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1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az intézmény miikodését meghatarozo jogi szabalyozok

Az intézmény mukodését alapvetden az alabbi torvények, kormany- €s miniszteri rendeletek
hatarozzak meg:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl
e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol
e 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, oktatdi-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
e 3/1975. ( VIII. 17. ) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol
e 1265/2017. ( V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamaira
torténd egyértelmi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol
e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankdnyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszerii iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol
e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2. Az SZMSZ célja

Jelen szabalyzat célja, hogy megallapitsa — a Papai SZC Reguly Antal Szakképz6 Iskola és
Kollégium miikodésének a Péapai Szakképzési Centrum SZMSZ-ében meghatarozott
szabalyokon kiviill — mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja;
tovabba a szakképzd intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, illetve modositasat — a féigazgato és a kancellar
egyetértésével — az oktato testiilet fogadja el. Elkészitéséért az igazgatd felelOs.

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi tanulojara és
alkalmazottjara nézve kotelezé érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



A szervezeti és mikodési szabalyzat az oktatdi hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1€p hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat — melyet az intézmény oktatoi testiilete 2021. augusztus
31-i hatarozataval fogadott el — 2021. szeptember 1-t6l hatalyos és minden érdekl6d6é szamara
nyilvanos. A szabdlyzat megtekinthetd az iskola konyvtardban, munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.



2. Az intézmény feladatai

2.1. Az intézmény alapadatai

Az iskola koltségvetési szerve: Papai Szakképzési Centrum

Roviditett neve: Pépai SZC
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Az iskola hivatalos neve: Papai SZC Reguly Antal Szakképz6 Iskola és Kollégium
Feladatellatasi helye(i):
e székhelye: 8420 Zirc, Alkotmany utca 16.
o telephelye(i): Sportcsarnok: 8420 Zirc, Alkotmany utca 14.

Tanmiihely: 8420 Zirc, Szabadsag utca 10.

Az iskola alapitasanak idépontja: 1979. julius 23.
Tipusa: tobbcélt koznevelési intézmény.
OM azonositoja: 203047

2.2. Az intézmény alapfeladatai

Az iskola f6 feladataként technikumi szakmai oktatast, szakképzo iskolai szakmai oktatast és a
tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatod sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok iskolai nevelését-oktatasat folytatja, valamint kollégiumi alapfeladatot is ellat.

A szakképz6 intézményben a szakmajegyzékben meghatarozott szakmara felkészitd szakmai
oktatas és szakképesitésre felkészitd szakmai képzés folyik. A szakmai oktatas a képzési és
kimeneti kovetelmények alapjan agazati alapoktatasban és szakiranyt oktatasban torténik. A
szakmai oktatds keretében az dgazati alapoktatassal €s a szakirdnyu oktatassal parhuzamosan
vagy attol fliggetleniil a kdzismereti kerettanterv szerinti oktatas folyik.

A szakmai vizsgara torténd felkészités a szakképzd intézmény feladata, amely a kotelezod
foglalkozasok keretében torténik. A szakmai vizsgara torténd felkésziilést a szakképzo
intézmény valaszthato foglalkozasok biztositasaval is segiti. A szakmai vizsgéara a képzési és
kimeneti kovetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési munkaszerzddéssel rendelkezd
tanuld, illetve képzésben részt vevd személy tekintetében a dudlis képzdhely a szakképzd
intézménnyel kozosen felel.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

A Pépai Szakképzési Centrum részeként miikodo Papai SZC Reguly Antal Szakképzo Iskola
¢s Kollégium a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely
onallé koltségvetéssel nem rendelkezik ¢és kizardlag a szakképzésrol szold torvény
végrehajtasarol szold 12/2020. (1. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott jogok és
kotelezettségek alanya lehet. Az iskola kotelezettségeiért a szakképzési centrum all helyt.

3.1. Az iskola gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az iskola iranyit6 szerve hatarozza meg az altalanos ¢s kotelezen érvényesitendd tervezési
kovetelményeket, modszertant, eldirdsokat, meghatarozza a bevételi és a kiadési eldiranyzat
keretszamait, valamint a kiemelt kiadasi és bevételi eldiranyzatok iranyszamait.

Az iskola — az igazgato felelossége mellett — a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatainak
egy részét az intézmény székhelyén latja el, a tobbi gazdalkodassal kapcsolatos feladat a Papai
Szakképzési Centrum altal kijelolt személy altal torténik.

Az iskola gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem
vallalhat.

Az iskola ingatlanjainak vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat az allam gyakorolja. A vasarolt
targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként a szakképzési centrum rendelkezik.

Az iskola az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, de az atmeneti szabad
kapacitasat az igazgatd — az alaptevékenység sérelme nélkiil — a fenntartd hozzéjaruldsaval
jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2. A kotelezettség vallalas szabalyai

A Kkotelezettségvallalas részletes szabalyait a szakképzési centrum Kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérdl szold szabalyzata
tartalmazza.

Kotelezettséget vallalni az igazgatod ellenjegyzése utan lehet. A kotelezettséget vallalo a
kotelezettség dokumentumait elézetes pénziigyi fedezet vizsgalat, fedezetbiztositas,
ellenjegyzés és engedélyezés érdekében megkiildi a fenntarto altal kijeldlt személy részére, aki
majd az elézetes ellenjegyzéssel ellatott kotelezettségvallalast visszakiildi a kotelezettséget
vallalo részére.

A kiadas teljesitésének, illetve a bevétel beszedésének elrendelése (utalvanyozds) eldtt a
dokumentumok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell a teljesitést, annak
Osszegszertiségét. A teljesitésigazoldsra a szakképzési centrum gazdasagi vezetdje vagy az
altala irasban kijelolt személy jogosult. Ervényesitésre szintén a fenntartd altal megbizott
személy jogosult.

