvégzi a pedagogus életpalyahoz kapcsolddo mindsitések ligyintézését. .
Evente elkésziti a dolgozok 50 %-os utazasi utalvanyat

Vezeti a részlegvezetdk altal kiirt szabadsagokat, rogziti a KIRA rendszerben a tavolléteket.

36



Vezeti a betegségek, sziilési szabadsagon GYED-en, GYES-en 1évOk és igazolatlan
mulasztasok nyilvantartasat ezek tigyintézését a Magyar Allamkincstar felé kozli.

Szamfejti a személyi jelleghi kifizetéseket €s Orzi azok alapjaul szolgald megbizasi
szerzddéseket.

A Nyugdijfoly6sité Igazgatdsag kérésére adatot szolgéltat a nyugdijhoz sziikséges szolgalati
1d6 Osszeszamitasahoz sziikséges megbizasi szerzddésekrol, eldzd évekre visszamendleg
kifizetett megbizasi dijakrol.

Kiallitja a jogviszony, illetve kereset igazolasokat.

Végzi évente egy alkalommal a Magyar Allamkincstartél lekiildott adonyomtatvanyok
kiosztasat, begytijtését, valamint a munkaltatoi addé megallapitast valasztd dolgozok okiratait
tovabbitja a MAK felé.

Vezeti a fizetés eldlegek nyilvantartasat, annak keretét betartja.

Figyelemmel kiséri a jubileumi jutalmak kifizetésének esedékességét €s gondoskodik azok
iddében torténd kifizetésérol.

Lebonyolitja a szakmai és érettségi vizsgdk gazdasagi ligyintézését. Elkésziti a megbizasi
szerzOdéseket, vizsgabizottsagonként szamfejti az elszamolasokat, gondoskodik az
igazolasok, nyilatkozatok beszerzésérdl.

A szakiskolai 0sztondij program keretében Osszegyljti a tanulokrdl az 0sztondij
szamfejtéséhez sziikséges nyilatkozatokat, havonta egyeztet az osztalyfonokokkel az
igazolatlan mulasztasokrol és fegyelmi biintetésekrol.

Elkésziti az 6sztondij igénylését elszamolasat az NSZFH felé, havonta elkésziti tanulonként
0sztondijak szamfejtését.

Hataridére  elkésziti a személyligyi ¢és  bérkifizetésekhez  kapcsolodd — eseti
adatszolgaltatasokat. (beszamolo koltségvetés stb.)

Végzi a portdsok miiszak potlékanak kiszamitasat, valamint havonta elkésziti a
portaszolgalatot ellatok havi beosztasat.

Megszervezi €s figyelemmel kiséri a dolgozok kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételét.

Felel6ssége: munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapulo elvégzésére terjed ki

3.7.8. Gazdasagi iigyintézo

Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:

Szamitdgépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)

Munkakori alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott iddben
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A munkaviszony létrehozdsa, megsziintetése jogkorokben a Papai Szakképzési Centrum

kancellarja, tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Heti munkaiddkeret: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa:

Hétfo: 7.00-16.00
Kedd-csiitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00

Felettese: igazgato

Helyettesitdje: masik gazdasagi iigyintéz6

Helyettesiti: masik gazdasagi ligyintézot

Alapveto feladatai:

- A beérkezett készpénzes/ atutalasos szamldkrol nyilvantartast vezet, azokat bekdnyvell,
ellatja utalvanylappal, feletteseivel aldiratja, és fénymasolds utan leadja a Papai
Szakképzési Centrum pénziigyi osztalyan mind a papai, mind a siimegi telephely
tekintetében.

- Kimend szamldzas alapjaul szolgdld bizonylatoldsat elvégzi, készpénzes és atutaldsos
szamlak nyilvantartasat vezeti. Kapcsolatot tart a Papai Szakképzési Centrummal, hogy a

bevételek nyomon kdvethetdk legyenek.

Terembérleti szerzddéseket készit, ezzel kapcsolatosan idépontokat egyeztet, gondoskodik a
szerzOdések aldiratasarol. A terembérl6kkel kapcsolatot tart, ellendrzi a bérleti dijak
befizetésének rendszerességét, arrol készpénzes és atutalasos szamlikat allit ki, majd

postazza azokat.

Tanmiithelyi munkakhoz megrendeléseket, kalkulacios lapokat készit, és készpénzes szamlat

allit ki az elvégzett munkakrol.

Kontirozza és bekonyveli a kimend szamlak adatait, ezekbdl elkésziti a havi bevételi tablat.

A fenntarto eldirasai alapjan az igazgatd és az igazgatohelyettesek irdnyitasaval elkésziti és
véleményezésre, jovahagyasra eldterjeszti az iskola koltségvetését. Eldtte javaslatot kér a

részlegvezetoktdl és a keretek fliggvényében azokat beépiti a kdltségvetésbe.

Felelos a fenntartd altal eldirt pénziigyi targy( adatszolgéltatdsok hataridére torténd

bekiildéséért.

Feladata a targyi eszk6zok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok elvégzése a papai és a

stimegi telephely tekintetében is és egylittmiikodik a fenntartd tigyintézdjével.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyiségekben talalhatd eszkdzok mozgasat, elvégzi a

sziikséges bizonylatolast a leltarkorzetek kozotti atmozgatasokrol.
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Gondoskodik a névre szoloan kiadott eszk6zok atvételi elismervényének nyilvantartasarol.
Iranyitja és ellendrzi az év végi leltarozast, az év végi vagyonkimutatast, selejtezést,
rendszeresen tagja a selejtezési bizottsagnak. Elkésziti a selejtezési jegyzokonyveket,
azokkal kapcsolatosan bekéri a selejtezési szakvéleményeket, majd jovahagyatja a
fenntartoval az iratanyagot.
Részt vesz az intézmény altal benyujtott palyazatok elokészitésében.
Elkésziti a palyazatok elszamolasat, nyomon koveti a palyazati tdmogatasok
felhasznalasanak mértékét, és errdl minden honapban nyilvantartast vezet.
Nyilvantartja a dolgozoknak jaré munkaruha juttatdsokat.
Informacidszolgaltatast végez a fenntartd és a megbizott gazdasagi ligyintézo részére
Havi zarasok készitése
Betelt nyugtatomboket, valamint készpénzfizetési szamlatomboket nyilvantartasban vezeti,
azokat elkiilonitve megdrzi
A Pénzkezelési szabalyzat utasitasa alapjan ellatja a pénztarosi teenddket
Bekonyveli a rovatos elszamolédsban a készpénzes szamlékat, azokat ellatja utalvanylappal
mind a papai, mind a siimegi telephely tekintetében.
Minden hénapban rovatos bevételek feladasa OTP-be, annak utalvanylap készitése,
tovabbitasa a fenntarto részére
Elvégzi a pénztari szamlak bizonylatolasat
Elkésziti a rovatos elszamolast, vezeti annak tablazatat
Ellendrzi havi szinten a pénztarkezelést, rovatos elszamolast, tablazatat kezeli
Kikiildetési rendelvények elkészitése, sajat gépjarmii hivatalos célu hasznalataval
kapcsolatos elszamolas.
Cégauto, ill. traktor havi gépjarmii elszamolasat elkésziti, tablazatba felvezeti, tankolasi
kartyakat idérendben Osszegytijti
Tarolja az oktatashoz sziikséges laptopokat, nyilvantartast vezet ezek hasznalatarol,
rendszergazdanak jelzi az esetleges felmeriilo problémakat
Végzi a dolgozok munkaba jaras koltségének elszdmoléasat, napokra lebontott elszdmolassal,
utalvanylapok készitésével, 0Osszesitett tablazat készitésével, melyet tovabbit
bérszamfejtésre, valamint utalasra a fenntartonak
Elvégzi az irodaszer és taniligyi nyomtatvany ill. tisztitdszer rendelést a Centrum 4&ltal
meghatarozott feliileten.
Feladata az irodaszer raktar és taniigyi raktar ill. tisztitoszer raktar készletének nyilvantartésa,

raktarban a készletek megfeleld kezelése, elhelyezése
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Beérkez6 szamlak alapjan bevételezi az adott raktarba a készletet az SAP programban

Kiadasi bizonylatot, 6sszesitot készit az SAP programban,

Negyedéves készletvaltozast készit a fenntartd részére a raktarak teljes allomanymozgasanak
tekintetében, figyelembe véve a vasarolt, és felhasznaldsra keriilé eszk6zok mennyiségét
az SAP programbol, valamint a beérkezd szamlak dsszesitésével

- Munkakori feladatai mellett elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettesei

munkakdréhez kapcsoloddan megbizzak.

Feleldssége: munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapulo elvégzésére terjed ki

3.7.9. Portas

Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:

Munkakori alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott iddben

A munkaviszony létrehozdsa, megsziintetése jogkorokben a Papai Szakképzési Centrum

kancellarja, tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Heti munkaidé: heti 40 6ra, harom havi munkaidd keretben.

Munkaid6 beosztasa: a miiszaki vezetd beosztasa szerint

Kozvetlen felettese: miiszaki vezetd

Helyettesitdje: masik portas, udvari munkas

Helyettesiti: masik portas

Alapveto feladatai:

Feleldssége:

- Az iskoldban folyd munka zavartalansaganak biztositasa, az épiiletek és a felszerelések
megovasa.

- Gondoskodik a hasznélatban 1€év6 ajtok nyitdsarol, zarasarol.

- Kezeli és figyelemmel tartja a biztonsagi berendezéseket, hiba esetén azt jelzi kdzvetlen
felettesének.

- Kozremiikddik az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasaban

- Szolgalati ideje alatt koteles az intézményhez mélté modon, udvariasan, de sziikség esetén
hatarozottan viselkedni.

- Kozremiikodik az iskola teriiletén a tiiz-, baleset-, munkavédelmi eldirasok betartasaban.
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- Koteles munkaképes allapotban, kipihenten munkakezdés el6tt minimum 10 perccel
munkahelyén megjelenni. Valtotarsatol a szolgalatot atveszi, illetve atadja, melynek tényét
a portanapldoban alairasukkal ellatva rogzitenek

- FErtesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrél.

- A portan az ellendrzésre jogosulton kiviil idegen személy nem tartézkodhat.

- Kulturaltan fogadja és ttbaigazitja az intézménybe érkezdket, telefonon értesiti a keresett
személyt.

- Az intézmény terliletérdl vagyontargyat a vezetok engedélyével lehet kivinni, amit a
portanaploba rogziteni sziikséges.

- Kezeli a telefonkdzpontot. Az intézet dolgozodinak cimét, telefonszdmat kiszolgaltatni
szigortan tilos!

- Térolja és kezeli az intézmény kulcsait. Vezeti a kulcsok kiadasarol és visszavételérdl az e
célra felfektetett fiizetet.

- Tz esetén a portan 1évo tizvédelmi utasitas alapjan jar el.

- Terembérlok esetén a szerz6dének megfelelden jar el.

- Rendezvények alkalmaval kiilon utasitds szerint végzi munkajat.

- Munkakdrének, beosztasanak megfeleld kartéritési/kartérittetési feleldsséggel tartozik. -
Koteles a munka-, tliz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve
betartatni

- Az udvari munkas, illetve a gondnok-karbantarto tavollétében/mas elfoglaltsaga esetén az
iskola el6tti jardaszakasz €s az iskolaépiilet el6tti tertilet takaritasa, illetve csuszasveszély
elharitasa, havazas esetén jarhatova tétele

- az iskola udvaran levé novények, viradgtartok, a folyosdkon, auldban, iroddkban elhelyezett

virdgok sziikség szerinti locsoldsa, gondozasa

- Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel

felettesei megbizzak.

Felel6s: munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapul6 elvégzésére terjed ki

* Anyagilag felelos a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és

hibakért.

* A nevére felvett eszkozokért leltarfeleldosséggel tartozik a leltarfeleldsségi megallapodas

alapjan.

* KotelezOen részt vesz a baleseti és tuzvédelmi oktatason.
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*  Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes €s éves ismételt orvosi vizsgalaton

részt venni.

* Betartja az intézményre vonatkozo6 tiiz- €¢s munkavédelmi szabalyokat.

* Felel munkaja sordn az intézmény eszkodzeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat

nem karosithatja.

* Az altala haszndlt anyagokat, eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi

szabalyoknak megfelelden tarolja.

* Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasasa, betartdsa és betartatasa.

3.7.10. Gondnok - karbantarto

Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:

Munkakori alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott idében

A munkaviszony létrehozasa, megsziintetése jogkorokben a Péapai Szakképzési Centrum

kancellérja, tovabbi jogkdrokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Heti munkaidOkeret: heti 40 ora

Munkaid6 beosztasa: a miuszaki vezetO beosztasa szerint

Felettese: igazgatd, miiszaki vezetd

Helyettesitdje: udvari munkas

Helyettesiti: udvari munkas, portés

Alapveto feladatai:
Gondnokként:

A gazdasagi tligyintézdvel egyiittmlikodve részt vesz a leltarkorzetek kialakitasaban,
ebben a munkaban egyeztet a tagintézmény-vezetdvel.

Az intézmény eszkozeinek nyilvantartdsi feladatait a gazdasagi iligyintézdvel
egylittmiikddve végzi, folyamatosan kovetve a leltarkorzetek kozotti mozgasokat €s a
selejtezés miatti készletvaltozasokat.

Idészakosan ellendrzi a névre kiadott eszkdzoket rovancsolassal

Részt vesz a selejtezési munkalatok eldkészitésében, lebonyolitdsaban.

Gondoskodik a selejtezések szabdlyos lebonyolitasarol, figyelembe véve a
kornyezetvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.

Ellatja az anyagbeszerzdi feladatokat.
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Figyelemmel kiséri a karbantartasi feladatok iitemezés szerinti megvaldsulast. A
felmertil6 karbantartasi sziikségletet feljegyzi, intézkedik elvégeztetésiikrol.

Javaslatot tesz az iskola, a tanmiihely, és a hozza tartoz6 Iétesitmények biztonsagos
lizemeltetésének feltételeinél felmeriilt ilizemzavarok elhéritasara, az épiiletek,
berendezések rendszeres karbantartasi munkakkal torténd allagmegorzési feladatainak
elvégzésére, ha ezek vezetdségi dontést igényelnek, vagy érintik a folyamatos
munkavégzeést.

Kozvetleniil irdnyitja az udvari munkas ¢és a portasok, takaritok munkéjat.
Gondoskodik arrol, hogy lehetdség szerint a portaszolgélat tagjai naponta az iskola
1étesitményeit végig jarjak , és jelezzék a problémakat.

Részt vesz az eldirdsnak megfeleld idOpontban az intézmény munkavédelmi
bejarasaban, odafigyel a jegyzokonyvben megjelolt feladatok betartasara.

Részt vesz a menetlevelek vezetésének ellendrzésében ¢és az lizemanyag havi
elszamolasaban, gondoskodik a gazdasagi irodaban torténd leadasarol.

Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében és lebonyolitadsaban. Kapcsolatot
tart a rendezvény szervezésével megbizott személlyel, felméri a lebonyolitdshoz
sziikséges technikai feltételeket és biztositja azok rendelkezésre allasat (dekoracio,

eszk6zok, hangositas stb)

Karbantartoként:

Rendszeresen havonkénti ellendrzéssel és folyamatos karbantartassal koteles biztositani
az Osszes létesitmény nyildszardinak, berendezésének, butorzatanak, kilincsek, zérak,
vasalatok biztonsagos miikodését, hogy az oktatds, termelés a és egyeb teriiletek
miikddése zavartalan legyen.

A karbantartasi és felujitdsi munkék sordn koteles elvallalni j berendezési targyak
készitését, valamint a létesitményekben a régi és az 0j falburkolatok, miipadlo
burkolatok, parkettdzasok feltjitasat, elkészitését is.

napkozben keletkezett és az ellendrzés soran észlelt
meghibasodasokat koteles a legrovidebb idon beliil kijavitani, vagy a javitas érdekében
azonnal intézkedni. Amennyiben kozvetlen balesetveszélyt észlel, koteles a
megsziintetésrél gondoskodni és felettesének jelenteni.

Az olyan meghibasodast, munkét, ami az intézmény oktatasat, termelését, miikodését
akadalyozza, veszélyezteti, kdteles munkaiddn tal és munkasziineti napon is elhdritani,

elvégeztetni. Az igy végzett munka taloraban kifizethetd vagy lecstsztathato.
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- A felyjitési, atalakitasi, karbantartasi munkak sordn leszerelt, lecserélt hasznaltato,
maradék, 0j anyagokat, alkatrészeket koteles megérizni, azokrol elszamolni, illetve
azok tovabbi felhasznalasat, raktarozasat a gyakorlatioktatas-vezetovel megbeszélni.

- Munka idején beliil esetenként, kiilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,

amivel felettesei megbizzak.

