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Az SZMSZ alapjaul szolgalo fontosabb jogszabalyok

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
319/2020. (VIL. 1.) Korm. rendelete a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolod
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet modositasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

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

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1990. évi XCIIIL torvény az illetékekrdl

2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

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

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol sz6lo 1993. évi XCIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

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

15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2020-as NAT-hoz illeszkedd kerettantervek

A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és feln6ttképzés megujitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivasaira” cimii stratégia elfogadasarél és a végrehajtasa érdekében sziikséges
intézkedésekrol sz616 1168/2019. (II1. 28.) Korm. hatarozat

Képzési és kimeneti kovetelmények

Szakképzésben kotelezéen alkalmazand6 programtanterv

a kerettanterv dokumentumai és modositasai



1.Az intézmény jogallasa az alapito okirat szerint:

Szakképz6 intézmény
hivatalos neve:
Szkr. 57. § (2)

Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium

Szakképz6 intézmény
rovid neve:
Szkr. 57. § (5)

Kolping Nagyvathy Szakképzé Iskola

Székhelye
Szkr. 61. §. (1) ab

8840 Csurgo, Tharosi u. 2.

Feladatellatasi helyei:
Szkr. 61. §. (1) ab

Csurgd, iskolaépiilet, 8840 Csurg6, Tharosi u. 2.
Csurgo, kollégium, 8840 Csurgd, Tharosi u. 2.

OM azonosito

202724

Alapfeladatanak
jogszabaly szerinti
megnevezése Szkt 7. § 6.,

Nkt. 4.. j)

Nkt. 4.§ 14a.1)

Szakképzési alapfeladat:
e technikumi szakmai oktatas,
o szakképzd iskolai szakmai oktatas

Koznevelési alapfeladat
e  kollégiumi ellatas
e A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathat6 sajatos nevelési igényt gyermekek, tanulok
6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

A feladatellatast szolgalo
vagyon:

1. A Csurgd belteriilet, 20/7. hrsz. alatt felvett, természetben
~cimképzés alatt”,1 ha 5351 m2 nagysagu, kivett beépitett
teriilet, sportcsarnok és udvar megnevezésli ingatlan, tovabba a
Csurgd belteriilet 20/8. hrsz. alatt felvett, természetben
,cimképzés alatt”, 1 ha 0049 m2 nagysagu, kivett kollégium (4
épiilet) megnevezésii ingatlan, és Csurgd belteriilet 20/9. hrsz.
alatt felvett, természetben ,,cimképzés alatt”., 10 ha 8220 m2
nagysagu, kivett kozépiskola (10 épiilet) és uszoda megnevezésii
ingatlan a Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarto
Szervezet fenntart6 tulajdonat képezik.
2. Iharosberény kiilteriilet 068/17 — 111 ha.1174 m?;
Tharosberény kiilteriilet 093 - 83 ha 5012.m? a Magyar Allam
tulajdonat képezik.

Az intézmény tovabbi ingd vagyona (amelyet az intézmény
leltara tartalmaz) az intézmény tulajdonat képezi, melynek
kezelésérél az intézmény felelés vezetdje koteles gondoskodni.

A vagyon feletti
rendelkezés, vagy a
vagyon hasznalati joga:

1. Az ingatlan vonatkozasaban a vagyon felett a fenntartd
jogosult rendelkezni.

Az intézmény altal haszndlt ingatlan eseti bérbeaddsa vagy
hasznalatba adéasa kizarélag eldzetes egyeztetést kovetden, a
fenntart6 egyetértésével lehetséges.

2. A Nemzeti Foldalap Kezelé a VK 2016/79.sz szerzodésével,
2016. 07.18.-an a Foldmiivelésiigyi Minisztérium egyetértésével
20 évre, évi 10Ft/ha-ért a tangazdasag hasznalataba adta.

Az intézmény berendezése, felszerelése, az intézmény
tulajdonat képezi, melynek kezelésérdl az intézmény felelds
vezetdje koteles gondoskodni.

A gazdalkodassal
osszefiiggd
jogositvanyok:

Az intézmény 6nalléan gazdalkodik.

Gazdalkodasanak bels6 rendjét a vonatkozo hatalyos
jogszabalyok alapjan, a fenntart6 altal jovahagyott bels6 szakmai
szabalyzata szerint koteles folytatni.

A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat az intézmény
székhelyén latjak el; az intézmény az adott koltségvetési keretén
beliil 06nallo bérgazdalkodast folytat, de gazdalkodassal




Szkr. 61. § (1) bd) Osszefliggd mas vagy egyéb kotelezettséget a fenntartod
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az igazgatd a rabizott vagyon felhasznaldsardl évente irdsban
beszamold nyujtasdra koteles a fenntartd részére, tovabba a
fenntarté altal jovahagyott koltségvetés alapjan jogosult és

koteles gazdalkodni.
Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat.
10. Az alapité és a fenntarté | Kolping Oktatasi és Szocidlis Intézményfenntartd
neve és székhelye: Szervezet
Szkr. 61. § (1) ¢) 1035 Budapest, Vihar u. 8.
11. Fenntarto jogallasa: egyhazi jogi személy (Komarom-Esztergom Megyei Birdsag:

Pk.60.059/2007) bels6 egyhazi jogi személy (Kozigazgatasi és
Igazsagiigyi Minisztérium 00001/2012-041)

12. Fenntarto képviseletére | A KOSZISZ mindenkori féigazgatoja
jogosult személy:

13. Az intézmény Onall6 egyhazi jogi személy
jogallasa:
14. Az intézmény Orszagos, kiemelten Somogy és Zala megye
miikodési teriilete:
15. Intézmény tipusa: Tobbcélu szakképzo intézmény Szkt. 18. §
Szkt. 16. § (1) a - technikum
Szkt. 16. § (1) b - szakképzd iskola
Nkt. 7.§. (1) j - kollégium
16. Az intézmény nappali
oktatasi
munkarendje:
17. Fenntartoi feliigyelet: Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd
Szervezet
székhelye: 1035 Budapest, Vihar u. 8.
18. Fenntartoi iranyitas Somogy Varmegyei Kormanyhivatal
torvényességi feliigyelete: | Kaposvar
19. Szakképzési feladatanak megnevezése: technikumi szakmai oktatas és szakképzé iskolai

szakmai oktatas

A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok (Szkt. 7. § 5.)
iskolai nevelése-oktatasnak aranya a szakképzéi iskolai oktatasban maximum 30%

Agazat Alapfeladat Az agazatra beiskolazhato 1étszam (f6)
Mez6gazdasag és | szakképzo iskolai és
erdészet technikumi 65
szakmai oktatas
Gépészet szakképz6 iskolai 20
szakmai oktatas
Szocialis szakképz6 iskolai 15
szakmai oktatas
Oktatés technikumi szakmai oktatas 42
Elelmiszeripar szakképz6 iskolai 24
szakmai oktatas
Turizmus- szakképz6 iskolai 20
vendéglatas szakmai oktatas
20. Koznevelési feladatanak
megnevezése:
Kollégiumi ellatas Nkt.7.§ (1) j, ill. a Nkt.14.a § e) alapjan
Csurgo székhelyen, feladatellatasi helyen maximalis felvehet6 1étszam: 90 6

Nappali és esti munkarend szerinti iskolai oktatasban résztvevd (14-25 éves) tanulok kollégiumi
elhelyezése szorgalmi idében.
A 2011. évi CXC. tv. 4. § 14a. e) valamint s) alapjan




Ezen beliil — a szakértd bizottsag véleménye és kijelolése alapjan is - az enyhén értelmi fogyatékos,
az autizmus spektrum zavarral kiizdok, és a pszichés fejlodési zavarral kiizd6 tanulok nevelése-oktatasa.

21.

Az évfolyamok szima:

- szakképzé iskolai oktatdsban: 9-10-11.
évfolyamokon

- technikumi szakmai oktatdsban: 9-10-11-12-
13. évfolyamokon

- technikumi szakmai

évfolyamokon

oktatasban  13-14.

22.

A tanuléi jogviszony
modjai:

tanuloi jogviszony, felndttképzési jogviszony

23.

A gyakorlati oktatas
megszervezésének médja:

A gyakorlati oktatas megszervezése
tanuloszerzédéssel, egyiittmikodési
megallapodassal és iskolai tanmiihelyben torténik.

24.

A tanuléétkeztetés modja:

igény esetén, szolgaltatasi szerzodéssel

25.

Az intézmény addészama:

18509621-2-14

26.

Az intézmény
szamlaszama(i):

pénzforgalmi

11784009-20603117 fészamla

11784009-20207436 HUHR szamla
11769006-00489676 technikai szamla csoportos utalashoz
11769006-00489683 technikai szamla csoportos utalashoz

217.

A jogeldd intézmény alapitoja:

. 1953. Foldmuvelési- és Mezbgazdasagi
Minisztérium: Mezdgazdasagi Szakkozépiskola
és Szakmunkasképzo Intézet

. 1792. grof Festetics Gyorgy: Reformatus
Gimnazium az 1949-es allamositasig, majd:
Somogy Megye Onkormanyzatanak Gimnaziuma
és Szakkozépiskolaja

. 1996. Az Ipari és Mez6gazdasagi
Szakkozépiskola és Szakmunkasképzod Intézet és
a Gimnazium és Szakkodzépiskola 6sszevonasa
egy intézménybe

. 2008. Somogy Megyei TISZK
Nagyvathy Janos Kozépiskolaja és Szakképzoje
(tagintézménykeént, 2011-t6] telephelyként)

. 2013. szeptember 1-t61: Kolping Oktatasi
és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet -
jogutddlassal

28.

A jogelod
ideje:

intézmény alapitisanak

2013. 09. 01.

29.

Az intézmény vezet6jének megbizasi
rendje:

Az intézmény igazgatdjat a KOSZISZ foigazgatdja
bizza meg. Az igazgatd az Intézménnyel all jog-,
illetve munkaviszonyban, felette a munkaltatoi
jogokat a KOSZISZ f6igazgatodja gyakorolja.

30.

Az intézmény képviseletére jogosultak
megnevezése:

Altalanos képviseletre jogosult az igazgatd. Az
igazgatot akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettes
képviseli.

Az alapitd okiratban nem szabalyozott kérdésekben az
intézmény, illetve a fenntartd6 KOSZISZ Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak eldirdsai az irdnyadok.

32.

Az alapito6 okirat hatialyba lépésének
ideje:

2025. szeptember 1.

33.

Fenntarto6i dontés datuma,
a hatarozat szama:
Szkr. 343. § (1) ae)

Budapest, 2025. majus 26.

KOSZISZ/OKT/HAT/0034/2025 (05.26.)




2. A miikédés rendje

A vezeték benntartézkoddsi rendje: munkanapokon 7.00-15.30-ig minden esetben egy vezetének
megtaldlhatonak kell lennie az intézményben. A vezet6k munkaideje rugalmas, a kiilénbézé
tdrsadalmi-gazdasdgi-kulturdlis programokon képviselni kell az intézményt.

Az oktatd munkaideje: iranyadék a Munka Torvénykdnyve és a vonatkozd szakminiszteri
rendelkezések.

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

Az iskolaba érkezés id6pontja:

tanulék: 7. 30-ig
az Ggyelet: 7.15 d6rakor kezd6dik
feligyelet: 7.00 6ratdl van.

Tanitasi orak rendje mindegyik tanitasi egységben:

Tanitas kezdete: 7. 45
Tanitasi 6rdk : 45 percesek
Sziinetek : 4x10 perces, azt kovetSen 5 percesek

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

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

Készitésének elvei:

tantdrgyak egyenletes elosztasa

pedagdgiai elvek figyelembevétele

szaktantermek kihasznaltsaga

nevelSk igényeinek lehetséges kielégitése (digitalis tabla, mas intézményben valo attanitas stb.)

A tanuldk tartézkoddsi helye /id6jarastdl fuggben /:

gyllekezéskor és érakozi szlinetekben az iskola folyosdi, illetve iskola udvara, az iskola auljja.
Foglalkozasokkor az érarend szerint kijelolt osztaly, illetve szaktanterem, vagy tanm(ihely.
Tanuld a nevel6szobaban nem tartézkodhat, sziilGi értekezleten nem vehet részt.

SzUl6k (a nyilt tanitasi napokat kivéve) és mas kiilsé személyek (szakmai felligyeleti szerveket kivéve) a
tandrakat, és egyéb foglalkozdsokat csak igazgatoi engedéllyel latogathatnak.

A miikédés egységekre bontott rendje

Iskola




Az iskola szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig tart nyitva reggel 7,00 6ratdl 18,00 éraig. Szombaton és
vasarnap az iskola igazgatdjdval torténé elGzetes egyeztetés alapjan nyitva-tarthaté az iskola
sportudvara.

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

A tanitasi id6 kezdete 7,45 perc, délutdni tanitds esetén 12,15 perc. A tanitdsi ordk idejét a
tantargyfelosztas és az orarend tartalmazza.

A szorgalmi id6 el6készitése az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig tartd idészakban torténik. Ebben az
id6szakban kell megszervezni a kiilonbozeti beszamoltaté és a javitdvizsgat. Kulonbozeti és
beszamoltaté vizsga megszervezésére rendelkezésre all a janudr 2-t6l 15-ig tarté idGszak is. A nyari
szlinetben a tanuldk Ggyeinek intézésére minden hét szerdajan 8 oratdl 12 éraig lgyeletet kell tartani.

Az iskolaban reggel 7,00 6ratdl délutdn 16,00 6raig az iskola igazgatdjanak vagy helyettesei kozil az
egyiknek az iskoldban kell tartézkodnia. A vezet6k benntartézkoddsdnak rendjét minden hdénap
otodikéig kell meghatarozni és az iskola hirdetStablajan kozzé tenni.

Az intézmény tanitdsi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyrend szerint tart nyitva. Az
Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziil6k, a nevel6k
és a tanuldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

Koényvtar:

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének elGsegitése érdekében
kollégiumi kdnyvtar miikodik.

Az kollégiumi konyvtdr feladata a tanitdskor és a tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres
gy(ljtése, feltardsa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatdnak
biztositasa, kdlcsonzése, tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa.

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

Az iskolai kdnyvtar szolgdltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola tanuldi, tanulécsoportok,
kollégistak és az iskola dolgozoi.

Az iskolai kényvtar tartds tankdnyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
amelyeket a rdszoruld tanuldk szamara egy-egy tanévre kdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezet6je a magyartanar.

Az iskolai konyvtar szolgdltatasai:

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

Konyvtari dokumentumok helyben térténé haszndlatanak biztositasa.
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Konyvtari dokumentumok kdlcsénzése.

T4jékoztatas nyujtasa mds konyvtarak szolgdltatdsairdl és dokumentumairdl, valamint mas konyvtarak
altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Szamitégépes informatikai szolgdltatasok biztositasa.

A konyvtdr szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai konyvtarba
beiratkozott.

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

A konyvtarhasznald az altala kikodlcsonzott dokumentumok visszaszolgdltatdasaért, megdvasaért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

A konyvtar mlkodésének részletes szabdlyait a Konyvtari Hazirend, dokumentumainak korét a
Konyvtari a Konyvtari Gy(ijtékori szabalyzat tartalmazza.

Tanmiihelyek

Intézetlink targyi feltételei biztositjak valamennyi oktatott szakma intézeti tanmdhelyi oktatasat.
A gyakorlati képzés 8-12 f6s csoportokban torténik. Kiegészité képzésen 6-6 f6 vesz részt.
A gyakorlati oktatas egységesen 7 drakor kezdddik és legkésGbb 15.20-ig tart.

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

Az 61t6z6 6.30-kor nyit és az utolsd gyakorlat utan, legkésébb 15.30-kor zar.
Az 6lt6z6i és a szlineti rendet pedagdgus ligyeletesek biztositjak kilon beosztds szerint.

Gyakorlati foglalkozasokon pék, cukrasz, szakdcs gyakorlat esetében fehér munkaruha, papucs és
hajfedd, egyéb gyakorlatokon munkaruha, zart felsérészi bércipé és megfelelé hajfedé hasznalata
munkavédelmi szempontbdl kotelezé.

Tangazdasag

Feladatkorébe tartozik a kozel 262 hektar intézeti kezelésbe adott foldteriilet megmdvelése, illetve az
allattarté telep Gzemeltetése, bevonva a mezégazdasagi tanuldk gyakorlati tevékenységét.

Tekintettel az oktatas nem folyamatos jellegére, feln6tt kisegité allomanyu dolgozdk biztositjak a
tangazdasdagi munkak folyamatossagat.

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

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

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

Etterem

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

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

Ebédelni, ill. ebédet elvinni 11.00 és 14.45 kozott lehet.
A vacsora 17.30-kor kezdddik és 19.30-ig tart.

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

PEK-CUKRASZ tanm(ihelyek, SZAKACS TANKONYHA:

Az étterem épliletében mikodnek — tanmdhelyi szabalyok alapjan! FelelGsek: szakoktatok!

Felnétt és tanfolyami képzés

Tevékenységét az illetékes tagozatvezetdSk irdnyitjak.

A feln6ttképzésre és tanfolyamokra beosztott felnéttek, ill. tanulék foglalkozasi id6ben - kiilon rend
szerint - vehetik igénybe az elméleti, illetve gyakorlati képz6helyek szolgaltatdsait.

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

Tanfolyami hallatok térités ellenében igénybe vehetik az intézet éttermi szolgdltatasait.

Kisegitd agazat

Dolgozéi kdzvetlen iranyitasat a gondnok végzi.

Munkajukat egy - ill. indokolt esetben - osztott miiszakban végzik (allatgondozdk).
Legkorabban 5 drakor kezdenek és legkés6bb 19 érakor végeznek.

Figyelemmel kisérik a vagyontargyakban bekovetkezett valtozasokat.

Biztositja a rendet az éplileteken beliil és kiviil.

Gazdasagi csoport
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Munkajat koézvetlenil a gazdasagi vezetd/igazgatd iranyitja.

Munkaideje hétf6t6l-cstitortokig 7.30 - 16.00-ig, pénteken 7.30 - 13.10 6rdig tart, kivétel a raktar,
akiknek munkaideje az épdleti, illetve a tanmdhelyi munkarendhez igazodik.

Segiti az iskola gazdasagos mikodését.

3. Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

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

. biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola szakmai programja szerint el6irt m{ikodését

. segitse el6 az intézményben folyd nevels és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat

. az igazgatdsag szamdra megfelel6 mennyiségli informaciot szolgdltasson az oktatdk
munkavégzésérd|

. szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktaté munkajaval

kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

2./ A neveld és oktatdé munka belsé ellendrzése jogosult dolgozok
e igazgatd
e igazgatdhelyettesek
e munkakozosség-vezetbk

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézményben foglalkoztatottak kozil barkit — kilén megbizas
alapjan — meghatarozott céllal és jogkorrel a belsé ellenérzési feladatvégzésbe bevonni. Pedagdgus megbizasa
el6tt ki kell kérni a nevel&testiilet véleményét [20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 117. § (4) bek. d) pontja]

3./ Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelG-oktaté munka belsé ellenérzése sordn:

° a pedagoégusok munkafegyelme

. a tandrak, tandran kiviili foglalkozdsok pontos megtartdsa

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

. a tandar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa
. a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

X3

8

az 6rara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés
a tanitasi dra felépitése és szervezése

X3

8

¢ atanitasi 6ran alkalmazott modszerek
« atanulék munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa

s s e 7

«* az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése (a tanitasi
orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezet6sége hatdrozza meg
e a tandran kivali nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas,
e szakmai egylittm(kodés,
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e szakmai fejlédés irdnyat a 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet 7. § (2) bekezdésében
felsorolt ped. kompetencidk alapjan kiegészitve

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

A szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el a pedagdgiai munka belsé
ellenérzésének Gitemtervét.
Az ellenGrzési terv végrehajtasaért az igazgatd, illetSleg illetékes helyettesei felelnek.
Az egyes szakteriletek bels6 ellenérzésének irdnyitdsaval a szakmai munkakozdsségek vezet6it
kell megbizni.
A belsé ellenérzés rendjét oly mdédon kell kialakitani, hogy a tanév sordn valamennyi pedagdgus
munkajat értékeljék. A pedagdgus kérésére munkajanak segitése érdekében dralatogatds soran
lehet felmérni a pedagdgus nevel6 és oktatd munkajanak hatékonysagat, értékelni pedagogiai
mddszereit.
Az iskolavezetés a rogzitett teriileteken sziikségleteknek megfelel6en éralatogatdsokat végez, s
foglalkozasokat tekint meg. A tapasztalatokat az érdekelt nevel6kkel megbeszéli, értékel,
Utmutatast, ill. utasitasokat ad a tovabbi munkavégzéshez.
Az ellenGrzés tapasztalatait az ellen6rzést végzs ismerteti az érintett pedagdgussal. Az ellenGrzés
eredményirdl értékel6 jelentést kell késziteni, melyre az érintett pedagdgus irdsban észrevételt
tehet. Az egyes szakterlileteken végzett bels6 ellen6rzés eredményeit a szakmai
munkakozosségek kiértékelik, megvitatjak s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.
A belsé ellenGrzés tapasztalatai alapjan el kell késziteni minden év oktdber 15-ig az el6z6 tanitasi
év ellen6rzésének tapasztalatait, megdllapitva, hogy az estleges hidnyossagok megsziintetése
érdekében milyen intézkedések megtétele sziikséges. Az Gsszesits jelentés elkészitéséhez be kell
szerezni a SzUlGi KOzOsség és az Iskolaszék véleményét.
A belsé ellendrzés megszervezésekor azokra a szakteriletekre kell kiemelkedd figyelmet forditani,
amelyre az iskolai atlagos tanulmanyi eredmény 0.5-tel az orszagos atlag alatt marad.
Az osztalyfénok 6sszehangolja, 6sszefogja az osztalydban tanitd szaktanarok, szakoktatdk nevel6-
oktatd munkajat, és az osztdly neveltségi szintjérél méréseket végez, feladatokat jeldl ki és hatdroz
meg.

Nevelési problémdk megoldasaban az osztalyfénok kéri az ifjusdgvédelmi felelGs segitségét,
egyuttm(ikodik azok megoldasaban.

A munkakozosség vezet6, osztalyfénok a tapasztalatairdl nevelStestiileti értekezletek alkalmaval
beszamol, véleményt nyilvanit.

Kiemelked6 eredmények, negativ tendencidk, feltiiné eredménytelenségek, Ujszerl pedagdgiai
eljarasok, kisérletek eredményeinek mérésekor, stb. az iskolavezetés, munkakdzosség-vezet6k
kérhetik a szaktanacsadé véleményét, segitségét, utmutatasait.

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

Szil6k (nyilt tanitdsi napokat kivéve) és mas kilsé személyek (szakmai fellgyeleti
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szerveket kivéve) a tandrakat és egyéb foglalkozdsokat csak igazgatdi engedéllyel
latogathatjdk a pdlyavdlasztasi hét kivételével. A beléptetés feladata a portai dolgozdk
dolga.

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

Az intézmény irdnyitasat az iskolavezetés latja el, melynek az élén az igazgatd all. Ezt a munkat a maga
sajatos eszkozeivel, segité egylttm(ikodésével, javaslattevé és véleményez6, egyetértd
szerepkoreikkel tdmogatjak az iskola érdekvédelmi és képviseleti szervezetek.

Az igazgato feladata és hataskore

A szakképzd intézmény vezetdje

Felel6s az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a pedagdgiai munkaért, az ésszerl és
takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja a munkadltatdi jogokat és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan lgyben, melyet a jogszabdly, vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskorbe.

Azigazgatd, mint az intézmény munkaltatdja részt vesz a pedagdgiai program, a szervezeti és mikodési
szabdlyzat, a kollektiv szerz6dés és a munkaterv elkészitésében.

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

Gondoskodik az intézményi szervezeti egységek munkajanak 6sszehangolasardl.

Felel az intézmény rendeltetésszerli mukodéséért, a vezetGi feladatok szakszer( ellatasaért, a
munkaltatéi jogok jogszer(i gyakorldsdért. Gyakorolja a tanuldi jogviszony keletkezésével és
megszlintetésével kapcsolatos jogait.

Felel@s az intézmény alapfeladatai ellatasanak folyamatos viteléért, m(ikodtetésért.
Az intézmény pedagdgiai vezetdje, szervezGje, iranyitdja.

Ellenérzi — helyetteseivel megosztva, — az alkalmazottak munkajat.

Ellenérzi a helyi nevelési rendszert

Felelds a rabizott dnkormanyzati vagyon jo gazda gondossdgdval valé mikodtetéséért.

Onalléan rendelkezik, — a jogszabalyokban foglalt szabalyozok figyelembevételével, — a kdltségvetési
el6iranyzatok felhasznalasarél.

Felelds az intézmény torvényes gazdalkoddsdért és gazdalkodasanak belsé ellenbrzéséért.
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Kozvetlendl iranyitja helyettesei, a m(iszaki-, munka-, tlizvédelmi és rendészeti el6add, titkarsag, a
tangazdasag vezetd és a belsé ellendrzés munkajat.

Meghatarozza a kiadmdanyozds rendjét, az aldirdsi jogkoroket, az iskolai bélyegz6k hasznalatanak
szabalyait.

Altaldnos igazgatdhelyettes

Az igazgatd tavolléte esetén annak hataskorében jar el, kivéve a munkaviszony létesitését,
megszlintetését, fegyelmi és jutalmazasi jogkor gyakorlasat. E jogkorok gyakorlasara az igazgaté tartds
tavolléte esetén a fenntarté ad megbizast.

Irdnyitja az oktatd-nevel munkat.

Osszefoglalja és irdnyitja a human kézismereti, a szakmai elméleti és szakmai gyakorlati munka-
kozosségek tevékenységét.

Altalanos ellendrzési jogkdére mellett 6nallé feliigyeleti jogkort gyakorol a human kozismereti
tantargyakat oktatd tanarok tekintetében. Ellenérzi a tanmenetek hataridére torténé elkészitését,
ldtogatja a tandrdkat. Figyelemmel kiséri a tantdrgyi kovetelmények megvaldsuldsat.

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

Gondoskodik a sziikséges helyettesitések megszervezésérél.
Elszamolja a tuldrakat.

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

Felligyeli a kozvetlen hozzatartozd alkalmazottak (humdan szakos pedagdgusok) munkajat,
beszamoltatja az iskolai munkak6zosség-vezet6t, segiti az iskolai konyvtar miikodését.

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

Részt vesz a didk-szocialis juttatasok intézésében.
Az iskolai tinnepélyek, rendezvények szervezését, elGkészitését koordinalja.
Reszortfeladata a szlil6i munkakozosséggel vald kapcsolattartas.

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

Javaslatot tesz az intézmény valamennyi irdnyitdsi vonatkozasu Ugyében, kiilon kiemelten
reszortteriiletének személyi, anyagi lgyeire.

« sz
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Szervezi a pedagdgiai szakmai tovdbbképzéseket, 6sztonzi a dolgozdk Onképzését. Elkésziti a
tovabbképzési tervet.

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

Utalvdnyozasi jogait az intézmény Bizonylati Szabalyzata szerint gyakorolja.

Szakmai igazgatohelyettes

Az igazgatd és az altalanos igazgatdhelyettes tavolléte esetén annak hataskorében jar el, kivéve a
munkaviszony létesitését, megsziintetését, fegyelmi és jutalmazdsi jogkor gyakorlasat. E jogkorok
gyakorldsdra az igazgatd és az altalanos igazgatdhelyettes tartds tavolléte esetén a fenntarté ad
megbizast.

Irdnyitja az oktatd-nevel munkat.

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

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

Altalanos ellendrzési jogkdre mellett 6nallé feliigyeleti jogkort gyakorol a szakmai tantargyakat oktatd
tanarok tekintetében. Ellenérzi a tanmenetek hataridére torténé elkészitését, latogatja a tandrakat és
gyakorlati foglalkozasokat. Figyelemmel kiséri a tantargyi kovetelmények megvaldsulasat.

Az altaldnos igazgatéhelyettessel valamint a munkakdzOsség-vezet6k bevondsdval elkészitik a
tantargyfelosztast és az érarendet.

Gondoskodik a sziikséges helyettesitések megszervezésérdl.
Kozremiikodik az igazgatoi hataridds jelentések és szakmai beszdmoldk elkészitésében.

FelUgyeli a kdzvetlen hozzatartozé alkalmazottak munkajat, beszamoltatja az iskolai munkakozosség-
vezet6ket.

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

Szervezi, dokumentdlja az intézmény szakmai vizsgait, a vizsgajegyz6vel szoros egylittm(ikodésben.
Részt vesz a didk-szocidlis juttatasok intézésében.

Javaslatot tesz az intézmény valamennyi irdnyitdsi vonatkozasu Ugyében, kilon kiemelten
reszortteriiletének személyi, anyagi lgyeire.

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

Szervezi az oktatdi szakmai tovabbképzéseket, Osztonzi a dolgozok o©nképzését. Elkésziti a
tovabbképzési tervet.
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Az igazgatd és az altaldnos igazgatdhelyettes tavollétében, vagy megbizdsa alapjan meghatarozott
személyek, szervek el6tt az intézményt képviseli.

Pl

Feladata az intézmény dltal végzett "kiils6” munkak koordinaldsa. Koordinacids kotelezettsége van a
tangazdasdg vezetdjével. Igazgatdi utasitasra utalvanyozasi jogkort gyakorolhat.

Gazdasagi vezetd

Az intézmény igazgatdjanak gazdasdgi helyettese, feladatait az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és
ellenérzése mellett 1atja el.

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

Elkésziti az iskolai munkatervnek megfelel6 koltségvetés tervezetét és a zarszamadasi jelentéseket.

Feladata az intézmény szamvitelének, a f6konyvi és analitikus konyvelésnek megszervezése a
szamlarend elGirdsa szerint, tovdbba a bizonylati rendszer kialakitasa, a bizonylati fegyelem biztositasa
és a koltségvetési beszdmoldk elSiras szerinti dsszedllitasa.

Figyelemmel kiséri a munkaer6-bérgazdalkodast, az anyaggazddlkoddst, a mfiszaki ellatast, az
élelmezési tevékenységet, szallitdsi feladatokat, a leltarozds és selejtezés végrehajtdsat, az elfekvé
készletek feltarasat és hasznositasat.