A pénziigyi teljesitést utalvanyozni csak szakmai teljesitésigazolassal ellatott, érvényesitett és
ellenjegyzett okmdnyon, szdmla esetében utalvanyrendeleten lehet. Az utalvanyozést
egyidejiileg csak egy vezetd gyakorolhatja, intézményliink esetében az igazgato.



4.1. Az intézmény szervezeti strukturaja

4. Az intézmény szervezeti felépitése
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4.2. Az igazgato feladat- és hataskore

A szakképzési centrumot a féigazgatd €s a kancellar 6nalldan vezeti és képviseli. A féigazgatd
felel a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzdé intézmények szakképzési
alapfeladatainak ellatasaért. A kancelldr felel a szakképzési centrum térvényes és szakszerii

mukodéséért.

A szakképzd intézményt az igazgato vezeti. Az igazgaté felel a szakképzd intézmény szakszer(i

¢és torvényes miitkodéséért.

Felelos tovabba a szakképzd intézmény szakmai munkajaért, a szakképz6 intézmény oktatoi
testilletének vezetéséért, a szakképzé intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozod

dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.




Az igazgatd dont a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzdédés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy
testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal 0sszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgatd szervezi és ellenérzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén
kiviil es6 — intézkedések megtételét.

Az igazgat6 felel a szakképzO intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerli hasznalatdért, a karbantarto, allagmegdvo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért.

Feleldssége kiterjed a neveld és oktatdo munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
biztositasara, a tanuldbaleset megelézésére, az intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezésére és ellatdsara, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladataira, valamint a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezésére.

4.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el:
e szakmai igazgatohelyettes,

oktatasi igazgatohelyettes,

gyakorlati oktatasért felels oktato,

gazdasagi ligyintézo,

miiszaki vezetd

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik, kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel
neki tartoznak.

Az igazgatohelyettest az igazgaté a PSZC foigazgatd egyetértésével bizza meg a jogszabaly
altal meghatarozott feltételekkel.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az igazgatoval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
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4.4. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és
hataskorok

Az igazgatd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoi tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgato-helyettesek
felhatalmazasat.

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e az igazgatohelyettesek szamara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

e az igazgatohelyettesek szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztissal kapcsolatos tanul6i
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a gazdasagi lgyekért felelés vezetd szdmara — szobeli egyeztetést kovetden — a
terembérleti és mar bérleti szerzédések megkotését,

e a gazdasagi tugyekért felelés vezetd szamara a gazdasagi és technikai alkalmazottak
szabadséagolasi rendjével kapcsolatos javaslattételt.

4.5. Az igazgato és az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Ha az intézményvezetd és
az altala kijelolt igazgatohelyettes is akadalyoztatva van feladatai ellatdsaban, akkor az igazgatd
altal megbizott oktato jogosult — elézetes megbizas alapjan — az at nem ruhazhatd jogk6rokon
kiviil a dontések és intézkedések meghozatalara.

Az igazgato tavollétében az alabbi sorrendben kell életbe 1éptetni a helyettesitést:
e szakmai igazgatohelyettes,
e oktatasi igazgatohelyettes,
e gyakorlati oktatasért felels oktatd
e gazdasagi ligyekben: gazdasagi ligyintézd

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban

meghatéarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.6. A kiadmanyozas szabalyai, bélyegzohasznalat
4.6.1. A kiadmdnyozds
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének

¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.
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Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim, weboldal cim),
az irat iktatoszama,
az liigyintézo neve,
az liigyintézés helye és ideje,

rrrrr

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

46.2. A bélyegzéhaszndilat

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd minden ligyben, az igazgatohelyettes €s az iskolatitkar illetékességi koriikben,
az osztalyféndk és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak jegyzdje az osztalyzatok
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitObe valo beirasakor.

4.7. A képviselet szabalyai

Az igazgatd vezetdje jogosult az iskola hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
tigyek meghatarozott korében — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozataban — helyetteseire, illetve az iskolavezetés mas tagjaira atruhazhatja.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal,
- az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval

¢és felbontasaval,

- intézményvezetdi munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
- hivatalos iigyekben telepiilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,
- allami szervek, hatosadgok és birosag elott,
- az intézményfenntartd elott;
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intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

a nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi
testlilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a képzési tandccsal és a
didkdnkormanyzattal,

mas oktatasi intézményekkel, szakmai szervezetekkel, onkormanyzatokkal,

az intézmény belsd €s kiilsd partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

13



5. Az intézmény mikodési rendje
5.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgaté felett a fenntartd gyakorolja az igazgatdi megbizasra és annak visszavonasara
iranyuld munkaltatoi jogokat. Minden egyéb munkaltatéi jogkort a foigazgatd gyakorol az
igazgatd vonatkozasaban.

Az igazgatohelyettes felett a foigazgatd gyakorolja az igazgatohelyettesi megbizasra és annak
visszavondsara iranyuld munkaltatéi jogokat. Minden egyéb munkaltatdi jogkort az igazgatd
gyakorol az igazgatohelyettes vonatkozéasaban.

Az oktatdé munkakorben dolgozé munkavéllalok esetén a munkaviszony létrehozasa,
megsziintetése jogkorokben a féigazgatd, tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

A kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal Osszefliggd feladat ellatasara létesitett
munkakorben foglalkoztatott munkavallalok esetén a munkaviszony létrehozasa,
megsziintetése jogkorokben a kancellar, tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a
munkaltatoi jogokat

5.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e az alapito okirat,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat,

e aszakmai program,

e ahdazirend.

Az iskola tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),

e egyeb belsd szabalyzatok.