3.7.11. Udvari munkas

Iskolai végzettség: alapfokt végzettség

A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:

Munkakori alkalmasséagi vizsgéalat évente meghatarozott idében

A munkaviszony létrehozdsa, megsziintetése jogkorokben a Papai Szakképzési Centrum

kancellérja, tovabbi jogkdrokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Heti munkaiddkeret: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: a miiszaki vezetd beosztasa szerint

Felettese: igazgato

Helyettesit6je: gondnok-karbantartd

Helyettesiti: portas

Alapvetd feladatai:

- Az intézmény kiils6 (utca: jarda és parkold) és bels6 (udvar) teriileteinek tisztan tartasa.

- A téli honapokban a sikossag megsziintetése, hoeséskor az iskola el6tti jardaszakasz, valamint
az iskolaudvaron a kozlekedési utvonalak jarhatova tétele

- A csatornék feliileti tisztan tartdsa, kisebb dugulads megsziintetése.

- Az intézmény lapos tetdinek a szeméttdl és lombhulladéktol vald megtisztitasa, illetve a lapos
tetd vizosszefolyd lombkosarak meglétének ellendrzése, tisztitasa és potlasa.

- Az intézmény teriiletén a gyeppel boritott teriileteken a fii nyirésa, sziikség esetén a bokrok
fak gondozasa.

Ezek a feladatok rendszeresen ismétlddd folyamatos munkat igényelnek, emiatt a munkat ugy

kell iitemezni, hogy hetente végig kell a teriileteket takaritani, kivéve az iskola eldbtti

jardaszakaszt, amelyet napi szinten el kell végezni a munkaidd kezdetekor.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti és balesetvédelmi eldirasokat.

A gondnok - karbantart6 utasitasa alapjan esetileg ellatja a portai szolgalatot, amelynek soran

a kovetkezd feladatai vannak.

Koteles a munka-, tiiz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve

betartatni.
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Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel

felettesei megbizzak. A munkavallalot a kovetkezd magatartasi szabalyok kotelezik: ¢ A

rendelkezésére bocsatott munkaeszk6z biztonsagi allapotarél meg kell gy6zddnie, azt

megfelelden kell hasznalnia, karbantartania. ¢ Az egyéni véddeszkozt rendeltetésének

megfeleléen kell haszndlnia. « A munkavégzéshez az egészséget €s a testi épséget nem

veszélyeztetd ruhazatot kell viselnie. - A munkateriileten fegyelmet, rendet, tisztasagot kell

tartania. * A munkdja biztonsagos végzéséhez sziikséges ismereteket el kell sajatitania. « Az

eldirt orvosi vizsgalaton részt kell vennie. « A veszélyt jelentd rendellenességet, lizemzavart

téle elvarhaté moédon meg kell sziintetnie, vagy jelentenie kell a felettesének. « A balesetet,

sériilést, rosszullétet azonnal jelentenie kell

karbantartési feladatok

A gondnok - karbantarté utasitisara az iskolaépiileten beliil kisebb karbantartasi munkakat

végez a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval.

Az igazgatohelyettesek utasitasara a rendezvények eldtt a helyszin berendezésében segédkezik,

illetve a rendezvény utan helyreallitja az eredeti allapotot.

Felel6ssége:

munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapulé elvégzésére terjed ki

* Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.

* A nevére felvett eszkozokért leltarfeleldsséggel tartozik a leltarfeleldsségi megallapodas
alapjan.

* Kotelezden részt vesz a baleseti és tlizvédelmi oktatason.

* Koteles a munkakdr betoltéséhez sziikséges eldzetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

* Betartja az intézményre vonatkoz6 tiz- és munkavédelmi szabalyokat.

* Felel munkdja soran az intézmény eszkdzeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat
nem kdrosithatja.

* Az éaltala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

* Az anyagok biztonsagi eldirdsainak elolvasésa, betartasa és betartatasa.
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3.7.12. Intézményi takarito

Iskolai végzettség: alapfoku végzettség

A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:

Munkakori alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott iddben

A munkaviszony létrehozasa, megsziintetése jogkorokben a Péapai Szakképzési Centrum

kancellarja, tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Heti munkaidOkeret: heti 40 ora

Munkaido6 beosztasa: a muszaki vezetO beosztasa szerint

Kozvetlen felettese: muiszaki vezetd

Helyettesitdje: Takarito

Helyettesiti: Takarito

Alapveto feladatai:

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd tantermeket, irodahelyiségeket,
tanmuihelyeket, padlozatukat felmossa

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket

Naponta lemossa a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

Napi gyakorisadggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és
terliletéhez tartoz6 szamitogépek billentylizetét

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti

Kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijtéedény rendszeres
uritése, tisztitasa.

A nagytakaritasok idszakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

A tisztitoszereket ¢€s egyéb anyagokat a gazdasagi irodabol veszi 4at, annak
felhasznalasat a gazdasdgossagi és takarékossdgi szempontok betartdsaval végzi, a
veszélyes vegyszereket kelld koriiltekintéssel hasznal.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben, irodakban €s a folyoson 1évo virdgokat.

Elvégzi az iskola takaritdsanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél, leltarozasnal
a takaritasi feladatokat

Ugyel a munkateriiletén a vizcsapok elzarasara, feleslegesen vilagitd eszkozok

kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezarasara.
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Délutani orakban irodéak, tantermek kinyitdsa, zarasa, kulcsok leaddsa a munkaidd
lejartaval a portan.

A takaritdsi teriiletén amennyiben hibat észlel az épiilet mliszaki berendezéseiben,(
villamoshalozat, vilagitotestek, vizvezeték, vizvezeték szerelvények, csatorna,
nyilaszaro, butorzat, stb) ) azt a portan 1€vo hibabejelentd fiizetbe berdgziti a portassal
egylittmikodve.

Az utcan 1évl szemétgylijtdedényt napi rendszerességgel kiliriti, sziikség esetén

segitséget kér az udvari munkastol.

Felelds: munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapuld elvégzésére terjed ki

sk

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakért.

A nevére felvett eszkozokért leltarfelelosséggel tartozik a leltarfeleldsségi megallapodas
alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseti- és tlizvédelmi oktatason.

Koételes a munkakdr betoltéséhez sziikséges eldzetes €és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

Felel munkaja soran az intézmény eszkozeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat
nem karosithatja.

Az altala hasznalt anyagokat, eszkézoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasasa és betartésa.

3.8. Mindségiranyitasi csoport

A mindségiranyitasi rendszer mukodtetési feladataira Iétrehozasra keriilt az intézményi

mindségiranyitasi csoport (MICS). A MICS Iétszama a Szakképzési Centrum 4ltal

meghatdrozott 5 f6. Az intézmény szervezeti lefedését biztositando6 az intézményvezetés is jelen

van a csoportban. A MICS végzi az Onértékelés feladatainak szervezését, lebonyolitasat,

folyamatosan tdjékoztatja a vezetést és a munkatarsakat a mindségiranyitashoz kapcsolddod
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feladatokrol. Az intézmény minden munkatarsa bevonasra keriil a mindségiranyitasi munkaba

az intézmény Mindségirdnyitasi Rendszerében meghatarozottak szerint.

A MICS tagjainak elfogadasarol az oktatoi testiilet dontott, melyrdl jegyzokonyv késziilt.
A MICS végzi az

>

\4

igazgato és a foigazgatd iranymutatdsa szerint a mindségiranyitasi rendszer leirasat,
eléterjesztésként (javaslatként),

a MICS elkésziti a folyamatszabalyozasok kidolgozasanak iitemtervét,

onértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az Onértékelés szervezési
feladatait,

a MICS feladata az Onértékelési folyamat sordn a vezetés és a munkatdrsak
folyamatos tdjékoztatésa is a vezetd egyetértésével,

a partneri mérések szervezod, koordinalo feladatai,

az intézményi munkatarsak felkészitése a mindségiranyitasi feladatok elvégzésére,
onértékelés megvaldsitasanak tervezése, a mindségiranyitasi rendszer miikodésének
tervezése, a feladatok megvalositdsdba a munkatarsak bevondsanak tervezése, éves
munkatervbe illesztése,

az onértékelési szempont- és elvaras-rendszer alapjan az erdsségek ¢€s a fejlesztendd
tertiletek intézményi szintli 0sszesitése,

a fejlesztendd teriiletek sorrendjének meghatirozasa, az intézmény fejlesztendd
teriiletei priorizalt listajanak elkészitése,

a fejlesztendod teriiletek eldterjesztése az oktatoi tantestiilet €s a vezetd szamara,

az oktatoi értékelés soran évente végzendd adatgylijtést és kérddivezeést a MICS
koordinalja,

az intézményvezetdi onértékelés elokészitését a MICS koordinalja,

az Onértékelési Kézikonyv és a szabalyozott folyamat mentén a MICS 6sszedllitja
a partneri kérdbiveket, eldonti a mintavételt és a modszertant,

a MICS 0Osszesiti a beérkezett kérddiveket, és atadja az intézményvezetdnek.
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4. Az intézmény mitkodésének rendje

4.1. A munkaido

4.1.1. Az oktatok intézményben tartézkodasanak rendje

Az oktatok munkaidejét az adott tanévre elkészitett és jovahagyott tantargyfelosztas alapjan az
orarend ¢€s az iigyeleti rend hatdrozza meg. A 22-32 6ra kozotti 10 oraban a torvényekben,
rendeletekben eléirt modon végezhetik feladataikat, amelyek lehetnek:
- az intézményen beliil ellaitandé feladatok (pl. folyosoéi iligyelet, tanulokkal vald
kozvetlen foglalkozas stb.)
- intézményen kiviil ellathatd feladatok. (pl. csaladdlatogatds, dolgozatjavitds, oOrara
felkésziilés stb.)
Az oktatok kotelesek minimum 10 perccel a tandrajuk kezdete eldtt az iskolaba érkezni és az
orarend szerint rajuk osztott tanorékat a csengetési rendnek megfelelden pontos orara érkezéssel
és tanora befejezéssel ellatni. Ezen kiviil kotelesek az dsszeallitott tigyeletei rend szerinti helyen
¢s idOben az iskolaépiiletben, illetve az iskola el6tt tartdzkodo tanulok feliigyeletét ellatni.
Kotelesek az iskola valamennyi rendezvényén megjelenni €s ott tevékenyen részt venni és az
igazgato, illetve helyetteseik, vagy az altaluk megbizott oktato kérésének megfeleld feladatokat

ellatni.

4.1.2. Az egyéb dolgozok iskolaban val6 benntartézkodasanak rendje

Az irodai dolgozok, rendszergazda, ifjusagvédelmi feladatokat ellatdo laborans, gondnok-

karbantarté munkarendje:

hétfon 7.00 - 16.00
kedd — csiitortok 7.00 - 15.00
pénteken 7.00—-14.00

A fenti id6pontokban a vezetség egy tagjanak az intézményben kell tartozkodnia és dontenie
a halasztast nem tlird tigyekben.

A nyaéri sziinetben a tanulok tigyeinek intézésére a fenntartd altal meghatarozott idépontokban
az iskolavezetés egy tagjanak tigyeletet kell tartania, Szerdai napokon 8-12 6ra kozott személyes
jelenléttel, a tobbi napon home office-ban. Ez utobbi esetben szilikség esetén az ligyeletes vezetd
kdoteles azonnal a munkahelyre jonni.

A portasok munkaidd beosztasat a bérszamfejtd késziti el, a gondnok - karbantart6 hagyja jova.
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4.1.3. A tanulok iskolaban val6 benntartézkodasanak rendje

A tanulok kotelesek orarendjiiknek megfelelden az iskoldba érkezni. Az utols6 tandra vége elott
csak az osztalyfonok (esetleg az orat tartd oktatd, iskolavezetés valamely tagja) engedélyével
hagyhatja el az iskolat. A tanulok kotelesek a becsengetés el6tt a tanterem eldtt gyiilekezni. A
didkok sziinetben nem tartézkodhatnak tanari feliigyelet nélkiil a tantermekben. A lyukas 6ran
levo diakok kotelesek az iskola foldszinti k6zosségi tereiben tartézkodni, illetve jogukban all a
konyvtar hasznalata, amennyiben a konyvtaros toktatot mas megbizatdsa nem szolitja el a
helyérdl.

A tanuldk kotelesek az iskolai iinnepélyeken az alkalomhoz ill6 6ltozetben megjelenni. Az
iskola altal szervezett egyéb (iskolan beliili és kiviili)
rendezvényen/kirdanduldson/iizemlatogatason/stb. 0sztalyfonokiik, szaktanaruk ttmutatdsainak

megfelelden kell részt venniiik.

4.2. Az iskola munkarendje

4.2.1. A tanév beosztasa

A tanév fobb kereteit a beliigyminiszter és a szakképzésért felelds miniszter altal évenként
kiadott rendelet alapjan az iskola munkatervében kell meghatarozni.
A tanév helyi rend;jét az oktatoi testiilet tanévenként a munkatervben hatarozza meg.
A tanév helyi rendjében kotelezden kell meghatarozni:

- a tanitds nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalésat,

- atanévi utasitdsban megszabott kereten beliil a tanitasi sziinetek idOtartamat,

- a megemlékezéseket, nemzeti linnepeket;

- témahetek id6pontjat,

- az iskolai hagyomanyok megiinneplésének maodjat és idépontjat,

- az oktatoi testiileti értekezletek idOpontjat, témajat.
A szorgalmi 1d6 két félévre oszlik.
A szorgalmi id6t a mindenkori tanév rendjérdl szo6ld jogszabalyban leirtak szerint kell
megszervezni.
A tanuld kotelezd tanorai foglalkoztatisa nem lehet tobb a torvényben eldirtnal. A
szakképzésben az iskolai és iskolan kiviili gyakorlati képzés napi munkaidejét a szakképzési

torvény eldirdsai alapjan szervezi meg az iskola.
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A tanitdsi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott 6rdkat sorszamozni kell.

4.2.2. Elméleti oktatas munkarendje

Az elméleti oktatas 8.05 oratol 15.15-ig tart. Egy tanitasi ora idGtartama 45 perc. Az egyes

tanitasi orak kozt 10, az 6todik ora utan 20, a 0. és 1. 6ra, valamint a 6., 7. és 8. ora kozott 5

perc sziinetet kell tartani.

A csengetési rend:

Ora sorszama be- és kicsengetés ideje roviditett 6rak
0 7.15-8.00 7. 7%
1 8.05-8.50 7>°- 8%
2 9.00-9.45 g3%- 910
3. 9.55-10.40 915-10°0
4 10.50 — 11.35 10%-10%
5 11.45-12.30 10%0-11%
ebédsziinet 12.30 - 12.50

6. 12.50 - 13.35 11%0-11%°
7. 13.40 — 14.25 12%0-12%
8. 14.30-15.15 1240-13%

Roviditett orak tartasat/utolso orak elmaradasat csak az igazgat6 rendelheti el indokolt esetben.
Az iskolaban folyo6 zavartalan oktato-neveld munkat az 6rakozi tigyeletes és Ora alatt az iskoladr
biztositjak.

A korrepetalasok, szakkorok, diakkorok, tomegsport foglalkozéasok altalaban délutani 6rakban
tarthatok 45 perces 6rakkal.

A tanitasi Ora zavartalansdga érdekében tanart és tanulot 6rardl kihivni nem szabad. Kivételt
indokolt esetben az igazgato, illetve helyettesei tehetnek.

Osztalyok szervezhetdok azonos évfolyamon, kiilonb6zd szakméju két vagy tobb oktatési
csoport tanul6ibol. Az elméleti oktatas rendszeres latogatasa alol az igazgat6 indokolt esetben
részleges, vagy teljes felmentést adhat. Ezen tanulok részére beszamoltatod vizsgat kell tartani
az igazgatd helyettesek altal meghatarozott idépontokban, negyedévente. A tananyagrél a
szaktanarok tajékoztatjak a tanuldkat. A tanuld osztalyzatait a beszamoltato vizsgak eredménye

alapjan kell megallapitani. Gyakorlati oktatas aldl felmentés nem adhato.
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A szorgalmi id6szak el0készitése az augusztus 21-t6l az augusztus 31-ig tartd idészakban

torténik. Ekkor kell megszervezni a javitovizsgékat, a potbeiratast.

4.2.3 A gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatds az iskolai tanmiihelyekben, valamint tanuloszerzOdés/szakképzési
munkaszerzddés keretében kiilsé vallalkozoknal torténik. Az oktatds heti 6rarend szerint
torténik. Az intézeti tanmithelyben folyd gyakorlati oktatds tantervben eldirtak alapjan,
termeldtevékenység keretén beliil is folyik. A gyakorlati foglalkozasokon vald rendszeres
részvétel aldl a tanuldt nem lehet felmenteni.

A gyakorlati oktatas idétartamat a vonatkozé jogszabalyok alapjan elkészitett, az adott tanévre
érvényes tantargyfelosztas hatarozza meg.

A tanulok munkaruhidban vesznek részt a gyakorlati oktatdson. A gyakorlati oktatason
résztvevd tanuldkat megilleti a munkajogi szabalyok szerinti munkakdzi sziinet.

A foglalkozas befejezése utan a szakoktatd a csoportjat sorakoztatja, elkiséri az 6ltdzobe.