A hozzd beosztott kozépvezetbkon keresztil iranyitja, ellendrzi a gazdasagi igazgatds ald tartozd
dolgozék munk3djat.

Felel6s az intézménynél 1évé allami, 6dnkormanyzati és egyhazi vagyon meglrzéséért, gazdasagos,
elGirasszerd kezeléséért.

Elemzi, értékeli a gazdalkodds eredményeit, és javaslatokat tesz az intézmény igazgatdja felé.
Az intézmény vagyonbiztonsagdnak altalanos felel6se.

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

Utalvdnyozasi jogkore van az intézmény igazgatdja altal atruhdzott hataskorben.

Bonyolitja a KELLO fellleten a tankdnyvrendelést, potrendelést — a munkakozosségvezetbk és
igazgatdhelyettesek segitségével.

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

Nyilvantartja a dolgozdk szabadsagat.

Kezeli a KIRA rendszert. Munkaligyi statisztikdkat és jelentéseket kild. Elkésziti a rehabilitacios
hozzajarulds bevallashoz valo negyedéves kimutatdasat.
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Az igazgato dltal jévahagyott munkaerd gazdalkodasi terv, illetve kozvetlen igazgatdi utasitas alapjan a
betoltetlen alldsokra elkésziti azok pdlyazati anyagait, illetve hirdetés, munkaer§ kutatas utjan
gondoskodik az tires alldshelyek betoltésérdl.

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

Adatokat szolgdltat az intézmény mikodési és gazdalkodasi beszamoldihoz, tervezéséhez, részt vesz
ezen anyagok elkészitésében.

Rendszeresen elkésziti a tarsadalombiztositasi anyagokat, jelentéseket.

Iskolatitkar
Felel6s az iskola ligykezeléséért beleértve a KIR/SZIR rendszert is.

A KRETA rendszerbe a tanuldk nyilvantartdsait vezeti! Az osztalyfénokokkel kapcsolatot tart a didkokra
készitendd hatdrozatok, hidnyzaskezelés esetében.

Végzi a sziikséges iktatast, kezeli az irattdrat.

Adminisztralja az intézmény levelezését, kezeli a hatarid6 nyilvantartast.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

Onalldan adhat ki iskolalatogatasi bizonyitvanyt, didkigazolvanyt, adatok hitelességét ellenérzi.

Vezeti a tanuld nyilvantartast, rendben tartja az anyakdnyveket, tanligyi nyomtatvanyokat. A beirasi
naplét vezeti.

Munkajat kozvetlendl az iskola igazgatdja irdnyitja.

Az intézmény kozépszintli igazgatdsa

Tangazdasagi vezetd

Munkateriilete az intézményi oktatds keretében folyd mezGgazdasagi novénytermesztés és
allattenyésztés iranyitasa, esetenként a tanuldk gyakorlatanak vezetése. Gazdasztanfolyam
szervezése, irdnyitasa, vezetése, ellenbrzése.

Az igazgato és a gazdasagi igazgatdhelyettes kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.

Biztositja a mez6gazdasagi ismereteket elsajatitd tanuldk részére a gyakorlati feltételeket, az
intézmény altal megmlivelt foldteriileteken és az intézmény gépi eszkozeivel.

Az igazgatdval és a gazdasagi igazgatdhelyettessel egyeztetetten megtervezi a mlvelést, termék
el6allitast, gazdalkodast, értékesitést, prioritasban a gyakorlati oktatas érdekeivel.
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ElGzetes piackutatast végez, és megallapodas tervezetet készit, el6késziti a beszerzési és értékesitési
szerz6déseket.

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

A gazddasztanfolyam el6készitésével, napi mikddtetésével megbizott alkalmazott szakmai munkajat
irdnyitja, ellendérzi.

Miiszaki, munkabiztonsagi, tlizvédelmi és rendészeti el6add

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

Az iskolai (részben varosi fenntartdsu) uszoda lizemeltetéséért felel6s vezets. Elkésziti az uszoda
mUikodési szabalyzatdt és folyamatosan gondoskodik a mikodés feltételeir6l, beszerzi az
Uzemeltetéshez sziikséges engedélyeket.

Munkabiztonsagi és tlizvédelmi szempontbdl ellenérzi a tanuldk szakmai felkésziilését, munkajat,
gyakorlati oktatdsat, a biztonsagtechnikai el6irdsok betartasat.

Munkavédelmi, karbantartasi feladatok kozil az intézeti dolgozdk altal elvégzett felljitasi, javitasi,
karbantartdsi munkak mindségét szavatolja.

Felel8s a rabizott technikai eszk6zokért.
Részt vesz a tlizvédelmi és munkavédelmi szemléken.

Feladatkére a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi, vagyonmegdvasi-Grzési szervezet
mukodtetése, tervezése, szervezése, ellenGrzése.

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

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

Megtervezi a munkavédelmi szemléket és bejarasokat, azok litemezés szerinti végrehajtasara koteles
eléljaréit figyelmeztetni.

Ellen6rzi az intézményi be- és kilépés, anyagmozgatds rendjét, a biztonsagtechnikai eszkdzok allapotat.
Ellatja az intézmény rendészeti feladatait.

Valtozd napszakokban meglepetésszer( rendészeti ellen6rzéseket végez.

Munkavédelmi és rendészeti vonatkozdsban az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik.
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7 _are

Az iskola gondnoka és gépjarmii tigyintézdje (fél munkaidében)

Az iskola gondnoka felel6s az allami vagyon megG6rzéséért, a jogszabalyoknak megfelel§ pénziigyi-
gazdasagi tevékenységért, az intézmény ingd és ingatlan allaganak kezeléséért.

Mdszaki feladata az intézetben folyd felujitdsi és karbantartdsi feladatok felligyelete, szakszerU
irdnyitdsa, az ezekkel kapcsolatos koordinacids tevékenység ellatasa az igazgatod utasitdsai szerint.

Munkajat kett6s alarendeltségben végzi: Els6sorban az igazgatd és a gazdasagi-pénziigyi
vonatkozasban a gazdasagi igazgatohelyettes iranyitasaval dolgozik.

Rendszeresen ellenérzi az iskoldhoz tartozé helyiségeket és felszereléseket.

Felel8s az intézményi belsé beruhazasok zokken6mentes lebonyolitasaért.
Gondoskodik a hibdk elharitasardl, szikség esetén kartéritési eljarast kezdeményez.
Részt vesz a tlizvédelmi és munkavédelmi szemléken.

Kozvetlendl irdnyitja a hozza tartozd technikai személyzet: takaritdk, karbantartok és kertészek
munkajat.

Gondoskodik a kils6 és bels6 karbantartd6 ~munkavallalékkal valé egylttmikodésrdl,
megrendelésekrél, dologi beszerzésekrdl, — az igazgatd — jévahagyasa alapjan.

Vezeti az iskolai leltarozasi munkat.

Fél munkaid6ben az iskolai pénztar kezelGje.

Az intézmény mdszaki dllomdanyahoz tartozik. Munkaidejét aranyosan tolti ki a gépjarmu lgyintézés,
és egyéb miszaki-karbantartasi munkak.

Gépjarm( Ugyintéz6i feladatkére az intézmény napi rendeltetésszerd miikodéséhez sziikséges
gépjarmdpark lGizemeltetése, vezénylése, kiszolgalasa, ellenérzése.

Munk3djat kettés alarendeltségben végzi. Els6sorban az igazgatd utasitasait hajtja végre, gazdasagi-
pénzligyi vonatkozdsban a gazdasagi igazgatdhelyettes alarendeltségébe tartozik.

Gondoskodik az intézeti kiszolgald gépjarmUpark naprakész biztonsagos technikai allapotardl, elvégzi
a szlikséges adminisztraciot, elszdmoldsokat.

Kiadja a gépjarm lizemeltetési segédanyagokat.
Rendszeresen ellendrzi a jarmUivek okmanyait, gondoskodik azok id6beni megujitasardl.

Alkoholszondas ellenGrzést végez.
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Az intézmény rendeltetésszerii miikodésében, iranyitasaban kiemelt egyéb kézépszintii

munkakorok

Iskolai konyvtaros

Feladata az iskolai kbnyvtar szakszer( és pontos mikodtetése, az intézményben folyd nevel6munka
segitése, a pedagdgiai programok megfelel6 szolgaltatdsok nyujtasaval. Munkajat iranyitja az altaldnos
igazgatdhelyettes.

Kidolgozza és kozzéteszi a KOnyvtari Hazirendet, és a gy(jtékori szabdlyzatot.
Munkajat az iskolatitkar segiti.

Legfontosabb feladata a nagy érték(i dllomdany gondozasa a konyv és konyvtdrhasznalat biztositasa ugy
a nevelSk, mint a tanuldk vonatkozasaban.

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

Bels6 tovabbképzésekhez szakirodalom ajanldsa,

Palyazatokon vald részvétel

Szakdolgozatokhoz, évfolyamdolgozatok elkészitéséhez segitségnyuijtas.
Szervezi a konyvtdr kiilsé kapcsolatait.

Kozrem(ikodik a tankdnyvellatas biztositasaban.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs

A koznevelésr6l szolé torvény rendelkezései szerint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
0sszehangolasat az iskolai gyermek és ifjusagvédelmi felelSs latja el.

Az dltalanos igazgatéhelyettes kdzvetlen iranyitasi korébe tartozik.

Feladata: a helyi és egyéb illetékes dnkormanyzatok gyermek- és ifjusag-védelmi feladatokat ellatd
szakigazgatasi szervével és a gyermekjoléti szolgalattal valé folyamatos kapcso-lattartdas , a
veszélyeztetett kornyezetben éI6 és hatranyos helyzet(i tanuldk feltérképezése az osztalyfonodk koz-
remOkodésével, latogatas és nevelési tanacsadas.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds intézkedéseket kezdeményez a veszélyeztetett és hatranyos
helyzetl tanuldk helyzetének javitasara, tovdbba a gyermekik nevelését elhanyagold sziilGkkel,
gondviselGkkel vagy mas fel-nGttkordakkal szemben a gyam-hatésag (jegyz0, gydamhivatal) vagy mas
allami szerv felé.
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Atanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén javaslatot tesz rendszeres, vagy rendkivili gyermekvédelmi
tdmogatas, illetve egyéb pénzbeli vagy természetbeli tamogatds megallapitasara a tanuld lakéhelye
szerinti 6nkormanyzati szervnél. Az ezzel kapcsolatos anyagokat elkésziti és alairdsra az igazgato felé
terjeszti.

Tanacskozasi joggal vesz részt az iskolai fegyelmi bizottsdag munkdjaban.

A veszélyeztetett tanuldkrdl nyilvantartdst vezet. Kilén figyelmet fordit a szenvedélybetegségek
megeldzésére.

Szervezi és irdnyitja az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi bizottsdg munkajat, 6sszehangolja az
iskolai munkakozosségek, a szul6i munkakozdsség gyermekvédelmi tevékenységét.

T4jékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol.

Tdjékoztatja a tanuldkat és sziilGket, hogy milyen problémadval, hol és milyen id6pontban fordulhatnak
hozza, tovabba az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi intézményt kereshetnek fel.

EgylttmUkodik az iskolaorvossal az iskola-védénével.

Feladata tovabba segiteni az iskola pedagdgusainak és tanuldi kozosségének, tanuldinak a szabadidé
hasznos eltoltésére iranyuld munkajat, a kozosségi élet kialakitasaval kapcsolatos tevékenységet.

Szamitogépes rendszergazda, informatikus, oktatas-technikus

Az intézmény szamitastechnikai rendszerének gazdaja és védelmi felel6se.

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

Felligyeli az adatfeldolgozast, az izembiztonsagot, a szamitastechnikai védelmi eszk6zok meglétét és
hatékony m(ikodését.

Felkésziti a rendszert a feladatok ellatasahoz, ellen6rzi a rendszer 6nadminisztraciojat.
Javaslatot tesz szamitastechnikai fejlesztésekre.

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

Az igazgatd altalanos helyettesének kdzvetlen iranyitasa mellett tevékenykedik.

Munkakorét részben koétetlen munkaidé beosztasban latja el, f6 feladata az oktatds technikai
kiszolgalasa.

Az iskolai studiot rendeltetésszeriien miikodteti.

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

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

6.Az intézményvezeto vagy intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az  igazgatéi és
igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités
rendje

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

A gazdasagi vezetd rovid idejl tdvolléte esetén - utalvanyozasi jogkor nélkil, — 6t a gondnok
helyettesiti.

A vezet6k sajat hataskorikben gondoskodnak az alacsonyabb szintli beosztott vezet6k
helyettesitésérdl, melyrdl el6zetesen kotelesek az igazgatédt tajékoztatni.

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

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

Az igazgatdi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendje szerint az 4ltaldnos
igazgatdhelyettes veszi at a feladatokat teljes felel6sséggel, fenntartoi rendelkezésig.
Az igazgatdhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendje szerint az altalanos
igazgatohelyettestdl a nevelési igazgatdhelyettes, vagy a nevelési igazgatohelyettestél az altalanos
igazgatdhelyettes veszi at a feladatokat teljes felel6sséggel, fenntartoi rendelkezésig.

AtelephelyvezetGi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendje szerint a csurgdi altaldnos
igazgatohelyettes veszi at a feladatokat teljes felel6sséggel, fenntartdi rendelkezésig.

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

Az oktatodi k6z6sség nem tamogatta képzési tandacs létrehozasat.
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8. Az oktatoi testiillet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

Iskolavezetdség (vezetbi forum)

Osszetételét az intézmény igazgatdja hatdrozza meg, figyelemmel az intézmény alapfeladatai
ellatasahoz sziikséges szervezeti struktirajdra és a vezetés iranyaira.

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

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

Az iskolavezetdség tagjai fogadddraikon kotelesek a tanuldk és sziil6k részére tdjékoztatdst adni az
intézmény nevelési programjardl illetve a szakmai programrol.

Tagjai:

o igazgatod és helyettesek

. munkakozosség vezet6k

. tangazdasag vezetdje

° Didkonkormanyzat segitd tanara

Oktatoi testilet

Az oktatdi testilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort bet6lté alkalmazottja, az iskola
gazdasagi vezetdje, valamint az oktatd-nevel6 munkat kdzvetlenl segité dolgozok.

A oktatdi testiilet a magasabb jogszabalyokban meghatarozott dontési, véleményezési és altalanos
javaslattételi jogkorokkel rendelkezik.

A oktatdi testiilet az intézmény munkajat atfogd elemzések, értelmezések, beszamoldk elfogaddsa
céljabodl az iskola igazgatdja, igazgatd-helyettesek és szakmai munkakozosségek vezetSibél allé
bizottsdgot hozhat létre, amely a oktatdi testiilet jogkdrében eljdrva donthet az elemzések,
értékelések, beszdmoldk elfogaddsardl. A bizottsag minden év végén az utolsé oktatdi testiilet
értekezleten koteles tdjékoztatast adni a nevel6testiilet részére.

A oktatoi testiileti jogkérok atruhazasardl a testiilet dont. A tantestiilet jogszabdlyban biztositott jogait
a valasztott szervein keresztil Ulésein kollektivan, valamint esetileg vélasztott képviselGi utjan
gyakorolja.
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Az iskola pedagdgiai programjanak kidolgozasaban részt vesznek a munkakdzosség-vezetSk és az
iskolavezet8ség — a oktatdi testiilet elzetes véleményének meghallgatasa alapjan.

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

Az iskola koltségvetésében rendelkezésre 34ll6 szakmai elGiranyzatok felhasznalasaban a
munkakdzosségek véleménye alapjan az iskolavezetés dont.

A tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés céljdbdl a oktatdi testiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag allandd tagjai: a tanuld osztalyfénoke és az a kett6 pedagdgus, aki a tanuldt heti
legmagasabb draszamban tanitja. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai a tanuldi fegyelmi tgyekrél a
tanévzdro oktatodi testiilet értekezleten kotelesek tajékoztatast adni.

Az oktatok munkako6zosségei

Az iskoldban az alabbi munkak6zosségek miikodnek:
o kozismereti munkakdzosség
o kollégiumi munkakdzosség

e szakmai munkakdzosség

A munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertleten belil:
e apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellenGrzése
e aziskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszer(sitése

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

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa
e az oktatok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése

e aziskolai belsé vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése

o akoltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elGirdnyzatok véleményezése, felhasznaldsa
e a palyakezd6 oktaték munkdjanak segitése
e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére

e segitségnyljtds a munkakdzOosség vezetGje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez stb.
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A szakmai munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszeallitott, tanévre szO6l6 munkaterv szerint

tevékenykednek.

A szakmai munkak6z6sség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkak6dzosség vezetGjét a
munkakoz6sség tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg.

Munkakozosség vezetdk

e Iranyitjdk a szakmai kozosség nevel6-oktatd munkajat, részt vallalnak a tervezés, szervezés,
ellenérzés, értékelés munkdjdban. Rendszeresen eredményvizsgalatokat végeznek a nevelés-
oktatds teriletén, elemzik, értékelik azokat, és javaslatokat tesznek a tovabbhaladasra.

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

e (Osszehangoljak munkajukat a tagozatok tevékenységével, illetve az iskola egész programjaval
0sszhangban hatdrozzak meg feladataikat.

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

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

Alkalmai feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldadsara a tantestilet tagjaibdl munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestllet vagy az igazgatdsag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errGl tajékoztatnia kell a nevelGtestiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

A tanuldk kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség élén, — mint pedagdgus vezet6d — az osztdlyfénok all. Az osztdlyf6nokot az
igazgatdhelyettes és az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd

bizza meg.
Az osztalyf6nokot feladatainak ellatasaért potlék és drakedvezmény illeti meg.
Az osztalyfénok feladatai és hataskore:
e alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgiai elvei
e szerint neveli osztdlyanak tanuléit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve,

e  egylttmUikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulékozosség kialakitasat,
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e  koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat,

e aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i munkakdzosségével, tanitvanyaival
foglalkozé nevel6 tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pl.
pszicholdgus, logopédus, gydgytestnevel6, gyermekvédelmi felelGs, gydmuigyi munkatdrs,
stb.),

o figyelemmel kiséri a tanuldék tanulmdnyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilondsen gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére,

e mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti,

e szilGi értekezletet tart, szlikség esetén csalddot |atogat, az ellen6rzé konyv Utjan rendszeresen
tdjékoztatja a szlil6ket a tanulék magatartasardl, tanulmanyi el6menetelérdl,

e ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz vezetését, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztraciot, stb.),

e sajat hatdskorében — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat,

e gondoskodik osztdlya kotelez6 orvosi vizsgdlatardl, tobbek kozott évi 1 alkalommal fogdszati
ellendrzés,

e tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
valamint kdzrem(ikédik a tandrdn kivili tevékenységek szervezésében,

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

e részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajiaban, javaslataival és észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

e anevelG-oktatd munkajadhoz tanmenetet készit.

Az osztalykozosség sajat tagjaibdl az aldbbi tisztségvisel6ket valasztja meg:

e osztalytitkar

e tanulmanyi felelGs

o egy f6 képvisel§ (kuldott) az iskolai didkonkormanyzat vezetGségébe

A diakkorék
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A tanulék kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban m(ikodé
didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik kozil egy-egy képvisel6t valasztanak
az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségébe.

9.A Kkiils6 Kkapcsolatok rendszere, formaja és maddja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

Az iskola nevelési-oktatasi feladatainak minél hatékonyabb megvaldsitdsa céljabdl igyekszik
szélesiteni kiils6 kapcsolatrendszerét, meglévs kapcsolatait dpolja, az egyittmUikodést boviti.

Rendszeres kapcsolatot tartunk:
e a helyi altalanos iskoldkkal
e areformatus gimnaziummal
o KOz6sségi Hazzal, Varosi Konyvtarral
e Vdrosi MUzeummal
e hasonlé profild intézményekkel
e avarosban miikodd cégekkel, gazdalkodo szervekkel
e aterileti szakmai érdekképviseletekkel
e szakmai kamarakkal.
e ardmai katolikus plébaniakkal
o didksportkorok és sportszovetséggel
e pedagdgiai és szakmai szolgdltatokkal
e csaldd- ésgyermekjodléti szolgalattal.

Az iskola egylittm(kodik a didksport szervezése terén a varosi sportszovetséggel. Ennek
keretében rendszeresen részt vesz a sportszovetség tehetségfelméré versenyén és a
sportszovetség altal adott Utmutatds szerint a legtehetségesebb gyermekek részére kilon
szakkori foglalkozast szervez atlétika, labdarugas, kézilabda és kosarlabda szakdgakban. Az iskola
sajat sportegyesiiletével, annak elnokén keresztil személyesen és levélkapcsolat alapjan értesdl
a programokrol, elvarasokrol és az egylttmikodést a didkok érdekében felvallaljak.
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Mellérendeltségi kapcsolatot tart fenn a varosi és megyei oktatdsi intézményekkel, a helyi
Onkormanyzattal, a Pedagédgiai Intézettel, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazddlkodo
szervezetekkel.

Az iskola érdekelt pedagdgusai negyedévenként részt vesznek a tovabbtanulasi, palyavalasztasi
tdjékoztatdkon és a sziikséges informacidkat kdlcsondsen kicserélik egymassal.

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

Iskolai NYILT-NAPOK keretében ismertetjilk meg az érdeklédéket iskolank életével, terveivel,
lehetdségeivel, kikérve a résztvevék észrevételeit, tAmogatasat.

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

A tanuldk veszélyeztetettségének megelSzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb elldtasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisdagvédelmi felelGse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csurgé Vdrosi Csalddsegité és Gyermekjoléti szolgdlattal. Probléma
esetén levélben és telefonon torténd egyeztetés alapjan torténik a kapcsolatfelvétel.

A Pedagdgiai Szakszolgdlattal rendszeres telefonos és levélkapcsolatot dpol iskolank a szakértGi
véleményezésre, vizsgdlatra javasolt, illetve a szakért6i vélemény fellilvizsgalataval,
meghosszabbitasaval kapcsolatos témakban. Havonta egyszer gyégypedagdgus alkalmazottunk
konzultdl a szakszolgalati dolgozdkkal.

A Koznevelési Torvény alapjan a az iskoldban part, vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem miikédhet.

10. A dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A szakmat tanul6 hallgatok szamara a szakmai képzés kozponti tantargyi programja eloir
adott 6raszamban évkozi és nyari 6sszefliggd szakmai gyakorlatot, amelyet a szakképzés
kozponti programjaban meghatarozott helyen kell letdlteniiik. Erre a gyakorlatra az iskola
¢s az adott intézmény kozott kotott egylittmiikodeési megallapodésban, tanuldszerz6désben
rogzitettek szerint keriill sor. A hallgatok munkakezdése ¢és befejezése igazodik a
gyakorlohely munkarendjéhez. A tanuldk foglalkoztatasa a 2011. évi CLXXXVIL térvény
XII. fejezete ( 39§ - 41 § ) alapjan torténik. Iskolai képzés sordn  gyakorlati
foglalkozasokon csoportnapldt vezetnek, melyet a gyakorlati foglalkozas végén a szakmai
igazgatohelyettesnek atadnak. Gazdalkodo szervezeteknél naplo vezetés torténik melyet a
gazdasagi kamara alkalmanként az iskola képviseldjével ellendriz, valamint a gazdalkodo
szervezet a tanulok haladasi eredményérdl és hianyzasarol szorvanyellendr vagy e — mail
utjan értesiti az iskolat.

Az évkozi szorvanyellendrzéseket a szakmai igazgatohelyettes szervezi. Az ellendrzéseket
a ,,szorvanyellendrzési naploba” Ellendrzési naploban ( A. 9033-130.r.sz.) kell rogziteni.

28



11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Minden tanév elsé munkanapjan tanévnyité innepélyt tartunk.

A nemzeti Unnepet megel6z6 utolsé munkanapon az iskoldban kozponti linnepséget kell
szervezni, melynek mlsorszamait az iskola tanuléi és pedagdgusai adjak.

Ha a varosban varosi linnepséget szerveznek, azon az iskola pedagdgusait és tanuldit, valamint
vezetdit képviseltetni kell.

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

Kardcsony el6tti nap 6ssznépi szentmise és (innepély.

Evente majus hénapban a tanév rendje alapjan megtartjuk a végz8s tanuldk ballagési innepségét.

A tanév szorgalmi id6szakot kovet6 munkanaphoz 1 hétre tartjuk a tanévzard Gnnepséget, majd
a fels6bb évesek beiratkozasat.

Nemzeti és iskolai Ginnepségeinken a pedagdgusok és a tanuldk alkalomhoz ill§ Ginnepi 6lt6zékben
kotelesek megijelenni.

Megszervezzilk a hagyomdnyossa valé ”NAGYVATHY NAPOK” - at, mely arculatdnak

megtervezése, id6pontjanak kivalasztasa az évi munkaterv szerint torténik.

Az iskolai hagyomanyok apolasa; linnepségek
Tandrai tevékenységben:
—tehetséggondozas
—gyenge képességli tanuldk segitése
—nyilt tanitasi napok sziil6k, altalanos iskolasok részére
Tandran kivili tevékenységben:
allami Gnnepségek: marcius 15.; oktdber 23.
Egyhdzi linnepek:
Szentmisék: évnyitd, kardcsonyi, vizkereszti, nagypénteki, aldozdcsiitortoki, plinkosdi, évzard

Iskolai megemlékezéseket szerveziink és részt vesziink a varosi innepségeken.
A tanév menetével kapcsolatos Gnnepségek: tanévnyitd, szalagavato, ballagas, tanévzaré
Egyéb linnepségek: Mikulasnap,
Karacsony: tanuldk, intézmény dolgozéi, dolgozdk gyermekei,
nyugdijasok részére
Nénap, Pedagdgusnap
Rendezvények: nyugallomanyba vonuldk blcslztatasa
Hagyomanybrzé megemlékezések: Didknapok, Nagyvathy-nap, Kolping-napok
Kulturalis, tanulmanyi, sportrendezvények,
Orszagjard tanulmanyi kirdnduldsok
Hangverseny, szinhdz-latogatasok
Kidllitasok, pdlyavalasztasi rendezvények latogatdsa
Tanulmanyi versenyek, sportvetélked6k
Testvériskolai csere-latogatasok
Gépész és sport tabor
Az iskolai rendezvényeken kotelezd az iinnepld ruha viselete, mely lanyoknal: sotét
szoknya/nadrag, fehér bluz, Kolping Nagyvathy egyensal, fitkndl sotét nadrag, fehér ing,
Kolping Nagyvathy nyakkendd.
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12. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele az oktatok munkajanak
segitsésében

A oktatéi testllet az intézmény munkajat atfogd elemzések, értelmezések, beszamoldk elfogaddsa
céljabdl az iskola igazgatdja, igazgatd-helyettesek és szakmai munkakozosségek vezetSibél allé
bizottsdgot hozhat létre, amely a oktatdi testiilet jogkorében eljarva donthet az elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasardl. A bizottsag minden év végén az utolsd oktatdi testilet
értekezleten koteles tajékoztatdst adni a nevel6testilet részére.

A oktatoi testiileti jogkorok atruhazasardl a testiilet dont. A tantestiilet jogszabalyban biztositott jogait
a valasztott szervein keresztil Ulésein kollektivan, valamint esetileg vélasztott képvisel6i utjan
gyakorolja.

Az iskola pedagdgiai programjanak kidolgozasaban részt vesznek a munkakdzosség-vezetSk és az
iskolavezet6ség — a oktatdi testiilet elGzetes véleményének meghallgatasa alapjan.

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

Az iskola koltségvetésében rendelkezésre 4ll6 szakmai elGiranyzatok felhasznalasaban a
munkakdzosségek véleménye alapjan az iskolavezetés dont.

A tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés céljdbdl a oktatdi testiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag allandd tagjai: a tanuld osztalyfénoke és az a kett6 pedagdgus, aki a tanulét heti
legmagasabb draszamban tanitja. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai a tanuldi fegyelmi tgyekrdl a
tanévzaro oktatoi testiilet értekezleten kotelesek tajékoztatast adni.

Az oktatok munkakozosségei

Az iskoldban az alabbi munkakdzosségek miikodnek:
o kozismereti munkakdzosség
e kollégiumi munkakdzosség

e szakmai munkakdz6sség

A munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai terileten belil:
e apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitdsa, ellenGrzése
e aziskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerl(sitése

o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése
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e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

e az oktatok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése

e aziskolai belsé vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése

o akoltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elGirdanyzatok véleményezése, felhasznalasa
e a palyakezd6 oktaték munkdajanak segitése

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére

e segitségnyujtas a munkakozosség vezetSje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl készilg elemzések, értékelések elkészitéséhez stb.

A szakmai munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakoz6sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, tanévre szO6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6z6sség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség vezetGjét a
munkakoz6sség tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg.

Munkakoz6sség vezetok

e Iranyitjdk a szakmai kozosség nevel6-oktatd munkajat, részt vallalnak a tervezés, szervezés,
ellenérzés, értékelés munkajdban. Rendszeresen eredményvizsgalatokat végeznek a nevelés-
oktatds teriuletén, elemzik, értékelik azokat, és javaslatokat tesznek a tovabbhaladasra.

o Szervezik a munkak6zosségi foglalkozasokat, tapasztalatcserét, a helyi tovabbképzéseket.

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

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

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

Alkalmai feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktuadlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestllet vagy az igazgatdsag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errGl tajékoztatnia kell a nevelGtestiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevelGStestilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

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

- az iskolaorvos,

varosi védénd, (- Somogy Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve
Nagyatadi Jarasi tiszti-fGorvosa )

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrél sz616 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimndazium tanuldinak
rendszeres egészségigyi fellgyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat a
szervezési igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak (temezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjdval. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
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A védono feladatai

- A véd6n6 munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szlikséges szlir6vizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

- A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altalanos igazgatdhelyettesével.

- Végzi a didksag korében a szilikséges felvilagositd, egészségnevel§ munkat, osztalyfénoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmikodve.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatéja, székesfehérvari Iskolaegészségligyi Szolgdlat hatarozza meg.

- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgdlat, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjdléti Szolgdlat, stb.).
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Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetdje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek-és ifjisagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindlasaval. A
gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgdlat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat elldaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitdsa érdekében.

14. Az intézményi védo, vo eldirasok

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

Az iskola tanuldinak életét, testi épségét, egészségét véd6 és 6vo rendszabdlyokat jelen SZMSZ,
valamint mellékleteit képez6 Hazirend, Munkavédelmi Szabalyzat, Tizvédelmi szabalyzat, T(izriadd
terv és a Rendkivili esemény esetén teendé intézkedések terve tartalmazzak.

Az intézmény vezetGinek, pedagégusainak, valamint mdas alkalmazottainak a tanuld- és
gyermekbalesetek megel&zését szolgdld kiemelt feladatai kiilondsképpen:

e Az intézmény vezetSinek maradéktalanul eleget kell tennilik a Munkavédelmi szabdlyzat
munkavédelmi Ugyrendi részében meghatarozott feladataiknak.

e Azintézmény minden dolgozdjanak tudnia kell, hogy baleset esetén az intézményen beliil
ki, és hol nyujthat els6segélyt, valamint hol vannak elhelyezve az elsGsegélynyujtod
dobozok.

e Az oktatast vezetd tanarok, szakoktatok kotelesek meggy6z6dni arrdl, hogy a tanuldk a
részikre elGirt védéfelszerelést viselik-e, dvérendszabalyokat betartjak-e.

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

o Az intézményben kiemelt figyelmet kell forditani az alkohol és drogfogyasztds, az egyéb
karos szenvedélyek megel6zésére..

e Azintézmény alkalmazottai a gyermekektdl, tanuléktdél elkiilonitett, e célra kijel6lt helyen
dohanyozhatnak.

e Valamennyi vezet§, munka- és tlzvédelmi megbizott kbteles pontosan elvégezni a
részikre kilonboz6 szabdlyzatokban és munkakoéri leirasokban elGirt ellenGrzési
feladatokat, kilonos figyelemmel a munkavédelmi szemlékre és veszélyes eszkozok
felllvizsgélatara.

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

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
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A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozdsokon, valamint lgyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drdkon ismertetnilik kell a tanulékkal az egészségik és testi
épségiik védelmére vonatkozd elGirasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és
elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdld szabalyokkal a
kovetkez6 esetekben:

e Atanév megkezdésekor az elsé osztalyfé6noki éran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabdlyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

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

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e Iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, turdk, tdborozdsok stb.) elStt
e Atanévvégén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve tandran
vagy iskoldn kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor a kdvetend6 magatartasra.
A tanuldék szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni.
A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.
oktatdst vezet6 nevelGk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk és a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
8munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.
Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén
A tanulok felligyeletét elldatd nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez8 intézkedéseket:

e asérllt tanuldt els6segélyben kell részesitenie,

e haszlkséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozod veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

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

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel&zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabdlyi elGirdsok alapjdn

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A hdrom napon tul gyégyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrél az elGirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldénak (kiskord tanuld esetén a
szlilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Az iskola a tanulébalesetekrdl félévente Osszesit6t készit és azt megkildi a fenntartd, valamint a
Mdvel6dési és Kbzoktatdsi Minisztérium részére.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba
legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a szakszervezet és az iskolai diakdnkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII. 29.) OKM
rendelet6. §(1) a) pontja rendelkezik arrdl, hogy az intézmény vezetGje meghatarozza a katasztréfa-,
tlz-és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és
m(ikodési szabalyzatdban, irdnyitja Az iskola mikodésében rendkivili eseménynek kell minGsiteni
minden olyan el6re nem ldthaté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét
akaddlyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozéinak biztonsdgat és egészségét, valamint az
intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiildndsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

o atlz
e arobbantdssal torténd fenyegetés

e jarvanyhelyzet (Covid19)

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épliletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6é rendkivili eseményre utald tény jut a tudomadsara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezetbk:
e aziskolaigazgatdja

e igazgatdhelyettesek

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:
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e azintézmény fenntartdjat,

o t(iz esetén a tlzoltdsdgot

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

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité
szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja szlikségesnek tartja

A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs vezetd
utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket a tlizriadd tervben meghatarozott médon értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo tanulécsoportoknak a tlizriadé terv és a rendkiviili esemény
esetén teendd intézkedések terve mellékleteiben taldlhatd kiliritési terv és Utvonalak szerint kell
elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgus a felelbs.

A veszélyeztetett épilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkez6kre:

e Az épilletbSl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tarté nevelének a
tantermen kivdl (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilrités soran a mozgdasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el

e

utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éplletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa elGtt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a nevel6nek meg kell szdmolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épilet kitritésével
egyidejlleg — felel6s dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

e akozmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azels6segélynyljtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.
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Pava

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzardl,

e azéplletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

e akozmd (viz, gaz, elektromos aram stb.) vezetékek helyérdl,
e az épliletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,

e azépllet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kbvetéen a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljdrni a tovdbbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv vezetSjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevelGtestilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv” cimd igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén szikséges teendlk részletes
intézményi szabalyozdsat az ,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” cim( igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a rendkiviili esemény esetén teendd intézkedések terve (katasztréfa terv)
elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténdé megismertetéséért, valamint évenkénti
felllvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelGs.

Az épuletek kilritését a tlizriadd tervben és a katasztrdfa tervben szerepl6 kiliritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

A tlizriadd tervben és a katasztréfa tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a katasztrdfa tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

®

% titkarsag

®

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

veszélyeztetO helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
1. FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

1.1 Minden kdznevelési intézményben alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell
elvégezni. Az intézmények vezetGi ellendrizzék a takaritasok végrehajtasat.

1.2 A fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészséglgyi
K6zpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szamua melléklet tartalmaz.

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

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

1.5 A hagyomanyosan az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI), az OH és a
Klebelsberg Kozpont egylittm(kodésével megvaldsitott, személyes megjelenést igényl6 tanévnyitd
konferencidk helyett a kdznevelési intézmények vezetbi online tajékoztatas keretében kapjak meg a
tanévkezdéshez sziikséges informdcidkat.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1 A nevelési-oktatdsi intézményeket kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, tanuld
latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények m(ikodtetésében csak egészséges
és tinetmentes dolgozé vegyen részt. Kérjiik, az intézmények tajékoztassak a sziil6ket arrdél, hogy
amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktuadlis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak
orvosi vizsgalatrol. A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy
igazolt fert6zés van.

2.2 Minden kdznevelési intézménynek meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket az intézményi
csoportosuldsok megel6zésére a tanév folyamdan mind az intézmény teriletén, mind az intézmény
épllete el6tt.

2.3 Az osztalytermekben lehetdség szerint gondoskodni kell a tanuldk lazabb elhelyezésérél, adott

IR

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

2.4 A kozosségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanuld tartézkodhat, hogy betarthaté legyen
a 1,5 méteres védGtavolsag. Szlikség esetén a csoportok, osztalyok szamara elkilonitett teriileteket
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lehet kijel6Ini a k6zosségi tereken belll. Amennyiben a véd6tdvolsag nem tarthaté be a kdzosségi
tereken, ugy az altalanos iskola felsé tagozataban és a kdzépiskolakban az ott tartézkodas idején
javasolt a szdjat és orrot eltakaré maszk viselése.

2.5 Az iskolaban a csengetési rendet ugy kell kialakitani, hogy az tdmogassa a tandrak kdzotti
szlinetben a 2.4 pontban jel6lt védelmi intézkedések betartasat, és elGsegitse a véd6tavolsag
megtartdsat.

2.6 A tantermi oktatds sordn az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell kerilni. A
szaktantermek, nyelvi bontétermek kivételével az osztalyok a tanitasi nap soran hasznaljak ugyanazt
a tantermet. Amennyiben ez nem megoldhatd, az osztdlyok valtasa kozott a tantermekben
fellletfert6tlenitést kell végezni.

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

2.8 A megfelel6 védG6tavolsag betartdsa kilonosen fontos a mosddkban, illetve az 6lt6z6kben, ezért a
tornadrak el6tti és utdni 6ltozésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkeriilhet6 legyen az 6lt6z6kben
torténd csoportosulas.

2.9 A gyakorlati foglalkozdsok soran a 1,5 méteres védétavolsagot biztositani kell. A gyakorlati
képzéshez hasznalt eszk6zoket — amennyiben azokat nem karositja — felileti fert6tlenitészerrel
tisztitani kell a csoportok valtasa kozott.

2.10 Minden koznevelési intézménynek azt javasoljuk, hogy az elsé6 félévben esedékes, nagy létszamu
tanulo vagy pedagdgus egyideji jelenlétével jard (pl.: tanévnyitd linnepség, bal, szalagavato,
kulturdlis program) rendezvény megszervezése soran tekintettel kell lenni az aldbbiakra: - az Operativ
Torzs altal meghatdrozott |étszamkorlat szigoru betartdsa, - az alapvet6 egészségvédelmi
intézkedések, szabdlyok betartdsa (tavolsagtartas, maszkviselés, kézfertStlenités, szell6ztetés), -
zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése, - a rendezvény kisebb |étszamu rendezvényekre
bontdsa és a résztvevik korének korlatozasa.

2.11 Az osztdlykirandulasokkal és tanulmanyi kirdndulasokkal kapcsolatban azok belféldi
megvaldsitasa lehetséges, de megfontolandé. A kiilféldre tervezett kirdnduldsokat, kérjik, belfoldi
uticéllal tervezzék at.

2.12 Kérjuk, a szlil6k személyes megjelenésével jaro sziilGi értekezleteket csak a jarvanyugyi el6irdsok
betartasa mellett tartsdk meg. Amennyiben lehetséges, a sziikséges informacidk e-mailben, a
Kdznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA) vagy az alkalmazott egyéb
intézményi adminisztracids rendszerben kildott Gzenetekkel is eljuttathatok a sziil6khoz.

3. EGESZSEGUGY!I SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Az intézmények bejaratanal virusolé hatasu kézfertStlenitét kell biztositani, annak hasznalatara
fel kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések elStt és utan minden belépé
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alaposan mosson kezet vagy fert6tlenitse a kezét (a gyerekek, tanuldk esetében inkdbb javasolt a
szappanos kézmosas).

3.2 A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetGséget, melyet lehet6ség
szerint virus6l6 hatasu kézfertStlenitési lehetGséggel kell kiegésziteni. Kéztorlésre papirtoriék
biztositdsa szlikséges, textil torolkdz6 haszndlata kifejezetten keriilendé.

3.3 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvet6 higiénés szabdlyok betartasa. Az egyes
tevékenységeket megel6z6en és azokat kovetben szappanos kézmosdssal vagy alkoholos
kézfert6tlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

3.4 A személyi higiéne alapvet6 szabalyairdl a gyermekek, tanuldk kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfelel6 szint( tajékoztatdst. A gyermekeknek tanitsak meg az ugynevezett kohogési
etikettet: papir zsebkend6 hasznalata kohogéskor, tlisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd
szemetes kukaba dobdsa és alapos kézmosds, esetleg kézfert6tlenités.

3.5 A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozd felliletekre kerdilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan lgyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fert6tlenits takaritas (termekben,
a folyosdkon és a szocidlis helységekben) elvégzésére. A fert6tlenits takaritas soran kiemelt figyelmet
kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett felliletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajté-,
ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsoldk, informatikai eszk6zok (billentylizet, monitor,
egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC lehlzdk, stb.) valamint a padlé és a moshaté
falfeliiletek virusolé hatasu szerrel fertGtlenitésére keriljenek.

3.6 A takaritast, fertGtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanuldk egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozdk részére a felhasznalt szernek megfelel6 védbeszkoz
biztositasa és azok viselése sziikséges.

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

3.8 Mesterséges szellGztetés esetén amennyiben nyithatdak az ablakok, javasolt a minél gyakoribb,
nyitott ablakokon keresztiili természetes szellztetés egyidejl alkalmazasa. Amennyiben az ablakok
nem nyithatéak, ugy egyéb uton kell biztositani a folyamatos friss levegGellatast, és kertlni kell a
hasznalt leveg{ visszakeverését a rendszerbe.

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

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell tigyelni az étkezés helyszinének tisztasdgdra, a rendszeres fertGtlenitésére. A
fellletek tisztitasakor tgyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megGrzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertStlenitéssel.
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4.2 Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos kézmosasara
vagy kézfertGStlenitésére.

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

4.4 Az étteremben az asztalokon elhelyezett, kozos haszndlatu eszk6zok tisztantartdsara,
fert6tlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszer(ibb kis, egyéni igények biztositdsaval
kivaltani hasznalatukat. Ha ez nem megoldhatd, az eszk6zoket megfeleld szamban kell kihelyezni,
azok mads asztalhoz dtadasanak elkeriilése érdekében.

4.5 Ajanlott a biztonsagos hékezeléssel (legaldbb 2 percen at tartd 72°C-os maghdmérsékletet, vagy
az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek étlapon tartasa. Kiemelten fontos
a zoldségek, gylimolcsok alapos folydvizes lemosdsa. A nyers, kell6en nem tisztithatd alapanyagot
tartalmazod ételek feltalalasa kerllendé.

4.6 Rendkivil fontos a gyermekek dltal hasznalt edények, ev6eszkozok, poharak, tdlcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenité mosogatdsa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tanyérok, talcdk cseppfertdzéstél
5 védett tarolasa, onkiszolgald rendszerben torténd talaldsndl az evéeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertlése, pl.: ev6eszkozok szalvétdk egyéni csomagolasaval. A
kenyérkosarak tisztitasa, a bennik elhelyezett kend6k cseréje minden hasznalatot kdvetéen indokolt.
A textilidk gépi Uton torténé fertGtlenité mosasa ajanlott.

4.7 Az étkeztetést végz8 személyzet szamadra virusolé hatdsu, alkoholos kézfert6tlenitd szert kell
biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni. Az étterem
UzemeltetGjének felelGssége, hogy a dolgozdk egészségi allapotat fokozottan monitorozza és
betegség gyanuja esetén intézkedjen.

5. KULFOLDROL ERKEZO KOLLEGIUMI TANULOKRA VONATKOZO SZABALYOK

5.1 Akilfoldon tartézkodd, kollégiumban lakéd tanuldk szamara javasoljuk, hogy legkésébb augusztus
28-ig érkezzenek meg a kollégiumokba.

5.2 Amennyiben a tanuld sarga, illetve piros besorolasu orszaghadl érkezik, a hataratlépéskor hazi
karanténban tartdzkodasra kotelezik, ezért a kollégium biztositsa a tanuld elkiilonitett elhelyezését
és ellatasat. A tanuldk tesztelését az NNK honlapjan kozzétett, erre kijel6lt laboratériumokban lehet
elvégezni. Mivel a tanuld jogszabalyi kotelezettségének tesz eleget, ezért a tesztelés pénziigyi és
adminisztrativ terheit az allam viseli.

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

5.4 A kilfoldrél érkezd tanulé Magyarorszagra vald belépése az aktudlis szabdlyok alapjan lehetséges:

beléphet a magyar allampolgar, vagy a magyar allampolgarokkal egy megitélés ala esé kiilfoldi

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

szempontjabdl magyar allampolgarként kell kezelni azt is, aki magyar dllampolgar csalddtagja, vagy
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Magyarorszagon allandd tartézkodasra jogosult, valamint az 6 csaladtagjaik, tovabba aki az
idegenrendészeti hatdsag altal kiadott, 90 napot meghaladd tartézkodasra jogosité engedéllyel
rendelkezik. Szintén karantén nélkil |éphet az orszagba a hatar 30 km-es sdvjabdl ingdzé tanuld.

6. KOLLEGIUMI ELHELYEZESRE VONATKOZO SZABALYOK

6.1 A kollégiumokba/didkotthonokba kizardlag egészséges, Uj tipusu koronavirus megbetegedés
tliineteket nem mutatd, magat egészségesnek érzé személy koltozhet be. A bekoltdzésénél a tiinetek
esetleges meglétérdl ki kell kérdezni a bekoltoz6 tanuldkat. Ennek dokumentaldsa és testhGmérés
szlikséges.

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

6.3 A bekoltdzési folyamatot ugy kell megszervezni térben és id6ben, hogy a minimum 1,5 méteres
védG6tavolsag folyamatosan betartdsra kerdljon.

6.4 Az elhelyezés sordn torekedni kell arra, hogy az azonos tantermi érakat latogato tanuldk
keriljenek egy-egy kollégiumi szobdban elhelyezésre.

6.5 A szobdkban a létszamot a rendelkezésre allé fér6helyek kihasznalasara torekedve, a megfelel
higiénés szabalyok betartasa mellett kell meghatarozni. A kollégiumban/didkotthonban, ha zért
térben rendezvény van, vagy tobb személy egyiittesen tartézkodik és a 1,5 méteres védétavolsag
nem tarthatd, a maszk haszndlata javasolt. A kdz6s hasznalatu helyiségekben, igy a konyhaban és az
egészséglgyi, furd6- és illemhelyiségekben is térben és id6ben lehet&ség szerint tartsak be a
bentlakok a tdvolsagtartds szabalyait.

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

6.7 A kdzos hasznalatu helyiségeket fokozottan kell takaritani és ajanlott rendszeresen fert6tleniteni.
A koz6sségi helyeknél virucid hatasu kézfert6tlenité késziléket kell elhelyezni, melyet folyamatosan
fel kell tolteni.

6.8 A kollégiumi/diakotthoni karanténban elhelyezett tanuldk ellatasat a jarvanytgyi szabalyoknak
megfelel6en kell megszervezni.

6.9 FertGzésgyanu esetére egy riasztasi protokoll kialakitasa sziikséges, melynek segitségével az
érintett elkll6nitése a lehet6 leggyorsabban megvaldsul. Ezzel parhuzamosan az NNK honlapjan
elérhetd daltalanos eljarasrend alapjan sziikséges az azonnali intézkedések megtétele.
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7. ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

7.1 Az iskolai sz(r6vizsgalatok és az iskola-egészségligyi ellatas sordn az egyéb egészségligyi ellatasra
vonatkozo szabdlyokat sziikséges betartani. Ennek megfelel6en, amennyiben az egészségiigyi ellatas
korlatozdsanak elrendelésére nem keriil sor, a szlir6vizsgdlatokat, és egyéb feladatokat
maradéktalanul el kell végezni.

7.2 Ajarvanylgyi késziiltség id6szakdban az iskola-egészségligyi ellatds védéndi vonatkozasban az
iskola-egészségigyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete, az egyeztetett
munkaterv, az oktatasi intézményekre vonatkozd, valamint a jarvanyligyi helyzetnek megfelel6
eljarasrend alapjan torténik, mely feltételezi a pedagdgus, a védén6, az iskolaorvos és a tanuld
folyamatos egylttmUkodését.

7.3 A személyes taldlkozast igényl6 teendbk esetében — véddnéi szlir6vizsgalatok, tisztasagi
vizsgalatok, véddoltasok, védéndi fogaddora — a feladatok elvégzése a fenti jarvanylgyi
ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszk6zok fertbtlenitése, szellGztetés, zsufoltsag
kerllése, maszkhasznalat) figyelembe vételével torténik. A megfeleld szervezéssel (id6beli 7
Utemezés, pontos id6pont megadasaval) az eltérd osztalyokban tanuldk kozotti taldlkozasok szamat
csokkenteni kell.

7.4 Az egészségligyi ellatds soran be kell tartani az infekcidkontroll szabalyokat (a koronavirustdl
flggetlendl is), kiilonos tekintettel az Uj koronavirus jarvannyal kapcsolatban az NNK altal kiadott, a
jarvanyigyi és infekcidkontroll szabalyokat tartalmazoé Eljardsrendben részletezett utasitdsokat. A
sz(ir6vizsgalatok helyszinén (iskolaorvosi rendeld/védénéi szoba/szlrévizsgalati helyiség, védénéi
tandcsadd) biztositani kell a szappanos kézmosas és a kézfert6tlenités lehet6ségét, gondoskodni kell
a fertGtlenitGszeres takaritasrol és a gyakori szellGztetésrél.

7.5 Amennyiben az egészséglgyi ellatas soran a gyermeknél fertézés tlinetei észlelhetdk, jelen
tdjékoztatd , TeenddSk beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele sziikséges, mely
egyidejlleg kiegészitendd a vizsgalatok felfliggesztésével, a helyiség és az eszkdzok fertbtlenitésével,
és alapos szell6ztetéssel.

8. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

8.1 Annak a tanuldnak az iskolai hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
légzGszervi megbetegedések, rosszindulatu daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek)
vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja,
esetleges hianyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a
gyermek, a tanuld hatdsagi karanténba kerdl a részére elGirt karantén idGszakara.

8.2 Ezen id6szakban a tanulé az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagégusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.
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8.3 A gyermek, a tanulé tavolmaraddsdval kapcsolatos valamennyi szabdly a nevelési-oktatasi
intézmények m(ikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl szl6 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartdsa szerint sziikséges eljarni.

9. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

9.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozdnal fertézés tiinetei észlelhetdk,
haladéktalanul el kell 6t kiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségligyi orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teend6krél. Gyermek esetén a szil6/gondvisdeld
telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovet6en az orvos utasitdsainak alapjan
jarjanak el.

9.2 A beteg gyermek fellgyeletét ellatd személynek keszty( és maszk hasznalata kotelez6.

9.3 Amennyiben felmeril a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfelels felkésziiltséggel
rendelkez6 egészségligyi dolgozo kerliiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a
kezel6orvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozdan nyilatkozni. Amennyiben fennall a
gyanu, nekik kotelességilik az NNK dltal kiadott aktualis eljardasrendnek megfelelGen ellatnia 8
beteggel kapcsolatos teendéket.

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

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

10. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

10.1 Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden iskola felkésziilt legyen a munkarend
atalakitasara, a nevelG6testiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és bevezetésére fel kell
készilnie. Ehhez kovessék az intézmények az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre keriilé
maddszertani ajanlast.

10.2 Az NNK - a teriileti népegészségligyi hatdsag, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészséglgyi feladatkorben eljaro jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanylgyi vizsgalat és
kontaktkutatas eredménye alapjan - az EMMI Kéznevelésért FelelSs Allamtitkarsagat tdjékoztatja
azon kdznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek alapadatairdél, amelyekrél
bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuld, pedagdgus vagy egyéb személy
tesztje koronavirus-pozitiv.

10.3 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kdzésen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni az
intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kivili, digitalis munkarend
bevezetésérél az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult szervt6l
haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrél. Az atallast okozo allapot megszlinése utan az
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intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatds folytatdsara. A
tovabbi népegészségligyi dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

10.4 A tantermen kivili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanuldsi folyamat ellen6rzése és
tdmogatasa a pedagdgusok és a tanuldk online vagy mas, személyes taldlkozast nem igénylé
kapcsolataban — elsésorban digitalis eszkdzok alkalmazasaval — torténik. A tanuldék a tantermen kiviili,
digitalis munkarend elrendelését kbvet6 naptdl az iskolat oktatdsi célbdl nem latogathatjak.

10.5 Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a tantermen
kivili, digitalis munkarend, a gyermekfelligyeletet az érintett intézményben meg kell szervezni a
szUl6k tamogatdsa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl nem szervezheté meg
a gyermekfellgyelet, arrdl a tankerileti kozpont gondoskodik.

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

11. KOMMUNIKACIO

11.1 Nyomatékosan kérjiik az intézményeket, hogy hiteles forrdsokbdl tdjékozddjanak, és ennek
fontossagara hivjak fel az iskola kozosségéhez tartozok figyelmét. Az oktatassal kapcsolatos hireket a
www.kormany.hu és a www.oktatas.hu felliletein kell kbvetni.

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

11.3 Az Uj koronavirus vonatkozasaban a rendeletben elGirtak teljesitéséhez az NNK altal kiadott és
honlapjan kozzétett tajékoztatdk nydjtanak segitséget.

17. Azok aziigyek, melyekben a képzési tanacsot a szakképzo
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata dontési vagy

véleményezési joggal ruhazza fel
Intézményilinkben az oktatdi testiilet nem kivant Iétrehozni képzési tanacsot.

18. A szakképzo intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
kertiil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras eljaras részletes
szabalyai

A tanuldk fegyelmi ligyeiben a nevel6testiiletbdl alakitott fegyelmi bizottsag jar el.
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A fegyelmi bizottsagot a fegyelemsértést kbvetéen ad. hoc. kell megalakitani. Tagjainak szdma
csak pdratlan lehet, de 5 f6nél nem lehet kevesebb.

Hivatalbdl tagjai: az iskola igazgatdja, vagy altaldnos helyettese
az érintett tanuld(k) osztalyfénoke(i)
kett6 f6 az osztalyban tanitd pedagdgus
/kollégista esetén kett6 f6 kollégiumi neveld /
a DOK képviseletében eljaré tanar.

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

a tanuldt oktatd-neveld tandrok, szakoktatdk, a diakénkormanyzat képvisel6je és a gyermek és
ifjasagvédelmi tigyintézé /ha nem tagjai a fegyelmi bizottsagnak /.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa

—hatdrideje: 30 nap
—ha a tanuld ellen biintetGeljaras indult:
—és elegendd adat all rendelkezésre, a fegyelmi eljarast 30 napon belil be kell fejezni,
—ellenkezd estben a blintetGeljaras joger6s befejezését kdvetd 30 napon beliil, vagy
—egyéb hatdsagi intézkedés miatt a fegyelmi eljarast mell6zni lehet.
—A fegyelmi eljaras résztvevéi:

tanulé

szlilg

a fegyelmi tandcs dontése alapjan tanuk, szakérték.

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

—a bizottsag sz6t6bbséggel hozza,

—a tanuldval és a sziil6vel 3 napon belil irdsban is kozolni kell.

—Fellebbezés: a kozléstdl szamitott 15 napon beliil a megyei Oktatasi Hivatalnak cimezve az iskola
igazgatdjanal lehet el6terjeszteni.
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Fegyelmi bintetések:

b/1. megrovas

b/2. szigord megrovas

b/3. meghatédrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése
b/4. dthelyezés mas osztalyba

b/5. dthelyezés masik iskolaba

b/6. eltiltds a tanév folytatasatdl

b/7. kizaras az iskolabdl

Tankoteles tanuldval szemben a b/6. pontban meghatarozott fegyelmi blintetés nem, a b/7. pontban
meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkivili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhatd.

Az egyeztetl eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetGje a fegyelmi eljdras meginditasat megel6z6en személyes taldlkozo révén ad
informacioét a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets
eljaras lehet6ségérél

- a fegyelmi eljardst megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztets eljaras lehetGségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jel6Ini az egyeztet6
eljdrasban tortén6 megallapodas hatdridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanuldt és a sziil6t nem kell
értesiteni

- az egyeztetd eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatdja tiizi ki, az
egyeztet6 eljards idGpontjarél és helyszinér6l, az egyeztet6 eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérél elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalds feltételei

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

- az egyeztetd személy az egyeztets eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges id6re, de legféljebb harom hénapra felfliggeszti

- az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetGség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljarads lezardsakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodas készil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ald

- az egyeztet$ eljards id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulé
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

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

- a sérelem orvosldsarél kotott irdsbeli megdllapoddsban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megillapodasban meghatdrozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

Kartéritési felelGsség

Tanulék kartéritési felel6ssége

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az iskoldnak, illetve kiilsé
gyakorlati képzés szervezGjének jogellenesen (szandékosan, vagy gondatlanul) kart okoz, a karért a
tanulg, illetve torvényes képviselGje helytallni tartozik.

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

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

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

e Karokozas esetén az iskola, az osztalyf6nok, a gondnok és a rendész bevonasaval
haladéktalanul koteles a kart felmérni, a karokozas kérilményeit kivizsgalni és a karokozd
személyét, illetve a karokozo felligyeletéért felel6 személyt lehetGség szerint megallapitani.
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Karokozas esetén a szil6t, torvényes képvisel6t haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tdjékoztatdssal egyidejlileg szil6t fel kell szélitani a Kdznevelési Torvény 59. §-dban
meghatdrozottak szerint az okozott kar megtéritésére. Ha a felszélitas nem vezet eredményre,
vagy a szilg, illet6leg a tanuld a karokozas tényét, vagy mértékét nem ismeri el, az igazgato az
iskola nevében a sziil6 vagy vétoképes tanuld ellen pert indithat.

Az iskola kartéritési felelGssége

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

A kartéritési eljardsra és a kartérités mértékre a Polgdri Torvénykonyv szabdlyait kell
alkalmazni.

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

Gyakorlati hely kartéritési felel6ssége

Ha a szakkozépiskolai, szakiskolai képzésben résztvevd tanulé tanuld-szerzédést kotott, a
gyakorlati képzés szervezGjének (lebonyolitdjanak), illetve a tanuldnak okozott kar
megtéritésére az alabbiak vonatkoznak:

A tanuld a tanuld-szerz6désbdl eredS kotelezettségeinek szandékos megsértésével a
gazdalkodo szervezetnek (gyakorlati hely) okozott kart kdteles megtériteni. Gondatlansagbdl
okozott kar 50 %-at koteles megtériteni, a kartérités mértéke azonban nem lehet tobb, mint a
tanuld pénzbeli juttatasanak egyhavi 6sszege.

A gazdalkodd szervezet, - ha a tanuldt a gyakorlati képzésben vald részvétel soran kar éri, -
koteles azt megtériteni.

Ha tanuld a gyakorlati helyen, - tanulé-szerz6dés korén kiviili kérilménybél, vagy okbdl
ered6en okoz kart, ra az altalanos kartéritési szabalyok vonatkoznak (Ptk.).

Kartéritési felelGsség az iskola altal tartds hasznalatra a tanuld birtokaba adott tankényvekért

A tanuld birtokdba tartés haszndlatra adott konyvek addig az id6pontig lehetnek a tanuld
birtokaban, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv szerint felkészités folyik.