5.2.1. Az alapito okirat

A szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény esetében a szakképzési
centrum alapitd okirata tartalmazza a szakképzd intézmény hivatalos nevét, cimét, szakképzési
alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megjelolését. Osszevontan tartalmazza tovabba a szakképz6
intézmény alaptevékenységének ¢és tovabbi tevékenységi koreinek jogszabdly szerinti
megnevezeését, az alaptevékenység allamhéztartasi szakégazati besorolasat és a tovabbi
tevékenységi korok kormanyzati funkcid szerinti megjelolését, valamint a szakképzo
intézmény vezetdjének megbizasi rendjét.
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5.1.2. A szakmai program

A szakképz6 intézményben a neveld és oktatd munka a szakképzésben Kkotelezben
alkalmazando programtanterv €s a programtanterv alapjan kidolgozott szakmai program szerint
folyik.

A szakmai program meghatarozza:
e aszakképzod intézmény nevelési programjat,
e aszakképzd intézmény oktatasi programjat,
e a képzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a szakképzd
intézményre konkretizalt képzési programot, valamint
o az egészségfejlesztési programot.

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el és a féigazgatd hagyja jova — a kancellar
egyetértésével. A szakmai program elkészitéséért az igazgatd felel, elfogadasa el6tt
gondoskodik a képzési tanécs €s a szakmai munkak6zosségek véleményének kikérésérol.

Az szakmai programja megtekintheté az iskola konyvtaraban, tovabba elérhetd az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai
programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

A szakképz6 intézményben a tanév rendje megegyezik az oktatasért felelds miniszter altal a
koznevelési intézmények tekintetében rendeletben megallapitottakkal. Az iskola ez alapjan
késziti el éves munkatervét.

Az éves munkaterv tartalmazza a szakmai és nevelési célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a
hataridok megjeldlésével.

Az iskola éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd oktatoi
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elkészitéséhez az
igazgato kikéri a foigazgatd, a képzési tanacs, a tanuldkat érintd programokat illeten a
didkonkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyu oktatas nem a szakképzd intézményben folyik, a
dudlis képzOhely véleményét is.

A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetéen az oktatoi testiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdetétablan is
el kell helyezni.

o

5.3. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetéveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
o el kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valod utalast:
,elektronikus nyomtatvany’;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell
gondoskodnia.

”ror

5.4. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

5.4.1. A Koznevelés Informdcios Rendszerében elodllitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya;

e az oktober 1-jei oktatoi és tanuloi lista;

e az alkalmazott, 6raad6 oktatdkra vonatkoz6 adatbejelentések;

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.

5.4.2. Az elektronikus naplé (e-naplé, KRETA napli) kezelési rendje

Az iskola elektronikus naploja PC-rél, laptoprol, tabletrél és okostelefonrol is elérhetd a
https://paszc-reguly.e-kreta.hu/ internetes oldal betoltésével, valamint a jogosultsagnak
megfelelden kiadott felhasznalonév és jelszo parosaval.

Az intézményben hasznalt KRETA adminisztraciés rendszer altal generélt e-naplé hirom
szinten érhetd el:
e internetes kezelofeliileten az intézményi adminisztratori jogosultsaggal rendelkezd
felhasznalok szdmara (igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar)
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e internetes kezeldfeliileten keresztiil az oktatok szamara generalt jelszoval
e a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésii internetes kezel6feliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanuldk)

Iskolavezetés
e Automatikus hozzaférése van az e-napl¢ teljes adatbazisahoz. Elsdsorban a rendszer, a
naplé vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak. Aktualizalas a tanulok, az
osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A sziildi és
tanuldi azonositok kezelése.

Iskolatitkar
e Aktualizalas a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracioja.

Oktatok
e Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése.

Sziilok
o A sziilok kizarolag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az els6 belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot a
titkdrsdgon személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok
e A tanulok kizarolag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feltileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot a titkarsagon
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

5.4.3. Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott talorak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetonek ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, és leflizni. A lefliz6tt dokumentumbol a tanév
végeén elkésziilt helyettesitési naplot le kell zarni és hitelesiteni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan Orait, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

Digitélis anyakonyv vezetés esetén, a tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdol
papir alapu torzskonyvet kell kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.
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5.5. Intézményi védo, 0vo eloirasok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdo megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
e-naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belso utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal az oktat6 a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€v6 tanuldk szadmara potlolag kell ismertetni
az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles
elvégezni és adminisztralni.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az intézmény minden dolgozojanak meg kell tennie mindent arra vonatkozoan, hogy az
intézményben tanulo, illetve az ott tartozkodo tanuldkat, személyeket ne érje baleset. Ennek
érdekében minden észlelt lehetséges baleseti forrast haladéktalanul jelentenie kell a kozvetlen
felettesének, ha 6 nem elérhetd el, akkor az igazgatonak, illetve az igazgatdé valamelyik
helyettesének.

A balesetek megeldzése érdekében a tanulok altal hasznalhatd eszk6zok és gépek szakszerii
kezelésére, a Hazirendben €s a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak szerint, ki kell oktatni a
tanulokat, valamint el6iras szerint dokumentalni az oktatas tényét €s tartalmat.

5.5.1. A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

Baleset esetén jelentési kotelezettséggel az a feln6tt (oktatod, vezetd, beosztott stb.) rendelkezik,
akihez a tanul6 gyakorlati oktatas keretében tartozik, illetve elméleti 6ran tortént balesetnél az
elméleti oktatast végzd oktato.

Az elméleti oktatas sziinetében tortént baleset esetén a baleset helyszine szerinti ligyeletes
oktato tartozik jelentési kotelezettséggel €s feleldsséggel. Ezen kotelezettségek nem jelentése
munkakori kotelezettségek elmulasztasat jelenti, ami fegyelmi feleldsségre vonast eredményez.
A balesetet a teriiletfelelds koteles jelenteni a megbizott munkavédelmi vallalkozonak.