A kiils6 gyakorlati helyeken a tanulok munkaideje igazodik a vallalkozas munkarendjéhez. A
tanulok napi gyakorlati foglalkoztatdsdnak id6tartama a Szakképzési Torvényben eldirt
mértéket nem haladhatja meg.

Az 0sszefliiggd szakmai gyakorlatot az elméleti oktatas befejezése utan, ha ez nem lehetséges,
a kovetkez6 tanév kezdése elott kell megtartani. A tanulok gyakorlati oktatasa torténhet: kiilsd

gyakorlati helyen.

4.3. Belépés az intézménybe, a tanulok tartézkodasa az intézményben

Az intézmény nyitva tartasanak rendje: hétfé-péntek 6.00 — 21.30.

Mind az alkalmazottak, mind a tanulok az egyéni beléptetd-kartyajukkal, a beléptetd rendszeren
keresztiil kotelesek belépni és eltavozni.

A gyakorlati foglalkozasra érkezd tanulok is ezen keresztiil érkeznek az iskola A épiiletébe,
ahonnan az oktatojuk vezetésével jutnak be a gyakorlati tanmiihelybe.

A tanulok intézményben tartdozkoddsdnak rendjét a hézirend szabalyozza. Ugyancsak ez
tartalmazza az iskoldba behozhatd személyes targyak korét.

A tanitas helye: az iskola ,,A” és ,,B” épiilete, tornatermek, sportlétesitmények, gyakorlati
képzést szolgald tanmithelyek, valamint a tanitas céljara kijelolt mas helyiségek, esetenként az

iskola altal vallalt feladat végzési helye.
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4.4. A belépés és a benntartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok az iskola portajan kotelesek bejelentkezni, kérésre
magukat igazolni. A portaszolgalatot ellatd dolgozé kételes feljegyezni, ki, mikor, kihez jott be
az intézménybe és mikor tavozott.

Az intézménybe belépdk nem zavarhatjadk meg az iskolai nevel6-oktaté munkat. Sziikség esetén
kijelolt helyen megvarhatjak a sziinetben 6rarol érkezd oktatot.

Az iskolaba belépOk nyilvantartasat €s kiséretét a portaszolgalat latja el.

5. Az oktatoi munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben ellendrzésre jogosultak kore: igazgatd és helyettesei, miiszaki vezetd,
gazdasagi ligyintéz6, munkakdzosség-vezetok.
Az ellenbrzés céljat és feladatat a szakmai program és az éves munkatervek tartalmazzak. Az
ellendrzésekrol feljegyzés késziil, amit a résztvevokkel az ellendrzd személy kiértékel.
Az ellen6rzés tertiletei:

- oktatas-nevelés

- gazdasagi teriilet
A pedagogiai munka bels6 ellendrzése a oktatok széles szakmai szabadsdganak biztositdsa
mellett zajlik a szakmai program keretei kozott. Az ellenérz6 munkaban az igazgatdt és
helyetteseit segitik a munkakozosség-vezetok oralatogatasaikkal, kollégaik véleményezésével.
Az igazgatd és helyettesei, a munkakozosség vezetok barmikor tarthatnak oralatogatast.
Feladatuk ezen tal az elektronikusan leadott tanmenetek attekintése, az 6rak, foglalkozasok
kezdetének, menetének, a tanmeneti tervezés megvalosulasanak ellendrzése. Az ora és
foglalkozas latogatasok alkalmaval a szakszertiségét, tanuldok aktivitasat, fegyelmezését,
tudasat, illetve a didaktikai elvek megvalosulasat kisérik figyelemmel. Ezen tilmenden
feliigyelik a tanari ligyeletek megtartasat, az adminisztraciés munkat.
A munkak6zosség-vezetok sajat teriiletiik szakmai oktatasanak szinvonalat éves munkaterv
alapjan ellendrzik. Az osztalyfonokok az osztalykozosség fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,
kulturalis, sport tevékenységliket, hidnyzasokat folyamatosan ellenérzik. Osztalyfonoki
SZMK-vezetd éves munkaterv alapjan ellendrzi osztalyfénoki munka szinvonalat, szervezi a

szlildi értekezleteket és a fogaddorakat.
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6. A Mindségiranyitasi Rendszer miikodése, hatalya

Jogszabalyi hattér

A szakképzésrol szoldo LXXX. térvény (tovabbiakban Sztv.) 19.§ (3) bekezdése szerint a
szakképz0 intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer (tovabbiakban: MIR) alapjan
végzi. A szakképzésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet

(tovabbiakban Szkr.) 47.§ (1)-(3) bekezdése szerint
A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere
- mindségpolitikabol,
- azonos szempontok alapjan megvalosuld atfogd onértékelésbol és
- az ezekre épiil6 beavatkozd, fejlesztd tevékenységekbdl all.
A szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszere
- Osszhangban van a szakképz6 intézmény méretével és képzéseinek dsszetettségével,

- tiikrozi azt, hogy a vezetés-iranyitasi, szakmai-képzési folyamatainak kozéppontjaban a

szakképzés mindségének novelése all,

- a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére irdnyul. ennek keretében a
szakképzés mindségének javitdsa érdekében — kiilondsen a személyi feltételek

folyamatos fejlesztésével eldsegiti az oktatdok tovabbképzését és onkeépzését,
- Onértekelésre épiil,

- hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladat-ellatasi
tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok mindségének javitasa

megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon,

- aszakképzési alapfeladat-ellatas kiilso és belsd partnereinek a bevonasara épiil.

Tovébbi jogszabalyok:

. Szakképzés 4.0 — A szakképzés és felndttképzés meguljitasanak kozéptavu
szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari

forradalom kihivasaira 1168/2019. (III. 28.) Korm. hatarozat,
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. 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.).

Minéségiranyitasi rendszer személyi és szervezeti hatalya

A Papai SZC Acsady Ignac Technikum és Szakképzd Iskola (a tovabbiakban: intézmény)
mindségiranyitasi rendszerének hatalya az intézmény oktatasi-képzési, valamint az oktatast-

képzést tamogato tevékenységekre terjed ki.

Kotelezo érvénnyel bir az intézmény egészére, annak valamennyi szervezeti egységére, tovabba
minden oktatd, valamint oktatast segité alkalmazottjara és az intézménnyel munkavégzésre

iranyul6 jogviszonyban 4ll6 munkatérsara.

Elfogadas, feliilvizsgalat, modositas

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerét €s annak modositasat az igazgato késziti el és a
fenntart6 hagyja jova.

A MICS folyamatosan gyiijti a Mindségiranyitasi rendszer leirdsanak valtoz(tat)asait és az

igazgato évente egyszer, julius 31-ig benytjtja azokat a fenntartonak jovahagyasra.
A fenntartdi jovahagyas el6tt az oktatoi testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az onértékelési ciklus végén, illetve a kiilsé értékelés megtorténte utdn sziikséges a
Mindségiranyitasi rendszer leirdsanak feliilvizsgalata és az eredmények fliggvényében a

megfeleld valtoztatasok, modositasok elvégzése.
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7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a képviselet
szabalyai. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a oktatok munkajanak segitésében

7.1. Kapcsolat az oktatoi testiilettel és az alkalmazotti kozosség tagjaival

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjének alapkdvetelménye: a napi kapcsolat tartasa.
Az igazgat6 az iskolavezetés tagjain keresztiil, esetenként kdzvetleniil is kapcsolatot tart az oktatdi
testlilet és az alkalmazotti koz0sség tagjaival.

A kapcsolattartds modjai:

- A vezetbség az aktualis feladatokrol a tanariban, illetve email-ben értesiti az érintett oktatokat,
alkalmazottakat. Esetenként Skype megbeszélést tart.

- Sziikség esetén a vezetdség tagjai kozvetlen tajékoztatast nyljtanak a dontésekrdl az érintetett
beosztottaknak.

- A kozosségek egészét érintd kérdésekben az intézmény vezetdje a munkatervben meghatarozott
idépontokban — ha sziikséges egyéb esetben - értekezletet tart.

- Egyéni, eseti megbeszélések.

Az egyes oktatok kapcsolata egymdssal és a szakmai munkakozosségekkel folyamatos. A
kapcsolattartas konkrét idépontjait az éves munkatervek tartalmazzak, ezen kiviil sziikség esetén
barmikor megbeszélés tarthato.

A kapcsolattartas modja:

- eseti megbeszElés

- értekezletek

- email levelezések

- Skype, Google Meet megbeszélés

A szakmai munkakozosségek egyiittmiitkddésének és kapcsolattartasanak rendje:

A szakmai munkak6zosségek alapvetd feladata, hogy szakmai, moddszertani kérdésekben
segitséget nyujtsanak az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez. Alapelv: az egyes munkakozosségek tevékenységének 6sszehangolasa a hatékony

neveld-oktatd munka érdekében.



7.2. Az iskola kozosségei

Az iskolakozosséget az iskola alkalmazottai, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzosség
tagjainak érdekeit, jogositvanyait az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és modon

érvényesitik.

7.2.1. Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény oktatoi testiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a térvényekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.
Az oktatdi testiilet dont:
- aszakmai program elfogadasarol,
- az SZMSZ elfogadasardl,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,
- atovabbképzési program elfogaddsarol,
- az oktatoi testiilet képviseletében eljar6 oktatd kivalasztasarol,
- ahazirend elfogadésarol,
- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
- a tanulok fegyelmi tigyeiben, a fegyelmi jogkor gyakorldsat 5 tagh fegyelmi bizottsagra
ruhéazhatja at
Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

7.2.2.Munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legkevesebb 6t oktatd hozhat Iétre szakmai munkakozosséget.
A szakmai munkak0zosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. Osszegzd véleménye figyelembe
vehetd az oktatok mindsitési eljarasaban. Tagjai gondoskodnak egymas neveld-oktatd

munkdjanak szakmai segitésérdl. A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja.
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A munkak6zOsség részére az igazgatd, illetve az igazgatOhelyettesek tovabbi feladatokat

szabhatnak meg, melyeket a munkakdzosség vezetd iranyitasaval 1at el a munkak6zdsség.

Az intézmény munkakozosségei:

Vendéglatas-kereskedelem-szocialis agazat munkak6zosség
Miiszaki munkak6zosség

Real munkak6zosség

Humén munkak6z6sség

Osztalyfonoki munkak6zosség

A munkakozosség vezeto

Az iskolai munkakdzosség javaslatot tesz a munkak6zosség-vezetd személyére, akit az igazgatd
javasol elfogadasra a fenntartonak. Kinevezése egy évre szol. A munkakozdsség-vezetd dont a
munkak6zdsség mitkodésének rendjérdl és a munkaprogramjarol.

A munkak6zdsség a torvényben meghatdrozott jogkorok (dontési, ellendrzd, javaslattevd és
véleményez0) figyelembevételével késziti el az éves munkatervét. A munkaterv tartalmazza a
munkako6zdsség célkitiizéseit és feladatait, értekezleteinek idépontjat, téma;jat.

A szakmai munkak6z0sség vezetd munkaterv alapjan irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét.
Osszehivja és vezeti az értekezleteket, feljegyzést készit a hatdrozatokrol és ellenérzi azok
végrehajtasat. Tovabbitja az illetékeseknek a munkakozdsség hataskorén til mutatd javaslatokat.
Képviseli a munkakdzosséget a vezetdségi megbeszélésen, ha erre kiilon meghivast kap. Szervezi
az Ora, illetve a foglalkozas-latogatasokat. Az év végi értekezleten beszamol a munkakdzosség

egész évi munkajarol.

Osztalyfonoki munkakozosség feladatai:

- A munkak6zdsségi tagok munkdjanak Osszehangoldsa, egységes kovetelményrendszer
kialakitasa.

- Az oktato-nevel6 munka hatékonysaganak novelése.

- Az osztalyfonoki 6rdk anyaganak megbeszélése.

- Szemléltetd eszkdzok — film, ismeretterjesztd anyag, konyv stb. — ajanlésa.

- Nyilt és bemutat6 6rdk szervezése.

- Figyelemmel kisérni a tanulok k6zos és egyéni problémait.

- A sziil6i értekezletek tematikajanak meghatarozasa.
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- Szervezni az iskolai hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos feladatokat (linnepélyek,
szalagavato, ballagas, didknap).

- Palyakezdd osztalyfonokok munkdjanak segitése.

- Tovabbképzések szervezése.

- Tanulmanyi kirdndulasok szervezése.

A munkakozosségek feladatai:

- Maodszertani eljarasok tokéletesitése.

- Egységes kovetelményrendszer kialakitasa.

- Bemutato és nyilt 6rék, foglalkozasok szervezése.

- A munkak6zosségi tagok munkdjanak segitése (modszertani eljarasok ismertetése, oktatasi
eszkozok készitése, bemutatasa, szakirodalom ismertetése).

- Osszeallitani és lebonyolitani az iskolai tantargyi versenyeket, felkésziteni a tanulokat a megyei
versenyekre.

- Donteni a szakteriiletén, tagjainak tovabbképzési programjarol, az onképzésrol.

- Segitséget adni a kezdd tandroknak, kolcsonds oOraldtogatdsokat szervezni, ellendrizni a
tantargyak tanitdsanak eredményességét.

- Javaslatot tenni: szertarfejlesztésre, konyvbeszerzésre, taneszk6zok beszerzésére, felzarkoztato
foglalkozasok szervezésére,

- Figyelemmel kisérni a szakirodalmat

- Valamennyi munkakozosség kiemelt feladatanak tekinti a tanulok kompetenciamérésre torténd
felkészitését. Ezen munkajukat 6sszehangoltan végzik.

- A munkako6zosségi tagok munkdjanak 6sszehangoléasa, az elmélet és a gyakorlat 6sszhangjanak
megteremtése.

- Tanulmanyi kirdnduldsok szervezése.

A tantargyi munkakozosségek  egyiittmiikodésének, kapcsolattartdsanak rendje, a

munkakdzdsségek részvétele a oktatok munkajanak segitésében:

A szakmai munkakdzosségek kapcsolatrendszere sz€leskort, a partnerekkel valo egyiittmiikddés

¢s informacidcsere elengedhetetlen feltétele a hatékony nevelémunkanak. A munkakdzosségeknek

ismerniiik kell egymas munkdjat. Egylittm{ikddésiik soran meg kell taldlni azokat a teriileteket,

modszereket, amelyekkel az iskolai nevel4-oktaté munka hatékonyabba tehetd.

A kompetencia mérési eredmények javitasa érdekében minden oktatd feladata a szovegértést javitd

modszerek alkalmazisa, a szdmolasi készség fejlesztése. A szakmai tanarok szakszovegek

olvasasaval, értelmeztetésével, szakmai szamitasok gyakoroltatasaval jarulnak ehhez hozza. A reél
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¢s human munkako6zosségek tagjai az 6rakon a tanulok szakmajahoz kozelallo szovegek, feladatok

megoldasaval készitik eld a szakképzd évfolyamokon zajlé neveld-oktaté munkat.

A munkakozosségek tagjai tevilegesen is részt vesznek mds munkakozosségek nagyobb

megmutatkozasain, iinnepein, rendezvényein.

Sziikség estén kozos értekezleteket tartanak, egyeztetik feladataikat. Meglatogatjak egymas orait,

egymas ¢€s a tobbi alkalmazott tiszteletére nevelnek.

A munkakozosségek az egyiittmiikddés rendjét, feladatait éves munkaterviikben is lefektetik.

A munkakozosségek tagjai, vezetdi részt vesznek az intézményben zajlé szakmai munka belsd

ellendrzésében.

A munkakozosség vezetOk sziikség szerint konzultdlnak egymassal a hatékonyabb oktatd neveld

munka megszervezése érdekében, sziikség esetén tobb munkakozosség kozos értekezletet tart. A

munkak6zdsség vezetdk a félévi és az év végi tantestiileti értekezleteken beszamolnak addigi

tevékenységlikrdl, felvazoljadk jovobeni feladataikat, javaslatot tesznek a tantestiilet tagjainak
hatékonyabb egyiittmiikodésére.

A munkako6zdsségek tagjai rendszeresen részt vesznek a szakmai és pedagdgiai tovabbképzéseken,

az ott hallottakat ismertetik a tobbi érintett kollégéval.

Uj dolgozé belépése eldtt a palyazatat véleményezik. A belépd kolléga munkajat segitik,

figyelemmel kisérik.

A szakmai munkako6zosségek a szakteriiletiiknek megfelelden, az iskola vonzéaskorzetéhez tartozo

vallalatokkal, magancégekkel és vallalkozokkal rendszeres kapcsolatot dpolnak; egyiittmiikodnek

mas intézményekkel, szervezetekkel, bekapcsolodnak a varos kulturalis, sport és egyéb
rendezvényeibe.

A szakmai munkakozosségek feladatai, egyiittmiikodésiik, kapcsolattartasuk:

- A munkakozosségek tagjainak egyiittmiitkddése céljabol kozos értekezletek szervezése az
elmélet és gyakorlat 0sszhangjdnak megteremtésére (pl. augusztus honapban a tanmenetek
egyeztetése, tajékozdodas a tananyag atfedéseirdl és a kooperacios lehetdségekrol).