A tanul¢, illetve a kiskoru tanuld szilGje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszer( hasznalatbdl
eredd értékcsokkenést. Rendeltetésellenes, karokozé magatartdsnak mindsul kiilondsképpen
a tankonyv tépdesése, lapok kitépése, a tankdnyv szennyezése, dsszefirkalasa.
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e Nem koteles kartéritési értékcsokkenéssel az iskola visszavenni a tankonyvet, ha az a
rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlanna valt.

e Ha atankonyy, - bar sérilt, vagy kismértékben szennyezett, - de rendeltetésszer(i hasznalatra
még alkalmas a kartérités mértéke a tankonyv beszerzési dranak 30 %-a.

o A kolcsonzott tankdnyv a tanuld szdmara értékesithetd. Az értékesitési ar tiszta,
rendeltetésszerlien hasznalt tankdnyv esetében, a haszndlati id6 fliggvényében.

11111

megallapithat, ha azt a rongdlddas koridlményei, illetve a tanuld sajatsdgos szocialis, vagy
egyéb koriilményei indokoljak.

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

” 7

19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a SZAKKEPZESI Informéacids Rendszer (SZIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el&irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok maédositasa,
- az alkalmazott oktatdkra vonatkozo adatbejelentések,
- a tanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon
e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valéd hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkdr és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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20. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan el6allitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend6, mert arendszer nem rendelkezik az agazat irdnyitasaért felel6s miniszter engedélyével.
Az elektronikus napldba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetGi, tandrai és az
adminisztraciéért felel6s alkalmazottak. Az adatok tdrolasa - ideiglenesen - az iskola e célra
haszndlatos szerverén torténik, a frissités legaldbb egydranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis
naplé elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi érak tananyagat, a
hidnyzékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlil6k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett érdkat, azokat els6dlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdgusok
a havonta megtartott draikat kotelesek aldirni, az aldirdskor nem kell minden megtartott 6rat
kilon alairni, de az aldirasnak at kell nydlnia az aldirt tartomdanyon.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott orak,
tuldrak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
akadalyoztatdsa esetén szervezési igazgatdhelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegz6jével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulé el6bb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegz6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szllének.

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

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zdradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsz(inésének eseteiben.

21. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras mintak

Altalanos igazgatohelyettes munkakori leirdsa

Munkaideje: heti 40 6ra
Kotelez6 draszama: heti 6 tanitasi ora

Hivatali munkarendje: 07,00 6ratdél 15,00 6rdig, illetve beosztas szerint
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Feladatkore

Altalanos igazgatéhelyettes
Irdnyitja a szakképzd tagozatok nevelS-oktatd munkajat.
Koordindlja a tagozati szakmai munkakozosségek munkajat.

Kozvetlenil irdnyitja a szakmai kiilkapcsolatokért felel6s szakmai munkak6zosség vezet6
ez irdnyu tevékenységét.

Az iskola pdlyavalasztasi felelGse.

Gondoskodik a sziikséges helyettesitések megszervezésérél.

A tantdrgyfelosztds alapjan elkésziti a tagozatok drarendjét.

Elszamolja a tulérakat és helyettesitéseket.

Figyelemmel kiséri a tagozatos nevel6k helyi és pedagdgiai tovabbképzési rendjét.

Elkésziti az oktéber 1-i allapotnak megfeleld statisztikat, hataridés jelentéseket, szakmai
beszamolodkat.

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

Irdnyitja és figyelemmel kiséri a tagozatos tanuléi kozosség életét, fejl6dését, elGsegiti
szabadidejik kulturalt eltoltését.

Feltgyeli a kdzvetlenil hozzatartozo kdzalkalmazottak munkajat.

Rendszeresen ellenérzi, latogatja a tagozatos nevelGk foglalkozasait, a pedagdgiai program
megvalosulasat kontrollalja.

Részt vesz az évkdz és év végi, valamint az érettségi vizsgak, szakmai vizsgak
szervezésében, lebonyolitasaban.

ElGkésziti az utd és kllonbozeti vizsgdkat, ezeket megszervezi, részt vesz a
dokumentalasban.

Részt vesz az intézményi beiratkozasi beszélgetéseken.
Részt vesz a didk-szocialis juttatasok tgyeinek intézésében.

Szervezi a munkakdzosség-vezetdk, tanarok és oktatdok bevondasaval a szakmai és egyéb
versenyeket.

Kozrem(ikodik a konyvtari beszerzésekben.
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- Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléken, figyelemmel kiséri a munkavédelmi
szabdlyok betartasat, kozrem(ikodik szakteriiletén a munkahelyi balesetek
kivizsgaldasaban.

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

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

- Részt vesz az intézmény feln6ttoktatasi feladatainak ellatdsaban, a tantargyi felosztas
szerinti 6raszamban elméleti érakat tart.

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

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altaldnos vezetési feladatok
1. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatdnal.

2. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- K6zrem(kodik az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgdlataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kézrem(kodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend moédositasara.

......

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

,,,,,,

5. Adat nyilvantartds, kezelés
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- Részt vesz a koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban, kezelésében.
6. A meghatdrozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
7. Munkaltatoi jogkorok gyakorldsa

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

1. Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktuddasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagodgiai program osszeallitasdban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése sordn, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozdsaban.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az alkalmazotti tanacs, a didkonkormanyzat, a szulGi
szervezet véleményét.

3. NevelGtestilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a nevel&testiilet vezetését.

- Tdmogatja a nevel6testilet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellen6rzésében.

- Tamogatja az iskolaigazgatod neveld és oktatd munkat irdnyité és ellen6rzé6 tevékenységét.
4. Dontési, egylittmikodési feladatok

- DOntés-elGkészitési feladatokat 1at el az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan
Ggyben, melyben az intézményvezets dont, s a dontés-elGkészitésre utasitotta.

- Egyuttmikodik a(z)
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
- didkonkormanyzattal,

- szUlGi szervezetekkel.
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5. Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremkodik a tanulék nevelésének, oktatdsdnak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagodgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.

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

6. Egyéb feladatok

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

- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitdsi tevékenységet.

- Kozremkodik a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejl6désével,
tanulmanyi el6menetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl vald értesitési feladatok
ellatasaban.

Il. Az intézmény koltségvetési szervként valé miikédésébdl fakado vezetési feladatok

1. Az intézmény mikodtetése

- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazddlkoddsa soran abban, hogy a
mikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

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

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak 6sszedllitasaban.

- Kézrem(kodik a beszdmolasi tevékenységben.

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

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

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

4. A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
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- KézremUikodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabdlyzatok elkészittetésében,
kiiléndsen a kdvetkez6k vonatkozasaban:

- szamviteli politika a kapcsolddd szabdlyzatokkal (szamviteli rend),
- szamlarend.
5. Koltségvetési ellenbrzési feladatok

-Segiti az igazgat6t a MAK éves ellenérzéséhez valé dokumentécié dsszedllitasaban,
azok ellen6rzésérdl, valamint az ellenérzésen tevékenyen részt vesz.

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok
1. EgylittmUkodés a szil6kkel

- Munkdja sordn egylttm(ikodik a szil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyuttmikodve végzi nevel6 munkajat a tanulékozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak elldtdsa sordan tiszteletben tartja a szil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kdzoktatdsi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenl6 banasmadd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

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

a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkolcsi
védelmérél, személyiségének fejl6désérdl,

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

f) atanuldk részére az egészségik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggy6zadik,

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

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

i)  kozremlkodik a tanuld fejlédését veszélyeztet6 korilmények feltarasaban,
megszlintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében,

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

k) a sziilGket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szilG6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvdasa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek,

I) a szil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

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

2. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

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

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

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

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

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szak

mai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja

szakmai igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra
Kotelez6 6raszama: heti 6 tanitasi ora

Hivatali munkarendje: 07,00 6ratél 15,00 6rdig, illetve beosztas szerint

Feladatkore

Szakmai igazgatéhelyettes
Irdnyitja a szakképzd tagozatok nevelS-oktatd munkajat.
Koordindlja a tagozati szakmai munkakoz6sségek munkajat.

Kozvetlenil irdnyitja a szakmai kiilkapcsolatokért felelGs szakmai munkak6zosség vezet6
ez irdnyu tevékenységét.

Az iskola pdlyavalasztasi felelGse.

Gondoskodik a szlikséges helyettesitések megszervezésérdl.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti a tagozatok drarendjét.

Elszamolja a tulérakat és helyettesitéseket.

Figyelemmel kiséri a tagozatos nevel6k helyi és pedagdgiai tovabbképzési rendjét.

Elkésziti az oktdber 1-i dllapotnak megfelel6 statisztikat, hataridds jelentéseket, szakmai
beszamoldkat.

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

Irdnyitja és figyelemmel kiséri a tagozatos tanuldi kézosség életét, fejl6dését, elGsegiti
szabadidejik kulturalt eltoltését.

Feltgyeli a kdzvetlenil hozzatartozo kézalkalmazottak munkajat.

Rendszeresen ellenérzi, latogatja a tagozatos nevelGk foglalkozasait, a pedagdgiai program
megvaldsulasat kontrollalja.
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- Részt vesz az évkoz és év végi, valamint az érettségi vizsgadk, szakmai vizsgak
szervezésében, lebonyolitdsdban.

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

- Részt vesz az intézményi beiratkozasi beszélgetéseken.
- Részt vesz a didk-szocidlis juttatasok Ggyeinek intézésében.

- Szervezi a munkakdzosség-vezet6k, tandrok és oktatdk bevonasaval a szakmai és egyéb
versenyeket.

- Kozremikodik a konyvtdri beszerzésekben.

- Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléken, figyelemmel kiséri a munkavédelmi
szabalyok betartdsat, kozremd{kodik szakteriiletén a munkahelyi balesetek
kivizsgalasaban.

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

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

- Részt vesz az intézmény feln6ttoktatdsi feladatainak ellatdsaban, a tantargyi felosztas
szerinti raszamban elméleti érakat tart.

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

A munkakdr tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok
1. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatdnal.

2. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozrem(kodik az intézmény Szervezeti és M{kodési Szabalyzatanak elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
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3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kézrem(kodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.

------

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fébb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az iskolaigazgatd felé.

5. Adat nyilvantartds, kezelés

- Részt vesz a koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasdban, kezelésében.
6. A meghatdrozo intézményi dokumentumok nyilvdnossaga
7. Munkaltatdi jogkorok gyakorldsa

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

1. Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktuddasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program Osszeadllitasaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozdsaban.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az alkalmazotti tanacs, a didkdnkormanyzat, a szilGi
szervezet véleményét.

3. NevelGtestilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

- Tdmogatja a nevel6testillet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellenérzésében.
- Tadmogatja az iskolaigazgaté nevel6 és oktaté munkat iranyitd, ellenérzé és értékeld
tevékenységét.

4. Dontési, egylittm(ikodési feladatok
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- DOntés-elGkészitési feladatokat lat el az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

- Egyuttmkodik a(z)
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
- didk-6nkormanyzattal,

- szUlG6i szervezetekkel.

5. Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozrem(kodik a tanuldk nevelésének, oktatdasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatdsi feladatok ellatasaban.

- Tdmogatja az iskolaigazgat6 azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriljon.

6. Egyéb feladatok

- Kozremi(kodik a nemzeti és az iskolai Uinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.
- Segiti a tanulébaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- K6zrem(kodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsz(inésével, a tanuld fejl6désével,
tanulmanyi el6menetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérél vald értesitési feladatok
ellatasaban.

lll. Az intézmény koltségvetési szervként valé miikédésébdl fakado vezetési feladatok
1. Az intézmény mikodtetése

- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazddlkoddsa sordn abban, hogy a
m(ikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
2. Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak 6sszedllitasaban.

- Kézrem(kodik a beszdmolasi tevékenységben.
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3. A koltségvetési szervként vald mikodéssel kapcsolatos informacié-szolgaltatdsi feladatok

- Segiti az iskolaigazgatdé az intézmény koltségvetésével, beszamoldsdval kapcsolatos
adatszolgaltatdsi feladatainak ellatasat.

- Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd altal az iskolaigazgatétél kért informacidk biztositdsdhoz
a koltségvetési gazdalkodas témaban.

4. A pénzligyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

- Kézrem(ikodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében,
kiilonosen a kovetkez6k vonatkozasaban:

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

-Segiti az igazgat6t a MAK éves ellenérzéséhez valé dokumentécié dsszedllitasaban,
azok ellen6rzésérdl, valamint az ellenérzésen tevékenyen részt vesz.

Szakmai feladatok

. Altaldnos szakmai feladatok

1. Egylttm(ikodés a szilSkkel

- Munkaja soran egyuttm(kodik a szll6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyuttmikodve végzi nevel6 munkajat a tanuldékozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak elldtdsa sordn tiszteletben tartja a szil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositdsa
- Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenlé banasmaod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
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- A tandr alapveté feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa.

a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasardl, erkolcsi
védelmérél, személyiségének fejl6désérdl,

b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kozvetiti,
c) oktaté tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejl6désének Gtemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

f) a tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggy6z6dik,

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

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

i) kozrem(kodik a tanuld fejlédését veszélyeztet§ korllmények feltarasaban,
megszlintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében,

j) a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozOsségi
egyuttm(ikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

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

I) a szUlG és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

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

2. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelGtestilet tagjait megillet jogokat.
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- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

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

3. A tanuldk értékelése

- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

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

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.

Gazdasagi vezet6 munkakori leirasa

A gazdasagi vezetdi tisztség betoltésekor a fenntarto egyetértési jogot gyakorol.

Az egyetértési jog gyakorlasat az intézmény igazgatoja kezdeményezi. A fenntartonak
egyetértésre megkiildott anyag tartalmazza:

e a (leendd) gazdasagi vezeto iskolai végzettségét

e 30 napnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvanyat

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

Munkakoér megnevezése: Gazdasagi igazgatéhelyettes

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

Utasitast adé munkakor:

B intézményvezets

A munkakornek alarendelt munkakorok:
B gazdalkodasi Ggyintéz6k

M gondnok

A munkakor célja:

Az dllamhaztartas szervezeteire vonatkozd jogszabalyok szerint az intézmény gazdasagi vezetdi
feladatainak ellatdsa.
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Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

B a munkakoérnek aldrendelt gazdalkodasi munkakorok,

a munkakort az aldbbi munkakoérok helyettesithetik:

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

A munkakdrre vonatkozé fontosabb el6irasok:

M 2011 évi CXC torvény a kdznevelésrdl,

M 2011. évi CXCV. térvény az allamhdaztartasrol,

B 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartas miik6dési rendjérdl,
M 2000 évi C. torvény a szamvitelrdl,

4/2013. (. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdgl

A munkavégzés helye:

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

A gazdasagi vezet6 a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve tovabbi munkakéroknek
kozvetlenll alarendelt - vezet6 munkakordket ellatdk bevonasaval, a feladat ellatasara torténd
utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok:

I. Altalanos vezetési feladatok

1.) Alapité okirattal kapcsolatos feladatok:

B az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges moddositast
kezdeményez.

2.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:
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B kozrem(kodik - az alapité okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és
Mdkodési Szabdlyzata elkészitésében, kilonods tekintettel annak pénzigyi gazddlkodasi
vonatkozasaira, mellékleteire.

B gondoskodik az SZMSZ pénzigyi-gazdalkodasi vonatkozast tartalmazd részeinek rendszeres
felllvizsgalatardl, kiegészitésérdl.

//////

I1. Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébél fakadé vezetési feladatok

1.) Az intézmény miikédtetése:
B segiti az intézményvezetd intézmény m(ikodtetési, izemeltetési feladatinak ellatasat,

B felelSs a takarékos gazdalkodasért.

2.) Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

B az intézményvezetd iranyitasa alapjan ellatja a koltségvetési tervezési feladatokat
B részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasdban

B kozrem(ikodik a beszamolasi tevékenységben.
[ |

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

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

B Sajat munkakori tevékenysége keretében, a fenntartd és egyéb jogosult szervek, személyek részére
adatokat szolgdltat az intézmény mikodési, gazdalkoddsi beszamoldihoz, tervezéséhez, részt vesz
ezen anyagok elkészitésében.

B Havonta elkésziti a bérfelosztét, kikontirozza és tovabbitja a fékonyvi konyvelének.

B Bérjegyzékrél a havi bérek felvezetése, amelyek altal a bérfelosztot elkésziti, egyezteti.

B FelelGs a bérfeloszto hataridGre vald elkészitéséért.

B Adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstar szamara.

B Kezeli és kiadja a vasuti és pedagdgus igazolvanyokat.

B Nyilvantartja a dolgozdk szabadsagat.

B Vezeti a tdldra nyilvantartast.

B Elvégzi a gépi utaldsokat.

[ |
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3.) A kéltségvetési szervként valé miikddéssel kapcsolatos informacié-szolgaltatasi feladatok
B vezeti az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informaciok szolgaltatasat

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

4.) A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

B gondoskodik az intézményre vonatkozd pénzigyi-szamviteli szabalyzatok elkészitésérdl, valamint
azok - jévahagyasa céljabdl - intézményvezetd részére torténd atadasarol.

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

Szakmai feladatok:

|. Altaldnos szakmai feladatok

1.) A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa

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

B folyamatosan gondoskodik jogszabalyok megismerésérél és megismertetésérdl

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

2.) A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa

B segiti az intézményvezet6t abban, hogy az intézmény m(ikodési, izemeltetési tevékenysége soran
érvényesliljon a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelménye.

I1. Részletes szakmai feladatok

1.) A kdltségvetési tervezési feladatok

B azintézményvezetd irdnyitasa alapjan ellatja a kovetkez§ feladatokat:
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B kozrem(ikodik a megalapozott koltségvetési koncepcio elkészitésében, Osszedllitja szoveges és
szamszaki részeket, a szoveges részben részletes magyarazatot, indoklast ad.

B részt vesz a fenntartd altal megadott keretszamok, a jovahagyott kdltségvetési koncepcio alapjan a
koltségvetési terv javaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor tervvaridnsokat készit. Szoveges
magyarazattal, indoklassal ellatott el6terjesztést fogalmaz meg a szdmszaki részek aldtamasztasara.

B részt vesz a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos fenntartd, illetve intézményvezet§ altal tartott
megbeszéléseken.

2.) Kdltségvetési gazdalkodasi feladatok

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

irdnyitja az el6iranyzat felhasznalasi Gtemterv, valamint a likviditdsi terv készitési feladatokat
ellendrzi a f6konyvi konyvelés helyességét

szervezi a konywviteli, szamviteli bizonylatok kezelésének, tarolasanak, feldolgozasanak rendjét.

szervezi az analitikus kdnyvelési feladatok ellatasat, a bizonylati rendszer kialakitasat, gondoskodik
a terilet rendszeres ellen6rzésérdl, a bizonylati fegyelem betartasardl

feligyeli a f6konyvi és az analitikus konyvelés adatainak egyeztetését
B ellendrzi a kinyomtatott kényvelési napldokat

B gondoskodik a f6konyvi kivonatok havonkénti elkészitésérdl

3.) Zarlati, egyeztetési feladatok

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

B ellendrzi az egyeztetési feladatok ellatasat

B feltgyeli, kil6ndsen az éves beszamolashoz kapcsolddd-zarlati feladatokat

4.) Eliranyzat-mddositassal kapcsolatos feladatok

B gondoskodik a sajat hataskor(i elSirdanyzat-mddositasok el6készitésérdl, tovabbitasardl az
intézményvezetd felé

B 3 jovahagyott elGirdnyzat-mddositasok elGiranyzat-konyvelésben torténd rogzitését figyelemmel
kiséri
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nyilvantartast vezet az el6irdnyzat-mddositasok 6sszegérdl, okairdl

5.) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az intézményvezetS bevondsdval elkésziti a pénzgazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatot, mely
tartalmazza a kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités és ellenjegyzés jogkdrok tartalmat,
és a jogkorok gyakorlasara feljogositott személyek munkakorét, felhatalmazasait a feladat ellatasra.

vezetteti a kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos nyilvantartasokat

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

6.) Altalanos Belsé ellendrzési feladatok

folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban, a gazdalkodasi, mUszaki és
a pénziigyi-szamviteli szabdlyok betartdsadt, kilonosen a koltségvetés végrehajtasat, a
pénztarkezelést az élelmezési tevékenységet, a felljitasok, karbantartasok, beszerzések gazdasagi
szabalyok szerinti végzését.

ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irdsok betartasat
elkésziti a selejtezési és leltdrozasi tervet és iranyitja, ellen6rzi annak végrehajtasat.

tételes belss ellenGrzést végez az intézmény évi belsé ellendrzési teve alapjan.

7.) Egyéb feladatok

az intézmény termel6 piaci tevékenysége sordn koteles messzemenden figyelembe venni az
intézmény oktatdsi érdekeit, egyeztetni a beosztott vezetSkkel.

évente elkésziti az intézmény ar és dijbevételi szabalyzatat.
Feladata a normativa éves igénylése, mddositasa,
A normativa elszamolasanak 6sszeallitasa, valamint az ellenGrzéseken vald helytallas.

az intézményvezet6 altal raruhazott jogkdrben utalvanyozasi jogok gyakorolhat.

elldtja mindazokat a jogokat, mellyel 6t az intézményvezet6 megbizza.
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1)

Oktaté munkakori leirasa

Altaldnos kotelezettségek

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

Az iskoldn beldli és kivili kapcsolatok kialakitdsat az emberi méltdsag és az egyetemes emberi
jogok tiszteletben tartdsa, a kiilénb6z6 kulturdk irdnti nyitottsag és tolerancia jellemazi.

Felel6sséggel és 6nalldan végezze munkdjat az intézet nevelési és oktatasi terve, a pedagdgiai
és szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, a munkaterv, a nevel6testiilet hatdrozatai, a
Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat, tovabba az igazgato és a felligyeleti Szerveknek az igazgaté
Utjan adott Utmutatdsa alapjan.

NevelS-oktatd munkdjat az egységes pedagogiai elvek alapjan végezze.
Villaljon részt a nevelGtestiilet, a munkakdzosség Ujszer( kisérleteibdl.
Fejlessze szaktdrgyi és altaldnos miveltségét, mddszertani kulturdjat.

Vegyen részt a szamara elGirt iskolarendszer( képzésben, a meghatarozott id6szakonként
szervezett tovabbképzésben.

Gondoskodjék a sziil6i hdz, az iskola egylittmiikodésérél, tajékoztassa a sziil6ket a tanuldkkal
kapcsolatos eseményekrél.

Egész tanévi munkajat a tanév kezdetére tervezze meg tanmenetében.

Az irdsbeli dolgozatokat, feladatlapokat legkésébb két héten belll kijavitja és kiadja a
tanuldknak.

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

Magatartdsa legyen példamutatd, tartsa meg a pedagodgus etikai és a szolgalati titoktartas
kovetelményeit.

Etikai elGirasok

A pedagdgus etika normai szerint kell élnie. A tanuléktél vagy szileiktél a mindennapi életben
szokasos figyelmesség /pl: virdg, édesség, stb../ kivételével kélcsont, egyéb ajandékot nem
fogadhat el, jogtalan el6nyh6z nem juthat.
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A tanuldkat személyes szolgalatra, munkdjukat magancélra sem ingyenesen, sem anyagi
ellenszolgaltatasért nem lehet igénybe venni.

Az 3ltala tanitott tanuldkat magantanitvanyként, dijazas ellenében nem korrepetalhatja.
Az iskola tertletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathat.

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

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

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon (7,35 drakor, illetve tandraja, foglalkozasa el6tt 10
perccel). Akadalyoztatdsa esetén tavolmaradasat legalabb annyival el6bb jelentse, hogy
szakszer( helyettesitésérél gondoskodni lehessen.

Személyi adatiban lakdscimében torténd valtozast jelentse a nyilvantartonak.

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

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

Szervezzen kulturalis, sport és egyéb rendezvényeket, tanulmanyi és egyéb kirdndulasokat az
igazgatd engedélye, vagy megbizasa alapjan.

A nevelési és szilGi értekezleteken felkészilten, aktivan vegyen részt, idejével ugy
gazdalkodjon, hogy azon a sziikséges mértékben jelen legyen.

Ismerje naprakészen az intézet érvényes munkaterveit, szabdlyzatait.

3.) Jogai

A pedagdgust megilletik mindazok a jogok, amelyeket a munkaviszonyban allé dolgozdk szdmara
az emberi eréforrds minisztere, a KLIK elndke és a KOSZISZ igazgatdja altal jegyzett haromoldalud
megallapodas 3. fejezetének pontjai (kvazi kdzalkalmazotti viszony) a Koznevelési Torvény és
végrehaijtasi utasitasa, valamint a Munka Torvénykonyve biztosit.

A fentieken kivil:
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4.

Az iskola életével, munkajival 6sszefligg6 barmilyen kérdésben véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet, biralhat, szavazhat, kiilon véleményét jegyz6konyvbe foglalhatja.

A tantervi anyagon kisebb sorrendi és 6raszambeli valtozasokat tehet.
Moddszerét, eljarasait egyéniségének megfelel6en valaszthatja meg.

Az igazgatd engedélye alapjan Uj nevelési-oktatasi eljarasokat prébdlhat ki, felméréseket,
kutatdsokat végezhet.

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

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

Atanuldk érdemjegyeit 6nalldan allapitja meg, azt megvaltoztatni csak hozzajarulasaval, illetve
nevelGtestlileti hatarozattal lehet.

Sajat tanuléit jutalomban részesitheti, ill. blintetheti, a testileti hataskorben 1évé esetekben
javaslatot tehet.

NevelGi-oktatasi feladatok

A pedagdgus alapvet6 feladata a rdbizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel
osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

A.) a gyermekek, tanuldk fejlédését figyelemmel kisérje és elGsegitse,

B.) a sziil6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szll6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elbsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek,

C.) a szilG és tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

D.) nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tadjékoztatdst és az ismereteket
targyilagosan és tébboldaldan nyujtsa,

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

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

B.) a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatdsdval megvalassza az alkalmazott
taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket,

C.) irdnyitsa és értékelje a gyermekek, tanuldok munkajat,
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D.) mind@sitse a tanuldk tudasat,
E.) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

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

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

H.) szakmai egyesiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozd testliletek munkajaban,

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

5.) Egyéb feladatok:

Adminisztrativ feladatait a tanuldk elbirdldsa soran az aldbbi teriileteken végezze:

az osztdlyzatok folyamatos rogzitése az osztalynapldban

magatartds és szorgalom, a félévi és év végi osztilyozas és atlagos tanulmdnyi eredmény
megallapitasa,

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

az osztalyozdvizsga, beszamoltato vizsga, javitdvizsga, tanterv-kilonbozeti vizsga alkalmaval a
jegyz6konyvek vezetése.

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

Szakmai munkakozosség-vezetd munkakori leirasa

Modszertani kultira fejlesztése, az értékelés, az egységes kovetelmények kialakitasa és
biztositasa.

Munkakozosségi  litemterv  készitése ~a  munkatervi = megbeszélésekrol,
tovabbképzésekrdl, versenyekrdl, hospitalasokrol, bemutatd foglalkozasokrol, a
munkakdzdsségi tagok egyéni feladatairol.

Tanmenetek elokészitése, szakmai értékelése.
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Palyakezdok segitése.

Bemutato foglalkozasok szervezése, értékelése.

Foglalkozasok latogatasa — rendszeresen -, lchetbleg az igazgatoval és az
igazgatohelyettesekkel.

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

Tantargyi versenyek, kidllitasok szorgalmazasa, elOkészitése, felkészitések
megszervezese.

Targyi fejlesztési elképzelések dsszegytijtése, véleményezése.

Pedagogiai tovabbképzések, tovabbtanuldsok egyeztetése.

Tanévenként két alkalommal (félév és év vége) irdsban beszdmol a munkak6zosség
munkajarol.

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

Jogkore

Segitéseget nyujt az adott teriileten a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Szakoktatd munkakori leirasa

Altaldnos kotelezettségek:

Az intézmény minden dolgozdja részére kotelez6 érvényliek a Kolping Nagyvathy Janos K6zépiskola
Pedagdgiai Programjanak alapelvei: ,Iskoldnk nevelG-oktaté munkdjdnak alapja és kézéppontja a
krisztusi tanitds legf6bb alapelve az igazsdg, a hliség és a szeretet. Munkdnkat a demokrdcia értékei,
az eurdpai keresztény-humanista értékrend és a nemzeti értékek hatjdk dt.”

Jogai

A szakoktatdt megilletik mindazok a jogok, amelyeket a munkaviszonyban 3all6 dolgozdk szamara
az emberi eréforrds minisztere, a KLIK elnOke és a KOSZISZ igazgatdja altal jegyzett haromoldalu
megallapodas 3. fejezetének pontjai (kvazi kozalkalmazotti viszony) a Kdznevelési Torvény és
végrehajtasi utasitdsa, valamint a Munka Térvénykonyve biztosit.

Szakoktatdéi feladatai:

1)

2))

3)

4.

Munkajat a Kerettanterv és Utasitds, a Pedagdgiai Terv, a szaktargyi uUtmutatdk, a
nevelGtestiilet hatarozatai, a felligyeleti szervek, az igazgatd- valamint a gyakorlati
oktatasvezet6 Utmutatdsai alapjan felelGsséggel végzi.

Szakoktatéi munkaideje heti 40 o6ra, amely kotelez6 draszambdl, foglalkozasra vald
felkésziilésbdl, valamint az oktaté-nevel6 munkaval kapcsolatos egyéb teenddk ellatasabdl

all.

Kozreml(ikodik az iskolaktzosség kialakitasaban és fejlesztésében. Javaslataval, biralataval el
kell segitenie az iskola pedagdgiai célkitlizéseinek megvaldsitdsat.

Fejlessze szaktargyi és altaldnos m(iveltségét.
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5.) Kollegaival, szlil6kkel és tanuldkkal valé kapcsolatdban érvényesiiljenek a kulturalt érintkezés
szabalyai.

6.) Segitse az Intézet ifjusdgi szabadidGs tevékenységét.

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

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

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

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

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

13.) Kijel6lt munkahelyén a foglalkozas megkezdése eldtt legalabb 15 perccel koteles megjelenni.

14.) Az iskoldban szervezett Ugyeleti szolgdlatot, helyettesitést, 6rdn kivili teenddit,
munkakorével kapcsolatos Ugyviteli munkat az el6irds szerint illetGleg a gyakorlati
oktatdsvezet§ utasitdsa szerint latja el.