A tanuldi baleseteket eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

Nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
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vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezekrdl a balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyeknek egy-egy példanyat a
kivizsgélas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd nap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint 4t kell adni a tanulonak, gyermek és kiskort esetén a sziilének. A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

A stlyos balesetet az intézménynek (telefonon vagy személyesen) azonnal be kell jelentenie a
rendelkezésére all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak. Sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

5.5.2. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefiiggésben életét
vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli
kéarosodasat,

e orvosi vélemény szerinti életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykujj, vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztését, tovabba ennél stulyosabb eset),

o abeszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve agyi karosodast
okozott.

A tanulobalesetek kivizsgalasara vonatkozdan az intézmény lehetOséget biztosit a Sziil6i
munkakozdsség és a Didkonkormanyzat vezetdjének részvételére a balesetek kivizsgalasaban.

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

5.6. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerdbdl el nem harithatdo esemény,
amely az iskoldban a neveld-oktatd munka biztonsagosat jelentds mértékben zavarja, vagy
ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:
e bombariado
katasztrofahelyzet
tlizeset
terrortimadas
egyeéb az egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)

A rendkiviili események esetére a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
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A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartozkod6 személy az épililetben veszélyeztetd helyzetet vagy
annak fenyegetd bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz —, az eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely
intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult
alkalmazottja a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riad6 az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnydban — a sportpalya. A feliigyeld oktatok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v0 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen tartdzkodni.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A renddrség
megérkezéséig az €pliletben tartdozkodni tilos!

Amennyiben a veszélyeztetd helyzet az érettségi, szakmai vizsgak id6étartama alatt
torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi, szakmai vizsga
miel6bbi folytatdsdnak megszervezésérdl.

Ha a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riad6 bejelentésére okot ado esemény telefonos jelzés
utjan  torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantdsaval vald fenyegetés
kommunikélasa), az iizenetet fogadd lehetdség szerint torekedjek arra, hogy a
fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzEék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztetd helyzetet jelz0 riadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli
kozléssel torténik. A veszélyhelyzet miatt kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni
koteles a tanitds meghosszabbitasdval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A vesz€lyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes meghatarozdsa az intézmény alédbbi
dokumentumaiban szabalyozottak: Tlizvédelmi szabélyzat, Tilizriad6 terv.

5.7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

5.7.1. Az iskolaorvos

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat.

Az iskolaorvost a Zirc Kistérségi Szocialis Szolgaltatd Kozpont biztositja. Az ellatast az
intézmény vezetdjével egyeztetett megallapodds szerint végzi. Munkdjat az iskola altal
biztositott védond segiti.

Az iskolaorvosi rendelést minden tanuld jogosult igénybe venni. Rendje a Hézirendben
részletesen szabalyozva van.

Az iskolaorvos végzi a szakképzd évfolyamokba felvett tanulok egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatat is.

Iskolafogaszaton a szakorvos utasitdsai szerint vesznek részt a tanulok.
Az iskolaorvos tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az iskola igazgatojat.

A tevékenységi teriiletek:

e A tanul6ifjusdg évenkénti szlirdvizsgéalata, melynek sordn tajékozodas torténik arrol,
tortént-e valamilyen jellegli egészségkarosodas, illetdleg olyan egészségromlas, amivel
eddig nem fordult orvoshoz. A tanuldk e vizsgalata jelenti egyben az alkalmassagi
vizsgalatot is.

e Eletmodbeli rizikotényezok feltarasa.

e Egészségneveld, egészségvedelmi, felvilagositod eléadasok tartasa.

e Személyi higiénés vizsgalatok végzése.

e Testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gydgytestnevelésre jarok ellendrzése.

e Sportorvosi alkalmassagi vizsgalat végzése, lapok alairdsa.

e A fennalld probléma esetén szakrendelésre utalds, beutalok ellendrzése,
adminisztracioja.

e Elsosegélynyujtas, akut esetben a tanuld haziorvosdhoz, hazi gyermekorvosahoz,
utaldsa.

o Egészségiigyi szempontbol veszélyeztetett tanulok ellendrzése.

Az iskolaorvos feladatat a tornatermi egészségiigyi szobdban latja el a tanév elején
meghatarozott idében.

5.7.2. Aziskolai védono

A védond munkajanak végzése soran egyiittmitkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomas, testsiily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatOhelyettesével. Végzi a

didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki oOrakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
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5.7.3. A fejlesztopedagogus

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Gsszes
dolgozodjanak alapvet6 feladata.

A fejlesztépedagdgus kapcesolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcesolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatés
megallapitasa érdekében.

5.7.4. A dolgozok egészségiigyi vizsgdlata

A foglalkozas-egészségligyi, szolgéltatoval kotott szerzddés alapjan az intézmény minden
dolgozodja kotelezé orvosi vizsgalaton vesz részt a 27/1995. (VII. 25.) NM rendelet eldirasai
szerint. Ujonnan belépé dolgozoknal az allas elfoglalasanak feltétele, a kijeldlt orvosnal
elvégzendo egészségligyi, (orvosi) vizsgalaton vald részvétel. Az intézmény régi dolgozoi a
védond altal iitemezett idészakban kdotelesek az eldirt vizsgalatokon megjelenni. A vizsgalatok
koltségét a koltségvetés terhére kell biztositani.

5.8. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s
tartalmat az e-naploban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak esetén, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Az oktatds megtorténtét az
e-naploban dokumentélni kell. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szadmara potldlag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor
a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, lizemlatogatas stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és oktatdink szamara kotelez6. Az az oktato, aki nem
jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato Aaltal
megbizott munkavédelmi felelds, illetve az ezzel megbizott oktatd végzi.

22



5.9. A belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban
nem allokra vonatkozoan

Az iskola zavartalan miikddése, a vagyonvédelem, a tanulok és a dolgozok biztonsaga
érdekében az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak engedéllyel, meghatarozott
esetekben csak ellendrzés mellett 1éphetnek be, ill. tartézkodhatnak az iskola épiiletében.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alloszemély érkezése esetén a portds kotelessége
megkérdezni, hogy az idegen milyen célbol kivan belépni az épiiletbe, és a valasztol fliggden a
titkarsagra, vagy a gazdasagi iroddba iranyitja. Amennyiben nem tud donteni, telefonon
keresztiil kéri az igazgatd vagy helyettesei tanacsat, engedélyét.