- Munkakozdsségenkénti bemutato €s nyilt 6rdk szervezése

- A szakmai munkako6zosségek egymassal egyiittmiikddve fejlesztik a tanulok képességeit és
készségeit. Ennek érdekében:

- A 9. évfolyamba 1épd tanuldk szovegértési, matematikai és szakmai készségeit €v elején
felmérik

- Az oktatok szovegértést javitd modszereket alkalmaznak a tananyag feldolgozéasanal

- A magyar és a matematika 6rdkon az egyes szakmakhoz kapcsolodo feladatokat is kapnak a

tanulok.
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- A gyakorlaton a szakszadmitdsok kapcsan gyakoroltatjak pl. a mértékegységek atvaltasait a
szdmolasi készség fejlesztése érdekében, illetve gépleirasok, technoldgiai leirasok segitségével

javitjak a tanulok szovegértését.

7.2.3. Osztalykozosségek

Az osztalyok tanuldi osztalykozosségeket alkotnak, amelyek maguk szervezik kozosségi €letiiket.
A kozosségi munka iranyitasara, a tanulok érdekeinek képviseletére osztalykozosségek
képviseldket delegalnak az iskolai didkonkormanyzat szervezetébe.

Az osztalykozosségekkel vald kapcesolattartas legfontosabb személyisége az osztalyfonok, aki
tovabbitja a legfontosabb informaciokat az iskolavezetésnek, az osztalyfonoki munkak6zosség
vezetdjének, a didkonkormanyzat munkajat segitd oktatoknak, illetve az osztalyban tanitd

szaktanaroknak.

7.2.4. Kapcsolattartas a sziilokkel, torvényes képviselokkel

A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény két, a munkatervben rogzitett idopontban,
rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfénokok vezetésével. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat
Ossze az igazgatd, az osztalyfonok. Az iskola tanévenként két, a munkatervben rogzitett
idépontban rendes sziiléi fogadodrat tart. Ha a sziil6 a munkatervi fogadooran kiviil is taldlkozni
kivan a tanuld oktatojaval, telefonon vagy irdsban egyeztetnie kell az idOpontot az érintett
oktatoval.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az iskola a tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad az eKréta rendszeren keresztiil. Kérésre
havi egy alkalommal a sziild irasban is kérheti a tajékoztatast gyermeke eldmenetelérdl.

A szdbeli feleletek érdemjegyeit a tanar aznap bejegyzi az eKrétaba. A dolgozatokat a szaktanar 2
héten beliil koteles kijavitani.

Az osztalyfénok indokolt esetben irdsban értesiti a sziil6t a tanuld tanulmanyi eldémenetelérdl.

A hidnyzasokrol a jogszabalyban eldirt rendszerességgel €s modon tajékoztatja az intézmény a
sziiloket. A hidnyzasokat az osztalyfondk napi szinten figyelemmel kiséri és az ifjusagvédelmi

feleldson keresztiil sziikség esetén értesiti a gondviselot.
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7.3. Kapcsolat az egyéb partnerekkel.

7.3.1. Kapcsolat a szakszervezettel

Az intézmény a szakszervezet részére a vonatkozd eldirdsok értelmében a tajékoztatasi és

egyeztetés lehetdséget biztositja az intézményvezeton keresztiil.

8. Kiadmanyozas rendje

Az alairasi jog az iskola vezetdjét, valamint az altala megbizott személyeket illeti meg.
Alairasra jogosultak:

- igazgato

altalanos igazgatohelyettes

szakmai igazgatohelyettes

- gazdasagi ligyintézo (ellenjegyzés)
Kotelezettségvallalas: a Papai Szakképzési Centrum szabalyzatai alapjan torténik
A kotelezettségvallalasi jogkor az igazgatd, vagy a helyettesitési rend szerinti beosztottakat illeti
meg. A kotelezettséget vallalonak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a kiadas teljesitésére a fedezet
rendelkezésre all-e. A kotelezettségvallalas ellenjegyzését, a bejovo szamlak érvényesitését a
Papai Szakképzési Centrum kancellarja gyakorolja.
Utalvanyozas: Az utalvanyozas a kiadasok és bevételek teljesitésének elrendelése. Utalvanyozasra
ugyanazon személyek jogosultak, akik a kotelezettségvallalasra.
Munkaeré- és bérgazdalkodas: A Papai Szakképzési Centrum féigazgatdja gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, az intézmény igazgatojanak a javaslata alapjan.
Anyag- és eszkozgazdalkodas, leltarozas, selejtezés: az éves leltarozasi és selejtezési terv alapjan
a miiszaki vezetd iranyitasaval.
Az iskola karbantartdo dolgozo6i a tanulocsoportok bevonasaval, esetenként kiilsé szolgaltatd
igénybevételével ellatjak az intézmény teriiletén felmeriild karbantartasi feladatokat.
Gazdalkodas, pénziigy, szamvitel
Az iskola gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
iskola kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd feladatok, hataskordk szabalyozasa —
jogszabalyok ¢és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével — az igazgaté feladata.
A gazdalkodas vitelét eldsegité belsd szabalyzatok rendjét az Allamhéztartasi torvény és annak
végrehajtasi rendelete, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kell kialakitani.
Az intézmény alanya az éltalanos forgalmi adonak: addszéma: 15569860-2-19
Az intézmény feladatait a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés alapjan latja el.
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Az intézmény a szabad kapacitasanak kihasznalasaval torekszik bevételek szerzésére. Ilyen szabad
kapacitasokbol szarmazo bevételek lehetnek: bérleti dij, tanmiihelyi szolgaltatasok bevétele. Az
jogszabalyban meghatarozott oktatasi feladatok ellatasara. Az intézmény tovabbra is folyamatosan
figyeli és ¢l a palyazati lehetoségekkel. A bevételeket a Papai Szakképzési Centrum szamlajara az
intézmény befizeti.

A feladatellatéast szolgal6 vagyon feletti rendelkezési jog:

Papa Varos Onkormanyzata 4ltal ingyenes hasznélatba adott ingatlan, ing6 és egyéb vagyon. A
rendelkezésre allo vagyont az intézmény feladatainak ellatdshoz a jogszabalyokban és Papa Varos
Onkormanyzata vagyonrendeleteiben, szabalyzataiban, a kotdtt megallapodasban foglaltaknak

megfeleléen hasznalja, hasznositja.

7. Az oktatoi testiillet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

7.1. Az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkorok

Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, vagy a didkonkorményzatra. Az atruhéazott
jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatdi testiilet altal meghatarozott
1d6k6zonként és modon - azokrodl az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.
E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a szakmai program, tovabba a
szervezeti €és milkodési szabalyzat, a hazirend és az intézményi mindségiranyitdsi program
elfogadasanal.
Az intézmény oktatoi testiilete feladatkorének ataddsara az alabbi bizottsdgot(okat) hozhatja 1étre:
- bizottsag, melynek tagjait az oktatdi testiilet valasztja meg 1 tanévre. Az oktatoi testiilet
a fegyelmi bizottsdg mandatumat meghosszabbithatja, illetve tanév kozben is
visszavonhatja. A fegyelmi bizottsagba 5 f6t delegal az oktatoi testiilet. A fegyelmi
bizottsag tagjai maguk koziil elnokot valasztanak. A bizottsag feladata a hazirendet
stulyosan megszegd tanulok fegyelmi tligyeinek kivizsgalasa alapjan a fegyelmi eljaras
lefolytatasa (beleértve a fegyelmi hatarozat meghozatalat is) és dokumentélasa. A fegyelmi
targyalason a bizottsag érintett tagja nem vehet részt. A fegyelmi targyaldson a bizottsag
legalabb 3 tagjanak részt kell vennie. Amennyiben ez nem biztosithatd az adott targyalas

az oktatoi testiilet részvételével folytathato le.
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- Munkakozosségek: az oktatoi testilet a meghatarozott jogkorébdl az iskola
munkakozosségeire ruhdzza at részlegesen az alabbi jogkoreit:
e aszakmai program helyi tantervének kidolgozasa,
e ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
e tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,
e jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,
e a hatarozott idore kinevezett oktatok véleményezése,

e aszakmai munkak6zdsség-vezetd munkdjanak, személyének véleményezése.

7.2. Beszamolasra vonatkozo rendelkezések

Az atruhézott jogkorok gyakorlasarol a félévi és a tanév végi oktatoi testiileti értekezleten kell a

bizottsagok, k6zosségek vezetdinek beszamolniuk.

8. A Kkiilsé Kkapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval valo

kapcsolattartas

8.1. Az iskola kiils6 kapcsolatai

Az iskola feladatainak ellatasdhoz széleskorii kapcsolatrendszert alakitott ki szakmai, pedagogiai,
anyagi és egy¢b teriileteken az alabbi intézményekkel:

- Papai Szakképzési Centrum

- Pépa Viros Polgarmesteri Hivatala

- Veszprém Megyei Kormanyhivatal

- Oktatasi Hivatal

- Veszprém Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

- Nemzeti Munkaiigyi Hivatal

- dualis képzd helyek

- Veszprém Megyei Munkaiigyi K6zpont és annak pépai kirendeltsége

- Magyar Didksport Szovetség

- gyermekjoléti szolgalatok

- csaladsegit6 szolgalatok

- iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatd

- KIM, NSZFH
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- hatosagok, tarsadalmi ¢és civil szervezetek, kozoktatdsi intézmények, egyhazak,
sportegyesiiletek

- Papai Ipartestiilet

- Bazisrepiil6tér Papa

- Papa Varosi Renddrkapitanysag

- Jokai Mor Miivel6dési Kozpont

- ¢s egyéb intézményekkel (pl. azokkal a vallalkozasokkal, amelyek rendszeresen tdmogatjak

az iskolat, varosi televizid, varosi ujsag stb.)

8.2. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

Leggyakrabban a Papai Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Munkaszervezetének Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalatdhoz, illetve a Papa Véaros Onkormanyzatinak Egyesitett Szocialis
Intézménye Gondozéasi Kozpont Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalatdhoz fordulunk. Az
iskolai gyermek- és ifjisagvédelmi felelds heti rendszerességgel felkeresi a Papai Tobbceélu
Kistérségi Tarsulas Munkaszervezetének Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalatat, illetve a Papa
Varos Onkormanyzatanak Egyesitett Szocialis Intézménye Gondozasi Kdzpont Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalatat.

Telefonon kolesondsen napi szinten tartjuk a kapcsolatot a tanulok érdekében.

A tanulok igazolatlan mulasztisa esetén, vagy egyéb sulyos esetekben (pl. gyermekbantalmazas

stb.) haladéktalanul értesitjiik dket levélben.

8.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Alapellatd adja az iskolanak az iskolaorvost és az iskolai védéndt, valamint a fogorvost és
asszisztensét.

Az iskolaorvos minden hétfén 8-12 6raig tartdzkodik az iskola altal hasznalatba bocsatott orvosi
rendeldben.

A védond hétfo 7-15 oraig, kedden 11-15 oraig, csiitortokon 7-15 oraig tartdzkodik a rendeldben.
Az iskolaorvos feladata: a szakmai alkalmassagi vizsgalatok végzése, alkalmassagi vizsgalathoz
beutalok adasa, a torvényben meghatarozott évfolyamok sziirdvizsgalatat végzi. Az érintett
tanulok gyogytestnevelési besoroldsat elvégzi. Fert6z6 megbetegedések esetén jarvanyiigyi
intézkedések elrendezése, ANTSZ illetékesének értesitése.

Az iskolai védond feladata: segiti az orvos munkdjat a szakmai alkalmassagi vizsgalatok
elvégzésében, adminisztraciojaban. Védondi szlrdvizsgalatokat végez a torvényben

meghatarozott évfolyamokon. Gondozza a kronikus betegeket. Begytijti és rendszerezi az orvosi
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leleteket. Felvildgosito, egészségvédd oOrdk tartasa. Fogaddorat tart a gyerekek egészségligyi
problémainak megbeszélésére.
Evente egy alkalommal a fogaszati rendelében minden tanuld preventiv sziirésen vesz részt

osztalykeretben szervezetten.

8.4. Kapcsolattartas a dualis képzohelyekkel és a Veszprém Megyei Kereskedelmi és

Iparkamaraval

A szakmai igazgatohelyettes feladata a tanulok alapvizsgainak megszervezése, az altalanos
igazgatohelyettes feladata a tanulok kiilsé gyakorlati képzohelyrdl torténd tajékoztatasa, a tanulok
tamogatasa a kiilsd gyakorlati képzohely megtalalasaban, a tanuldszerzodések/egyiittmiikodési
megallapodasok kezelése. Sziikség esetén a gyakorlati képzOohely megkeresése, egyeztetés a

tanulokkal kapcsolatos probléma megoldasarol. Munkajukban a taniigyi adminisztrator segit.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
Elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok: bizonyitvanyok, torzslapok eredetijérél készitett
masolatokat az iskola zaradékkal és bélyegzdvel, valamint az iskola igazgatdjanak alairasaval latja
el.

A Kréta elektronikus naplobol a torzslapokat a Patria Nyomda altal nyomtatott vizjeles,
sorszamozott papirra nyomtatas Utjan késziti el az iskola, amelyet az iskola bélyegzdjével, az

osztalyfonok és az intézmény igazgatdjanak aldirdsaval kell elltni.

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok az iskola irattaraban keriilnek

elhelyezésre €s megorzésre.
9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

9.1. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola sajatos arculatdnak kialakitdsdban, rendszeres d4polasaban, a nevelés-oktatas
sikerességében fontos szerep jut a hagyomdnyoknak. Kiemelkedd szerepe van napjainkban a

hazafiassagra nevelésben is.

9.2. Unnepélyek, megemlékezések

Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben magas szintiiek

legyenek. Els6sorban érzelmi motivumokat tartalmazzanak.
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Iskolai iinnepélyt, megemlékezést kell tartani:
- atanév megnyitasakor,
- atanév zarasakor,
- szalagavato linnepélykor,
- ballagaskor
- oktober 23-an,
- karacsonykor
- az 1848. marcius 15-1 forradalom évforduldjan,
Egyéb iskolai megemlékezések: (az oktatasért felelds miniszter altal kiadott, a tanév rendjében
meghatérozott esetekben):
- aradi vértanuk emléknapja
- megemlékezés a kommunista diktatira dldozatainak emléknapjan
- megemlékezés a holokauszt dldozatainak emléknapjan
- aFold napja alkalmabol rendezvény tartasa
- megemlékezés a nemzeti dsszetartozas napja alkalmabol
A fentiek keretei: osztadlyfonoki ora, kozos vetités az iskola klubjaban, vagy interaktiv tablas

tanteremben stb.

Az iskolai linnepélyeken az oktatoi testiilet és a tanulok megjelenése tinnepélyes 0ltozékben (sotét
szOvetnadrag/alj és fehér ing/bluz) kotelezo.
Az iskola vezetése és tanuldinak egy része (a kijeldlt osztalyok pépai tanuldi) részt vesznek a

varosi megemlékezéseken.

10. Az intézményi védd, 6vo eldirasok

10.1. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek Kkezelésére iranyulo

eljarasrend

Az intézményben biztositani kell a balesetmentes, egészséges munkaveégzés feltételeit. Tanév
elején ¢€s sziikség esetén a munkavédelmi megbizottal az iskolavezetés bejarja az épiiletet, vagy
annak meghatarozott részét, felmérik a hianyossagokat és sziikség esetén meghozzak a megfeleld
intézkedéseket.

Az altalanos igazgatOhelyettes irdnymutatdsa alapjan osztalyfonokok feladata a tanév elején a
munka- és tlizvédelmi oktatds megtartasa, a figyelem felhivasa a balesetvédelmi szabalyok
betartasara, illetve az intézményi vagyon megovasara. A didkok a védd és ovo eldirdsok

megismerését alairasukkal igazoljak.
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Balesetkor a védonodt elérhetdsége esetén azonnal értesiteni kell, aki elsdsegélyben részesiti a
balesetet szenvedett személyt, ha sziikséges, az oktatd megteszi a tovabbi intézkedéseket és
minden esetben értesiti az igazgatot.

Baleset esetén a taniligyi adminisztrator jegyzokonyvet vesz fel.

Az iskola évente egy alkalommal, szeptember sordn tlizriad6 gyakorlatot tart.

Az iskola egész teriiletén, valamint a kijaratok 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

10.2. Munka- és tiizvédelem

A munkavédelmi torvény eldirasai alapjan a munkavédelemi és tlizvédelmi feladatok ellatasat a
vonatkoz6 jogszabalyok eldirasainak megfelelden a fenntartod - kiilsé vallalkoz6 bevonasaval -
biztositja az intézménynél. Minden dolgozéra nézve kotelezd a tanév elején a munkavédelmi

oktatason torténd részvétel, aminek megértését alairasaval tanusitja.
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10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménykor (tliz, foldrengés, bombariadd, az épiiletben tartdozkoddk egészségi
allapotat veszélyezteté egyéb tényezd esetén stb.) a tanuloknak, a oktatoknak, a technikai
dolgozoknak az épiiletet a tlizriado tervnek megfelelden kell elhagyniuk, személyes holmijat
lehetéleg mindenki vigye magéval. A hatsé sportpalyan kell gyiilekezni és varakozni, amig az
igazgato vagy a helyettesek mas utasitast nem adnak. Az osztalyok fegyelmezett kivonulasaért az
adott orat tartd szaktanarok felelnek.