15.) Ha a munkajat vératlan akadalyoztatas miatt a megszabott id6ben nem tudja ellatni,
elkezdeni, tdvolmaradasat jelentenie kell a munkahely vezet§jének.

16.) Személyi adataiban és lakdscimében torténd valtozasokat, tovdbba szabadsaga idején
tartdzkodasi helyét be kell jelentenie az iskolaban.

17.) Megismertetia tanuldkkal a tanm(hely szervezetét és rendjét, a gyakorléhelyek felszerelését,
a munkaval kapcsolatos anyagok, szerszamok, gépek, berendezések kezelését, célszerl és
biztonsagos hasznalatat.

18.) Az altaldnos munkavédelmi és tlzvédelmi oktatas keretében — a tanév kezdetén —
megismerteti a tanuldkkal a tanml(ihely, foglalkozasi hely munkavédelmi és tlzvédelmi
szabalyait. Ennek megtorténtét a tanuldk aldirasaval tudomasul veteti.

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

20.) Munkajogi szabalyok szerint fegyelmileg és anyagilag felel6s a gondozasara bizott mhely,
eszkozok, felszerelések, gépek, berendezések épségéért, tisztantartasaért és elbirds szerinti
karbantartdsaért.

21.) Kell6 id6ben gondoskodik a soron lévé foglalkozdshoz sziikséges anyagok, eszkozok,
szerszamok, tanuldsi gyakorlatok szakszerU el6készitésérél.
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22.) Segiti a tanuldkat feladataik szakszerl elvégzésében, a tanulé normak teljesitésében. Ebren
tartja szakmai érdekl&désiiket és kovetkezetesen torekszik a szakma megszerettetésére.

23.) Az egyes foglalkozasokat végezetil értékeli a tanuldcsoport és az egyes tanuldk munkajat.
Tervszer( és rendszeres megfigyelés alapjan az egyes alapmdiveletek, m(iveletsorozatok /
Osszetett munkak / befejezése utan elbiralja a tanuldk teljesitményét és a felméré feladatok
utan leadminisztralja.

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

25.) A tanuldk munkanapléit rendszeresen ellenérzi és a hibakat kijavitja.

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

27.) A tanulé gyakorlati oktatasbdl térténd mulasztasa esetén értesiti az osztalyfénokot. Sziikség
esetén meglatogatja a tanuldit.

28.) Szorosan egylttmikodik a szakmai elméletet tanitd tanarokkal.

Traktoros munkakori leirasa (szakoktatdi munkakoron bell)

Szervezetileg kozvetleniil a tangazdasag vezet6jéhez tartozik, személyével kapcsolatos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

FELADATAI

A munkaid6 pontos betartasa, annak teljes kihasznalasa.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok, elGirasok betartasa.

Az intézmény vagyontargyainak, gépeinek megdvasa.

A gazdaképzés foldterileteinek megmdivelése, gépi munkdk elvégzése (szantds, vetés,
betakaritas), kiils6 megrendelések teljesitése.

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

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

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

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

Munkakori leiras: Osztalyfonoki feladatok

- Az igazgatd megbizésa alapjan ellatja a kijeldlt osztaly osztalyfénoki teenddit.
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- Koordinalja az osztalyt tanité pedagoégusok neveld-oktatd munkajat.

- Evente legalabb kettd sziildi értekezletet szervez, havonta fogaddorat tart,

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

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi munkajaban bekdvetkezetd valtozasokat,
fegyelmi helyzeteket, az indokolatlan mulasztasokat, késéseket, s a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

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

- osztaly tanuldinak megbizatasairol, szabadidds elfoglaltsagukrol kimutatést készit,
amely alapjan a tanuldk talterhelését, illetve a tevékenység nélkiilieket felfedik,
elfoglaltsagukrol gondoskodik.

- Az osztalyfonokok tudta nélkiil az osztaly tanuldival kapcsolatosan nem lehet
intézkedni. Az osztalyban tanité pedagdégusokat — vezetdi engedéllyel — tanacskozasra
hivhatja dssze.

Az lgyviteli munkak teriletén végzend6 adminisztracio:

- kitolti a haladasi naplot, a szakkori naplot,

- rendszeresen kitolti tanul6i bizonyitvanyat és igazolvanyat,

- esetenként megbizas alapjan bekapcsolodik az orarend készitésébe,

- az elso tanitasi napon kiallitja tanuldi ellendrzdjét,

- heti rendszerességgel egyezteti a gyermek- €s ifjisagvédelmi feleldssel az igazolatlan
mulasztasokat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Jogallasa

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

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

- Evente elkésziti az intézmény ar- és dijbevételi szabalyzatat.

- Elkésziti a selejtezési és leltarozasi tervet és iranyitja, ellen6rzi annak végrehajtasat.

- Leltarozas, selejtezés megszerzése

- Koltségvetés tervezéssel, intézmény gazdalkoddsanak irdnyitasaval, beszamoldssal és a
kiilonb6z6 informdacid-szolgaltatassal 6sszefliggd feladatok.

- Konyvelési teend6k, bank, pénztarforgalom, analitikus nyilvantartas ellenGrzése

- Kozrem(ikédik a megalapozott koltségvetési koncepcid elkészitésében

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

FelUgyeli a f6konyvi és az analitikus konyvelés adatainak egyeztetését.

Ellenérzi a kinyomtatott konyvelési napldkat.

Gondoskodik a f6kényvi kivonatok havonkénti elkészitésérél.

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

Ellenérzi az egyeztetési feladatok ellatasat.

Feltgyeli, kilénosen az éves beszamoldshoz kapcsolddé zarlati feladatokat.

Gondoskodik a sajat hataskord el6irdnyzat-mddositasok el6készitésérdl, tovabbitasardl az
intézményvezet§ felé.

A jévahagyott elGiranyzat-modositasok elGiranyzat-kdnyvelésben torténd rogzitését
figyelemmel kiséri.

Nyilvantartast vezet az elGiranyzat-mddositasok 0sszegérdl, okairdl.

Vezetteti a kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos nyilvantartasokat

Etkezés nyilvantartasa, konyvelése

Konyveli a gazdaképz6 analitikus konyvelését (termény, allatok).

Részt vesz a gazdaképz6 tételes raforditasainak és bevételeinek kimunkalasaban

Az év végi beszdmold készitésében kozremilkodik, adatokat szolgaltat a koltségvetés
készitéséhez.

A befektetett eszk6zok kdnyvelése, analitikus nyilvantartasa

Koteles minden olyan feladatot elldtni, mellyel az igazgatd, illetve a gazdasagi igazgatdhelyettes
esetenként megbizza.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Részletes munkakori feladatai:

A sziil6k, pedagogusok, iskolaba latogatd vendégek fogaddsa, lgyeinek intézése, vagy az
Ugyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésérdl tdjékoztatja az igazgatodt, vagy altalanos
helyettesét.

Ellatja az iskolatitkari adminisztraciét. Bonyolitja az intézményi levelezést, postazast, elvégzi az
iktatast, az iratkezelési és adatvédelmi szabdlyoknak megfeleléen kezeli az iratokat.
Figyelemmel kiséri a hatdridés Ugyiratokat. Teljesiti a hatdridés titkdrsagi jelentési
kotelezettségeket.

Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, pétlasukrdl gondoskodik.
Hivatalos Uzeneteket rogziti, tovabbitja. Gépel és sokszorosit, onalléan végzi a rabizott
levelezést.

Szigoruan betartja az aldirasi rendet, lgyiratot, iratot csak az arra jogosult vezetd aldirasaval
tovabbithat.

Figyeli és intézi az iskola e-mail levelezését.

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

Vezeti a tanuld-nyilvantartast, 6ndlléan adhat ki iskolalatogatdsi bizonyitvanyt.

Kozrem(ikodik a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos okmanyok elkészitésében, bonyolitja a
tanév kozben érkezé és tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Felel6s a tanuldi okmanyok gondos kezeléséért tarolasdért. Intézi a tanlgyi
nyomtatvanyrendelést, nyilvantartja a szigorud szamadasos taniigyi nyomtatvanyokat.
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- Azigazgaté utasitdsdra bizonyitvany masolatot készit.

- Utasitasra vezeti az értekezletek, taniligyi és egyéb megbeszélések jegyz6kdnyveit.

- Altaldnos gépiras feladatokat is ellat, elkésziti az intézmény szabalyzatait és azok els6
példanyat egytt kezeli és biztonsagos Grzésikért felel.

- Megbizas alapjan gépi adatfeldolgozast, statisztikai kimutatasokat készit.

- Elvégzi a napi postdzast.

Az igazgatd kézvetlen iranyitasa ala tartozik.

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

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa

Munkakoére: gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGsi munkakdri leirdsa

- Feladata a helyi 6nkormdnyzat gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd szakigazgatasi
szervével valé folyamatos kapcsolattartds, a veszélyeztetett kornyezetben él6 és hatranyos
helyzetld tanuldk feltérképezése az osztalyfénok kozremilkodésével, latogatds, nevelési
tandcsadas.

- A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s intézkedéseket kezdeményez a veszélyeztetett és
hatrdnyos helyzetl tanuldk helyzetének javitasdra, ennek soran egylttmdkodik a
gyermekjoéléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté
mas személyekkel és hatdosagokkal (Gyamhivatal, Nevelési Tanacsado, Csaladsegit6 Szolgalat
stb.).

- EgylttmUkodik az iskoldba jard allami gondoskodds alatt all6 gyermekek torvényes
képvisel6jével, nevel6szilGjével, gondviselGjével, segitséget nyujt a gyermeket megilletd
kedvezmények igénybevételéhez.

- Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

- Az osztdlyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat hol, milyen id6pontban fordulhatnak hozz3,
tovabba az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézmény kereshetnek fel.

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

- Kalén nyilvantartast vezet az oktatasi torvény rendelkezései szerinti hatranyos helyzeti és
halmozottan hatranyos helyzeti tanuldkrdl, mely nyilvantartast naprakészen tartja.

- A gyermekeik nevelését elhanyagolo sziilGkkel, gondviselGkkel, vagy mas felnétt koruakkal
szemben hatdsagi eljarast kezdeményezhet.

- Felkérésre részt vesz a gyermekjoléti szolgdlatnal és a védéndi szolgalatnal
esetmegbeszéléseken, vagy kezdeményezhet esetmegbeszéléseket.

- Kulonleges figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére, felderitésére és a gydgyult
szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének elGsegitésére. Az iskola nevelési programjaban
meghatdrozott gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok keretében segiti a helyi egészségnevelést
és ezen belll részt vesz a kabitdszer-ellenes program kidolgozasaban és végrehajtdsaban.
Sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez az iskola vezet6jével egylttm(ikodve.
Tajékoztatast nyujt a tanuldk, sziil6k pedagdgusok részére.
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A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén javaslatot tesz rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tamogatds, illetve egyéb pénzbeli vagy természetbeni tdmogatas
megallapitasara a tanulé lakdhelye szerinti Gnkormadnyzati szervnél. Az ezzel kapcsolatos irdsos
anyagokat elkésziti és az iskola vezetGje elé terjeszti.

Az iskolaban a tanulék és a sziil6k altal jél |athatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjéléti szolgdlat, nevelési tanacsado,
csaladsegit6 szolgdlat, gyamhivatal, szocialis kozpont, karitativ szervezetek stb.) cimét és
telefonszamat. Hirdetményben teszi kozzé sajat fogadddrainak helyét és idejét.

T4jékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrél, egytittmikodik a
szabadidd szervezdvel, a szakkor-sportkor vezetSkkel, az iskoldban mikodé tarsadalmi
szervezetek vezetGivel.

Onallé ifjusagvédelmi propaganda tevékenységet végez.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel 6t az igazgatd megbizza.

Gondnok, pénztaros, gépjarmii

tigyintézo és konyvel6 munkakori leirasa

Beosztasahoz elirt iskolai végzettség: érettségi
Meglévé iskolai végzettsége: érettségi, konyvelGi végzettség

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

Gépjarmu ugyintéz6i munkakori feladatai

Ellatja a gépjarm( Ugyintézést, ennek keretében a mliszaki el6addval, a tangazdasag
vezet6jével és a szakmai igazgatdhelyettessel egylttmikddve feladata az intézmény napi
rendeltetésszer( mikodéséhez sziikséges gépjarmlipark vezénylése, kiszolgalasa, ellenbrzése.
Figyelemmel kiséri a kiszolgalé gépjarmdpark naprakész, biztonsagos technikai allapotat,
elvégzi a szilkséges adminisztraciot, elszdmolasokat.

Konyveli a gépjarmd Gzemeltetési segédanyagokat, a gépkocsivezet6ket menetlevéllel latja el.
Rendszeresen ellendrzi a jarmlvek okmanyait, gondoskodik azok id6ben megujitasardl. A
gépjarmdvezetdknél, a rendésszel egyiitt alkalmanként alkoholszondas ellen6rzést végez.
Elvégzi mindazon feladatokat, mellyel az igazgaté megbizza.

Jogalldsa:

Szervezetileg a gazdasagi igazgatdhelyetteshez, az igazgatd ald tartozik. Személyével kapcsolatos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. A szabadsag engedélyezése a gazdasagi igazgatohelyettes

hataskorébe tartozik.

Torvényes munkaidd: hétfé — cstitortok 7,30 - 16,00
Péntek 7,30-13,30

Pénztarosi feladatkore

80



FelelGs

Vezeti a hazipénztar forgalmat, a szdmlak alapjan gondoskodik a hazipénztar folyamatos
feltoltésérdl, sszegylijti az étkezési dijakat. Az elszamolasra kiadott készpénzrdl nyilvantartast
vezet. Anyagi felelGsség terheli, hogy a pénztdrban ne legyen hiany.

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

Ha a hazipénztarban a pénzkészlet meghaladja a 250.000 Ft-ot az OTP-be az elszdmolasi
szamlara be kell fizetni. A hazipénztarbdl a kifizetések napi 6sszege 200.000 Ft, esetenként az
igazgatd irasos engedélye alapjan 250.000 Ft.

Osszegydijti a tanuldk és a dolgozdk élelmezési téritési dijat, elkésziti és kiadja az étkezési
jegyeket, a hatralékos tanuldkrdl nyilvantartast készit, melyet havonta kézol a kollégiumi
nevel6kkel és két hdnapos téritési dij tartozdsa esetén tajékoztatja az intézmény igazgatojat.
Feladata a pénztarbizonylatok emelked6 szamsorrendbe vald lef(izése, szamlak mellérakdsa,
annak ellenérzése, hogy a szamlak alaki és tartalmi kovetelmények megfelelnek-e.
Nyilvantartja a szigord szdmaddsu nyomtatvanyokat — kivéve a pénzkezeléssel kapcsolatos
nyomtatvanyok — és ezek beszerzésérdl is gondoskodik.

Készpénzes szamlak kiallitdsa gépen.

Elvégzi a szakmai érvényesités a készpénzes szamldkon.

Anyagi felelGsség terheli a hazipénztarban keletkez6 hidanyért. A kiadott és bevételezett 6sszegek a
bizonylatokon tényleges bevételezésre és kiadasra keriljenek. A pénztarbizonylatok, pénztarjelentés
hibatlan kitoltéséért.

Hataskore

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

Gondnoki feladatai

A takaritok munkdajanak iranyitasa, ellenGrzése, szabadsagok Utemezése, jelenléti ivek
vezetésének ellendrzése.

Oktatasi éplletek, kozponti épilet, tanmdhelyek, kollégiumok, gimndazium, tornacsarnok,
uszoda épllet berendezéseinek allagmegdvdsa, tisztan tartatdsa.

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

Evkezdéskor a szobaleltarak elkészitése (tantermek).

A berendezések, eszk6z6k beszerzése, bizonylatolasa.

A berendezések és felszerelések javitasanak elvégeztetése.

A parkgondozék munkdjanak megszerzése és ellenérzése (elvégezteti az udvar takaritdsat,
flinyiras, gyomirtas, sévénynyiras stb.).

Gondosodik a hasznalt gépek karbantartdsardl, javittatdsardl, a felhasznaldsra kerld
Uzemanyag beszerzésérdl.

A fest6 munkdjanak Gtemezését elvégzi, ellenérzi, beszerzi a festéshez sziikséges anyagokat.
Sziikség esetén megrendeli a kisiparosok altal végzendé festési munkakat.

Feladata a rendezvények el6készitése, a helyiségek ellenérzése.
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Kollégiumban gondoskodik a vendégek elhelyezésérdl, szallasdijak befizetésérél.
Tisztitdszerek megrendelése, raktdrozdsa, kezelése, kiadasa utalvanyozott kiadasi
raktdrbizonylat alapjan.

Részt vesz a selejtezések és leltdrak el6készitésében és lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz a kisegité személyzet alkalmazasara és elbocsatasara.

Hatdskore a gondnoki feladatok maradéktalan ellatdsa érdekében a sziikséges intézkedések
megtétele.

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

Konyvel6 munkakori leirdsa

Jogallasa

Szervezetileg a gazdasagi igazgatdhelyetteshez tartozik. Személyével kapcsolatos munkaltatdi jogokat
az igazgaté gyakorolja.

Torvényes munkaideje: hétf6 — csttortok 7,30 -16,00

péntek 7,30-13,30

Feladata

FelelGs

Szamitégépen konyveli a készleteket, kisértékii targyi eszkdzokben tortént valtozdsokat
(izem- és kenBanyag, tlizel6anyag, élelmezési anyag, fenntartdsi anyag, ruhaipari termelési
anyag, ruhaipari késztermék, irodaszer, nyomtatvany, vegyi anyag, gépes anyag, fémipari
késztermék, berendezés, szerszamok, szemlélteté eszkdzok, munkaruha, textilia és egyéb
kisértéki targyi eszkoz).

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

A kapott raktdri bizonylatokat fajtanként emelked6 szamsorrendben le kell fiizni.
Negyedévenként egyeztetni kell mennyiségben a raktari nyilvantartassal, az esetleges
eltéréseket korrigdlni kell. Munka kozben ligyelni kell arra, hogy a kapott bizonylaton szerepl6
raktarkészlet mennyisége megegyezik-e az analitikus nyilvantartason szerepl6 mennyiséggel,
ha eltérést tapasztal korrigdlni kell a raktaros bevondsaval.

Részt vesz az év végi leltarozdsban és annak kiértékelésében.

ElGkésziti a selejtezést.

A f6konyvi konyveléssel havonta koteles egyeztetni.

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

Bevételi bizonylatokra készlet érték ravezetése és szamlaval valo beegyeztetése.

Az év végi beszamold elkészitésében kdzrem(ikodik, a koltségvetés elkészitéséhez adatokat
szolgdltat.

Biifé konyvelése.

Elvégzi mindazon feladatokat, mellyel az igazgaté megbizza.
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Kidllitott szamlak valddisagaért, f6konyvi kivonat és az analitikus nyilvdntartasok egyezGségének
ellendrzéséért. A készletek és kisértéki targyi eszk6zok pontos konyveléséért. A fékonyvi kdnyveléssel
értékben, a raktdri nyilvantartdssal mennyiségben valé egyez6ségért.

Rendész munkakori leirasa

Munkaideje: megbizasi szerzééssel

Kozvetlen felettese:
- rendészeti vonatkozdsban: az igazgatd
- miszaki tevékenységileg: a szakmai igazgatéhelyettes.

Feladatai:
Rendészeti feladatai:

Szakterileti feladata:

- Irdnyitasa ala tartozik a rendészeti munka iranyitdsa, ellenérzése tovdbba feladata az iskola
munkavédelemmel, tlzvédelemmel kapcsolatos teendGinek végzése.

- Biztositja az intézet kezelésébe tartozd vagyontargyak, eszkdzok védelmét az iskolai rend és
munkafegyelem megszilarditasat.

- Javaslatot dolgoz ki a rendészeti feladatok technikai és anyagi feltételeinek biztositasara.

- lgazgatodi utasitas alapjan megszervezi az iskolai elméleti oktatasi, gyakorlati ( tanm{(ihelyi )
oktatdsi |étesitmények, didkotthon, raktarak, taroldhelyek, az elméleti és gyakorlati oktatasi
munkateriletek kisegité létesitményeinek &6rzését, a portds- és OGrszolgdlatot, tovabba
ellen6rzi azok vagyonvédelmi biztonsagat.

- Ervényt szerez a szallitassal, fuvarozassal kapcsolatosan el&irt bizonylati rend megtartasanak
(portai és intézményen beliili ellenérzéssel)

- Gondoskodik a személyi és teher fogalommal kapcsolatos ellenérzési tevékenység
gyakorlasardl, egylttm(ikodve a gépjarmu el6adoval.

- A szakmai igazgatdhelyettessel, tangazdasagvezet6vel egyltt ellenérzi a gyakorlati (
tanml(ihelyi ) termelGtevékenységet, megakadalyozza az engedély nélkili, magancéli munkak
végzését.

- Ellenérzi a munkarend betartdsat és munkafegyelmet.

- Részt vesz a karesetek kivizsgalasaban, javaslatot tesz a felelGsségre vonasra.

- Kezdeményezi a rendészeti szakterlilethez tartozd megel6z6 intézkedések kiadasat,
érvényesitését.

- Végzi a készpénzszdllitassal és Orzéssel kapcsolatos rendészeti munkat, végzi a
munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos oktatasi teendbket.

- Feladata a munkavédelmi és tlizrendészeti elGirasok ellenérzése, részt vesz a munka és
tlizvédelmi ellenérzéseken.

- Figyelemmel kiséri a dolgozdk el6zetes, id6szakos és utdlagos munkaegészségligyi vizsgalatat,
arrél naprakész nyilvantartast vezet és gondoskodik a vizsgdlatok megszervezésérdl.

- Részt vesz a dolgozdi és tanuldi balesetek kivizsgdlasaban, elkésziti a vizsgalati anyagokat.

- Jogi el6add kozremikodésével elkésziti az intézmény tliz- és munkavédelmi terveit, kidolgozza
a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos terveket.
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Mliszaki el6addi feladatai:

A miiszaki vezet6 iranyitasaval elkésziti az éves karbantartasi és felujitasi tervet, az idGbeni
Utemezést, az engedélyek beszerzésérdl gondoskodik, megszervezi a végrehajtast. Kdzvetlenil
irdnyitja a TMK dolgozdkat.

Palyazati beruhazasok esetén a mdszaki vezetével egyittm(ikodve részt vesz a palyazatok
elkészitésében, a palydzdkat informdcids anyagokkal 1atja el.

Kozrem(ikodik a szerz6dések megkotésében, ligyel a hatarid6k betartdsara és a garancialis
munkak elvégzésére.

Kozrem(ikodik a mUszaki anyagok beszerzésében, ellenbrzi azok takarékos felhasznalasat,
megszervezi a bels6 anyagmozgatdst.

A karbantartasi tevékenységet a mUszaki vezet6 iranyitasaval, a gondnokkal és az érintett
m(ikodési egység vezetbjével egyezteti.

Kozvetlenil ellendrzi a kbml(ives-tanuld brigdd munkajat.

Feladata tovabba az intézmény teriletén az anyagmozgatas, a gépek és berendezések
mozgatdsanak mUiszaki-munkabiztonsagi ellenérzése.

Ellenérzi az energiafelhasznalast, intézkedéseket javasol.

Szakember igénybevételével (folyamatos szerz6dés alapjan) elvégzi a gazfogadd miszereinek
Uzemeltetési teendGit, az ezzel kapcsolatos technikai eszk6zok id&szakos fellilvizsgalatat.
Adatokat szolgaltat a rendszerrdl a folyamatos m(ikodéshez.

A munkafolyamatok soran ellenérzi a munkavédelmi berendezéseket, a munkavédelmi
eszkozok, ruhdzat beszerzését, cseréjét, potlasat kezdeményezi.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel 6t az intézmény igazgatéja megbizza.

Karbantartd munkakori leirasa

Munkakor pontos megnevezése: karbantartd

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgatd

Ko6zvetlen felettese: gondnok

Munkaideje: napi 8 6ra / heti 40 éra

Munkabeosztds: 7:00 — 15:20-ig
- ha az intézmény érdeke megkivanja tulmunkara, munkaidén tul behivhaté

Munkautasitdst kaphat: igazgatd, szakmai igazgatdhelyettes, altalanos igazgatéhelyettes, gazdasagi

vezetd

Beszamolasi kotelezettséggel is nekik tartozik.

Feladatai:
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Biztositja az oktaté-nevel6 munka zavartalansagat, elvégzi a szakképzettségének megfelel6 kisebb
nagyobb javitdsokat, karbantartdsokat, rendszeresen ellen6rzi a vildgitast, ablakok-ajtok zarait,
vizrendszert, iskolai rendezvények alkalmaval segit a butorok mozgatasaban.

Naponta elvégzendo feladatok:

- elvégzi a szakképzettségének megfelel kisebb-nagyobb javitasokat, karbantartasokat
- rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok-ajtdk zarait, vizrendszert, WC-ket, stb.

- a végzett munkdjardl munkanapldt vezet, az anyagfelhasznalast is feltlinteti benne

- biztositja az intézet biztonsagtechnikai berendezéseinek rendeltetésszerl m(ikodését

Alkalmanként elvégzend6 feladatok:

- besegit a takaritoknak (pl.: az ablakok le- és felszerelésében, stb.)

- esetenként besegit (pl.: kazanhazi meghibasodas esetén) a karbantartasi munkdba, a zavar
elhdritasaba

- besegit az iskolai rendezvényekhez szlikséges berendezések mozgatdsaba

FelelGsség:
A munkavallalé felel6s a gondjaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamokért.

Helyettesités:
Tavolléte estén a karbantartok egymast helyettesitik, a helyettesit6 személyt a gondnok biztositja.

Kotelezettségei:

Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani. Kételes
a karbantarté mdhely, a hozzd csatolt raktdrak rendjérél, a munkagépek karbantartdsarol
gondoskodni.

Haladéktalanul kotelesek jelenteni minden rendkiviili eseményt az intézmény teriletérdl. Az iskola
felszereléseiben, berendezési targyaiban esett rongaldsokrél az intézmény szakmai
igazgatohelyettesének koteles jelentést tenni.

Képzési kotelezettség:
Koteles mindazon a feladati ellatdsdhoz szlikséges képzési forman részt venni, amit felettesei szamara
elGirnak.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Kételes a munkaja sordn
szerzett értesliléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozd alapvetd
informacidkat megdrizni. Ezen tdlmenGen sem kozélhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel
olyan adatot, informaciot, mely munkakore betéltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Munkajat felettesei, illetve annak helyettese barmikor ellenérizhetik. Munkaidé alatt munkateriletét
csak felettese engedélyével hagyhatja el.

Munkafegyelmi szempontbdl a gazdasagvezet6 szervezetébe tartozik. Munkajat a gondnok iranyitja.

Gépjarmlivezetd, anyagbeszerz6 munkakori leirdsa
Szervezetileg a gépjarm ligyintéz6hoz tartozik.
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Személyével kapcsolatos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkaideje: napi 8 6ra / heti40 6ra

hétf6tél — csutortokig 7,00 - 15,20
pénteken 7,00 -13,40

Feladata

Feladata az iskola tulajdonat képez6 autdbusz, VW kisbusz és TOYOTA kisteherautd vezetése
Utemterv alapjan.

Fenti gépjarmivek tisztantartasa, napi karbantartasa. Kisebb hibdk azonnali kijavitasa.
Uzemanyag fogyasztas ellenérzése, pontos vezetése. Havi km teljesitmény alapjan
Uzemanyag fogyasztas elszdmolasa.

Menetlevelek kitoltése, rovatok eseményszerii vezetése fuvaroztatdkkal, illetve szallitott
személyekkel vald igazoltatdssal. Menetleveleket a gépjarm Ggyintéz6nek naponta koteles
leadni.

Megbizas esetén anyagok beszerzése és rakodasa.

Az iskola vagyontdargyainak, felszereléseinek megdvdsa kotelessége, egyben a rabizott
vagyontargyakért anyagilag felel.

Festo, karbantarto., fiito munkakori leirasa

Munkakor pontos megnevezése: festd, karbantarto, fiitd

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgatd (munkaviszony létesités, megsziintetés, mddositas)

Ko6zvetlen felettese: gondnok

Munkaideje: napi 8 éra

heti 40 éra

Munkabeosztas: 6:00 — 14:00-ig

- ha az intézmény érdeke megkivanja tulmunkara, munkaidén tul behivhaté

Munkautasitast kaphat: igazgatotél, gondnoktdl

Beszamolasi kotelezettséggel is nekik tartozik.

Feladatai:

Biztositia az oktaté-nevel6 munka zavartalansagdat, elvégzi a szakképzettségének megfeleld
kisebbnagyobb

javitasokat, karbantartasokat, rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok-ajtdk zarait,
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vizrendszert, beszerzi a javitdshoz sziikséges anyagokat, az intézmény teriiletén lenyirja a flvet,
gondozza a fakat, iskolai rendezvények alkalmaval segit a butorok mozgatdsaban, ellendrzi a tlizoltd
késziilékeket.

Naponta elvégzendo feladatok:

- elvégzi a szakképzettségének megfeleld kisebb-nagyobb javitdsokat, karbantartasokat

- rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok-ajtdk zarait, vizrendszert, WC-ket, stb.

- a javitdshoz sziilkséges anyagokat, alkatrészeket beszerzi, tarolja

- a végzett munkdjarél munkanapldt vezet, az anyagfelhasznalast is feltiinteti benne

- a kazanhdaz rendben tartdsa, takaritasa

- biztositja az intézet biztonsagtechnikai berendezéseinek rendeltetésszerii miikodését
Hetente elvégzendo feladatok:

- gondoskodik arrdl, hogy a tlizoltd késziilékek allanddan feltoltve legyenek a kijel6lt helyeken
Félévente elvégzendo feladatok:

- lenyirja a flivet az iskola parkjaban, gondozza a fdkat, bokrokat

- karbantartja a kerti csapokat, a keritést, kapukat, stb.