Az ¢épiiletben idegen személy tanitasi idében csak a porta eldterében vérakozhat, ill.
tartozkodhat.

Tanitasi ordkat, tanoran kiviili foglalkozasokat kiils6 személynek latogatni csak az igazgato
vagy helyettesei engedélyével szabad.

Idegenek kiilon engedéllyel haszndlhatjdk az intézmény létesitményeit (tantermeket,
tornatermet, kollégiumot stb.) és kotelesek betartani a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

vonatkozo rendelkezéseit.

Rendkiviili rendezvények (iskolabal, disco, sziildi értekezletek és fogaddorak stb.) esetén az
1gazgat6 kiilon utasitasa szerint kell eljarni!

Bizomanyosok, arusok nem léphetnek be, ill. nem tartézkodhatnak az iskola teriiletén!
Amennyiben az épiiletbe belépd nem tesz eleget e szabalyzatban leirtaknak (pl. nem hajlando

a kijelolt helyen vérakozni, egyediil indul el az épiiletbe stb.) a portds azonnal értesiti az
igazgatdt vagy helyettesét.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az iskolavezetés munkarendjének szabalyozasa

Az igazgatd vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
id0szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétfotdl csiitortokig 7.00 és 15.15 ora kozott, pénteken 7.00 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

6.2. Az oktatok munkaideje

Az oktatok munkaidejére és szabadsdgoldsidra vonatkozd jogszabdlyi kereteket a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. toérvény,
valamint a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
hatdrozza meg.

Az intézmény oktatoi heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolso
napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti
munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 orat.

Az oktatd a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szamitani:
e a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szdzalékaban
elrendelhet6 kotelezo foglalkozasok, valamint
e a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefliggd egyéb
feladatok id6tartamat.

A munkaidd fennmarado részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga
hatarozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az ardnyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhet. A be nem toltdtt munkakorbe tartozé feladatot és a tartosan
tavollévo oktato helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.

A munkaltatd6 a munkaidére vonatkozo eldirdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Az
orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatdi kéréseket
az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

24



Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy oktatd esetén, vagy az oktatok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

Az oktatok kotelezd foglalkozasokkal kitoltdtt munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészité és befejezo
az osztalyzatok beirdsaval, a tanuldkkal valdo megbeszéléssel és egyeztetéssel kapcsolatos
feladatok is. Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét
oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

6.3. Az oktaték munkaidejével kapcsolatos egyéb eldirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettesek
allapitjak meg a sajat munkateriiletiikon az intézmény orarendjének (foglalkozasi rendjének)
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miukodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének
tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd a munkabodl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyzo oktato koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd oktatd biztosithassa
a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb egy nappal eldbb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara. A
tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében az oktatdé hidnyzasa esetén —
lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani, ha a helyettesitd oktatd végzettsége ezt
lehetévé teszi. Nem szakszerli helyettesités esetén az 6raszamot nem szabad tovabb irni. A
hianyz6 orakat a tanulokkal egyeztetve, az igazgatohelyettesekkel jovahagyva, az osztaly,
csoport tanitasi 6rai utan is potolhatja az oktato.

Az oktato alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéasat rendszeresen osztalyzatokkal

értekelje, valamint szdmukra a szamszerli osztilyzatokon Kkiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol.
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6.3.1. Az oktatok mindségiranyitdsi rendszerrel kapcsolatos feladatai

Az intézményi mindségiranyitdsi rendszer megfelelé mikodtetését az alabbi munkacsoportok
segitik:

1. Mindségiranyitasi munkacsoport (MICS)

2. Fejlesztd csoport (FCS)

3. Folyamatszabalyozasi munkacsoport (FSZCS)

A Minéségiranyitasi munkacsoport

A fenntart6 altal meghatarozott 1étszamkeretet figyelembe véve az intézmény mindségiranyitasi
csoportjat négy f6 alkotja, melybdl egy {6 igazgatohelyettes, harom f6 oktatd. A csoport
Osszetételének modositasat az igazgatd javaslata és az oktatdi testiilet elfogadasa alapjan a
foigazgato hagyja jova.

A mindségiranyitasi csoport tagjai:

- MICS vezetd: Horvath Csaba (oktato, osztalyfonoki munkakozosség-vezetd)

- MICS tag: Janossy Bernadett (oktatd, a human munkakozosség vezetdje)

- MICS tag: Puskasné Fiirst Judit (oktatasi igazgatdhelyettes)

- MICS tag: Bognar Barnabas (szakmai igazgatohelyettes)

Az oktatok szamara — a kotelez6 6raszamon feliili —a szakmai munkaval 6sszefliggd rendszeres,
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy a kijelolést a féigazgatd adja az igazgatd
javaslatara. Kifizetéssel jaro tobbletfeladat esetében a kancellar egyetértése sziikséges.

A MICS feladatai részletesen az intézmény mindségiranyitasi rendszerében Kkeriiltek
meghatarozasra.

A Fejleszto csoport

Az egyes Onértékelési ciklusokban az intézményi onértékelés folyamatanak tlitemezése szerint
1étre kell hozni a fejlesztd csoporto(ka)t, melynek tagjait az onértékelés soran meghatarozott
fejlesztendd tertiletek jellege alapjan kell kivalasztani.

A fejlesztd csoport relevans kompetencidkkal rendelkez6 tagjait az intézményvezetés kéri fel,
¢s bizza meg. A fejlesztd csoport tagja lehet vezetd, munkatérs, de kiilsé szakértd is, illetve a

MICS tagja is.