Az orat tart6 tanar koteles a gyiilekezOhelyen azonnal névsorolvasassal 1étszamellendrzést tartani,
ennek eredményét az iskolavezetés jelenlevo tagjanak azonnal jelenteni.

A kiesett tanitasi 6rak potlasarol az igazgatd dont.

Sziikség esetén az illetékes hatésdgokat az intézményvezetdnek, akadalyoztatisa esetén a
helyettesitési sorban kdvetkezd vezetdnek mieldbb értesiteni kell.

Rendkiviili iddjaras (pl. télen hoakadaly) esetén a hazautazni nem tud6 tanuldk a tornateremben
szallasolhatok el.

Az iskola teriiletén illetékteleniil tartozkod6 személyekrol az intézményvezetdt vagy helyettesét

azonnal értesiteni kell. Sziikség esetén az intézményvezetd értesiti az illetékes hatosagot.

11. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd tanulok kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvosléasa érdekében. Az egyeztetd
eljarassal mindkét tanulonak, illetve az 6t képviseld sziilonek egyet kell értenie. Ennek
1d6pontjardl a tanulokat és kiskort tanulod esetén a sziiloket irasban a fegyelmi bizottsagnak
tajekoztatnia kell. Az egyeztetd eljarason az iskola ifjusagvédelmi feleldse is részt vesz. Erre a
lehetdségre a fegyelmi eljaras inditasarol szolo levélben fel kell hivni a tanulo, vagy képviseldje
figyelmét. A sziil6 a kézhezvételtdl szamitott 5 napon beliil jelentheti be az egyeztet$ eljaras
kérését. Amennyiben ezt nem kérik, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori
kotelességszegeés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja elutasithatja az egyeztetd eljarast. Ha a
sérelmet elszenvedd és a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kozott megéllapodas jon létre, a
fegyelmi eljards maximum 3 honapra felfliggeszthetd, ha ez alatt a sérelmet elszenvedd, vagy
torvényes képviseldje nem kéri a fegyelmi eljaras lefolytatasat a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre az itt késziilt jegyzOkonyv alapjan a

fegyelmi bizottsag javaslatot tesz az igazgatonak a tovabbi intézkedések megtételére.
69



Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a tanuld ellen els6sorban az osztalyfonok kezdeményezi, kivételes esetben az
iskola barmely oktatoja benyujthatja a kérvényt. A fegyelmi eljaras kezdeményezésérdl szolo
kérvényt az intézményvezetének kell benyujtani, aki iktatis utan 3 napon beliil tovabbitja azt a
fegyelmi bizottsag vezetdjének. A fegyelmi bizottsag idépontot egyeztet, majd a fegyelmi eljaras
inditasarol és a fegyelmi targyalds idOpontjardl értesiti a tanuldt, illetve a sziil6t ajanlott,
tértivevényes levélben, vagy személyes atvétellel. Ezt a targyalas napja el6tt minimum 8 nappal a
sziilonek kézhez kell vennie. A fegyelmi bizottsag tadjékoztatja az oktatdi testiiletet a fegyelmi
targyalasrol, begytijti a tanitd szaktanaroktol a fegyelmi vétséget elkovetett tanuld jellemzéseit. A
gyermek- és ifjisagvédelmi felelds elbeszélget a tanuloval.

A targyaldst a fegyelmi bizottsag elndke, vagy az altala megbizott fegyelmi bizottsagi tag vezeti
le. A levezetd elndk ismerteti a tényallast, a szaktanari jellemzéseket, meghallgatja az érintett
feleket, kérdéseket tesz fel az ligy tisztazasa érdekében. Ezt kovetden a fegyelmi bizottsag tagjai
visszavonulnak dontéshozatalra. A dontés eredményét kozlik a tanuldval, illetve a sziildvel.

A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét és a hatdrozatot a fegyelmi bizottsag ezzel megbizott tagja 3
napon belill elkésziti, a fegyelmi bizottsdg elndke és két tagja irja ald. Az elkésziilt hatarozatot
ajanlva, tértivevényes levélben kiildi ki az intézmény. A hatarozat ellen a kézhezvételtdl szamitott
15 napon beliil lehet €lnie a sziilonek. Fellebbezés hianyaban a hatarozat jogerére emelkedik.
Amennyiben a tanul6 és sziildje/képviseldje nem jelenik meg az elsé fegyelmi targyaldson a
fegyelmi bizottsag ennek tényét jegyzékonyvben rogziti, majd 0j idOpontot jeldl ki a targyalas
megtartasara. Ennek tényérdl a sziilot mar az els@ ajanlott tértivevényes levélben értesiti a
targyalas napja elott 8 nappal. A masodik targyalds akkor is megtarthato, ha a tanul6 és sziilgje
nem jelenik meg.

A tovabbi teendd ugyanaz, mint a fenti esetben.

Ha a tanul¢ kiils6 gyakorlati képzohelyen van a gazdalkodo szervezetet €s tanuldszerzddés esetén
a tertletileg illetékes gazdasagi kamarat is értesiteni kell a targyalas helyérdl, idopontjarol,
kotelességszegés megjelolésével. A targyalds a gazdalkodo szervezet, illetve a kamara részt vétele
nélkiil is megtarthato.

A jogerdre emelkedett fegyelmi hatarozat azonnal végrehajthato.
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12. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola minden alapdokumentumanak eredeti példanya az igazgatoi titkarsagon keriil
elhelyezésre. Az SZMSZ, a Hazirend, a Szakmai Program az iskola honlapjan keriil

nyilvanossagra (www.acsady-papa.hu).

12.1. A tajékoztatas rendje a Szakmai Programrol, az SZMSZ-rél és a Hazirendrél

A diakok az els6 osztalyfénoki oran, a sziilok a sziildi értekezleten tdjékoztatast kapnak az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol, a Szakmai Programjardl és a Hazirendrol. A tajékoztatas
kiterjed a betekintés lehet6ségére és modjara is. A dokumentumok megtalalhatok az iskola

honlapjén.

12.2. A titoktartasi kotelezettség

Az érettségi és szakmai vizsgabizottsag tagjait és a vizsgabizottsag jegyzOjét a vizsgabizottsag
dontéseinek meghozatalaval kapcsolatosan szintén titoktartasi kotelezettség terheli.

A titoktartasi kotelezettség természetesen minden kozalkalmazottra vonatkozik, ha olyan
informécio birtokdba jut, amely a kollégak személyiségi jogait, illetve az intézmény gazdasagi
érdekét, hirnevét sérti valamilyen modon.

Az iskola életével Osszefiiggd eseményekrél médiaknak, kiilsé személyeknek csak az
intézményvezeté nyilatkozhat. Kivételt képez, ha az intézményvezetd megbiz valakit, aki

kompetens az adott témaban nyilatkozni.

13. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

13.1.Diakkorok

A didkkorok szervezése a tanulok ez irdnyl eldzetes igényeinek felmérése alapjan torténik. Az
onkéntes jelentkezés utan a foglalkozasokon vald részvétel egy tanév tartalmara kotelezd. A
hetenként ténylegesen megtartott didkkori ora az oktatd kotelez6 6raszamaba beszamithato feladat.
A didkkor éves munkaterv alapjan végzi munkdjat. A diakkori foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni. A foglalkozasok idOpontjat az drarendben fel kell tiintetni. A didkkorok miikodési ideje
altalaban szeptember 15-t61 majus 31-ig tart. A diakkor taglétszama legalabb 10 f6. A diakkor
vezetéseérdl a teriiletfeleldsok dontenek. A didkkor sajat tagjai sorabol ifjusagi vezetdséget valaszt.
A didkkor vezetdje a didkkor programjat és miikodési rendjét a didkkor tagsaganak véleményével
késziti el, és az igazgato, illetve megbizott helyettese hagyja jova.
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13.2. Szakkorok

A tanulok tantervi anyagon tulmend érdeklodésének kielégitésére szervezhetdk a szakkorok

- Szakkor szervezését a koltségvetési lehetéségek figyelembevételével igazgato kérvényezi

a féigazgatonal, megfeleld szamu tanuld jelentkezése esetén. A szakkordk vezetdit az

igazgatd bizza meg a koltségvetési feltételek figyelembevételével.

- A vezetd szakmailag és pedagogiailag felelds a szakkdr mikodéséért, elkésziti a szakkor

munkatervét, a foglalkozasokat az el6irt iddpontokban megtartja, vezeti a szakkori naplot.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai,

rendje: iskolai sportkor iskolankban nem miikodik.

13.3. Konnyitett testnevelés és felmentés a testnevelési érak alél

A tanuld, ha egészségi allapota miatt a testnevelési 0rdk gyakorlatait csak részben, vagy egyaltalan

nem tudja elvégezni — az orvosi szakvéleményben foglaltak szerint az iskola igazgatojaval

egyetértésben — a kovetkezoképpen foglalkoztathato:

- Konnyitett testnevelési oran az a tanuld vesz részt, akit egészségi allapota miatt az orvos

javasol. A konnyitett testnevelésre utalt tanuld az orarend szerinti testnevelés ora keretében

a javasolt konnyitések figyelembevételével végzi feladatait.

- Fel kell menteni a tanulot a testnevelési 6ran vald részvétel aldl, ha mozgasszervi,

belgyodgyaszati stb. elvaltozasa nem teszi lehetové még a testnevelés ordn valo részvételét

sem. A felmentett tanulok osztilyzatot nem kapnak, a bizonyitvanyba a testnevelés

tantargy rovatba a ,,felmentett” bejegyzés keriil.

- A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét, szakmai alkalmassagi egészségiigyi

szlirését, a testnevelési orakon vald részvételét vagy felmentését az Iskolaorvosi Szolgalat

végzi.

13.4. Szabadidés tevékenység

A szabadidés tevékenység koordinalasa az igazgato feladata, aki a feladat ellatasaval az oktatoi

testlilet barmely tagjat megbizhatja.

- osztalyfénoki tajékoztatd az év elején (szinhdz, filharmoniai eldadasok, Gjsagok, kirandulas),

az igények felmérése;

- atanulményi kirdnduldsok tervezett idejét és helyét munkatervben kell feltlintetni.
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Kirandulést szervezhet: osztalyfonok, szaktanar, szakoktatd. A kirandulas koltségei a tanulokat

terhelik, melyhez a sziilok beleegyezése (egyetértése) is sziikséges.

13.5. Versenyek, vetélkedok, kulturalis rendezvények

Versenyek, vetélkedok:

A tantargyi és szakmai versenyek az orszagos kiirdsnak megfeleléen keriilnek megrendezésre. A
tanulok nevezését az igazgatohelyettesek koordinaljak. A kiirasnak megfelelé, kozpontilag
meghatarozott témakori vetélkedok, ill. kiemelt évfordulohoz, iskolai eseményekhez kapcsolodod
vetélkedok szervezési feladatait az igazgatd altal megbizott oktatdo latja el. A tanév soran
megrendezésre keriild iskolai versenyeket és vetélkeddket a kulturdlis munkaterv tartalmazza. A

versenyekre és vetélkedokre a jelentkezés lehet egyéni, csapat, osztaly, a kiirasnak megfelelden.

13.6. Szakmai kompetenciikat fejlesztoé foglalkozasok

Az 6sztondijrendeletben eldirtak alapjan a 2,51-es tanulményi atlagot el nem érd tanulok szdmara
maximum 4 f0s csoportokban szakmai kompetenciakat fejlesztd foglalkozas szervezhetd heti 1
oraban. A csoportfoglalkozast vezetd oktatot az iskola igazgatdja jeldli ki. A csoportvezetd oktatd

fejlesztési terv alapjan végzi munkdjat €s azt a csoportnaploban adminisztrélja.

13.7. Fejleszt6 foglalkozasok

Iskolank jelenlegi 1étszdméahoz viszonyitva kozel 30%-ra tehetd azoknak a tanuloknak a széma,
akiket az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalatok ill. a Nevelési Tanacsadok sajatos nevelési igénytl,
vagy beilleszkedési tanuldsi és magatartasi nehézségekkel kiizdéknek sorolnak be. A tantargyi
osztalyozhatosag aloli felmentés mellett a tanulok részt vesznek az adott tanorakon, a szaktanar
altal kirott feladatokat elvégzik. Heti rendszerességgel gyogypedagogus ill. fejleszté pedagogus
tart szamukra felzarkoztatd orakat, ahol a szakvéleményiikben jelzett korrekcios javaslat alapjan
készitett egyéni fejlesztési tervek szerint oktatjak 6ket. A tandrai kudarcok csokkentésére az egyes
kompetencidk fejlesztésével jarulnak hozza. Onbizalmuk, onértékelésiik fejlesztésére kivaldan
alkalmasak ezek a foglalkozasok, hiszen maximum nyolc fés csoportban, nyugodt koriilmények
kozott, tarsak altal nem zavarva végzik feladataikat. Ez a fajta kiscsoportos oktatas nagymértékben
segiti figyelmiik 0sszpontositasat, irasképiik, helyesirasuk javul, a feladatok tartalma ébren tartja

érdeklddésiiket, megoldasuk noveli sikerélménytiket.
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14. A felnéttképzés

A Pépai Szakképzési Centrum jovahagyasaval az érvényes torvényeknek megfelelden zajlik.

15. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok Kkozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diAkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket

(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas) biztositasa

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

15.1. Kapcsolat a diakkozosséggel

A kapcsolat a didkokkal kdzvetleniil, illetve a Didkdnkorméanyzat (DOK) valasztott képviselSin és
a DOK miikddését segité oktaton keresztiil valosul meg. A DOK vezetdségi megbizottja képviseli
a didkok véleményét az iskolavezetés, oktatoi testiilet értekezletein a rajuk is vonatkozo6 napirendi

pontoknal, a fegyelmi targyaldson.

15.2. Diakonkormanyzat

A tanuldk érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot (DOK) hoznak létre. Az intézmény
Didkdnkormanyzata eljarhat, véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd
tigyekben. A didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkorméanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykort személy segiti, aki — a
diakonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a diakonkormanyzat képviseletében is.

A didkonkormanyzat tagja minden diak, aki az iskola tanuldja. A didkok képviseldiken keresztiil
gyakoroljak jogaikat a didkonkormdanyzat {ilésein. Az osztalyok, didkkozosségek képviseldit, az
adott osztalyok, illetve kozosségek valasztjdk. Az osztdlyok képviseldi maguk koziil
diakonkormanyzati vezetdt valasztanak.

A diakonkormanyzat — az oktatoi testiilet véleményének kikérésével — dont sajat miikodésérdl, a
didkonkormanyzat milkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol, hataskorei
gyakorlasar6l, az iskolai didkonkorméanyzat tdjékoztatasi rendszerének Iétrehozasarol és
miikodtetéseérol.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el,
¢s az oktatodi testiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési

szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasarol az
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oktato6i testiiletnek a beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti €s
miikddési szabalyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet
harminc napon beliil nem nyilatkozik.
Az iskola a diakonkormanyzat tamogatasat az éves koltségvetés keretein beliil biztositja. A
diakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz, téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését, valamint betartja az iskola eszkoz- és
helyiséghasznalatra vonatkozo6 feltételeket, vigyaz a berendezési targyak allagara.
A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
- sajat miikodésérol,
- adidkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhaszndlasarol,
- hataskorei gyakorlasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
- az iskolai didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérdl,
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakoénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
— atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
— ahdazirend elfogadasa elott.
— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
— atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
— atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
— az iskolai sportkér mitkodési rendjének megéllapitasdhoz,
— az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,
— akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,
Azokban az tligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szovetség az iskolaban a didkonkorményzat jogait nem gyakorolhatja.
A DOK tevékenyen részt vehet a tanuléi iskolai iigyelet megvaldsitasdban. A fegyelmi

kérdésekben a fegyelmi vétséget kivizsgald bizottsagba tagot delegalhat. A DOK egyiittmiikddik
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az iskolai ifjusagvédelmi feleldssel a nehéz helyzetli, gyakran beilleszkedési zavarokkal kiizdd
tanulok felkutatdsaban, timogatasaban.

A DOK nyitott mindennemii kezdeményezésre. Tehat barmilyen 0j, az iskolaban még jelen nem
1év6 mivelddési vagy szérakozasi format felkarol, és megprobalja eldsegiteni ennek miikodését
mind anyagilag, mind egyéb lehetdségeivel, hiszen ezek az Onmegvalositds, vagy a

tehetségkibontakoztatds formai.

15.3. Diakkozgyiilés

Az iskola tanuloinak tajékoztatdé ¢és tajékozodd foruma a diakkozgyllés, amelyet
kiildottkozgytilésként szervez a diakonkormanyzat. Evenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell
hivni. A diakkdzgylilés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyulés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni. A kiildottkozgytilésen a tanuldk
diakképviselét valasztanak. Az évi rendes kiildottkozgytilés 0Osszehivasat az iskolai
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. Ez az iskola munkatervében meghatarozott idépontban
keriil 0sszehivasra. A kozgylilésen az iskolavezetés €s a tantestiilet tagjai is részt vehetnek.
Rendkiviili kiildottkozgytilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola

igazgatoja kezdeményezheti.