- idészakonként ellendrzi a hOmérsékletet, karbantartja, Iégteleniti a radiatorokat

- a napi homérsékletnek megfelelden a flités pontos idoben valé megkezdése, hogy a tanitds kezdetére
az épuletben az eldirdsnak megfelel6 hémérséklet legyen

- ellatja a kdzponti fiitéssel kapcsolatos teenddket a takarékossag figyelembevételével

- a kiils6 homérséklet -10 Co ala siillyedése esetén kiilon utasitas nélkil is a fiftitést a megfeleld idoben
meg kell kezdeni

- kiils6 szakembert igénylé feladatok zavartalan elvégzése érdekében segiti az idegen kivitelezok
munkajat

Alkalmanként elvégzendo feladatok:
- besegit a takaritoknak (pl.: az ablakok le- és felszerelésében, stb.)

- esetenként besegit (pl.: kazanhdzi meghibdsodas esetén) a karbantartdsi munkdba, a zavar
elharitasaba

- besegit az iskolai rendezvényekhez szlikséges berendezések mozgatdsaba
Felelosség:

A munkavallalo felel6s a gondjaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamokért.
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Helyettesités:

Tavolléte estén a karbantartdk egymadst helyettesitik, a helyettesitd személyt a munkalgyi
el6addbiztositja.

Kotelezettségei:

Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani. Kételes
a karbantartdé mihely, a hozzd csatolt raktdrak rendjérol, a munkagépek karbantartasarol
gondoskodni.

Haladéktalanul kotelesek jelenteni minden rendkivili eseményt az intézmény teriletérol. Az iskola
felszereléseiben, berendezési tdrgyaiban esett rongaldasokrél az intézmény miszaki igazgatd
helyettesének koteles jelentést tenni.

Képzési kotelezettség:

Koteles mindazon a feladati ellatdsdhoz sziikséges képzési forman részt venni, amit felettesei szamara
el6irnak.

Szolgalati 6ltozet:
Munkaidejében védoruha viselése kotelezo.
Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Kételes a munkaja soran
szerzett értesiiléseket a munkaltatdra, illetve annak tevékenységére vonatkozd alapvetd informdacidkat
megorizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot,
informdacidt, mely munkakére betdltésével megtud, és melynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas
személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Munkajat felettesei, illetve annak helyettese barmikor ellenérizhetik. Munkaid6 alatt munkateriletét
csak felettese engedélyével hagyhatja el. Az iskola felszereléseiben, berendezési targyaiban esett
rongaldsokrél az intézmény miszaki vezetdjének tesz jelentést. Munkafegyelmi szempontbdl a
gazdasagvezetd szervezetébe tartoznak. Munkajat a miiszaki igazgatdhelyettes irdnyitja.

Takaritd munkakori leirasa

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

Munkakor megnevezése: Takaritd
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakor szakmai irdnyitdja: gondnok
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Munkaideje:  heti 40 éra

hétf6 — péntek 11,00 — 19,00

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato, igazgatdhelyettes, gazdasagi vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

Az intézmény tisztantartdsa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfelels, rendezett kornyezet
biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- mas takaritd.
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

- mas takarité.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb elGirasok:

- nincsenek.

A munkavégzés helye:

- azintézmény székhelye: 8840 Csurgd, Iharosi u. 2.
A munkaterilete a kovetkez6 helyiségekre terjed ki:

,A” éplilet, ,C” éplilet, mérGterem

A takarité a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetGk iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
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Szakmai feladatok

I. Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a takaritd
- részben 6nallé munkdval latja el,
- részben vezetGi, vezet§-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Il. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriletén jelentkez6, kovetkez6kben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.

1. Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szdrazra torlése. (A felmosas
tisztitdszeres vizzel térténik.)

- A folyosok tisztantartasarol nap kdzben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi feladatokat
tobbszor is el kell végezni, ha a terilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateruletén talalhatd butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyez&dés jellegének megfelelGen jelent szdraz, vagy nedves (csak
vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata az oktatdsi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadid6s tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszkdzok tisztantartdsa.

- Feladata a munkateriletén taldalhaté szemetes-edények, illetve szeméttaroldk kilritése,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasa.

- Feladata a munkateriletén talalhaté novények dpoldsa, gondozasa, locsolasa, szlikség szerint
atiltetése.

- Feladata a labtorlék, egyéb sz6nyegek portalanitasa.

2. Id6szakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:
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- Az ablakok szennyezettségét6l fligg6en, de legaldbb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas sordn az ablakkeretek tisztantartdsi feladatit is
ellatja.

- Az ajtékat, azok szennyezettségi allapotatél fliiggéen, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitdszeres lemosdassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsoldk és mds dugaljak felliletét.

- Kéthavonta megmossa a fliggonyoket, terit6ket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemk
vasalasardl is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdan mindenképpen
gondoskodik a flt6testek tisztitdsardl. A radidtorokat tisztitdszerrel mossa le. A radiatorok
mogotti szennyezédést eltavolitja.

3. Egyes helyiségekhez kapcsol6dd takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevelGi WC-k) és a hozzdjuk tartozé folyosdk tisztantartasa
kiemelt napi feladat, melyet naponta tébbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositdsarol, a WC papir potlasarol.
- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.
- Az ajtok takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legaldbb hetente gondoskodik.

- A mosdodk tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégezi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon utasitasa
nélkal, ellatja.

- A rendezvényeket kovet6en segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

lll. Egyéb feladatok

- Koteles el6re jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségletét.

- Felel6s a szamdra kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
taroldsaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamdra ne legyenek hozzaférhetbek.

- Koteles tajékoztatni az intézményvezetét arrdl, ha munkateriletén karbantartdst igényl6
allapotot észlel.
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- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara Ugyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elGirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozd helyiség
zarasarol.

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

Portas munkakori leirasa

Az intézmény minden dolgozédja részére kotelezd érvényliek a Kolping Nagyvathy Janos Kozépiskola
Pedagdgiai Programjdnak alapelvei: ,Iskoldnk nevelé-oktaté munkdjanak alapja és kézéppontja a
krisztusi tanitds legf6bb alapelve az igazsdg, a hiiség és a szeretet. Munkdnkat a demokrdcia értékei,
az eurdpai keresztény-humanista értékrend és a nemzeti értékek hatjak at.”

Személyével kapcsolatos munkaltatdi jogokat az iskola igazgatdja gyakorolja.

Kozvetlen felettese a gondnok

Munkajat az iskola rendészeti vezet6je (tovabbiakban: munkahelyi vezet§) iranyitasaval latja el.

Munkakdrét havi 130 éraban koteles ellatni, melynek megosztasa az egy hdnapra (tdrgyhdnapra) elére
elkészitett munkaid6 beosztasban (munkarendben) van meghatarozva, amit a munkahelyi vezetd sajat
hataskorében allapit meg, sziikség esetén mddositja azt. Az el6re elkészitett munkaidé beosztast
modositani — munkahelyi vezet6 el6zetes hozzdjarulasaval, engedélyével - a vonatkozd torvényi
el6irasok figyelembevételével és betartasaval lehet, de nem rendszerességgel.

A portaszolgalat létszamanak korlatozottsaga és a folyamatos mikddés biztositasa érdekében el6all a
tobbletmunka végzése, amely bekovetkezése utan az érintett portds dolgozé a munkahelyi vezetével
egyeztetve egy megallapitott id6pontban letolti azt.

Munkavégzése nappali és éjszakai tevékenységbdl all.

Nappali mlszak és az éjszakai mUiszak esetén is 1 f6 dolgozé teljesiti a portaszolgalati teendék ellatasat.
Nappali munkarend esetében a munkaidé kezdete 06,00 dra; befejezése 18,00 éra.

Ejszakai munkarend esetén a munkaidé kezdete 18,00 dra; befejezése masnap reggel 06,00 6ra.

Munkavégzés esetén koteles a dolgozd a munka megkezdése el6tt 15 perccel kordbban megjelenni
munkahelyén, miszak atadas-atvétel céljabdl.

A munkaid6 betartdsa minden dolgozé szamdra kotelezd, ettél eltérni csak rendkiviili és indokolt
esetben lehet, melyet a munkahelyi vezet6 engedélyezhet! A mliszakvaltast a megallapitott id6pontnal
korabban végrehajtani nem lehet.
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A miszakvaltas idejére a nappali mlszakban dolgozd és az éjszakai muiszakban dolgozd egyarant
készitse el6 a portai okmdnyokat, a leltari targyakat, a portdn tarolt kulcsokat és egyéb ott
rendszeresitett anyagokat atadds-atvétel céljdbdl. A porta épiletben munkat végz6 dolgozdk
kotelez6en és mindenkire vonatkozdan az alapvet6 takaritast (seprés, felmosas) végezzék el. A dolgozd
a munka megkezdése el6tt koteles biztonsdgos munkavégzésre alkalmas, alkoholmentes allapotban
megjelenni a munkahelyén és igy munkat végezni.

A dolgozd koteles a jelenléti ivet pontosan, naprakészen vezetni, az érkezés és tavozds idejét
bejegyezni és aldirdsaval hitelesiteni. A jelenléti iv hivatalos okmdany, melyet mindenki maga koteles
kitdlteni, annak valdodisagaért jogilag felelbs.

A szabadsagot a dolgozo a lehetGségek figyelembevételével veheti ki. A szabadsag kiadasaval mindig a
vonatkozo érvényben 1év6 rendelkezések a mérvaddak. A szabadsagoldst a munkahelyi vezets és a
gazdasagi vezetd, illetve a gazdasagi vezet6 tavollétében az intézmény altaldnos igazgatdohelyettese
engedélyezi a B.18-49/V nyomtatvanyon, amit a dolgozdk alairasaval hitelesiteni kell.

A dolgozo felelGs a portan elhelyezett eszkdzok, berendezések allaganak megl6rzéséért, hianytalan
meglétéért. A dolgozé mikdodési teriiletén is anyagilag felelds az altala okozott esetleges rongalas,
karokozas mértékének megfelel6, rendelkezések szerinti kartéritésre.

A dolgozé mi(ikodési teriiletén koteles maradéktalanul betartani a vonatkozd, érvényben levd
balesetvédelmi és biztonsagtechnikai, valamint tlizvédelmi elGirasokat. Minden a munkateriletén
tudomasara jutott balesetet, esetleges tlizesetet koteles jelenteni munkahelyi vezetdjének.

A dolgozé étkezését a portan kell és lehet megoldania Ugy, hogy az a folyamatos tevékenységét ne
zavarja, ezért a munkaidé megallapitdsakor étkezési id6 beszamitasra nem kerilt. A dolgozé mindig
éberen a legjobb tudasa szerint végezze felel6sségteljes munkajat. Embertarsaival mindig legyen
udvarias, de ugyanakkor hatarozott és becsiiletes!

Feladata

- Portaszolgalati, éjjeli6ri, illetve készenléti teendbk ellatasa Csurgd, Iharosi u. 2. szam alatti
személy- és teherportdn, valamint a portaszolgalat mikodési korébe tartozé iskolai terileten.

- Mdkodési teriletén levs tulajdon megGrzése, a vagyonvédelem biztositasa.

- Mdszakvaltaskor az datadas-atvételi szabalyok megtartdsa, leltari targyak meglétének,
haszndlhatdsdganak ellendrzése.

- Mdkodési teriiletén a hivatalos munkakezdés, tanitds megkezdése el6tt nyitni, munkaidé
letelte, illetve a tanitas befejezése utdn zarni a szdmdra feladatul meghatarozott épiletek
bejarati ajtoéit, valamint a személy- és teherforgalom szabdlyozdsara szolgald kapukat, ajtokat.

- A portai sorompd haszndlataval — lezarasaval és felnyitdsdval — szabalyozni és ellendrizni a
portan befelé és kifelé haladd teherforgalmat, a portan befelé és kifelé kozlekedd valamennyi
személy- és tehergépjarmiivet, er6- és munkagépet, pdtkocsit bejegyezni a portanapldba.

- Munkalapok és menetlevelek naponta torténd ellenérzése és dokumentalasa a porta napléba.
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Ateherportan a gépjarmlvel, er6- és munkagéppel befelé érkez6 személy a lezart sorompdhoz
érkezzen, ahol a portas a sziikséges ellen6rzése eredményeként eldonti, hogy az beengedhetd
vagy sem. Amennyiben a beengedés nem lehetséges, Ugy az érkez6t fel kell szélitani a
tdvozasra, az iskola terliletének elhagyasara. A beengedhet6 személy el6tt a sorompét fel kell
nyitni és az folytathatja utjat a célja felé. Az intézmény teriletérél tdvozni szandékozé személy
gépjarmdivével, er6- és munkagépével a lezdrt sorompdéhoz érkezzen, ahol a portds dolgozé a
szlikséges ellenGrzés soran eldonti, hogy az tavozhat vagy sem. Amennyiben az intézmény
teriletérdl tavozni szandékozé személy az iskola teriiletének elhagydsdra jogosult, Ggy a portds

a sorompo felnyitasaval kiengedheti azt. Ezutdn a sorompét és a kaput zarni kell.

Ellenérizni az anyagok és termékek portan befelé és kifelé torténd szabalyszer( széllitasat,
kifelé torténd szallitdskor ellendrizni a szallitdlevél meglétét, annak mennyiség szerinti
azonositasat és a feltlintetett adatok hitelessége alapjan torténé dokumentaldsat az
aruforgalmi napldba.

Megakadalyozni mindennem anyag, termék, eszkdz, gép, berendezés a portdn engedély,
illetve kell6 bizonylatolas nélkili kiszallitasat.

Ellen6rizni a szdmara meghatarozottak szerint a portan be- és kilép6 személyforgalmat
munkaidd, illetve tanitasi id6 alatt és utdna egyarant.

A portaépiletben a kulcsos tablan elhelyezett, valamint a ,tlzszekrényben” tdrolt kulcsok
Grzése, a jogosultaknak torténd kiadasa és visszavétele, valamint az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas (kulcsos flizet) pontos vezetése.

Ellen6rizni azt, hogy a portan csak érvényes ,megrendel6” vagy ,megrendel6 atvételi
elismervény” bemutatdsa ellenében hozzanak be az iskola m(ihelyeihez, tanmihelyeihez, a
gépjarmimosdéhoz bérmunkat, mdhelymunkat.

EllenGrizni és szabalyozni azt, hogy a portan csak indokolt esetben johessen be jarm( az iskola
terlletére.

A tanitdsi napokon az iskolaba és a kollégiumba érkez6 hozzatartozok, latogatok tdjékoztatasa,
Utbaigazitasa.

Megakadalyozni engedély nélkiili, magancéli munkak portan at torténd bejutasat az iskola
munkahelyeire.

Az iskoldhoz érkez6 tanuldk, didkok és tankoételes koru személyek igazoltatdsa a tanuldi
igazolvany elkérése és ellenGrzése alapjan.

A kilépével rendelkezé tanuldk kibocsatasakor ellenérizni annak kilétét. A kilépS nélkili

didkokat nem engedheti ki az iskola teriletérdl tanitasi idGben.

Megakadalyozni az észrevehet6en szeszesital hatdsa alatt allé6 személy(ek)nek az iskola
teriiletére torténd bejutasat (nappal és éjszaka egyarant).

Megakadalyozni szeszesitalnak az iskola terlletére portan at torténd engedély nélkali
bejutasat.
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Megakadalyozni illetéktelen személy(ek)nek az iskola terilletére torténd nappali mdszak
esetén munkanapokon a portan at torténd, éjszakai mlszak esetén és munkasziineti napokon
nappal a mikodési kéréhez tartozé iskolai teriletekre valé behatoldsat.

Ellendrizni éjszakai mUszak esetén és munkasziineti napokon nappal azt, hogy az iskola
teriletét hatarolé kerités kbzelében van-e eltulajdonitasra el6készitett anyag, annak felfedése
esetén az eltulajdonitds megakadalyozasa, munkahelyi vezeté miel6bbi kiértesitése.

Ellen6rzést végezni éjszakai mlszak esetén és munkasziineti napokon nappal a mikddési
koréhez tartozé iskolai teriileteken, amelynek soran ellenérizni koteles az épliletek bejarati
ajtdinak, ablakainak zarva tartasat, tovabba az iskola teriletén szabadban tarolt anyagok,
gépek, berendezések meglétét.

Telefonlgyelet ellatdsa, lizenetek atvétele, atadasa. Telefonkdzpont kezelése.
Gondoskodni arrdl, hogy a portdn és annak kdrnyezetében rend, fegyelem legyen.

Pontosan, folyamatosan id6rendi sorrendben, naprakészen vezetni a portdn rendszeresitett
okmanyokat (portanapld, kulcsos flzet, aruforgalmi napld, feljegyzési flizet).

Elvégezni az id6nként elrendelt ,taska” vizsgdlatokat a dolgozdknal és tanuléknal — kilon
igazgatdi utasitas alapjan.

Ellenérizni a portan befelé és kifelé kozlekedd személygépjarmii utasterét és egyéb tarolasi
célt szolgalo helyeket (pl.: szerszamos lada), potkocsi, rakodoterét abbdl a szempontbdl, hogy
az esetleges eltulajdonitdas megakadalyozhato legyen.

A portdn intézeti és nem intézeti dolgozd magancélbdl nem tartdzkodhat! A portdn személyek
csak hivatali okbol lehetnek jelen és annak révid ligyintézése utan azonnal tavozniuk kell!

A varosi uszoda ellenGrzésével kapcsolatos, kilon megfogalmazott igazgatdi utasitas
végrehajtasa.

Aramsziinet esetén az uszodagépész telefonon tdrténé értesitése — a portai elektromos
jelz6rendszer jelzése alapjan.

Megérizni (nem tovabbadni illletéktelen személy részére) a munkavégzés sordn tudomasara
jutott, szdmdra feladatul meghatdrozottakkal kapcsolatos szolgalati titkot.

Sziikség esetén meger@sitett vagy figyel6 portaszolgdlat ellatdsa, tovabbd mas egyéb
portaszolgalati teend6k ellatasa — kiilon utasitas alapjan.

Végrehajtani esemény vagy rendkivili esemény bekovetkezésekor az érintett személyek
azonnali kiértesitését — kilon utasitas alapjan.

Végrehajtani a munkahelyi vezet6 id6kozonként kiadott kiilon utasitdsait, amelyeket az
utasitasi napléban és a feljegyzési flizetben irasban rogzit vagy széban kozol.

Minden a feladataival kapcsolatos tapasztalt rendellenességet jelenteni a munkahelyi
vezet6jének, valamint azokat a portanapléban irdsban rogziteni.
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- Munkaideje alatt munkahelyi vezetGjével a kapcsolatot tartani és sziikség esetén segitséget
adni baleset, rosszullét, esemény, rendkivili esemény bekovetkezésekor.

- Tliz esetén a portan elhelyezett , TUZRIADO TERV”-ben foglaltak szerint eljarni.

- |1d6kozonként az iskola igazgatdja és a munkahelyi vezetd altal kilon kiadott utasitasokat
végrehajtani.

- Azigazgatdi utasitasban és a feljegyzési flizetben leirtakat pontosan betartani.

- A fentiektdl eltéré vagy a fentiekben nem szabalyozott kérdésekben a munkahelyi vezet§
utasitasait végrehajtani.

- Feladata tovabba a porta éplilete mellett 1év6 kerékpdrtarold és kornyékének tisztantartasa,
beleértve a porta kornyékét is.

A portas feladata kozé tartozik az alap munkakoéri leirasban foglaltakon tul a gazdaképzd allattarto
telep éplileteinek és terliletének az ellenérzése éjszakai mliszak esetén. A 18,00 6ratdl masnap reggel
06,00 6raig terjedd id6szakban, tovabba munkaszineti napokon, szabad napokon és (innep napokon
nappali miiszak esetén reggel 06,00 6ratdl este 18,00 draig. Ejszakai m(iszak esetén

18 — 21 6ra kozotti,
22 — 01 éra kozotti,

02 — 05 6ra kozotti id6szakban, idészakonként legalabb 2 (kett6) alkalommal koteles
ellenérzést végezni, melynek megtorténtét a porta napldban dokumentalni kell. Az éjszakai
portaszolgdlatnak a gazdaképz6 allattarté telepen torténd ellen6rzés végzésének ideje és id6tartama
fligg a varosi uszoda nyitvatartasi rendjétdl és egy esetleges iskolai rendezvénytél.

A portaszolgdlatnak munkasziineti napokon, szabad napokon és Gnnepnapokon reggel 06,00 6ratol
esete 18,00 oraig a gazdaképz6 allattartd telepen

06,00 — 09,00 6ra kozotti,
10,00 — 13,00 dra kozotti,

14,00 — 17,00 6ra kozotti id6szakban idészakonként legalabb 2 (kettd) alkalommal kell
kotelez6en ellenérzést végezni, melynek megtorténtét a porta napldban rogziteni kell. A nappali
portaszolgdlatnak a gazdaképz6 allattartd telepen torténé ellenGrzés végzésének ideje és idétartama
fligg a varosi uszoda nyitvatartasi rendjétdl és egy esetleges iskolai rendezvénytél. Az ellenérzésnek ki
kell terjednie az istall6 épliletre, az abban levé allatallomanyra, az épliletben és azon kivili
észrevehetden tarolt anyagok, gép3ek, berendezések meglétére. Ezen ellenérzések hatékonysaga és
elvégezhet6sége érdekében a gazdaképzd allattartd telep telepvezet6je naponta ad tdjékoztatast a
rendészeti vezetS és a portaszolgalat részére a telepen tartott allatok szdmadataival és az Grizend6
targyakkal és anyagokkal kapcsolatban.

Amennyiben barmilyen okbdl a gazdaképzé allattarto telep megkozelitése, illetve elérése (pl.: a patak
kiobntése, nagy havazas vagy egyéb kozlekedése akadalyok kialakuldsa a patakon ativel6 hid
hasznalhatatlansaga stb.) akadalyba Utkozik, Ugy a portaszolgdlat az intézményen kiviil kdzuton
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(Iharosi u., Rakdczi u.) kozeliti meg a gazdaképz6 allattarté telepe annak bejdrati kapujan keresztil jut
el oda.

Munkavégzésiik soran a munkavédelmi és tlizvédelmi elSirdsok betartasa kotelezé!

A portas-éjjeliér feladata kozé tartozik az alap-munkakori leirdsban foglaltakon tul — esetenként az
allattarté telepen segitséget nyujtani. Besegit a szarvasmarha elletésében (kotélhizas).

A telepvezet6 a munkavégzést megel6z6en szakirdnyd és a munkabiztonsdgi, munkavédelmi
el6irdsokkal kapcsolatos oktatdst a dolgozé részére biztositja, annak dokumentalasat a munkavédelmi
oktatdsi napldban elvégzi.

A munkavégzés idGtartama alatt a telepvezet6 felelsséggel tartozik az esetlegesen bekdvetkezendd
balesetért vagy a foglalkozas egészségligyi megbetegedés kialakuldsaért.

A tevékenység ideje alatt a telepvezetd biztositja a megfelel6 munkaruhat, ldbbelit és a szlikséges
védé6felszerelést a portas-vagyondr részére.

Ez id6re a dolgozdé mentességet kap a féportan végzendd portaszolgalati teenddk ellatasa alél.

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

22. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tanulé iskolan kivili foglalkozasokon szabadon részt vehet, azonban az osztalyf6nok koteles felhivni
a szil6 figyelmét, ha a tanuld iskolai magatartasaban, szorgalmaban jelentds visszaesés tapasztalhato.
Tanulmanyi sétdk, lzemlatogatasok elGzetes bejelentés alapjan szervezhetdk.

A tandran kivili foglalkozadsokra vald tanuléi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével - 6nkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév
elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanarok, szaktandrok jel6lik ki, részvételiik a felzarkéztatd
foglalkozasokon kotelezé, ez aldl felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.
A tandran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetS nevét, mikodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziilGi, valamint a nevelG6i igényeket a
lehet&ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezetGit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevel6munka el6segitése érdekében évente
egy vagy két alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott id6pontban vagy hénapban
osztalyaik szamdra kirdnduldst szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kirdndulason onkéntes, a
felmerld koltségeket a szlil6knek kell fedeznilik. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki
munkatervben rogziteni kell.
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Egy-egy tantdrgy néhdny témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kilonféle
kozmdvel6dési intézményekben, illetve muvészeti el6adasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
muzeumi, kidllitasi, konyvtari és m(ivészeti el6adashoz kapcsolédé foglalkozasok. A tanuldk részvétele
ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanitdsi id6n kivil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmerilé
koltségeket a szilil6knek kell fedeznilik.

A szabadid6 hasznos és kulturdlt eltéltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy
a felmertil6 igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadid6s programokat is
szervez (pl. turdk, kirdnduldsok, tdborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a szabadidGs rendezvényeken oOnkéntes, a felmeril6
koltségeket a sziil6knek kell fedeznilik.

23. A diakénkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

e A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A
diakonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat
sajat szervezeti és m(ikodési szabdlyzata szerint mlkodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak madjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikédéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a szervezet szamara.

o A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el
és a nevelGtestilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és
m(ikddési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint vdlasztott didkdnkormanyzati vezetd
illetve az iskolai didakbizottsag all.

o A diakdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal - a didkkozosség javaslatara - az igazgatd biz meg hatarozott,
legfeljebb 6téves idGtartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatarozott id6ben - didkkdzgylést tart, melynek 6sszehivasat a
didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A didkkozgy(ilés napirendi pontjait a
kozgy(ilés megrendezése elStt 15 nappal nyilvdnossdgra kell hozni.

o A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé
mUikodésének szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormdnyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit az altalanos igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan szabadon
hasznalhatja.
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o A didkdnkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabdlyok szerint - be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt,
a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa el6tt,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa el6tt

A jogszabdly dltal meghatarozott véleményeztetésen fellil az intézmény nem hatdroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

24. Az intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

e Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozdasok mellett, tomeg-sportdrak
megtartdsdval és szakosztalyok miikodésének tamogatdsaval biztositja.

e Aziskola biztositja tovabbad, hogy az Gszi és a tavaszi idGszakban a sportudvar is, téli id6szakban
a tornaterem és meghatdrozott napokon az iskolai Sportcsarnok, illetve konditerem - a
testnevel6 tanar feligyelete mellett - a tanuldk rendelkezésére alljon, naponta délutanonként
legaldbb 2 6ras id6tartamban, a testnevel§ tanarok altal 6sszeadllitott program szerint.

e Aziskoldban m(ikodé didk-sportegyesilettel vald kapcsolattartast a DSE-vel kapcsolattartassal
megbizott igazgatdhelyettes biztositja. Részt vesz a DSE kdzgy(lésen. Minden tanév elején az
igazgatd, a pénzlgyi-gazdasagi koordinator, a feladattal megbizott igazgatdhelyettes, a
testnevel6k és a DSE vezetGség kozosen tervezik meg az éves feladatok finanszirozdsat,
kolcsonos egyuttmiikodési megdllapodas keretében minden tanév oktdber 15-ig.

e Aziskola tanuldi szamdra a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
e 9-12. évfolyamon heti 5 testnevelés o6ra (felmené rendszerben).

e 11-14. szakképz6 évfolyamokon a heti testnevelés 6érdk szama a szakmai programban
meghatdrozottak szerint.

e A tandran kivili sportfoglalkozasokat a DSE foglalkozasai keretében lehet megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

e A tandrdn kivil szervezett tomegsport foglalkozdsokon valé részvételhez az iskola biztositja,
hogy

- az Bszi és a tavaszi id6szakban: az udvar, a tornaterem, a Varosi Uszoda
- atéliid6szakban: a tornaterem, a Varosi Uszoda

e a testnevelS tanar fellgyelete mellett a tomegsport-foglalkozasok idején a tanuldk szamara
nyitva legyen.
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e A tomegsport-foglalkozdsok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell
meghatarozni.

25. Aziskolai kényvtar mikodési szabalyzata

1. A konyvtar mlkodésének alapdokumentumai, jogszabalyi hivatkozdsok

Jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrdl és a kozmivel5désrél

243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

3/1975. KM-PM egyittes rendelet a konyvtari allomany ellenrzésérdl
(leltarozasardl) és az dllomanybdl torténd torlésrdl sz616 szabdlyzat kiadasardl
A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyuttes iranyelve a 3/1975. KM-PM
egyuttes rendelettel megallapitott szabdlyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatardl

110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasaral.

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarodl

17/2014. (lll. 12) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas
valamint az iskolai az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

501/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasardl szélé 2013. évi torvény egyes rendelkezésének
végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatdsban koézrem(ikédék kijelolésérdl
sz0l6

Intézményi szabalyzok (HPP, SzMSz, Hazirend)

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elGirt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejd
foglalkoztatdsara

legaldbb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte

tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva
tartas biztositasa
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- rendelkezik a kilénb6zé informacidhordozék hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok el6dllitdsdhoz, a konyvtdr mlkodtetéséhez sziikséges
nyilvantartdsok vezetéséhez, katalégus épitéséhez szilikséges eszkozokkel.

2. Az iskolai kbnyvtar adatai:

Iskolank neve és cime

Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakgimnazium, Szakképzo Iskola és Kollégium
Roviditett név: Kolping Nagyvathy Kézépiskola

OM azonosito: 202 724

Székhely: 8840 Csurgd, Iharosi u. 2.

Telefon, fax: 82/471-031; 82/471-776.

E-mail cimink: kolping.nagyvathy.titkarsag@gmail.com

Elhelyezés: A kollégium 2.emeletének kdnyvtarszobdjaban

3. Fenntartd és mikodtets:

Iskolank fenntartdja: Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet,
Budapest, Huba utca 6.

4. Gazdalkodas:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben lehet6sége szerint biztositja. A fejlesztésre forditandé 0Osszeg
megallapitasdhoz sziikséges az iskolai szint(i tervezés, ezaltal a pedagdgiai programban
meghatarozott dokumentumsziikséglet financidlis oldala 6sszehangolhatd a konyvtari
koltségvetéssel.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

Az iskola gazdasagi igazgatdja gondoskodik a napi mikoédéshez szikséges technikai
eszkozokrdl, irodaszerekrél és a szocialis feltételekrdl.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznaldsaért a konyvtaros tanar felelds. Ezért csak
a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot
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vasdrolni. A konyvtari célt allami tdamogatas (kvota) felhaszndldsaba be kell vonni a
konyvtar vezetGjét.