Az FCS feladatai részletesen az intézmény mindségiranyitasi rendszerében kertiltek
meghatarozasra.

A Folyamatszabalyozasi munkacsoport
A folyamatszabalyozast végzd csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a
relevans kompetencidkkal rendelkezd vezetOk, munkatarsak korébol. A folyamatszabalyozasi

csoport tagja lehet vezetd, munkatars, illetve a MICS tagja is.

A folyamatszabalyozasi csoport feladata a mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott és
iitemezett folyamatok szabalyozasanak kidolgozésa.
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Az FSZCS feladatai részletesen az intézmény mindségiranyitasi rendszerében keriiltek
meghatarozasra.

A munkatarsak minéségiranyitasi feladatai

A MICS a mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokat koordinalja, a feladatokban valo
kozremiikdodés minden oktatd, illetve kiilon meghatarozott esetekben egyes technikai dolgozok
részErol elvart.

Az osztalyfonoki megbizassal rendelkez0 oktatok mindségiranyitasi feladatkorei: adatok
gyljtése €s szolgaltatasa, partneri mérésekben vald kozremiikddés, részvétel a fejlesztések
megvaldsitdsaban. Ezen felil a mindségiranyitasi, folyamatszabalyozasi vagy fejleszto
csoportba valo delegalés esetén az adott csoport tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasa.

A munkakdzosség-vezetéi megbizassal rendelkezd oktatok mindségiranyitasi feladatkorei:
adatok gytijtése és szolgaltatasa, az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatai,
részvétel a célok meghatarozasadban, a folyamatszabalyozasokat végz6 csoportokban és a
fejlesztések megvalositdsdban. Ezen feliil a mindségiranyitasi, folyamatszabalyozasi vagy
fejlesztd csoportba valo delegalas esetén az adott csoport tevékenységi korébe tartozé feladatok
ellatasa.

A kiilon megbizassal nem rendelkezd oktatok, valamint a technikai dolgozok adminisztracios
feladatokban vesznek részt.

A vezetdi megbizassal rendelkezd oktatok mindségiranyitasi feladatkorei: adatok gytjtése és
szolgaltatdsa, az Onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatai, részvétel a
dontésekben, a célok meghatdrozasaban és a fejlesztések megvaldsitasdban. Ezen feliil a
mindségiranyitasi, folyamatszabalyozasi vagy fejlesztd csoportba vald delegélas esetén az adott
csoport tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasa.

6.4. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje

Az oktatéi munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez.
Az oktatoi munka belsd ellendrzését tigy kell megszervezni, hogy az dsszhangban legyen az
intézmény mindségiranyitasi rendszerében meghatarozott mindségpolitikaval.

Az egyes tanévekre vonatkozod ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért, a folyamatos belsd ellendrzés

r orr

megszervezeéséért, hat¢kony mikodeéséért az igazgato a felelos.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

A belsé ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
e igazgatd
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e igazgatohelyettesek
e munkak6zosség-vezetok

Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.

Az oktatdi munka belsé ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola oktat6i munkéjanak jogszerti (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettanterv, valamint az iskola szakmai programja szerint eldirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson az oktatdok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szadmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkéjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitése¢hez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
e az oktatok munkafegyelme.
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasadga, dekorécioja,
az oktat6-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi orakon:
- az Orara torténo el6zetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora felépitése €s szervezése,
- atanitasi oran alkalmazott modszerek,
- a tanulok munkéja és magatartdsa, valamint az oktat6d egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e a tanoran kiviili neveldmunka, az osztilyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

A foglalkozas tervezése, szervezése, az oOran alkalmazott moddszerek, a tanoran kiviili
neveldmunka elsdsorban a kulcskompetenciak fejlesztését kell, hogy szolgaljak.

6.5. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idOtartamanak és
idopontjanak meghatarozasa a szakmai munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor az oktatd munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetdje az oktatok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid0 fentiek szerinti dokumentéalasa vélhetden nem
biztosithato.

6.6. Az intézmény nem oktato munkakori munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkakorti munkavallalok munkaltatéi jogkorét a kancellar
gyakorolja, igy munkarendjiiket a jogszabélyok betartasaval az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében az intézményvezetd a kancellar egyetértésével hatarozza meg. Munkakori leirdsukat
az igazgatd javaslatara a kancellar késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézményvezetés tagjai tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

6.7. Az elméleti oktatas rendje

Az nevel6-oktatdé munka a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran
kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi Oordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben
(igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel 7.30-kor kezdddik.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak az oktatdi testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd ad engedélyt. A tanitasi ordk
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd (vagy helyettesei)
tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgélatok az igazgatd altal elére engedélyezett id6pontokban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek iddtartama: 10, illetve 15 perc a Hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakdzi sziineteket a tanulok lehetdség szerint a belsdudvaron toltik, vigyazva sajat
¢s tarsaik testi épségére. Az orakdzi sziinet rendjét tigyeletes oktatdk és didkok feliigyelik. Az
orakozi sziinet ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc (kivéve egyeztetés alapjan
az utolso ora el6tti sziinet). Kapcsoltorak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, dolgozatirés
vagy utolso orak esetében.

A bemutato orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét — a munkakozosség-
vezetOk javaslata alapjan — a munkaterv rogziti.

A tanitasi orakat indokolatlanul megroviditeni nem szabad. Takarékossagi okokbdl az eldre
bejelentett oktatoi hianyzas esetén, az elsd €s az utolso tanitasi orak elmaradhatnak, egyéb orak
nem.

Sziildket érintd rendezvényeket (sziildi értekezlet, tanévnyito, stb.) csak az altalanos

munkaidon kiviili idépontban szabad tervezni. A tanitasi idében tartott rendezvényeken valo
részvétel csak a tanorak cseréjével, vagy azok mas iddpontban valdé megtartasaval szervezhetd.
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A korrepetalasok, szakkorok, diakkorok altaldban a délutani érdkban tarthatok, 45 perces
orakkal.