15.4. Diakonkormanyzat munkajat segito oktato

Feladatali

- A tanuldk segitése jogaik képviseletében és gyakorlasaban. Konfliktus helyzetben segiti a
tanulokat, tanacsot ad a probléméak megfogalmazasi modjara, élettapasztalataval potolja a tanulok
e teriileten mutatkozo hianyat.

- Osszhangteremtésre torekszik a tantestiilet és a didkok kozott.

- Megteremti annak lehetdségét, hogy a demokracia szabalyait megismerjék, alkalmazzak és
gyakoroljak a tanulok.

- Evente egyszer, vagy rendkiviili esetben diakforumot hiv dssze.

- Szervezi a didkok rendezvényeit a diaksag igényei szerint a didkok aktiv részvételével.

- A didkok otleteit irasba foglalja, s azt idében koordinalja.

- Valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a didkokat.

- A torvény szellemében feleldsen kezeli a didkonkormanyzat vagyonat (amennyiben van).
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15.4. Didkonkormanyzat és az Okoiskola kapcsolata

A Diskonkormanyzat tagjai segitik az Okoiskola programjainak lebonyolitasat.

16. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formai és rendje

A kiils6 gyakorlati helyen a tanuld és a gazdalkodo szervezet kozotti gyakorlati képzés céljabol

megkotott irasbeli tanuldszerzodés, egylittmiikddési szerzddés alapjan kertilhet sor.

16.1. Kapcsolat a teriiletileg illetékes Kereskedelmi és Iparkamaraval

- egyeztetés a tanulok kiilsé gyakorlati helyérdl

- az intézményvezetd altal megbizott alkalmazott kozremiikddik a gyakorlati képzdohelyek
mindsitésében és ellendrzésében

- a kiils6 gyakorlati helyen felmertilt problémak k6zos megoldasa

- szintvizsgdk szervezése: az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott latja el a jegyzoi
feladatokat

- tanulméanyokat lezard szakmai vizsgdk szervezése: Az igazgatd dont a vizsgacsoportok
kialakitasarol. Az intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak latjak el az iskolai
vizsgabizottsagi tag, illetve a jegyz6 feladatait. Elokészitik és lejelentik a szakmai vizsgéakat,
felkérik az illetékes szerveket a vizsgaelndk és a vizsgabizottsagi tag delegaldsara. Megbizzak a
szaktanarokat, szakoktatokat a vizsgak elOkészitésével, a gyakorlati feladatok kidolgozasaval és
az anyagsziikséglet lejelentésével, valamint a gyakorlati vizsgdk lebonyolitdsaval. Az iskolai
vizsgabizottsagi tag késziti el az irasbeli, szobeli és gyakorlati vizsgak rendjét, az tigyeleti rendet,

elszamolja a vizsgadijakat. A jegyz0 vezeti a vizsgairatokat, késziti a vizsgak jegyzokonyveit.

16.2. Kapcsolat a gyakorlati képzést folytaté vallalkozasokkal

A gyakorlati képzést végzd vallalkozas koteles a Kamara altal eldirt dokumentumokat napra
készen vezetni, azokba az iskola altal delegalt alkalmazottnak betekintést nytjtani.

Az iskola a gyakorlati képz6hely szamara az iskolai honlapon hozzaférhetévé teszi az adott
szakma oktatasdhoz a szakmai programot, a szakmai és vizsgakdvetelményeket és a kozponti
programokat. Tajékoztatja a kiils6 gyakorlati képzéhelyet, hogy melyik SZVK/KKK alapjan vesz
részt a tanul6 a képzésben.

A gyakorlati képzdéhely koteles a tanuldval a munkanapldt vezettetni, abban hetente tajékoztatést
adni a tanul6 mulasztasardl, illetve a gyakorlaton kapott érdemjegyérol.
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16.3. Tanuloszerzodés, szakképzési munkaszerzodés

Kiils6 gyakorlati képzésre a tanuld és a gazdalkodo szervezet kozotti gyakorlati képzés céljabol
megkotott szakképzési munkaszerzddés alapjan keriilhet sor. A szerzOdés alapjan a tanuld
gyakorlati képzésérol a gazdalkodd szervezet a szerzodésben megjelolt iddtartam alatt
gondoskodik. Ennek keretében gondoskodik a tanulo eldirt kovetelmény szerinti képzésérol,
szakmai fejlodésérol, tovabba egészsége €s testi épsége megdvasarol.

A gazdalkodo szervezetnek a tanuloszerzddés kotési szandékat az iskolai felvételt megeldzden be
kell jelentenie a szakmai kamardnak és a szakmailag illetékes szakképzd iskolanak. A
tanuloszerzodést a szakmai kamara el6tt irasban kell megkotni és azt be kell mutatni a szakképzd
iskolanak. A tanuloszerz6dés megsziinésérdl a gazdalkodo szervezetnek a gazdasagi kamarat,
illetve a szakképz0 iskolat egyidejiileg értesitenie kell.

A szakképzési munkaszerzddést a szakiranyu oktatasban részt vevo tanulo, illetve az 6t képviseld
torvényes képviseld és a dudlis képzohely koti. A szakirdnyl oktatasban valo részvétel feltétele a

sikeres agazati alapvizsga megléte.

17. Az iskolai konyvtar

Miikddésére a Konyvtari SZMSZ vonatkozik.

18. Egyéb, jogszabalyban nem meghatarozott iigyek

18.1. Az iskola helyiségeinek atengedése

indokolt esetben mas nevelési-oktatdsi intézmények ¢€s tanfolyamok tantervi

foglalkozasainak megtartasara,

nem oktatési helyiségeket bérbe lehet adni.

tanfolyamok szervezésére a vonatkozd jogszabalyokban foglalt esetekben és térités

ellenében;

tornatermet edzések megtartasara.

18.2. A helyettesités rendje

Az iskolanal folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az iskola igazgatdjanak, ill.

felhatalmazasa alapjan megbizott személy feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes
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dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell régziteni. Az iskolan beliili

helyettesités rendjét az iskola igazgatdja belsd utasitasban szabalyozhatja.

18.3. Munkakorok atadasa

Az iskola vezet6 allasu dolgozoi, valamint az igazgatd altal kijelolt dolgozok munkakorének
atadasarol, ill. atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlevok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes

vezetd gondoskodik.

18.4. Kartéritési kotelezettség

A munkaviéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandodan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér dsszegének meghatarozasanal a

Munka Torvény-konyve az iranyado.

79



18.5. Munkahely munkaidon beliil torténé elhagyasara vonatkozo rendelkezések

Az alkalmazottak rendkiviili esetben (napkozbeni megbetegedés, kilépd kérése) a felettesiik
engedélyével tavozhatnak csak el a kijelolt munkahelyrdl.

A oktatok az 6raik megtartasa utan, illetve a lyukasérajukban, ha nem tigyeletesek engedély nélkiil
tavozhatnak az intézménybdl.

Az egyéb alkalmazottak ebédidében 12.00-12.20 kozott elhagyhatjdk az intézményt kiilon
engedély nélkiil.

18.6. A nemdohanyzok védelme érdekében hozott intézkedések

Az intézmény egész teriiletén és a kijaratoktol szamitott 5 méteren beliil tilos a dohényzas.

18.7. Munkavédelmi képvisel6

A munkavallalok az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzéssel Osszefiiggd
jogaik ¢és érdekeik képviseletére jogosultak maguk munkavédelmi képvisel6t vélasztani. A
valasztas feltételeit az intézményvezetd biztositja. A munkavédelmi képviseldt egyenld, titkos és
kozvetlen szavazassal 6t évre valasztjak. A megvalasztott munkavédelmi képviselok személyérol
a munkavallalokat az igazgato tajékoztatja. A munkavédelmi képviseld jogosult meggy6zddni a
munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek
érvényesiilésérdl, igy kiillondsen

- a munkahelyek, a munkaeszk6zok és egyéni véddeszkozok biztonsagos allapotarol;

- az egészs€ég megovasara, illetdleg a munkabalesetek ¢s foglalkozasi megbetegedések
megeldzésére tett intézkedések végrehajtasarol,

- a munkavallaloknak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre torténd
felkeészitésérol és felkésziiltségeéral.

A munkavédelmi képviselonek a kezdeményezésére az intézményvezetonek 8 napon beliil
valaszolnia, intézkednie kell. A munkaltatonak lehet6vé kell tennie a munkavédelmi képviseld
részvételét a munkabaleset kivizsgalasaban.

A munkavédelmi képviseld feladatai elvégzéséhez sziikséges, atlagkeresettel fizetett munkaido-

kedvezményt kap a havi munkaideje tiz szdzalékaban.

18.8. Tankonyvterjesztési feladatok ellatasanak rendje

A tanuldi tankonyvtamogatas rendjét és az iskolai tankonyvellatas rendjét, mint szabalyzatot a
Hazirend tartalmazza.
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19.A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Altalanos irdnyelvek: Az iskolaban folyé belsd ellendérzés - a jogszabalyokban, - az iskola belsd
szabalyzataiban: a Szakmai Programban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Hazirendben,
az éves munkatervben meghatarozott eldirasoknak valdo megfelelést vizsgalja. A pedagogiai
munka belsd, valamely témdju teriiletre vonatkoz6 ellenérzésére az intézmény valamennyi

oktatdja javaslatot tehet.

19.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- segitse el6 az iskolai pedagdgiai munka megfeleld szinvonalu ellatasat

- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a oktatod
altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére

- a sziil6i kozosség, és a tanuld kdzosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett tandrai munkat, ellendrizze a kiilonféle vezetdi

utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat

19.2. A pedagégiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban jogosult:

- az igazgato

- az igazgatOhelyettesek

- & szakmai munkak6zdsség-vezetdk

- az igazgato6 altal felkért oktatok.

Az igazgatOhelyettesek a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden sajat teriiletiikon végzik,
melyeket részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal a szaktargyakkal
Osszefliggd teriileteken latjak el. Az ellendrzésbe bevonjak a munkakdzosség tagjait is, ezaltal
kialakithatd a oktatd Onellendrzési igénye €s képessége, amely egyrészt noveli a személyes
felelOsséget, masrészt hozzajarul a tapasztalatok szerzéséhez, egymas munkamodszereinek

megismeréséhez.
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19.3. A nevelo-oktaté munka belso ellenorzésének teriiletei:

- a oktatok nevel6-oktaté munkdja

- a tanulok iskolai munkaja.
19.3.1. Az oktaték oktaté-neveld munkajanak ellenérzése Kiterjed:

- a tanitasi Ora felépitése és szervezése, a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek

- a tanulok ellendrzése, értékelése, a tanulok munkaja és magatartasa, a tandran

- a oktatd egyénisége, magatartdsa a tanitdsi Oran, az Ora eredményessége, a helyi tanterv
kovetelményeinek teljesitése

- a felzarkdztatas, a gyenge tanulok korrepetalasa, segitése; tehetséggondozas:

- a tandran és az iskolan kiviili foglalkozasok szervezése (iskolai rendezvények, itinnepélyek,
versenyek sth.) és az ezeken valo részvétel

- a sziilokkel valo kapcsolattartas

- a tovabbképzésen valo részvétel, onképzés; -

- az iskolai munka eredményességének javitasa: Gj 6tletekkel (innovacio), palyazatokkal stb.

- az oktatoi testiilet kozosségi életébe vald bekapcsolodas, kapcesolattartas az oktatoi testiilet

tagjaival az eredményes nevel6-oktato munka érdekében

19.3.2. A tanul6k munkajanak ellendrzése:

A tanuldk iskolai munkajanak ellendrzése folyamatosan torténik - az iskola helyi tanterve, - a

neveldk altal dsszedllitott tanmenetek, - osztalyfdndki munkatervek alapjan.

19.3.3. A belso ellendrzés formai, modszerei, értékelése

Kozvetlen ellendrzés - A kozvetlen ellendrzés formai: - tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok,
gyakorlati foglalkozasok, iskolai rendezvények, iskolan kiviili tevékenységek stb. latogatasa, -
beszamoltatas szoban vagy irasban, - megfigyelések.

Kozvetett ellenérzés - A kozvetett ellendrzés formai: - értekezlet, - dokumentumok
tanulmanyozasa, - tanuloi produktumok elemzése, - eredményvizsgalatok, - specidlis felmérések,

tesztek, vizsgalatok.
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Az ellendrzés értékelése
Az ellenérzés tapasztalatait a oktatokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
munkako6zosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat az oktatéi testiileti

értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

19.4. Az oktatok értékellési rendszere a MIR-en beliil

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményi vezetok haromévente
a) értékeli az oktatd munkajat, erdsségeket és fejlesztendo teriileteket hataroz meg, jovahagyja
az oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsoldddan készitett cselekvési tervet,
b)vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktatod
e szakmai felkésziiltségét,
e a szakképzés-relevans korszerti modszertan alkalmazasat,
e pedagdgiai tervezését,
e pedagdgiai értékelését,
e cgylittmiikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és a dudlis partnerekkel,
e személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tdmogatd tevékenységét,
e innovacios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.
Az értékelési feladatokat az intézmény vezetdje végzi, tdmaszkodva a gylijtott adatokra, és
vezetOtarsai értékeld munkajara. Az igazgato esetén az értékelést a fenntartod szakképzési centrum
a féigazgatoja végzi. Az oktatok teljesitménye és annak objektiv, differencialt értékelése vezetdi

feleldsség.

20. A jarvanyiigyi késziiltségre, veszélyhelyzetre vonatkozé intézkedéseket az intézmény

Intézkedési terv és eljarasrendje tartalmazza, amely az iskola honlapjan megtalalhato.

Matting Monika

igazgatd
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ACSADY IGNAC TECHNIKUM ES SZAKKEPZO
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A Papai Szakképzési Centrum Acsady Ignac Technikum és Szakképzo Iskola

Konyvtaranak
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok:

1.

bk wn

6.

7

A konyvtar neve: Papai Szakképzési Centrum Acsady Ignac Technikum €s
Szakképzo Iskola Konyvtara

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

A konyvtar telefonszama: 89/313-055/41

Létesitésének ideje: 1970

A konyvtar elhelyezése: az iskolaépiilet foldszintjén, mindenki szdmara jol
megkozelithetd helyen

Alapteriilete: 70 m?

A konyvtar bélyegzdje: Kor alakl bélyegzd (4 cm atmérd), felirata:

Pépai Szakképzési Centrum Acsady Ignac Technikum és Szakképzd Iskola
Kozépen: Konyvtara

I1. Targyi és személyi feltételek:

1. Targyi feltételek: elhelyezése, berendezése, az allomany 0sszetétele
a szakképzd iskola tipuséara vonatkozo eldirasoknak megfelel
2. Hasznalok kore:az iskola oktatoi, tanuldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi

I11. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitisa

1.

Az iskolai konyvtar az Papai Szakképzési Centrum Acsady Ignac Technikum
¢s Szakképz0 Iskola szervezetében mitkodik. Fenntartasarol €s fejlesztéseérol a
fenntart6 az iskola koltségvetésében gondoskodik.

Az iskolai konyvtar feliigyeletét, miikodéset az iskola igazgatoja iranyitja €s
ellendrzi, a nevelGtestiilet ¢s a diakkozossegek véleményének, javaslatainak
meghallgatdsaval.

A konyvtar szakmai koordinacios kozpontja a Kozép-dunantuli Regionalis
Pedagogiai Intézet.

Az iskolai konyvtar munkdjat szakmai szolgaltatd tevékenységével
(szaktandcsadas, szakértdi munka, tovabbképzés) a Kozép-dunantuli
Regionalis Pedagogiai Intézet segiti.
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1V. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

1. Az iskolai konyvtar az oktatdé-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa.
Gylijtokore igazodik a miuveltségteriiletek kdvetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez. Informécids és dokumentumbazisként
segiti az iskola tanitasi-nevelési tevékenységét a konyvtari allomany
rendelkezésre bocsatasaval.

2. Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszeriien fejleszti és feltarja, Orzi,
gondozza, az 1) beszerzéseket naprakészen, a kordbbi beszerzéseket pedig
lehetdségeihez mérten folyamatosan katalogizalja.

Gylijteményére épiild szolgaltatasaival - valamint felhasznalva a konyvtari rendszer
nyujtotta lehetdségeket -, segiti az iskola munkdjat, informacios igényeit,
tajékoztatast nyljt a munkahoz sziikséges dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol.

3. Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskolai neveldi €s tanuloi részére a
neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat
(konyvek, folyoiratok, audiovizualis €s egyeb informéacidhordozok).

4. Kozponti szerepet tolt be az iskola pedagogiai és konyvtar-pedagogiai
tevékenységében, a Helyi Pedagogiai Program ¢és a konyvtar-pedagogiai
program szerinti tanorai foglalkozasok megtartasaval.