5. A konyvtar alap-és kiegészits feladatai

A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését,
feltdrasat, megbrzését, a konyvtdri rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovdbba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kdnyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozé dokumentum
vehet6 fel. A tankonyveket kilén gyljteményként kezeljik, az iskolai konyvtar
allomanyaba nem keriilnek bele, a tankdnyvraktarban keriilnek elhelyezésre; az iskola
tulajdondat képezik. A kilon gyljtemény nyilvantartdsanak és hasznalatdnak sajatos
szabalyait a tankdnyvtari szabdlyzat tartalmazza.

A konyvtar kapcsolatrendszere

Kényvtarunk kapcsolatot tart a varos kényvtaraival: CSVMRG Konyvtar, Varosi Konyvtar, E6tvos
J. Alt Iskola Konyvtar

Iskoldank konyvtaranak alapfeladatai—a jogszabalyoknak megfelel6en—a kévetkezék:

gylijteményilink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatdsa (a két konyvtarterem kulcsai a kdnyvtaros
tanarnadl, a takaritonal és a portan vannak elhelyezve)

tadjékoztatds nydjtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartdsa

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa
konyvtari dokumentumok kélcsdnzése

ingyenes és tartds tankonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara,

a TANKONYVEK nyilvantartasa a 17/2014. (11.12) EMMI rendelet 4. melléklete
alapjan!

a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfelel6, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

a konyvtari munkardl szél6 statisztikak készitése,

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa
a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa
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- tdjékoztatds nyuljtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl

- a Szirén rendszert hasznalé konyvtarak altal nyujtott szolgdltatasok elérésének
biztositasa

- részvétel a konyvtdrak kozotti dokumentum-és informdcidcserében

- a konyvtaros tanar felel6sek az iskola koltségvetésében el6re
megtervezett beszerzési keret felhasznalasaért

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzrem(ikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtdsdra az iskolai konyvtaros tanar—munkakori feladatként—a kovetkezé
feladatokat latjak el:
- el6készitik az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos konyvtari
feladatok végrehajtasat, és lebonyolitjak a kdlcsonzést
- folyamatosan nyilvantartjak az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldkat
- kovetik az ingyenes tankonyvellatasban részesilé didkoknak kiadott
kotetek szdmanak alakuldsat
- kovetik a kiadott konyvek elhasznaléddasanak mértékét
- az éves tankonyvrendeléskor megrendelik az elhaszndlédott kotetek
potlasat célzé vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket
- lehetGséget biztositanak a tanulék szamdra a tanév kézben jelentkezd,
tankényv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezd hidny
potlasara.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvdnossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-3ig felméri, hany tanuldnak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvelldtdst az iskolai konyvtarbdl, konyvtarszobdbdl torténd
tankdnyvkolcsonzés Gtjan, és megallapitja, hany tanulé

- esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatdrozott ingyenes
tankonyveket (felmend rendszerben 1-9. évfolyamig bevezetett ingyenesség)

- esetében kell biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezményt,

- igényel és milyen tipusu tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokban foglaltakon tul.

Az iskola igazgatdja junius 10-éig tajékoztatja a szil6ket arrdl, hogy mely tanuldk lesznek
jogosultak

a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra, amelyet az Nkt. szerinti,
felmend rendszerben bevezetésre keril ingyenes iskolai tankényvellatassal nem érintett
iskolai évfolyamokon biztositania kell - az iskolatél toérténé tankdnyvkolcsonzés,
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napkdziben, tanuldszobdban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele, haszndlt tankdnyvek
biztositasa, illetve tankdnyvek megvasarldsahoz nyujtott pénzbeli tdmogatds utjan - a
nappali rendszer( iskolai oktatasban részt vevé minden olyan tanuld részére, aki

a) tartdsan beteg,

b) a szakértGi bizottsag szakértsi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyittes el6forduldasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kizd,

c) harom vagy tobb kiskordy, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban él,
d) nagykoru és sajat jogan iskoldztatdsi tamogatdsra jogosult,
e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

f) a gyermekvédelmi gondoskodds keretében nevelésbe vett vagy utégondozéi elladtasban
részesul.

A nevel6szilénél, gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intézményben ideiglenes hatéllyal
elhelyezett tanuld utdn nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény!

A felmérés eredményér6l az iskola igazgatdja minden év junius 15-éig tdjékoztatja
nevelGtestiletet, az iskolaszéket, a szll6i szervezetet, az iskolai didkonkormdnyzatot, az
iskola fenntartéjat, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankdnyvtdmogatds rendjének
meghatdrozasdhoz, majd e vélemények alapjan minden év junius 17-ig meghatdrozza az
iskolai tankonyvellatas rendjét, és errél a helyben szokdsos mddon tajékoztatja a szil6t vagy
a nagykoru cselekvéképes tanulét, tovabba a fenntartot.

Az iskola junius 15-éig kezdeményezheti a tankonyvelldtds tdmogatdsanak megallapitasat a
fenntarténal az allami tankdnyvtdmogatasra nem jogosult tanuldk részére, egyidejlileg
jelenti a fenntartd részére a 25. § (2) bekezdése szerinti tdmogatasra (ingyenességre és
normativ tdmogatdsra) jogosultak szamat.

Az iskola igazgatdja tajékoztatja a szlil6ket arrdl, hogy az iskola, az iskola fenntartdja, illetve
mas tamogatd kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyvtdmogatdsi kedvezményt.
Ennek tényét julius 15-éig a konyvtarellatd fellletén is rogziti.

Az iskola igazgatdja a fenti felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuld

a) esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatdrozott ingyenes
tankonyveket,

b) esetében kell biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezményt,

c) igényel és milyen tipusu tankdnyvtamogatdst az a)-b) pontokban foglaltakon tul.

Az igényléshez a szll6nek (gondviselGnek), illetéleg a nagykoru tanulénak ki kell télteni a
17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet 5. melléklete szerinti igényl6lapot.
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A kedvezményre vald jogosultsaghoz be kell mutatni

a) a csaladi potlék folydsitasarol szolé igazolast (csaladi poétlék folydsitasardl szold
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi folydszamla-kivonatot, a postai
igazoldszelvényt)

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolast vagy a magasabb 6sszegl csaladi pétlék

folydsitasarodl sz6l6 igazoldst,

c) a sajatos nevelési igényl tanulé esetén a szakértGi bizottsag szakvéleményét,
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz616 hatarozatot,

e) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utégondozéi ellatasban
részesul6 tanuld esetén a szamara gydmhatdsagi hatdrozat alapjan gondozasi helyet biztositd
intézmény vezetdje altal a 11. melléklet szerint kidllitott igazolds.

Ezek hidanydban az 5. melléklet szerinti igényl6lapon nyilatkozni kell a normativ
kedvezményre valé jogosultsag kés6bbi id6pontban torténd igazolasardl.

Az iratok bemutatdsanak tényét az iskola igazgatdéja rdvezeti az igényl6lapra.

Az iskola - a helyben szokdsos médon - hirdetményben teszi kdzzé a normativ
kedvezményen tuli tovdbbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba
kell venni

- azingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanuldk szamara beszerzett
tankdnyveket a Szirén elektronikus rendszerben kell nyilvantartani

A kényvtar szolgaltatasai a kovetkezbk:

- szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szdtarak
kolcsonzése (az utébbiak korlatozott szamban)

- tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat
el6segitd segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak,
feladatgy(jtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsénzése

- informacidgyljtés az internetrdl a konyvtaros tanar segitségével

- lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasétermi haszndlata

- tdjékoztatod a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
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konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel§-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése
tdjékoztatds nydjtasa a nyilvanos konyvtdarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
nyomtatas, szkennelés és fénymasolas biztositasa

a fogyatékkal é16k tanuldsanak segitése

- az idegennyelv-tanulds segitése a felolvasdprogram segitségével
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6. A konyvtar gyiijtokore:
A gyl(ijt6kor indoklasa
Altalanos szabalyozék

- A NAT kovetelményei

- akétszintl érettségi vizsga kovetelményei

az iskolai konyvtari gy(jtékort érintd jogszabdlyok (Koznevelési Torvény, a targyévi
koltségvetési torvény, az iskola miikodésére vonatkozo rendeletek,

a konyvtari gy(ijt6kori szabalyzat mifajara vonatkozé f6bb szakmai

szempontok

Az iskola helyi sajatossagai

Konyvtarunk gy(ijtékorét meghatdrozza tovdbba az iskola pedagdgiai programja (benne a
helyi tanterv), mely rogziti a legfontosabb nevelési-oktatasi célokat, tartalmakat. Az
intézmény életében donté szerepet jatszik annak egyhazi jellege, meghatdrozéak
kialakulé hagyomanyai.

Tipusa: tobbcélu szakképz6 intézmény

Szerkezete és profilja (technikum, szakgimnazium, szakképzé iskola).

Tanuldink koziil sokan (kb. 50%) vidékrdl, a kornyezé teleplilésekrdl jarnak be naponta, sokan
harom vagy tobb gyermekes csalddbdl érkeznek (id6sebb testvéreiket is tanitottuk).
Didkjaink kisebb része tehetds csaladdban, masok (a nagycsalddosok és a munkanélkiiliek
gyermekei) hatranyos anyagi kortilmények k6zott nevel6dnek.

A gylijt6kori szabdlyzat mellékletként kapcsolddik a Szervezeti-M(ikédési Szabdlyzathoz (1.
szamu melléklet).

7. Gydjteményszervezés:
A gylijteményszervezés alapdokumentumai
- A kulturdlis és pénzugyminiszterek 3/1975. KM-PM szdmu egylittes
rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az
allomanybdl torténd torlésrél sz616 szabalyzat kiadasardl.
- A kulturalis és pénzigyminiszterek egyttes iranyelve a 3/1975. (VIII. 17.)
KM-PM szamu egylttes rendelettel megallapitott szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrél.
- MSZ 3448-78 sz. szabvany

A folyamatosan, tervszerlen és ardnyosan alakitott allomany tlikr6zi az iskola:
- nevelési és oktatasi célkitlizéseit
- pedagdgiai folyamatanak szellemiségét
- tantargyi rendszerét
- pedagdgiai irdnyzatait
- modszereit
- tanari-tanuldi kozosségét.
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A szerzeményezés és apasztas helyes ardanya noveli a gyljtemény informacids értékét,
hasznalhatdsagat.

A gyarapitas

Az iskolai konyvtdar allomanya vétel, ajdndék és csere utjan gyarapodik.
Vétel

A vasarlas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel és el6fizetéssel (konyvtarellatotol, kiaddktol,
folydirat terjesztéktdl)
- adokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel
(kdnyvesboltoktdl, antikvariumoktdl stb.)

Ajandék
A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdél, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl.
A gylijteménybe nem ill6 mivek elcserélhet6k, jutalmazasra felhasznalhatok.

Szerzeményezés

Az iskolai konyvtar legfontosabb tajékozddasi segédletei:
- kiaddi katalégusok
- keresked®éi taj ékoztatok
- internet

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmerild problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irasban.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfelel6 konyvelése az iskola gazdasagi igazgatdjanak a feladata.

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy id6ben el kell |atni a konyvtar
tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal és raktari jelzettel. A szamlat zaradékolni kell.

A leltari nyilvantartds a konyvtarunkban egyedi nyilvantartasu; vezetiink egyedi (cim-)
leltarkdnyvet és csoportos leltarkényvet. Ezzel egy id6ben szamitdgépes nyilvantartasba
is vessziik a konyveket a Szirén konyvtari programmal.

Végleges nyilvantartas
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Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, hat napon bell
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét
is jelenti.

A végleges nyilvantartas formai:

- leltarkonyv (cim-/egyedi)

- szamitogépes
A kilonboz6 tipusu dokumentumokrdl kilon-kiulon kell leltari nyilvantartast vezetni.
A végleges nyilvantartds barmely formadja pénzligyi okmany, nem selejtezheté.

Id&leges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.
A nevel6i kézipéldanyokrdl, gyorsan avuld kiadvanyokrdl egyedi és Osszesitett (brosura-)
nyilvantartdst vezetiink.
Id6leges meglrzésre minGsithet6k a kovetkezd dokumentumok:
- brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok
- tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek
- tervezési és oktatasi segédletek
- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,
rendelet-és utasitasgyljtemények, torvénykonyvek, palyavdlasztasi és
felvételi dokumentumok
- gyartmanykataléogusok
- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirdsok, aruismerteték,
prospektusok

Csoportos leltarkényv

Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrdl csoportos leltarkényvet vezetlink, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesité (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a
madja lehet6séget ad a rendelet elSirasanak megtartasara, mely szerint a , leltar alapjan
az allomany egészének a darabszama és értéke megallapithaté".

Ez a nyilvantartds mint statisztikai kimutatas a tervszer( gyljteményszervez6 munka eszkoze.
Az dllomanyapasztas

Az dllomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torélheté:
- tervszer(d dllomanyapasztas
- természetes elhasznalddas
- hiany
A torlés egyidejlileg torténik a leltarkonyvekbdl és a Szirén rendszerbdl.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A vélogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, kikérve a szakmai
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munkakozdsségek, szaktanar véleményét.

Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot:
- haabenne lévd ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tilhaladottd valt
- ha a gyakorlatban nem haszndlhatd, mert a benne |évé adatok,
rendeletek, szabvanyok mar megvaltoztak
- ha azismeretterjeszt§ és tudomanyos munkanak mar megjelent egy
atdolgozott, bGvitett kiadasa.
Helyismereti, muzedlis érték{i dokumentumok elavulds cimén nem torélhetdk.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarban folos példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
- valtozik a tanitott idegen nyelv
- a kordbbi szerzeményezés nem kovette a gy(ijt6kori elveket
- az ajandékozds nem felelt meg a gy(ijt6kori elveknek
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Termeszetes elhasznalodas

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer( hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivondsa az iskolai konyvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.

Hiany
Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt

- azolvasonal maradt
- az allomany ellen6rzésekor hidnyzott.

Elharithatatlan esemény

Eltiinhetnek, megsemmisilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tdz,
beazas vagy biincselekmény esetében.

A koblcsonzés kdzben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl a kartérités
maodjatdl fligg. Az elveszett konyvekért konyvtarunk nem pénzbeli kartéritést kér, hanem
ugyanannak a konyvnek megegyezs vagy Ujabb kiadasat.

A torleés folyamata

Alloményapasztds alkalmaval a kényvtaros tanar tesznek javaslatot a torlésre, kivételt képez
az id6leges meg6rzésl dokumentumok kivonasa. A kivezetésre vonatkozé engedélyt az
iskola igazgatdja adja meg.

Az dllomanyapasztasnal kivont dokumentumokat konyvtarunk felajanlja a gimnazium
dolgozdinak, tanuldinak térités nélkiili megvételre. A megmaradt példanyokat az iskola ipari
felhasznaldsra adja el. Az elszallitasrdl a gazdasagi igazgatdhelyettes kdteles gondoskodni.
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A kivonas nyilvantartasa

A dokumentumok kivezetése a leltarkdonyvbdl az igazgatd alairdsaval és az iskola
bélyegzGjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a
kivezetés okat:

- rongalt, elavult, folospéldany

- megtéritett (dokumentummal) és behajthatatlan kdvetelés

- allomanyellend6rzési hiany (megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan
esemény.

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tanar a rajuk bizott konyvtari dllomanyért—az iskola altal biztositott személyi és
targyi feltételek keretein bellil—anyagilag és erkolcsileg felel6sek. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a leltarozas, illetve a nyilvantartasbdl vald
kivezetés sordn biztositjdk. Az allomdanyra vonatkozé el6irds a konyvtar mikodési
szabdlyzataban, a leltari felel6sség a konyvtaros tandr munkakori leirdsdban talalhatd.

Az dllomany ellenbrzése

Az allomany leltdrozasa soran a konyvtar dokumentumait tételesen hasonlitjuk Ossze az
egyedi nyilvantartassal. Az id6leges megG6rzésre szant brosurdk nem leltarkotelesek.

A konyvtdr revizidjat az intézmény igazgatdja rendeli el, kivéve ha személyi valtozas esetén az
atvevé konyvtdros tandr kezdeményezi az dllomanyellen6rzést.

A leltarozds végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi igazgatd
- mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelbs.

Az dllomany jogi védelme

A konyvtaros tanar fegyelmileg felelnek a gylijtemény tervszer( és folyamatos gyarapitasaért,
a kdnyvtari beszerzési keret felhaszndalasaért. igy hozzajaruldsa nélkil az iskolai kdnyvtar
szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
allomanyba vétel csak a szamla (kisérGjegyzék) és a dokumentum egyiittes megléte
alapjan toérténhet.

A beérkezett, tartds meg6rzésre szant dokumentumokat hat napon belil nyilvantartasba kell
venni.

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok, technikai eszk6z6k megrongaldsaval
/elvesztésével okozott karért. A tanuldk és a dolgozdk tanuld-és munkaviszonyat csak a
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Ha ez elmarad, a kiléptetést intéz6
személyt terheli az anyagi felel6sség.

Az dllomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tlizvédelmi szabdlyokat. Tilos dohdnyozni és nyilt
l[angot hasznalni. A kdnyvtarbdl vald tavozas el6tt a helyiségeket, technikai eszk6zoket
aramtalanitani kell. Kézi tlizoltd késziilék taldlhatd a konyvtar bejaratanal. Tlz esetén viz
nem hasznalhato az oltasnal.
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Ugyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A rendszeres takaritds elengedhetetlen. A
dokumentumokat védjik a fizikai artalmaktdl: a régi konyveket (muzedlis gyljtemény)
kilén, nem szabadpolcos rendszerben taroljuk.

K6lcsonzési nyilvantartasok

Konyvtarunkban a szamitdgépes nyilvantartas hasznalatos (Szirén-rendszer). A nyilvantartas
a kolcsonzés visszavétel tényét rogziti. A vonalkdddal torténd kolcsonzés a 2013/14-es
tanévtdl valdsul meg.

A konyvtdri dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola jol megkdzelithetS helyén taldlhatd. A helyben olvasasra, a konyvtari
foglalkozasok tartasara olvaséterem all rendelkezésre.

A kdnyvtari allomany tagolasa

Konyvtarunkban a kévetkezd dllomanyegységek talalhatok:
- konyvallomany:
- kézikdnyvtar
- ismeretkozI6 (szak)irodalom
- szépirodalom
- folydiratok
- audiovizualis és szamitégéppel olvashaté dokumentumok
- kulongyljtemények (helytorténeti, muzedlis, ifjusagi gyljtemény, tanari
tankonyvtar)

Konyvtarbdl kihelyezett letétek

A letéti dllomanyrészekkel segitjlk az iskola oktatd-nevel§ munkajat. Konyvtarbdl kihelyezett
letétek a tanari szobakban elhelyezett allomanyegységek.

A konyvtari dllomany feltardsa

Konyvtarunk lezarta a hagyomanyos katalogusépitést, szamitogépes bibliografiai
adatbevitellel folytatja feltaré munkajat.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, és ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentumleiras szabalyai

A leirads célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds), és biztositsa a visszakereshetGséget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leirds
iskolankban a Szirénrendszer segitségével torténik.

Az iskolai konyvtar kataldgusa

Konyvtarunk katalégusa formaja szerint szamitdgépes, a Szirén konyvtari informatikai
rendszerrel dolgozunk.
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8. Az iskolai kbnyvtar hazirendje

A konyvtdr hasznaléinak kore, a beiratkozas mddja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti. Az iskola igazgatdjanak engedélyével a konyvtdr szolgaltatasait kilsé személyek,
volt didkok is igénybe vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a
beiratkozds mddjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozdék kolcsonzése és olvasétermi
haszndlata, a szamitégép-és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A kdnyvtarhasznadlat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilk a konyvtarba (attél fuggetlenil, hogy azt mikor vitték
ki). A nydri szlinid6re torténé kolcsonzési szandékot el6re jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idGtartama a szlinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkez6 tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatdsban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra
kdlcsonozhetbk ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kdlcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara, illetve hirdetéjére
kifliggesztett, valamint az iskola honlapjan feltlintetett, az iskolai konyvtar mikédésével
kapcsolatos informacidkbol tdjékozodhatnak.

1.hét

hétfo 7.30-11.30
kedd 8.30-12.30
szerda 7.30-12.15
csutdrtok  —mmmmmmmmmmmmmeee
péntek 9.55-11.35
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hétfé 8.30-14.30

kedd 7.30-9.35
12.10-13.05

szerda 7.30-13.30

cstitortok 10.20-11.15

péntek  --mmmmemmeeeeeo

A tanari kézikdonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar" is, amelynek anyagai a tanari
szobdkban vannak elhelyezve. A tandr rendelkezésére bocsathatd tankényvek a
raktarban taldlhatok.

9. A kényvtaros tanar munkakori leirasa

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai képesitéssel rendelkez6
konyvtaros tanar vezeti. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért,
rendeltetésszer(i miikodtetéséért.

A konyvtdr vezetésével, ligyvitelével 6sszefliggd'feladatok

Az iskola igazgatojaval és nevel6testiiletével a konyvtdros tanar kozosen késziti el a kdnyvtar
mUikddési feltételeinek és munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanév végi beszamoldt készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanuldk
konyvtarhasznalatarol.

Jelentést ir a konyvtar fejl6désében bekovetkezett valtozasokrdl, konyvtari sziikségletekrél.

Elkésziti a kdnyvtari statisztikat. Allomdanyelemzést végez a gy(ijtemény, a koltségvetés és az
olvasészolgdlat témakorében.

Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabalyzata rogzitve van a mikodési szabalyzatban.

NevelGStestileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, értekezleteken; szakmai ismereteit 6nképzéssel is
gyarapitja.

Allomdnyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszer( gyarapitasat. A megrendelésekrél, a beszerzési
Osszegek felhasznaldsardl nyilvantartast vezet.
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Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomanynyilvantartast.
A forrasanyagok értékelésénél-kivalasztasanal az iskola oktatasi-nevelési programjat veszi

alapul.
Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhaszndlédott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasardl.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. El6késziti és lebonyolitja az id6szakos vagy
soron kivdli leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitdsat, ellenGrzését.

Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben haszndlatat, végzi a kélcsonzést.

Segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informdacidk kezelésében, az ehhez
szlikséges ismeretek elsajatitdsaban.

Tajékoztatdst ad a konyvtari szolgaltatasokrodl, bibliografiai és ténybeli adatszolgdltatast,
irodalomkutatast, szlikség szerint témafigyelést végez.

Segiti az egyéni és csoportos kutatdmunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfelel6 szolgaltatasok felhaszndldsaban.

A konyvtar gyljteményében nem taldlhaté/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi
kdlcsénzés keretében beszerzi. Osztdnzi a kiils6 forrasok hasznélatat.

Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket és a kdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkak6z6sség-vezet6kkel kozosen 6sszedllitja—a tantargyi programok alapjan—
a konyvtari foglalkozasok, érak éves tervét. A heti nyitvatartasi idén kivil megtartott

R

Konyvtarpedagogiai tevékenység

A nevelGtestilettel kozosen elkésziti az iskola kdnyvtar-pedagdgiai programjat. Felel6s a NAT
konyvtarhasznalati  kovetelményrendszerének  megvaldsitasdért. Megtartja a
tantervekben rogzitett alapozd jellegli konyvtarhaszndlati orakat. Biztositja a
szaktandrnak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, tdjékoztatd apparatusat és killonb6z6 szolgdltatdsait.

10. Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyanak feltarasa a Szirén rendszerbe torténik folyamatos
feldolgozassal (verzidszama: 9.317).
A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzité kataldguselem tartalmazza:
- raktari jelzet
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- bibliografiai és besoroldsi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- targyszavakat

A dokumentumleirds szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras
szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden esetben az
adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszer(sitett leirdst
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabdlyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzGségi kozlés
- kiadds sorszama, min&sége
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshet§ségét.
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra. A szépirodalmi mUvek raktari jelzete a bet(irendi jel, azaz a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel Iatjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja. Az ETO f6csoportjai
alapjan keriilnek a m(ivek a polcokon a helyiikre.

Az iskolai konyvtar kataldgusa

Formaja szerint:
- digitdlis nyilvantartds a Szirén kényvtdri program segitségével

11. Tankonyvtari szabalyzat

Az iskola Szervezeti M(ikodési Szabalyzatanak ingyenes tankényvek kezelésére vonatkozé
szabdlyzata
- Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl

A jogalkoté a 2004.évi XVII., a tankonyvpiac rendjérGl sz6lé 2001.évi torvény és a
kozoktatasrél sz6ld 1993.évi LXXIX. torvény mddositdsardl szold torvénnyel kiegészitve
fogalmazta meg azokat az elvardsokat, amelyekkel a k6zoktatds tankdnyvellatasat kivanta
szabalyozni.

- 17/2014. (Il. 12.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl
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- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII.
torvény maédositdsardl

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 16/2013. (Il. 28) EMMI rendelet a tankdnywvé nyilvanitds, a
tankényvtamogatds valamint az iskolai az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az oktatas sordn hasznalt tankonyvek, segédkonyvek felsoroldsa

- kis példanyszdmu tankonyv (tandri haszndlatra)- TK jeloléssel felvesszik a
konyvtar allomanyaba

- volt didkok ajandék tankdonyve, amely a konyvtarban csak megbrzésre
keril, a kényvtari dllomanyba nem keriilnek bele

- ingyenes tankonyv - TTK jel6léssel iskolai nyilvantartasba keril, a
konyvtdrban kilon raktarban kap helyet, a konyvtdri dllomanyba nem
keril bele

A tankonyvek biztositasanak mddja

Minden ingyenes tankonyvre jogosult didk az iskolai nyilvantartdsba felvett tankonyveket

Az

kapja meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok nem a konyvtari konyvekre
vonatkozoé szabalyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesilé
didkok altal atvett tankonyvek arra az idGtartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld
az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott
tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba (kivéve
munkaflizeteket és a munkatankonyveket, mert azok egy év alatt leselejtez6dnek). A
tankonyvek kilon raktarban, konyvtari megG6rzésre kertilnek.

iskola részére tankonyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. Az igy megvasarolt kdnyv és tankonyv az iskola
tulajdondba, konyvtari dllomanyba kerdil.

A tankonyvek nyilvantartasanak maédja

Mivel a nagytomeg, a didkok kdzt szétosztott tankdnyv NEM KONYVTARI DOKUMENTUM a

vonatkozo jogszabdlyok alapjan, ezt mindenképpen meg kell kilonboztetni a kdnyvtari
dokumentumoktol kezelés tekintetében is:

- az iskola tulajdonat képezd tankonyvek elhelyezése a tankdnyvtari
raktdrban torténik (kialon gydjteményt képez, évfolyamonként és
tantargyak szerint)

- a tankényv mint id6leges nyilvantartasi dokumentum, amely nem
konyvtari dokumentum, nem leltarkoteles, nem egyedi nyilvantartdasu, és
nem igényel kdnyvtari szerelést. A SZIREN rendszerben csak dsszesitett
nyilvantartdst vezetiink a kdlcsénzésrdl.
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- a didkoknak juttatott tankényvekbe nem keril egyedi tulajdonbélyegzé,
azonositd szam, csak az iskola bélyegz6je, melyet a gyermek aldirasaval
igazol, hogy atvette

- az iskolai nyilvantartasbdl egyértelmlien meghatarozhato, hogy az iskola

mely tanuléjanal milyen tankényvek, milyen kolcsonzési idére vannak
kiadva

- A tankdnyvek kolcsdnzési rendje

A jogszabaly alapjan a tanuld a tankonyvet addig az id6pontig hasznalhatja, ameddig a
tanulmanyaihoz sziiksége van ra, vagy ameddig a kozoktatdsban tanuldi jogviszonya van.

A tankonyveket (hasznaltan vagy ujonnan) a tankényvosztaskor kapja meg az arra jogosult
tanuld a konyvtaros tandr segitségével.

- Az egyes tankonyvek kolcsonzésének id6tartamdardl, a szakos
munkakozdsségek véleményének figyelembevételével, az iskolaigazgatd
dont.

- Az éves haszndlat biztositdsa érdekében a szakos kollégak figyelembe
veszik tanterviik kialakitdsandl, hogy a tankonyvkdlcsonzés egy tanévre
szol.

- A kolcsonzés ideje folyamatos: A 9-12. évfolyamon tanuldk érettségi
tantargyaik tankonyveit legkés6ébb a szébeli érettségi vizsgaig
haszndlhatjak, mds tankdnyveik kdlcsonzési ideje egy év.

- A tanuldknak biztositott tankdonyvet Excel tdblazatban nyilvantartjuk,
amelyet folyamatosan karbantartunk. A tankonyvek kodlcsonzése
Osszesitett nyilvantartassal torténik a Szirén rendszerben, a hagyomanyos
kolcsdnzési rendtdl eltéréen.

A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgy(ijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kodlcsonzik. Aldirasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrdl:

Az iskolai konyvtarbdl a ...-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett kényveket, melyet
atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal igazoltam.

A megadott hataridGig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartds tankényveket.
A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom, akkor azért anyagi

felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mas forrashol, végsé esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly
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A tanulg, illetve a kiskoru tanuld szll6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazod kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerd hasznalatdbdl szarmazé értékcsokkenést.

A kolcsonzott tankonyvek kartéritése

A rendeltetésszerl hasznalat mellett:

- A tankonyvek, amennyiben a tanuld négy évig haszndlja 6ket, 100%-os
amortizacioval leirhatdk. llyen tankonyv lehet a fliggvénytabla, a
torténelmi és foldrajzi atlaszok és irodalmi szoveggyijtemények.

- A munkafiizetek és munkatankényvek egy év alatt leirhaték, nem kell
visszaszolgaltatni 6ket.

Ebben az esetben kartéritésr6l nem beszélhetlink, hiszen a rendeltetésszerli hasznalat
melletti értékcsdkkenésrél van szo.
Ha az elhasznalédas mértéke nagyobb a megengedettnél:

- 1. évvégén: ateljes beszerzési arat meg kell tériteni

- 2. évvégén: a beszerzési ar 50%-at

- 3. évvégén: a beszerzési ar 25%-at

- 4. évvégén: nem kell kartéritést fizetni

Az értékcsokkenés megdllapitasdnak felel6se a konyvtaros tanar, vitds esetekben az igazgatd
dont.