6.8. A gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatas iskolai tanmithelyben vagy kiilsé helyszineken: vallalati tanmiihelyben,
csoportos oktatasra alkalmas és egyedi munkahelyeken torténik.

A kiilsé helyszinen torténd gyakorlati oktatas egyiittmiikodési megallapodas, tanuldszerzédés
vagy munkaszerz0dés keretében valdsulhat meg.

Az iskolai tanmiihelyben folyé gyakorlati oktatas a szakmai programban eldirtak alapjan
torténik. A kiilsé helyszinen torténd gyakorlati oktatast a gyakorlati képzohely az iskola altal
atadott tartalmi kdvetelményrendszer alapjan szervezi meg.

A csoportba szervezés soran egy csoportba kell beosztani az azonos évfolyamu és szakmaja
tanuldkat, valamint az olyan kiilonb6z6 szakmak tanuloit, amelyeknél kozos alapképzés van,
¢s a gyakorlati oktatas tananyaga is megegyezik. A gyakorlati foglakozasokon val6 rendszeres
részvétel alol a tanulot nem lehet felmenteni.

6.9. Az osszefiiggé szakmai gyakorlatok rendje

Az Osszefiiggd szakmai gyakorlatot kozvetleniil a tanitasi év befejezése utan, amennyiben ez
nem lehetséges, a kovetkezd tanév megkezdése el6tt kell megtartani.

A gyakorlati oktatas ideje altalaban a munkanapok déleléttje. A tanulok étkeztetése a gyakorlati
oktatasi idon kiviil torténik. Ha a vallalati munkarendhez igazodik a tanulok napi munkaideje
és eléri a 8 orat, akkor a tanulok részére 30 perc ebédidot ki kell adni. A tanuldk napi gyakorlati
foglalkoztatasanak id6tartama 8 6ranal nem lehet tobb.

Az iskolai tanmiihelybe megkdzelitése menetrendszerinti autobusszal, sajat jarmiivel vagy
gyalog torténik. A tanuldk felligyeletét az 61t6z6ben és a sziinetekben az tigyeletes oktatok
latjak el.
Minden oktatasi csoportnal ki kell jeldlni:

e napost,

o clsOsegélynyujtot.
A munkavédelmi ¢és tizvédelmi eloirasokat, feladatokat az iskolai Munkavédelmi

Szabalyzatban kell meghatarozni, amely az Iskolai Szabélyzatok része. A munkavédelmi és
tlizvédelmi feleldsi feladatokat megbizas alapjan szakértd vallalkozo latja el.

6.10.A kollégium rendje

A kollégium rendjét a Kollégiumi Hazirend részletesen szabdlyozza. A kollégium
munkarendjével kapcsolatosan az aldbbiakban részletezett szabalyok az irdnyadok.
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6.10.1. Felvétel a kollégiumba

e A kollégiumi tagsagi kérelmet a jelentkezési lapon kell kérni.

o A tagsagi kérelmet évenként aprilis 15-ig meg kell ismételni.

e Aki egyszer onként kikoltozott a kollégiumbol, az ujra ugyanabban a tanévben nem
nyerhet felvételt.

e A tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltozhetnek be a kollégiumba, €s
ott tartdzkodnak az elméleti és gyakorlati oktatas id6tartama alatt.

6.10.2. A kollégiumban valo tartozkodas altalanos szabalyai

A tanulok az iskolai szervezésu elfoglaltsagaikon kiviili id6t a kollégiumban toltik, ahol
nevelésiikrdl gondoskodnak. A kollégiumban toltétt id6t tanuldsra, sportra, szorakozésra,
szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes dolgaik tisztantartasara,
valamint pihenésre forditjak.

6.10.3. 4 kollégiumi csoportok kialakitasanak rendje

A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat kell kialakitani. Az egyes csoportok 1étszamat és
Osszetételét a kollégiumi csoportvezetok hatarozzak meg az oktatéi testiilet ¢és a
Didkdnkormanyzat javaslatainak meghallgatdsa utan. A csoportok létszama 25 f6. Ha egy
csoport 1étszama meghaladja a 25 f6t, két csoportra bonthato.

6.10.4. Kimend, eltavozas

e A tanulok mindennapi 1-2 6rds kimendjének lehetdségérdl gondoskodni kell, a
Héazirendben eldirtak szerint.

e A sziilék igénye, valamint az iskolai munkarend szerint lehetévé kell tenni, hogy a
tanulok a hét végét csaladjuk korében tolthessék.

e Hazautazasi lehetdséget kell adni akkor is, ha a heti pthendnap és a munkasziineti nap
egymast koveti, s a tanulok és a sziilok kérik.

e A hazautazas lehetdségét fegyelmi okbdl megvonni nem szabad.

e Tobb napos tanitési (téli, tavaszi, nyari) szilinetekre a tanulok sziileikhez utaznak.

6.11.Az iskolaban tartézkodas rendje, az intézmény nyitva tartasa

e Az iskola szorgalmi idoben reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legkésébb 20.00 6raig tart nyitva.

e A hivatalos iigyek intézése a titkdrsagon 08:00 és 14:45 kozott torténik.

e Azintézmény tanitdsi szlinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva 8.00 és 14.00 kozatt.

e A nyari sziinetben az iskola vezetdinek egyik tagja, kiilon beosztds szerint, a
szakképzési centrum altal elére meghatarozott iigyeleti napokon 8.00 és 12.00 kozott
ligyeletet tart az iskolaban.

e Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva tart. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgato ad engedélyt, eseti
kérelmek alapjan.

e A tanul6 tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfénok engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét, kivéve a testnevelés orara torténd atvonulast.