5. A nevel6testiilet aktiv  kOézremiikodésével szervezi a  tanuldk
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok fejlesztését, a
tanulok 6nalld ismeretszerzd képességének kialakitasat:

- konyv és konyvtarhasznélati ismeretek tanitasaval
- egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasaval
-konyvtari dokumentumok, tartds tankonyvek €s segédkonyvek kolesonzésével.

6. A oktatok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informacios tajékoztatasara
torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyu
szolgaltatasait.

7. Gyljtemenyeébdl — az igényeknek és lehetdségeknek megfelelden letéteket
helyez el az iskola kiilonb6z6 helyszinein, ezeket folyamatosan kiegésziti és
ellendrzi.

8. Az iskolai konyvtari rendszerben vald szorosabb kozremiikodés mellett segiti
a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, azok hasznalatat.
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Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

- a felmertil6 igényeknek megfelelden tandran kiviili foglalkozéasok tartasa
- erre alkalmas eszkozeivel lehetdséget ad —anyagi adottsagai figyelembe
vételével- dokumentumok masolasara
- szamitdgépes informatikai szolgaltatasokat nyujt
- tajékoztat a konyvtari rendszer tagjainak dokumentumairdl, szolgaltatasairol
- biztositja a mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérését
- részt vesz a dokumentum és informacidcserében
- muzealis értéki gylijtemény gondozasa

V. Az iskolai konyvtar mikodése

1. A konyvtarban dolgozok és a konyvtarat hasznalok jogai és kotelességei

1.1 Az iskola igazgatoja ellendrzi:

- a konyvtarhasznalat intenzitasat, a konyvtarhasznalatra nevelé munkat
valamennyi tantargy oktatasa keretében

- a konyvtar szolgaltatasait és azok hasznalatat

- a nevelOtestiilet és a konyvtaros egytittmiitkodéseét

1.2 Az iskolai konyvtarostanar feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
A munkak®dri leirdsa a 3. szamu mellékletben talalhato.
1.3 Az iskolai konyvtar vezetésével kapcsolatos teenddk

- akonyvtar-pedagdgiai tevékenység tervezése és iranyitasa

- a konyvtar munkatervének elkészitése

- részvétel a konyvtarat érinté dontések eldkészitésében (pl. bovités,
berendezes, szamitogépes tligyvitel)

- a konyvtar miikodési dokumentumainak készitése

- kapcsolatok az iskolan beliill az igazgatoval, a munkakozosségekkel,
szaktanarokkal, a didkonkormanyzattal, az iskolan kiviili tarsintézményekkel,
egyeb szervekkel

- szervezO1 feladatok: konyv- ¢és konyvtarhasznalati tanorak, iskolai
rendezvényeken vald részvétel, azok tAmogatisa

2. Az iskolai konyvtar gyujtokore

Az iskolai konyvtar gytijtékori szabalyzata az 1. szamu mellékletben talalhato.
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3. Az iskolai konyvtar allomanvyanak alakitasa, gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar a technikumi és szakképzd iskolai kovetelményeknek
megfelelden, anyagi lehetdségei keretében folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan
fejleszti allomanyat.

3.1 Az allomanygondozés feladatat a konyvtaros a gazdasagi vezeto, a tantestiilet
¢s a didkonkormanyzat segitségével végzi.

Az iskolai konyvtar tervszerien alakitott allomany tlikrdzi az iskola:

- nevelési és oktatasi célkitiizéseit

- tantargyi rendszerét

- modszereit

- tanari-tanulo1 kozosségét

3.2 GyljteményszervezEs: a szerzeményezes €s apasztas helyes ardnya noveli a
gyljtemény informacios értékét, hasznalhatdsagat.

Az allomany vétel, ajandék és csere utjan a gyiijtokori elveknek gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola
koltségveteésében elore megtervezetten, folyamatosan biztositja. Az iskola gazdasagi
vezetdje gondoskodik a napi milkodeéshez sziikséges eszkdzokrol, szocialis
feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodésehez sziikséges dokumentumok, informaciohordozok,
nyomtatvanyok beszerzése —az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl- a
konyvtarostanar feladata. A konyvtaros felelds az 0sszeg tervszerli felhasznalasaért,
hozz4jarulésa nélkiil a gyiijteménybe dokumentum nem vésarolhato.

A konyvtarostanar az dllomanyalakitaskor figyelembe veszi az igazgato, a neveldi
kozosségek, a didkkozosség javaslatait.

3.3 A beszerzés forrasai

Vétel:

A konyvallomany tervszeri ¢és folyamatos gyarapitdsa érdekében a
konyvbeszerzésre fordithatd Osszeg egy részére a fenntartd hozzajarulasaval
szerz6dést kot a Konyvtarellaté Nonprofit Kft-vel.

A vasarlas torténhet jegyzéken rendeléssel és elofizetéssel, vagy a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltokbdl, antikvariumokbol,
kiadoi tizletekbdl).

Ajéndék:

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A konyvtar kaphat ajdndékot intézményektdl, egyesiiletektdl, kiadoktol,
maganszemeélyektol.
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A konyvtar csak a gytijtékornek megfeleld dokumentumot fogadhat el ajandékba. A
gyljteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

Csere:
A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén filiggetlen a konyvtari
koltségvetéstdl. A csere alapja lehet a f616s példany.

4. Az 4llomany nyilvéantartdsa:
A dokumentumok allomanyba vételérdl szol6 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelet
alapjan.

A konyvtarba érkezd —gyljtokorbe tartozo- tartdés meglrzésre  szant
dokumentumokat hat napon beliil allomanyba kell venni.

A konyvekrdl egyedi (cimleltdr) és az Osszesitett (csoportos leltar) allomany-
nyilvantartast kell szakszerien, naprakészen vezetni.

Az audiovizualis dokumentumokrol az alabbi nyilvantartast vezetjiik:

- egyedi (cim) leltarkonyvet az alabbi modon:

dokumentumtipusonként 6nall6 leltarkonyvben

a tipust jelolo betlivel €s folydszamozassal

- Osszesitett csoportos nyilvantartas

A brosurakrol  Osszesitett nyilvantartas késziil Br...sorszam  jeloléssel.
Fogyoanyagkeént kezeljiik ezeket, és értékhatar korlatozas nélkiil (figyelembe véve
a konyvarak emelkedését). Itt tartjuk nyilvan a tanari segédleteket, tanterveket,
tanari kézikonyveket, a tartalmilag gyorsan elavulo, fizikailag konnyen rongalodo
kiadvanyokat. A felsorolas irdnyado, a hasonlo jellegli kiadvanyoknal a konyvtar
donti el brosturaként kezeli-e a dokumentumokat.

A csoportos nyilvantartasba a brosurakat nem vezetjiik be.
Az iskolai konyvtar katalogusszerkesztési szabalyzata a 4. szama mellékletben

talalhato.

5.A konvyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

I. A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

konyvallomany:

- kézi- és segédkonyvtar

- kolesonzési allomany
- ismeretkdz1d irodalom
- szépirodalom
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raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretkdzld irodalom szak- ezen
beliil betlirendben
szakkonyvek — szak- ezen beliil betlirendben

brosurak:
raktari rendje: tantargyanként

audiovizualis dokumentumok
raktari rendje: kiilon egységenként, dokumentumtipusonként folydszamos
elhelyezéssel

id6leges nyilvantartdsu dokumentumok:
raktari rendje: kiilon egységenként folydszamos elhelyezéssel

audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
raktari rendje: kiilon egységenként dokumentumtipusonként folydszdmos

elhelyezéssel

kiilon gylijtemény: hely- és iskolatorténeti dokumentumok
raktari rendje: kiilon egységenként

letéti allomanyok:
a konyvtarbol kihelyezett letétek felsorolasat 1asd lel0hely-nyilvantartasban

6. A konyvtari allomany tervszeru apasztasa, kivonasa, potlasa, selejtezése

6.1 Allomanyapasztas:

Az dllomany apasztdsa az dllomany gyarapitdsaval egyenrangt feladat.
Az apasztas mértéke fligg:

- az iskola szervezeti és profilvaltasatol

- a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol

- a dokumentumok tarolasatol

6.2 Dokumentum az alabbi okokbodl tordlhetd:
- tervszerll apasztas

- természetes elhasznalodas

- hidny

6.3 Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legaldbb egy
alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, a f6loslegessé valt, és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonldoan
tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

6.4 Az elveszett dokumentum poétlasa:
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Az olvasok altal elveszitett, megrongéalt dokumentumokat az olvas6 az alabbi
modokon potolhatja:
- a dokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével
- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével
- a dokumentum masolasi értékének megtéritésével
-a konyvtar gylijtokorébe tartozd (hasonlo tartalmt és értékil) dokumentum
beszerzéseével
A poétlas modjat a kdnyvtar hatarozza meg.

A brosurak nem leltarkotelesek, a hianyz6 brostrakat azonban tordlni kell. A torolt
brosurdkrol nem kell selejtezési jegyzOkonyvet késziteni (fogyd anyagok): a
nyilvantartds megjegyz¢és rovataban kell jelolni a torolt dokumentum leltari szamat
¢s a torlés okat (elveszett, elavult, megrongalodott).

A konyvtarostanar nem felelds anyagilag ezekért a dokumentumokeért.

6.5 Selejtezés:
A dokumentumok tartalmi értéke alapjan torténhet. A kivonashoz célszerii

figyelembe venni a szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulés jellemzi a dokumentumot:
— ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl talhaladotta valt
— ha a gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1évd adatok, rendeletek,
szabvanyok megvaltoztak
— ha a dokumentumnak megjelent és megvasarolt atdolgozott, bovitett
kiadasa van
Helyismereti, muzeélis értékii dokumentum elavulas cimén nem torolheto.

6.6 Folosleges dokumentum kivonasa:

Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv
- modosul vagy valtozik az iskola profilja
- az ajandékozas nem felel meg a gyiijtékornek
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.
Az allomanyalakitas teriiletét a 3/1975 KM-PM egyiittes rendelet szabalyozza.

7. A konyvtari dllomany ellendrzése
A konyvtari allomany ellendrzését a 3/1975 KM-PM egyiittes rendelet és a hozza
kiadott irdnyelvek szerint kell végezni.

8. A konyvtari allomany védelme
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A konyvtarostanar felelds a gylijtemény tervszerli és folyamatos gyarapitasaért,
javaslatat szaktanari vélemények alapjan az iskolavezetés elé terjeszti. Hozzajarulas
nélkil az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak szdmla, kisérdjegyzEék ¢€s a
dokumentum/ok egyiittes megléte alapjan torténhet.

A tanulok és a dolgozok tanuld- és munkaviszonyét csak az estleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a
kiléptetd személyt terheli az anyagi feleldsség.

A letéti allomanyt névre szoloan kell kiadni, a dokumentumokért az &atvevd
szaktandr anyagilag felelds, ha az iskola altal biztositott hely vagyonvédelmi

szempontbdl tarolasra alkalmas.

Az allomany fizikai védelme:

— A konyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohanyozni, nyilt langot hasznalni tilos, erre
vonatkozodan tilalmi tablat kell elhelyezni.

— A konyvtar bejaratanal kézi tlizolto késziiléket kell elhelyezni.

— Tiiz esetén vizet nem szabad hasznélni az oltashoz.

— A konyvtar tisztasagara tigyelni kell.

— A penészes, beteg vagy rovarok altal megtadmadott
dokumentumokat el kell kiiloniteni (ferttleniteni, javitani).

9. Konyvtar-pedagdgiai tevékenység

A neveldtestiilettel kozosen késziil az iskola konyvtar-pedagogiai programja. A
konyvtar-pedagogiai program része az iskola pedagogiai programjanak.

A konyvtarhasznalati kovetelményrendszernek meg kell felelnie a NAT
kovetelményeinek.

Konyvtarhasznalati 6rdkat a tantervekben kell rogziteni.

A konyvtarostanar részt vesz a miveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek
tervezésében, kiegészitésében, modositasaban.

A konyvtaros kozremiikodik a konyvtarhasznalatra nevelés gyakorlati
megvalositasaban, kozvetleniil részt vallal a konyvtarismereti €s - hasznaloi
képzésben. Eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhaszndlova nevelését,
felkésziti Oket a korszerii konyvtari informacids technikara.
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Pedagogiai aktivitdssal a nevelOtestiilettel egyiittmlikodik a tanulok 6nallo
informacidszerzd, -kezelé, kommunikacids képességeinek megalapozasaban,
fejlesztésében, a kivanatos olvasasi és tanulasi szokasaik kialakitasaban.

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsan tal feladata még a
konyvtarhasznalatra éptild szakorak, foglalkozasok titemezése, gondos elokészitése.

VI._Az iskolai konyvtar szolgéltatdsai

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsaival a konyvtar haszndloinak rendelkezésére all. A
konyvtarhasznaldinak kore:

- az iskola tanuloi

- az iskola nevelGtestiilete

- az iskola adminisztrativ és technikai dolgozdi

Az iskolaval jogviszonyban nem &ll6 személyek olvasotermi szolgéltatasunkat
vehetik igénybe az igazgatd tudtaval, illetve kivételes esetben az igazgatd irasos
engedélyével.

Az i1skolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival
az iskoldban folyd oktaté-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a
konyvtarhaszndlok szdmara lehetdvé teszi allomanya egyéni €és csoportos helyben
hasznalatat, valamint a csak helyben hasznéalhaté dokumentumok kivételével,
kolcsonzéset.

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai
hasznélatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai ¢€s ténybeli adatszolgaltatist
nyujt. Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges
irodalomkutatést, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast végez.

A konyvtarostanar gondoskodik az 4llomany védelmérdl, szakmai rendjérdl. Ellatja
a szolgaltatasokkal 0sszefiiggd nyilvantartasi feladatokat.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni
tartozasat az iskoldval torténd jogviszony megszlnése eldtt. Ennek betartatasa
(igazgatoi utasitas alapjan) az iskola megbizott gazdasagi ligyintézdjének feladata.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, az azok igénybevételével 0Osszefiiggd
szabalyokat a 2. szdmu mell¢klet, a konyvtarostanar munkakori leirdsat pedig a 3.
szamu melléklet tartalmazza.

A konyvtar nyitvatartdsi ideje alkalmazkodik az iskola tanitdsi rendjéhez, a

nyitvatartasi 1d6t az igazgatdval tortént megbeszélés alapjan az éves munkaterv
tartalmazza.
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A konyvtar helyisége megfeleléen zarhatod, oda csak a konyvtaros tudtaval lehet
bemenni. Amennyiben a konyvek mas célu helyiségben vannak elhelyezve, a tarold
szekrényeknek zarhatoknak kell lennie.

A tajékoztatas eszkozei a bibliografidk ¢és a szamitogépes katalogusok.

VII. Zaro rendelkezések

1. Az iskolai konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzata az iskola szervezeti
¢s miikddési szabalyzatanak részét képezi. A jelen szabdlyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésben az iskola mitkodési szabalyzataban foglaltak szerint
kell eljarni.

2. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha

jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladataiban véltozasok kovetkeznek
be.

3. A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép
¢letbe.

Az iskolai konvvtar szervezeti és mukodési szabalyzatanak mellékletei:

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar gytijtokore

2. sz. melléklet: Konyvtarhaszndlati szabélyzat

3. sz. melléklet: A konyvtarostanar munkakori leirasa
4. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

5.5z. melléklet:  TankOnyvtari szabalyz
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1. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyujtokore
Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast — a
nevelbtestiilet  véleményének  egyeztetésével, az iskola  igazgatdjanak
jovahagyasaval — a 16/1988. (IV. 8.) /M. K. 24./ MM. sz. Gtmutatoban felsorolt
tényezdk figyelembevételével végzi. Az egyes dokumentumok beszerzésénél
figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciorendszerét, az iskola
vonzaskorzetében miikodé konyvtarak szolgaltatdsait, a beszerzési példanyszamok
meghatarozasakor pedig az ellatand6 tanulok, neveldk szamat. Tekintettel arra, hogy
az iskolai konyvtar allomanya viszonylag kisebb, ajanlatos kiemelten gyiijteni a csak
helyben hasznalhatd, vagy egy — egy tanitdsi ordra kolcsonozhetd un. prézens
allomanyt.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat a kozép — és szakiskola nevelési — oktatasi
céljai, és azok tartalma hatarozzdk meg. Ennek érdekében feladata biztositani a
tanulok és a tanarok ellatasat olyan informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet
toltenek be a neveld6 — oktatd munka folyamatiban. A konyvtar elsddleges
funkcidjabol adodo feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany fégylijtdkorébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok
koziil a kézi — és segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatdrozott hazi
olvasméanyokat, a tankonyvekben ¢és egyéb oktatdsi segédletekben ajanlott
olvasmanyokat, az oOravezetés menetében munkaltatd eszkozként hasznalatos
miiveket, a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolddd (de nem
munkaltato jellegll) ismeretk6zl6- és szépirodalmat, periodikumokat, a tanitas-
tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat (audiovizualis dokumentumok,
szamitogepes szoftverek, stb.)