A tankonyvek rongaldsdbdl ereds kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgydjtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd.

A tankOényves munkacsoport tagjai:

A tankonyvkérdéssel foglalkozik, ezért feladata van, hataridével az alabbi vezetéknek:

Igazgatd, gazdasagi vezetd, tankonyvfelel6s (koordinator), osztalyfénoki munkakozosség-
vezetd, gyermekvédelmi felel8s, konyvtaros tanar.

A kozoktatasi intézmény kommunikacios partnerei kozil a szil8i munkakozosség szerepe is
jelent6s a tankdonyvkérdésben.

A szabalyzat zaradéka
Az éves felllvizsgdlat id6pontja: 2017. 12.01.

A tankonyvkezelési szabalyzat elkészitésének felel6se:Barna Istvanné iskolai kénytaros

119



MELLEKLETEK:

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gylijtékori szabalyzat

0 Altaldnos mivek

A hazai és az egyetemes mivel6déstorténet, a kultira és a tudomanyok kis-
, k6zép- és nagyméretl elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

teljességgel

leirds, osztdlyozds, kataldégusszerkesztés—felhasznalhaté szabvanyok,
segédletek

Alap-és kozépfoku konyvtartani 6sszefoglaldk, az OPKM kiadvanyai és egyéb valogatva
pedagégiai, konyvtari mddszertani kiadvanyok, az iskolai konyvtarakkal

foglalkozé mivek

Els6foku altaldnos bibliografidk, fontosabb masodfoklu szak-és tantargyi vélogatva
bibliografiak

A konyvtari feldolgozé munkahoz—gyarapitds, nyilvantartas, bibliografiai vélogatva

Kis-, kozép-és nagyméretd altaldnos lexikonok és enciklopédidk

teljességgel

1. Filozéfia, bolcselet

Filozéfiai, pszicholdgiai és etikai kisenciklopédiak, erkolcsi kérdésekkel

teljességre

kézikdnyvek kozll az altalanos, fejl6dés- és neveléslélektan, a
szocidlpszicholdgia, a csoportlélektan legalapvet6bb mivei

foglalkozé kézikonyvek torekv6en
A pszicholdgia alapfogalmait, fejlédését, problematikajat targyald teljességre
enciklopédiak, szakszétarak, a pszicholdgia egyes agaival foglalkozd torekv6en

A nevelés és a tanulas lélektani kérdéseivel foglalkozd legalapvet6bb
mivek

teljességgel

Kutatdsi és vizsgalati mdédszerek

valogatva

2. Vallas

5 Természettudomany

A matematika, a fizika, a kémia, a bioldgia, a geoldgia és a csillagaszat
osszefoglald kézikonyvei, lexikonok, enciklopédidk, monografiak,
kornyezetvédelmi kiadvanyok

a tantervek
kovetelményren
dszerének
megfelel6en
valogatva
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6. Alkalmazott tudomanyok

Az egészséges életmoddal, a higiénével, a balesetvédelemmel
kapcsolatos ismeretterjeszt6 kiadvanyok

valogatva

Az  elektronikaval, elektrotechnikaval, hirkozléssel  és
automatikaval foglalkozd kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk
3és monografiak

a tantervek
kovetelményrendszeréne
k megfelel6en valogatva

Alap-és kozépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldk valogatva
Taldlmanyokrdl, feltalalékrdl kiadott ismeretterjeszté mivek valogatva

Munkaeszkozként hasznalt
ismeretterjeszt6 mlvek

kozépszintl szakkonyvek,

egy csoport
foglalkozasahoz elegendd
példanyban

Haditechnikai ismeretterjeszt6 mivek

erdsen valogatva

A pedagogla SZakiroaalma (IEXIKONOK, KEZIKONYVEK, Monograriak, TETEsSegre
maodszertani kiadvanyok) torekvéen
A honvédelemrdl sz6l6 ismeretterjesztd kiadvanyok, hadtorténeti valogatva
munkak

Néprajzi lexikonok, ismeretterjeszt6 munkak valogatva
A tarsadalmi érintkezés szabalyairdl, az illemrél sz616 kiadvanyok valogatva

7. Muvészet, szérakozas, sport

Mdvészeti lexikonok, albumok, kézikonyvek,
osszefoglalé munkdak, monografiak

a tananyag és az altalanos
mUvel&dés kovetelményei
szerint valogatva

Film-és szinhazmuvészeti lexikonok, kézikonyvek, évkdonyvek

a tananyag és az éaltalanos
mUvel&dés kovetelményei
szerint valogatva

Tarsasjatékok, sakk, rejtvények

vélogatva

Sportévkonyvek, kézikonyvek, szabdlykonyvek, riportkdnyvek,
turisztika, természetjaras

valogatva

8. Irodalomtudomaéany, nyelvészet

A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolddd vagy részteriletet
bemutatd szakiranyu segédkonyvek, elméleti és torténeti
Osszefoglaldk

teljességgel

Munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek

egy tanulécsoport
|étszdmanak megfeleld
példanyszamban

A tananyagon tulmutato tajékozédast segit6 alap-és kozépszintl
ismeretkozl6 irodalom

erGsen valogatva

Az iskoldban tanitott idegen nyelvek tanitasahoz felhasznalhato
idegen nyelv(i segédletek

erGsen valogatva
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9. Foldrajz, torténelem

A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolddé vagy részteriletet teljességgel
bemutatd szakiranyu segédkonyvek, elméleti és torténeti
Osszefoglalok

Munkaltaté eszkdzként hasznalatos mivek egy tanulécsoport
|étszdmanak megfeleld
példanyszamban

A tantargyhoz kapcsolédé ismeretkozl6 irodalom erdsen valogatva
A varosra, megyére vonatkozé helyismereti, torténeti kiadvanyok valogatva
Iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok teljességgel

Szépirodalom

A tantervi és értékelési kdvetelmények altal meghatdrozott antolégiakat, hazi
olvasmanyokat, szerz6i életm(iveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanuldk
személyiségfejlédését, olvasdva nevelését eldmozditd értékes irodalmat pedig valogatassal
gyujtjiik az életkori sajatossagokat figyelembe véve.

A gylijtés terjedelme és szintjei A beszerzési A gylijtés
példanyszam mélysége
Atfogé lirai, prézai és drdmai antoldgiak a vilag-és a 1vagy kis a teljesség
magyar irodalom bemutatasara igényével
A helyi tanterv dltal meghatarozott hazi és ajanlott 5-10 kiemelt
olvasmanyok tanuldnként 1 teljességgel
A tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerz6k kozepes teljességgel

valogatott muvei, gyljteményes kotetei

A magyar és kulfoldi népkoltészetet és meseirodalmat kis, ill. kozepes teljességre

megjelenitd antoldgidk, gyljteményes kotetetek torekvéen

A nemzetek irodalmat reprezentdld klasszikus és modern kis valogatdssal
antoldgiak

Neveld célzatu, esztétikai értéket képviseld, de a kis erd@s valogatdssal
tananyagban nem szerepl6 klasszikus és kortars alkotdk

m(ivei

Tematikus antolégiak nemzeti, csaladi Ginnepekhez, 1 vagy kis valogatdssal
egyéb foglalkozasokhoz

Regényes életrajzok, torténelmi regények a tananyag 1 erGs valogatassal
mélyebb, éiményszerli megismeréséhez

Gyermek-és ifjusagi regények, elbeszélések, kis erGs valogatassal
verseskotetek a klasszikus és a kortars irodalombol

Az iskoldban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének 1 vagy kis  |er6s valogatassal

megfelel6, konnyebben érthet6 olvasmanyok
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Pedagdgiai gylijtemény (a pedagdgia és hatartudomanyai)

a pedagogia és hatartudomanyainak alapvet6 segédkonyvei (lexikonok,
pszicholdgiai szakszoétar, enciklopédia, fogalomtarak)

egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglaldsok

a nevelés és oktatas elméletével foglalkozo alapvet6 kézikonyvek

a pedagdgia hatarterileteinek (pszicholdgia, szocioldgia, szociogréfia, jog,
statisztika) 6sszefoglald kézikdnyvei

a csaladi életre neveléssel, személyiségformalassal (érzelmi, esztétikai
nevelés) foglalkozé mivek

tanuldsmaddszertani munkak

a differencialt bandsmadd pedagdgidja, modszertana

didaktikai, tantdrgymaodszertani kézikonyvek, tanulmanykotetetek

a mindennapi pedagdgiai gyakorlatot segité munkak: tanari kézikonyvek,
modszertani segédkonyvek

a kozoktataspolitikai alapdokumentumok, az oktatds tartalmaval,
intézményi  feltételeivel, normdival, mUkoédési mechanizmusdaval
foglalkozd kiadvanyok

mérési, értékelési szakirodalom, segédletek

altaldnos és fejl6déslélektan, a gyermek-és ifjukor Iélektana,
szocialpszicholdgia, személyiség-és csoportlélektan

az alkalmazott lélektan dgazatai: tanuldslélektan, a deviancia lélektani problémai
stb.

a szociolégia, a szociografia, a statisztika, a jog és a kozigazgatas
témakorébdl elsésorban az enciklopédikus szintl segéd-és kézikonyvek, és
a napi pedagodgiai munkdval 6sszefliggd mivek

oktatasi jogszabalyok, csaladjog

gyermek-és ifjusagvédelem, csalddgondozas

Konyvtari szakirodalom

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos jogszabalyok, médszertani kiadvanyok

a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztato segédletek

konyvtartani 6sszefoglaldk, tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek

a kdonyvtarpedagogidval kapcsolatos médszertani anyagok,
konyvtarhasznalati tankonyvek

Iskolatorténeti gyljtemény

az iskola torténetére és életére vonatkozd kiillonb6z6 dokumentumok
(pedagogusaink publikacidi)
az iskola altal kiadott évkonyvek, iskolaujsagok

Helyismereti gyljtemény

Székesfehérvar és a megye torténetével és életével kapcsolatos dokumentumok
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Id&szaki kiadvanyok

- amindennapi tajékozédast, az dltalanos mivel&dést segitd napi-és hetilapok,
folydiratok

- atantargyi kovetelményekhez kapcsolddd szakfolydiratok

- szamitastechnikai folydirat

- nyelvtanuldshoz sziikséges idegen nyelvd ifjusagi lap

- atanlgyigazgatdssal kapcsolatos kozlonyok

- pedagdgiai és tantargymodszertani lapok

- konyvtari szaksajto

- évkonyvek

A gylijt6kori szabalyzat fluggeléke

Az iskolank altal megrendelt folyoiratok jegyzéke: csupan alapitvanyi céltamogatdasbol
idoszakosan valositjiuk meg.

Audiovizudlis dokumentumok és szamitogéppel olvashatd ismerethordozok

A tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segit6
anyagok gyljteménye:
- akllonboz6 tantdrgyak tananyagdanak elsajatitasat segit6, a tantervek altal
meghatarozott videofilmek, CD-k, multimédia CD-k, oktatécsomagok
- oktatofilmek, dokumentumfilmek, torténelmi filmek, természetismereti filmek
- jatékfilmek a médiaismerethez, mozgdképkultirahoz, esztétikai neveléshez
(vdlogatassal)
- a hazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacidi és szinpadi feldolgozasanak videofelvételei
- szamitdgépes programok, multimédia CD-k, CD-ROM-ok az informatikahoz,
konyvtdri informatikahoz (valogatassal)
- azenei képzéshez sziikséges hanglemezek, zenei CD-k (valogatassal)

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szamdra el6adast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozds és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan (kivéve a fénymadsolast és a
nyomtatast).

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsz(inik.

A konyvtar beiratkozasndl a kovetkez6 adatokat kéri:

- név (asszonyoknal szliletési név), osztaly
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- sziletésiid6

- anyja neve

- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli
- telefonszam, e-mail cim

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek.

A tanuldknak az iskoldbdl torténd tdvozasi szdndékardl az igazgatd tdjékoztatja a
konyvtaros tandrat. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl az iskoldbdl eltdvozé kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézmény elhagydsa el6tt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar a Szirén szamitégépes rendszerben rogziti, azokat csak az olvasdval
valé kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozds esetén a
végrehaijtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kertlnek.

A kdnyvtarhaszndlat modjai

helyben haszndlat
kolcsénzés
konyvtarkozi kélcsonzés
- csoportos hasznalat

Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:

- akézikonyvtari dllomanyrész

- aklléngytjtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus

dokumentumok, muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanar egy-egy tanitasi drara, indokolt
esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idére kikdlcsonozhetik.

A konyvtdros tandr szakmai segitséget adnak:

- az informacidk kozotti eligazodasban

- azinformacidk kezelésében

- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban

- atechnikai eszkdz6k hasznalataban.

Kolcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

A kolcs6nzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik. A 2013/14-es tanévtdl

vonalkddos kolcsonzést valdsitunk meg.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb 6t—nyolc dokumentum kdlcséndzhetd egy hdnap

idétartamra. A koOlcsonzési  hatarid6  egy—indokolt esetben  két—alkalommal

meghosszabbithaté ujabb harom hétre. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok

el6jegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozd, illetbleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuléi jogviszony
megszlinésének id6pontjaig az ingyenes tankényveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
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Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesul6 didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
tudnivaldkat a Tankdnyvtdri szabdlyzat tartalmazza (11.).

Az elveszett vagy rongalastél konyvtdri hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvasoé koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar szdmara szikséges mas
m{ivel pdétolni.

Kényvtarkozi kdlcsonzés
A gyljteményinkbdl hidnyzé miveket—olvasoéi kérésre—a Varosi Konyvtarbél meghozatjuk.
Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros tanar, az osztalyfénokok,
a szaktanar, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épllé szakédrakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsdra az dsszeallitott, a kdnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Gitemterv szerint kerul sor.

A konyvtdros szakmai segitséget adnak a foglalkozdsok megtartdasdhoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- informacidszolgaltatas

- szakirodalmi témafigyelés

- irodalomkutatds

- ajanlo bibliografiak készitése
- internethasznalat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

(Forras: 4. melléklet a 17/2014. (I11, 12.) EMMI rendelethez)

A tankonyvjegyzékre torténd felvételhez sziikséges adatok

L. A kozismereti tankonyvjegyzék tartalmazza:
1. a tankOnyv vagy a digitalis tananyag cimét, alcimét,
2. a kiad6 nevét,

3. a kiadvanynak az Ntt. 1. § (6) bekezdés h) pontja szerinti besorolasat,
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4. a jelenlegi kiadas évét és helyét,

5. az iskolatipust, amelyben a tankonyv alkalmazasat javasoljak; nemzetiségi
nyelven irt tankonyv esetén meg kell hatarozni a nemzetiségi oktatasi format is
(anyanyelvii, kétnyelvii, nyelvoktatd, magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi
nevelés-oktatds), amelyben az adott nyelv- és irodalomtankonyv alkalmazasat

javasoljak,

6. ha a miniszter dontése alapjan az Ntt. 3. § (1) bekezdés b), vagy c) pontja
alapjan keriilt kifejlesztésre,

7. az évfolyam(ok) megjelolését,
8. a tantargyat (ismeretkort), amelynek az oktatdsdhoz felhasznalhato,
9. a kapcsolodo kerettanterv megnevezését (amennyiben van ilyen),

10. tankonyv esetén a kiadoi kodot, digitalis tananyag esetén az alkalmazott

kodot, és az elérési utvonalat,

11. a tankonyvvé nyilvanitas tényét (a jogerds hatarozat szdmat és a jogerdre
emelkedés id6pontjat),

12. a tankonyvcesaladok, sorozatok dsszetartozasat, kiilon jeldlve a nyomtatottol

eltérd megjelenési format,
13. az iskolai tankdnyvellatas keretében alkalmazott arat,

14. azt a megjeldlést, hogy a tankdnyv a sajatos nevelési igényii tanuldk oktatasat
szolgalja,

15. a tankonyv tomegét grammban kifejezve,

16. azt a tényt, hogy a tankonyv a kompetenciaalapu oktatashoz, oktatasi
programhoz késziilt.

11. A szakképzési tankonyvjegyzék tartalmazza:
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1. a tankOényv cimét, alcimét,

2. a kiadd nevét,

3. ajelenlegi kiadas évét és helyét,

4. az iskolatipust, amelyben a tankonyv alkalmazasat javasoljak,

5. az évfolyam(ok) megjeldlését (a szakmai elokészités és a régi OKJ esetében),

6. tankonyv esetén a kiadoi kodot, digitdlis tananyag esetén az alkalmazott kodot,

és az elérési utvonalat,
7. a tankdnyv tankdnyvvé nyilvanitott mellékletét (CD, video stb., ha van),

8. a tankonyvvé nyilvanitas tényét (a hatarozat szdmat és keltét, valamint

érvényességi idejét),

9. a tankdnyvcsaladok, sorozatok dsszetartozasat, kiilon jeldlve a nyomtatottol

eltérd megjelenési format,
10. az iskolai tankdnyvellatas keretében alkalmazott arat,
11. a tankonyv tomegét grammban kifejezve.
12. Tovabba szakmai elokészités esetén
12.1. a kapcsolddo kerettanterv megnevezését, szamat,
12.2. a szakmacsoport megnevezését

12.3. a kerettantervi modul megnevezését, amelynek az oktatasdhoz

felhasznalhato.

13. Szakképzés esetén (ha a konyv tobb szakképesitéshez is alkalmazhat6, akkor

szakképesitésenkeént)
13.1. a szakmacsoportot,
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13.2. a szakképesités OKJ azonositd szamat,

13.3. a szakképesités OKJ megnevezését,

13.4. a kdzponti program szdmat (ha van),

13.5. a kézponti program megnevezeését.

14. Sajatos nevelési igényii tanulok szakképzése esetén

14.1. a sériilés jellegének megnevezését, amelyhez a tankonyv alkalmazésat

javasoljak,
14.2. a szakmacsoportot,
14.3. a szakképesités OKJ azonositod szamat,
14.4. a szakképesités OKJ megnevezését,
14.5. a kdzponti program szdmat (ha van),
14.6. a kdzponti program megnevezeését.

15. Az 1j, modularis szakképzés esetén (ha digitélis tananyag vagy az
elektronikus konyv tobb szakképesitéshez is alkalmazhato, akkor

szakképesitésenként):
15.1. Szakmacsoport
15.2. Szakképesités OKJ azonositdé szama
15.3. Szakképesités OKJ megnevezése
15.4. Kovetelménymodul szama*
15.5. Kovetelménymodul megnevezése™

15.6. Tananyagegység szama*:
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15.7. Tananyagegység megnevezése™

15.8. Tananyagelem szama*

15.9. Tananyagelem megnevezése™

16. Szakképzési kerettantervekhez vald kapcsolodas esetén:

16.1. Szakmacsoport szdma

16.2. Agazati besorolas szama

16.3. Szakképesités OKJ azonositd szama

16.4. Szakképesités OKJ megnevezése

16.5. Kovetelménymodul szama

16.6. Kovetelménymodul megnevezése

16.7. Tantargy, témakor

* amennyiben van ilyen

1I1. A pedagogus-kézikonyv vonatkozdsaban a tankonyvjegyzék tartalmazza:
1. a pedagdgus-kézikonyv vagy a digitalis pedagdgus-kézikonyv cimét, alcimét,
2. a kiado nevét,

3. ajelenlegi kiadas évét és helyét,

4. az iskolatipust, tantargyat, miiveltségi teriiletet, évfolyamot amelyben a
kézikonyv alkalmazésat javasoljak; nemzetiségi nyelven irt tankdnyv esetén meg
kell hatarozni a nemzetiségi oktatasi format is (anyanyelvii, kétnyelvii, nyelvoktato,
magyar nyelvii roma/cigdny nemzetiségi nevelés-oktatas), amelyben az adott nyelv-

¢s irodalomtankonyv alkalmazasat javasoljak,
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5. a tantargyat (ismeretkort), amelynek az oktatasahoz, pedagdgusok

felkészitéséhez felhasznalhato,

6. a kapcsolodo tantargyhoz alkalmazott kerettanterv megnevezését (amennyiben
van ilyen),

7. a pedagdgus-keézikonyvve nyilvanitas tényét (a jogerds hatarozat szamat €s a

jogerére emelkedés idopontjat).

4.s7. MELLEKLET AZ ISKOLA SZMSZ-éhez:

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Jogszabalyok:
- Informacids jogrol és az informacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXII. torvény,
- A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre jogszabalyi
elGirasoklehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai adatgydjtésnél, tudomanyos

kutatdsnal, stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, ez esetben az adatszolgdltatas csak
onkéntes lehet.

Az intézmény szakalkalmazottjait titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan informaciét illet6en, amelyrél a gyermekkel, sziil6vel valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kdtelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és
annak megsz(inése utan is, hataridé nélkil fennmarad.

Hatésagi és a gyermek érdekében tett intézkedések soran

- az igazgato tovabbithatja ha tanuld vaamennyi adatat a fenntartd, birésag, renddérség, ligyészség,
onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- az igazgato, az igazgatdhelyettesek, osztalyfénok a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézségre vonatkozo adatokat a pedagdgiai szakszolgalat részére,

- az igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfénok, iskolatitkar a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil, a nevel6testileten beliil, a sziil6nek, a
vizsgabizottsagnak, tanuldszerz6dés kotSjének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,
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-az iskolatitkar a didkigazolvany kezelGje részére a didkigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi
adatot,

- igazgatd, igazgatdhelyettesek, osztalyféndk a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan
adatokat az U, illet6leg atvevé iskolanak,

- az igazgato, a helyettesek, az iskolatitkér az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté
intézménynek a gyermek, tanuld egészségligyi dllapotanak megdllapitasara szolgdld adatokat,

- az igazgato, a helyettesek, osztalyfénok a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és fjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabdl.

A kiskoru tanulé sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét. A titoktartasi kotelezettség aldl a
kiskoru tanuld sziil6je felmentést adhat.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek, a tanulé fejlédésével, értékelésével, minGsitésével 6sszefliggd
megbeszélésre. A nevelGtestileti Glésen résztveviket titoktartdsi kdtelezettség terheli.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kovetkez6:
- papir alapu nyilvantartas,

- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményvezetd egy személyben felel6s. Adatkezelési
jogkorének gyakorldsdval az intézmény egyes dolgozéit bizza meg az alabbi pontokban részletezett
maodon.

Alkalmazottak adatainak felvétele, nyilvantartasa:
- igazgatdhelyettesek,
- gazdasagi vezetd,

- iskolatitkar.

Tanulék adatainak felétele, nyilvantartdsa:

- igazgatdhelyettes,
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- gazdasagi vezetd,
- iskolatitkar,

- osztalyfénokok

A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell
Grizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felel8s: iskolatitkar),

- torzskonyv (Vezetéséért felelGs: igazgatohelyettes, osztalyfénokok),

- bizonyitvany (Vezetéséért felel6s: igazgatdhelyettes, osztalyfénokok),

- beirasi napld (Vezetéséért felelGs: iskolatitkar),

- osztdlynaplok (Vezetéséért felel6s: igazgatdhelyettes, osztalyfénokok),

- szakkori naplok (Vezetéséért felelGs: igazgatdhelyettes, szakkorvezetdk),

- tanuldszobai csoportnapld (Vezetéséért felelGs: igazgatohelyettes, tanuldszoba vezetd),
- didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelGs: iskolatitkar),

- tanuldk kedvezményekre jogositd adatai a szamviteli szabalyoknak megfelel6 pénzigyi
nyilvantartasokhoz csatolva (felelds: gazdasagi vezetd) kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az
intézmény gazdasagi vezetéje a felelSs.
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26. Legitimacio

A SZMSZ 2025. 09. 01. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval lép hatalyba, és
visszavonasig  érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat
hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2023. 09. 01. napjan készitett (el6z6)
SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ fellilvizsgdlatdra sor keril jogszabalyi elGirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a
didkdnkormdnyzat, a szil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az

intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositdsi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival.

Csurgd, 2025. 09. 01

..............................

igazgato

P.H.

A Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium 2025/26. tanévére készitett
SZMSZ-t a didkénkormdnyzat a 2025. év szeptember 1. napjan tartott Ulésén véleményezte és

elfogadasra javasolta.

Csurgd, 2025. 09. 01.

elndk
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Jegyz6konyv

a 2025. szeptember 1-én a Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium nevelbtestiileti szobajaban megtartott OKTATO-TESTULETI iilésrél.

Jelen vannak:
Vargéné Nagy Viola - igazgato

Oktatok (jelenléti iv szerint)

Targy:

A Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakképz Iskola és Kollégium 2025/2026. tanévére
készitett

- Haézirendet,
- Eves Munkatervet, valamint a
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

Vargané Nagy Viola ismertette a dokumentumok valtozasait.

Zaradék:

A Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium 2025/2026. tanévére
készitett alapdokumentumokat a didkdnkormanyzat a 2025. szeptember 1-jén tartott iilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.
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Jelenléti fv 2025. . AZYITELY sl /{
Név Aldiras

1 |Benczes Janos
5 |Bencze Laszl6 i = e S
3 |Berényi Aniké pechay, sxhd
4 |Buda Renata 5 r &
5 |Csap6 Jozsef (,/’Y\(,(kﬂz)[ @&F
6 |Darazs Izabella L o HD-« &\
7  |Fiistés Bence 42%& /%(ﬁﬁ a
g |Fiistés Gabor r/r ([T \;3%%'/@___
9 |Gergelics Sandor / el o i\c\ﬁﬂf
10 |Hadi Rébert 4(,MJ\ \SL..,J&\
11 |Héjjas Andras feprm—_
12 |Horvath Balazs W M
13 |Horvath Maria .
14 |Ivok Tamas /’@% “T =
15 |Kis Dorottya 7/( @;
16 |Kis Matyas -
17 |Kisivan Gébor Istvan S L=
18  |Kisné Madécs llona Yo, (4 /Dd(iq\ [L,
19 [Kovécs Gabor ( ! % ‘_W‘( ; //; v (e
20 |Kozics Istvan T l:/ ,\\
21 |Lészlé Tiinde C—F \
22 |Magyarné Sz6llosi Edina e I T Y
23 |Martikan Tibor Zsolmé MohCta Tibo! Holl |
24 |Mitache Kléra VN A
25 [Pal Gybngyi P Py~
26 |Pere Zsofia ’76‘7; o /’Z,ﬂl—,a-r '
27 |Petrekovics Katalin \@Ca @'{OH (A /Kf}_ x{ J( 21\ :
28 |Rammer Janos @a a—— 8
29 |Salamon Eva = Q)\__@/i-l
30 [Sipos Marianna Sipas ““”{G‘N‘—’“
31 [Steindl Gabor
32 |Szaka Bernadett S L UL T Y e
33 |Téth Zoltan SrrrE i
34 |Torokné Toth Anita Tevald TR Qlucte
35 |Vargéné Nagy Viola C3val 0 &




Jegyzokonyv

a 2025. szeptember 1-én a Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium nevelétestiileti szobajaban megtartott DIAKONKORMANYZATI iiléstdl.

Jelen vannak:

Vargéané Nagy Viola - igazgato

Kisné Madéacs Ilona - DOK munkét segité tanar
osztalyképviseldk a jelenléti iv alapjan

Targy:

A Kolping Nagyvithy Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium 2025/2026. tanévére
készitett

- Szakmai Programot,

- Hazirendet,

- Eves Munkatervet, valamint a

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

Vargané Nagy Viola ismertette a dokumentumok valtozasait.

Zaradék:

A Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium 2025/2026. tanévére
készitett alapdokumentumokat a didkdnkorményzat a 2025. szeptember 1-jén tartott {ilésén
véleményezte ¢s elfogadasra javasolta.

MNa,
x\‘:‘f%szak%&?:';
W olegiyp, <O
il “;\,rgz?.:;"z P
[ pin I Y\ WA\ )
/}/UZ_/ 9 F c T , .\L. 0 l\' o {{,(’
..................................... ; R SRR LT s B TR

138



Lot 2% G4,
f n/ 4 XOo— (L’( (/{ /
%CKQO%UI .,L'CQ\' )(O\I,l/lt‘(/'(& (C/E Hi)( LT \EN A?}/O

L,’JQ[NOL/;'C} PEI]‘[_:& 4&/5 :(:[Li\a‘(’) Mcciié/ 1 fr 74 23
t\/-s\m oo llex ! / 3

V,cvcf\_cx Leeer Au“CU/\»L"IO\ c&/@

23636(7;’1'" Lf(tZ'l.ﬂh("C{ 2ccn Cé_/f/ﬂ/
ki Je iz 9/ 4

St i, ki 472 &
//7?/’7 fﬁv{&zgg/\ﬁ[(
i Dy A
Sooplan U3
O Racals, B
Owotn Moo 10-A
Yda, BD%&WJ\ Ao. F
Perheg Mo 11 /E
Newalienr Hoicom 10
/4/55 Hora //ovi/;}, 9
Crewe lUnislln 9]

cvcvufvu-, Qlo{ml”\f‘ 43 /L:

&/’&wo@zm Marbina 3 )K
)(d’ (e q Féﬁfﬁl“l‘/gx Cf”\/
MARLAN DoRic oo
Weeeatans @cs\wﬁr \/t/)</t<
Rilaen Svoufe |g i
Mev Aos @O%&\/Qq ADE
Bedlo & Tesdsn [/ ¢
/bouocav&, Kool /{H{D
Voo Enceage, 14/,



Kolping Oktatasi és Szocialis
Intézményfenntarté Szervezet

KOSZISZ-Kézpont

Hatarozatszam: KOSZISZ /OKT/HAT-0082/2025. (VIIL. 29.)

HATAROZAT

A Kolping Oktatasi és Szocidlis Intézményfenntart6 Szervezet a

Kolping Nagyvathy Janos Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
8840 Csurgo, Iharosi u. 2
OM azonosito: 202724

bekezdés d) pontja alapjan jovahagyja

intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat a szakképzésrél szol6 2019. évi LXXX. torvény 29.§-a
valamint a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 94.§ (1)

Budapest, 2025. augusztus 29
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1035 Budapest, Vihar utca 8.
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