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielegitését a
mellékgyiijtékdrbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutatd ismeretszerzési igények
kielégitésére szolgald ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok sokiranytl érdeklédésének, egyéni miivelddési, szorakozasi
igényeinek, valamint a oktatok szakirodalmi igényeinek kielégitésére
az Eotvos Karoly Megyer Konyvtar, valamint a Jokai Mor Vérosi Konyvtar
allomanya is rendelkezésre all.

Az iskolai konyvtar gyvijtokore formai oldalrol
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l. - konyv
- periodika
- brosura

I1. Kéziratok

II1. Audiovizudlis ismerethordozok
- hanghordozé dokumentumok

- hangz6 — képes dokumentumok

- CD-multimédia anyag

IV. Egyéb informaciohordozok

Beszerzés forrasai:

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapszik. Semmilyen
uton nem keriilhetnek azonban az allomanyba gylijtdkérbe nem tartozo

dokumentumok.

Az 1skolai konyvtar gylijtkorét meghatarozo iskolan kiviili forrasok:
- mas konyvtarak szolgaltatdsainak kozvetlen igénybe vétele
- szamitogépes haldzaton elérhetd informacids forrasok, adatbazisok

Szépirodalom
A gylujtés terjedelme és szintje

Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a
irodalom bemutatasa

A kozeépiskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az
ajanlott olvasmanyok

A tananyagban szerepl6 szerzok valogatott miiveli,
gyljteményes kotetei

Atfogo lirai és prozai antolégiak az irodalmi
Osszeallitdsokhoz

A vilag és a magyar irodalom alapmiivei

A gyujtés mélysége

teljességgel

kiemelten

valogatassal

valogatéssal

teljességgel
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A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld erés valogatassal

kortars alkotok muvei

Tematikus antologidk valogatassal
Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal
Ifjuséagi regények, elbesz¢€ld kotetek erds valogatassal

Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma  erds valogatassal

A magyar irodalom legjelentdsebb lirikusainak teljességgel

0sszes versei

A vildgirodalom legjelentdsebb koltdinek versei valogatéssal

Ismeretkozlo irodalom

A gylujtés terjedelme és szintje

Alap- és kdzépszintii altalanos-és szaklexikonok
altalanos- €s szakenciklopédiak

A tudomanyok, a kultira, a hazai €s az egyetemes
miivelddéstorténet:

- alapszintii elméleti €s torténeti Osszefoglaloi

- kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét

vagy azok részteriileteit bemutato:
- alapszintli szakiranyt segédkonyvek
- k6zépszintii szakirdnyu segédkonyvek

A tantargyak (szaktudomanyok)
- alapszintli elméleti €s torténeti dsszefoglaloi
- kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

Munkaltaté eszkozként hasznalatos mitvek

- alapszintli ismeretk6z16 irodalom

- k6zépszinti ismeretk6z16 irodalom

A tanult tantargyakban valo elmélyiilést €s a tananyagon
tulmutato tajékoztatast segitd alap- és kdzépszintii
ismeretkdzl6 irodalom

Ervényben 1év6 kozépiskolai tantervek, tankonyvek,

A gyujtés mélysege

teljességgel

valogatva

teljességgel
teljességre torekedve

valogatva
teljességgel

teljesség igényével
teljességre torekedve

valogatva
kiemelten

valogatva
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modszertani segédkonyvek teljességgel
Palyavialasztasi ttmutatok, felvételi kovetelményeket

tartalmaz6 kiadvanyok teljességre torekedve
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasdhoz felhasznalhato

idegen nyelvii segédletek erdsen valogatva
Papara, ill. az iskolara vonatkozé helyismereti,

helytorténeti kiadvanyok valogatva

Az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos,

névaddjarol sz6l6 nyomtatott dokumentum teljességgel

Szakmai konyvek az iskolaban oktatott szakmakhoz
- miiszaki kézikonyvek

- alapszintii szakirodalom szakmunkésképzés szamara teljességgel

- kdzépszintli szakmai irodalom szakkozépiskolai

¢s technikusképzés szdmara teljességre torekedve
- felsObb (mérndki) szintli szakmai irodalom erdsen valogatva

Biztositani kell a kozismereti €s szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi és
ajanlott olvasmanyokat, a munkaltatoeszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ennek
optimdlis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.

Pedagogiai gvijtemény:

Az iskolai konyvtar gyiijti a oktatok szakmai tovabbképzését és az oOrdkra valo
felkesziilest segitd pedagodgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok,
fogalomgytijtemények, szotarak, alapvetd neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
osszefoglalasok, a pedagogia klasszikusaink munkai, a kozoktatassal kapcsolatos
dokumentumok, a csaladi életre neveléssel, az értelmi neveléssel, a
személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd munkak, tanari kézikonyvek, tantargyi
modszertani  segédkonyvek), a pedagodgia hatartudomanyai koziil az alapvetd
pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog,
kozigazgatas irodalmat enciklopédikus szinten, illetve azon miiveleteket, melyek szoros
kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal.

A pedagogiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi cél megvalositdsahoz
sziikséges szakirodalmat.

A tehetséggondozas €s felzarkoztatds modszertani irodalmat.

A konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara):

A tdjékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és segédkonyvek mellett vdlogatva gytijtendok:
az é4ltalanos, valamint a szakbibliografidk €s a tantargyi bibliografidk;

konyvtari kataldgusok; a konyvtari feldolgoz6 munkéhoz a gyarapitas, nyilvantartasi,
bibliografiai leirds, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabvanyait, szabdlyzatait
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tartalmazo segédletek; (a pedagogiai intézetek, stb. iskolai konyvtarakkal kapcsolatos
modszertani kiadvanyai).
Valogatva gytijtendok:
- a konyvtari 6sszefoglalok
- a konyvtar modszertani segédleteit.
Teljességgel gytijtenddk:
- a konyvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek
- aziskolai kdnyvtar dllomanyéra vonatkoz6 alapjegyzékek
- a konyvtari munka mddszertani segédletei tartalmi teljességgel.

Periodika-gyiijtemény.

A tanitas-tanulas folyamatéban felhasznalhaté tudomanyos és miivészeti folyodiratok, az
anyanyelvi miivelddést eldsegitd periodikumok, pedagogiai folyodiratok, a tantargyak
modszertani folyodiratai, a konyvtari szakmai folyoiratok, az iskoldban oktatott szakmak
szamara a munkakozosségek altal kért szakmai lapok.

Kéziratok:
- Az iskola pedagogiai dokumentacidja, pedagogiai programja
- Az iskola életével, torténetével foglalkozé dokumentumok
- Palyazati munkak

Audiovizualis gyljtemény:

A kiilonboz6 kozismereti €s szakmai tantargyak oktatasahoz rendszeresen
felhasznalhato oktato, illetve ismeretterjesztd dokumentumok beszerzése fokozottan
ajanlott.

CD, CD-multimédia — oktatott tantargyaknak megfeleléen gylijtenddk véalogatva (az
iskolankban rendelkezésre nem all6 dokumentumokat a Jokai Mor Varosi Konyvtarbol
kolcsonodzziik).
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2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
A konyvtarhasznalat szabalyai

1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- A konyvtari dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalata.

- Konyvtari 6rék, csoportos foglalkozéasok tartasa.

- Tanuldk felkészitésének segitése orszagos, teriileti szaktantargyi €s
miiveltségi versenyekre, olvasokor mitkodtetése igény szerint.

- Téajékoztatas, témafigyelés, irodalomjegyzék osszedllitasa.

- Kolcsonzés.

Nvitva tartas: heti 11 ora

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas idejét a
konyvtar éves munkatervében €s az orarendben rogziteni kell. A nyitva-tartas
alkalmazkodik az iskolai oktatasi, tanitasi rendjéhez.

Nyitvatartdsi idében lehetdség van az allomany egyéni €s csoportos hasznélatara, a
konyv - és konyvtarhaszndlati foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,
megvaldsitasdban a konyvtarostanar a szaktandrokkal egylitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalathoz
sziikséges ismeretekrdl. Segitséget ad az informaciok kezeléséhez és az ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasahoz.

Az ismeretek készseégszintli elsajatittatasa a tanulokkal az iskola tantestiiletének
feladata.

A konyvtarostanar segiti a nevelOket €s a tanulokat az iskolai munkédhoz sziikséges
irodalom kutatdsaban, esetenként irodalomjegyzéket készit.

Ajanld bibliografidkat készit a miveltségi versenyek, valamint iinnepélyek
megtartdsahoz, feladata a tjékoztatas, témafigyelés.

Részt vesz iskolai hagyomanyok apolasaban, kialakitasaban.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kdlcsonzésrdl. A kdlcsonzésben 1évo mitveket
az olvaso eldjegyeztetheti.
Az iskolai konyvtar letéti llomanyt helyezhet el igény a szakmai munkakdzosségek

szertaraiban. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza
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a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel
tartoznak. A letéti allomany nem kolcsonozhetd.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elvesziti, vagy megrongalja, ugyanannak a
minek egy masik, kifogastalan allapota példanyat kell a konyvtarnak
beszolgaltatnia. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a konyv mindenkori
beszerzésének koltségeit koteles megtériteni, mely az eredeti ar tobbszordse is lehet.
Végsd esetben a konyvtar az elveszett, vagy megrongalt dokumentummal
egyenértékil (gylijtokorébe tartozd) dokumentumot is elfogadhat.

Az iskola gazdasagi vezetdjének feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozoi
jogviszony megsziinése elott ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasat,
azok rendezését. E feladatra a megbizast az iskola igazgatdja adja.

2. Az iskolai konyvtar hasznalatanak szabalyzata

- Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja (neveldk,
adminisztrativ és technikai dolgozok) tagjai lehetnek.

- A beiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsag meguQjitdsa tanévenként
sziikséges.

- A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

- A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara.

- A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot kivinni csak a
konyvtaros tudtaval szabad.

- Az iskolai konyvtarbol egy-egy alkalommal maximum 3 konyv
kolcsonozhetd 4 hétre.

NevelOk esetében, illetve tanulok esetében kivételes esetben (pl. versenyekre
felkésziilés) ettdl el lehet térni. A kolcsonzési hataridd egy alkalommal
meghosszabbithatdo. A tankonyvek tanév végéig (utolsd tanitasi nap)
kolesondzhetok.

- Az iskolai konyvtar dokumentumai koziill az aldbbiak csak helyben
hasznalhatok: a muzealis értékii dokumentumok, az olvasotermi,
kézikonyvtari konyvek, a kijelolt egy példanyos dokumentumok, a
periodikumok, a nem nyomtatott dokumentumok.

- Az olvasoknak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelniiik.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumok potlasa az olvasoét terheli.

- Az olvaso az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése

eldtt konyvtari tartozasat koteles rendezni.
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3. sz. melléklet

A konyvtaros oktaté munkakori leirasa
a 31-32. oldalon
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4.s7. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar dllomanyanak egy részérdl raktari katalogus, betlirendes €s
szakkataldgus is késziilt. 1996-ban ezeket lezartuk, mivel attértiink a szadmitogépes
nyilvantartasra, amelyet helyi szakember készitett.

Betiirendes leiré katalogus:
A kataldgusépitésnél az alabbi besorolasi adatokat vessziik figyelembe:

- A f6tétel besorolasi adata/személynév vagy testiileti név, vagy ha a miinek
nincs egyéni szerzdje, vagy sok szerzdje van, akkor a mii cime

- A masodik besorolasi adat a mii cime. A besorolas alapja a cim els6 szava,
ha a cim els6 szava valosagos személyt jel6l6 idegen név, a besorolasi adat-
eltéréen a szabvanytol — nem a cim elsé szava, hanem a csaladnév./pl.: Thomas
Mann)

- Szépirodalmi miiveknél minden esetben a cim elsd szava a rendsz6. A
néveldket nem vessziik figyelembe. Ha az egy hatarozatlan néveldként vagy
szamnévként szerepel, mindkét esetben rendszonak tekintjiik €s a mechanikus
betlirendet alkalmazzuk a besoroldsnal.

- Cim szerint1 melléktétel: tobbkotetes mi esetén a kozos cim és a kdtetcim is
felvételre keriil. A tobb muves koteteknél a koteten beliili mivek: az ird, a mu
cime, miifaja és témdja kertil adatkozlésre.

- Ko6zremiik6doi melléktétel: szerkesztd, 6sszeallito, valogato stb.

- Targyi melléktétel: téma jelolés targyszavas utaldssal, vagy foldrajzi hely,
torténeti kor, személyek, intézmények, melyekrdl a mii szol.

Csoportképzéses szakkatalogus:
A konyvtar dllomanyat tartalmilag az ETO rendszerti csoportképzéses
szakkatalogus tarja fel. A terjedelmes ETO szamokbol az elsé harom szamot

kovetden még egyet vesziink figyelembe. Az ETO szdmot kovetden a besorolas
betlirendes.
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5. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A tartos tankonyvek kezelésére és az ingyenes tankonyvellatas modjara

Tartés tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhéz kapcsolodod
kiadvéany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igénylo feladatokat, a
nyomdai kivitele megfelel a tartés tankonyvekre eldirt sajatos technologiai
feltételeknek, ¢és alkalmas arra, hogy a tanulok legaldbb négy tanéven keresztiil
hasznaljak.

1. Vésarolhaté dokumentumok :
Tankonyv
Segédtankonyv / szoveggytijtemény, atlasz, szotar, példatar, feladatgylijtemény/
Ajanlott és kotelezd irodalom /nem csak szépirodalom/
Egyes szaktargyak kézikonyvei, lexikonjai, miivészeti albumok
Nem hagyomanyos dokumentumok /DVD, CD-ROM, VHS, CD/
2. Nyilvantartasa
A tankonyvi allomanyt kiilon gytijtemeényként kezeljiikk és az érvényben lévo konyvtari
rendelet (3/1975. sz. KM-PM) iddleges beszerzésre szant dokumentumaira (brosurakra)
vonatkozo eldirasok szerint tartjuk nyilvan.
A tartds tankonyvek esetében az amortizacios 1do 4 év.

3. Kolcsonzése

a, A tanulok sajat részikkre a konyvtar kolcsonzési szabdlyainak megfeleléen
kolcsonozhetik a tanév végéig.

b, Tandrai hasznalatra alkalmanként a konyvtarossal valdé megbeszélés szerint
kolcsonozhetdk.

c, A nem hagyomanyos dokumentumokat csak a neveldk kolcsonozhetik , s csak az
intézmény teriiletén hasznalhatjak.

d, A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a kolcsonzd a konyvtar Szervezeti és Mikodeést Szabalyzatiban
rogzitett kartéritési modok alapjan.
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Ingyenes tankonyvellatas

1. Minden tanuldé ingyen tankonyvellatdsban részesiill a 1431/2019. (VII. 26.)
Kormanyrendelet értelmében, amelyet tanulmanyok befejezésekor, illetve a tanuloi
jogviszony megsziinésekor le kell adni a tankonyvraktarba. Hidny esetén a konyv
beszerzési arat be kell fizetni a gazdasagi irodaba.
2. Kolcsonzési rendje
A jogosultak az els6 tanitdsi napon kapjdk meg az ingyen tankonyveket a
tankonyvfeleldstdl. A jogszabaly altal eldirt ideig haszndlhatjak. A kolcsonzés
nyilvantartdsa a tanuldk altal alairt tankdnyvigényld lappal torténik.
3.  Kartérités rendje
A tanulok a tankonyvigényld lap aldirdsdval tudomasul veszik, hogy kartéritési
felelosséggel tartoznak az atvett tankonyvekért azok elvesztése vagy szadndékos
megrongalasa esetén. A kartérités mértéke ardnyosan csokken a tankonyv hasznalatanak
¢veivel az aldbbiak szerint:

1.évben az eredeti beszerzési ar 100 %-a

2. évben az eredeti beszerzési ar 50%-a

3-4. évben az eredeti beszerzési ar 25%-a

Az 5. évtdl, amennyiben még hasznalhat6 a tankonyv, a kartéritési felelésség
alol mentesiil a hasznalé.

A téritési 0sszeg beszedésének kezdeményezéséért a tankonyvfelelos kotelezett. A téritési
dij befizetése az intézmeény Gazdasagi ligyrendjében meghatarozottak szerint torténik. A
behajthatatlan koveteléseket — a sziilld6 nem akar, vagy nem tud fizetni — igazgatoi
engedéllyel tanévenként (a kovetkezd tanév elején) le kell selejtezni.

A kartéritésbol befolyd 6sszeg lehetdség szerint a tankonyvek beszerzésére forditando.
Tanév kozben torténd tdvozas esetén az eltavozas eldtt a hasznalatba kapott tankonyvekkel
el kell szamolni.

Tajékoztatas:

Az ingyenes tankOnyvhasznalattal kapcsolatban az osztalyfonok t4jékoztatja a sziiloket a
sziildi ertekezleten.

Az iskola irasban tajékoztatast ad a kolcsondzhetdé dokumentumokrol és a

dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrol, valamint arrdl, hogy az ingyenes
tankonyvhasznalatot kik, milyen feltételekkel vehetik igénybe.
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