31



e Az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejét és hasznalati rendjét a konyvtar miikddési
szabalyzata tartalmazza.

e A tanmiihelybe munkaidén kiviili iddben belépni, a mithelyekben tartézkodni csak az
igazgato, vagy helyettesei elézetes engedélyével szabad.

e Az iskoldban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok (Hézirend)
hatarozzak meg.

6.12.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Europai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

o aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb.
a didkok elsésorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tart6 oktato feliigyelete mellett — lehetdség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb.
hasznalatanak rendjét a Hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa a tanulok és az oktatok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az oOrat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

A didkénkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a DOK patronald oktatd
feliigyelete mellett— szabadon hasznalhatja.

6.13.Az osztalyozé vizsgak rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:
a) azigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b) azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,
€) ha atanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, €s az oktatdi testiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,
e) haatanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és
az oktatoi testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
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f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
g) atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elbtt tesz vizsgat.

Az a),b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon l1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idopontja eldtt legalabb harom héttel az igazgatonal a vizsgara jelentkezni. Az igazgato
a jelentkezések 0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatirozza a vizsga idejét és
helyét.

6.14.A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink
szamara a dohényzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és
az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamdra a dohanyzas tilos.
A nemdohényzok védelmérdl sz616 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatéarozott,
az intézményi dohanyzis szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

”or

6.15.A tanulék altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara, a
tanulok dijazasara vonatkozo szabalyok

Minden termék, amelyet tanuldink Aallitanak el6 a tanitdsi folyamat részeként, az iskola
tulajdona. Ezeket az iskola a tovabbiakban oktatdsi célra hasznalhatja, esetenként
reprezentacids céllal elajdndékozhatja.

A tanulok altal a tanmihelyben el6allitott termékek (ide sorolandok a versenyekre,
kiallitdsokra, illetve a szakmai vizsgan készitett termékek is), az iskola tulajdonat képezik, azok
a tanulok részére, illetve kiilsé személy részére értékesithetok.

A tanulok altal a tanmiihelyben eldallitott termékek utan a tanuléknak dijazés nem jar.

6.16.Az iskolaba hozhat6 hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa

A tanul6 iskolaba csak a tanulashoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszkdzok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi €pségét. Nem
hozhatnak a tanuldk olyan eszkdzoket magukkal, amelyeknek biztonsagos €s rendeltetésszert
hasznalata az iskoldban nem biztosithatd (pl.: gérdeszka, gorkorcsolya stb.).
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Nem hozhatnak olyan eszkozoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy
tarsaik megbotrankoztatasat idézik elo.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola csak
abban az esetben vallal feleldsséget, ha azt felndtt megdrzésére atadja. A tanuldknak az iskola
épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad. Kivételt
képez a konyvtari konyv és az oktatotol koleson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitasi orara az oktat6 altal kért eszkozoket abban az esetben szabad, ha
azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét €s testi épségét.

A tanul¢ tarsai altal behozott eszkdzoket nem rongéalhatja meg, tarsa engedélye nélkil azt el
nem veheti. Az iskola az ily moédon okozott karért nem vallal anyagi felel0sséget.

6.17.A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak szervezhetok:
e tanuldszobai foglalkozasok

szakkorok

didkkorok

diaksportkor

sportcsoport

felzarkoztato foglalkozas, korrepetalas

érettségire felkészitd foglalkozas

tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyek

tehetséggondozas.

6.17.1. A tanuloszobai foglalkozdsok

A tandrara vald felkésziilés, a szabadidé hasznos eltdltésének szinterei. Mitkodésiik rendjét a
kollégiumi oktatoi k6zosség dolgozza ki és rogziti a kollégiumi hazirendben.

6.17.2. Szakkorok

A magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklddésétdl fliggden, a munkakdzosség-
vezetOk javaslata alapjan indit az iskola kiilonb6z6 szakkdroket.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.
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6.17.3. Didakkérok

A meghirdetését, megszervezését, mitkkodtetését a didkok végzik. A diakkoérok munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységére.
A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan az iskola oktatéi vagy kiilsd
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével, a mikodés feltételeinek intézményi
tamogatasaval.
A didkkorok szervezése a tanulok ez iranyu eldzetes igényeinek felmérése alapjan torténik. Az
Oonkéntes jelentkezés utan a foglalkozasokon valo részvétel egy tanév tartamara kotelezo.
A hetenként ténylegesen megtartott didkkori ora az oktatd kotelezd oraszdmaba beszdmithato
feladat.
A diakkor miikodési rendje:

o A didkkor éves munkaterv alapjan végzi munkajat.
A didkkori foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
A foglalkozasok idépontjat az 6rarendben fel kell tiintetni.
A diakkorok miikodési ideje altalaban szeptember 15-t61 - majus 31-ig tart.
A diakkor taglétszama legalabb 10 f6.
A didkkor vezetésérdl a teriiletfeleldsok dontenek.
A didkkor sajat tagjai sorabol ifjusagi vezetdséget valaszt.
A didkkor vezetdje a didkkor programjat és mitkodési rendjét a diakkor tagsaganak
véleményével késziti el, €s az igazgatd, illetve megbizott helyettese hagyja jova.

6.17.4. A diaksportkor

Az iskolai didksportkor (ISK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetdk. A miikodésének rendjét
kiilon ISK Szabalyzat tartalmazza.

6.17.5. Felzarkoztato foglalkozds, korrepetdlas

A kilencedik osztalyokban felzarkéztatd foglalkozas, a felsdbb évfolyamokon korrepetalas
szervezhetd a tanulmanyi munkaban Onhibdjukon kiviil lemaradt tanulék szamara. Ezen
foglalkozasokat az igazgat6 altal megbizott oktato tartja, a foglalkozasok szamat és idotartamat
a munkakozosségek javaslatara az igazgatd engedélyezi.

Iddtartamat a foglalkozasi rend tartalmazza. A foglalkozason a részvétel nem kotelezo.

6.17.6. Erettségire felkészitd foglalkozds

Az érettségi tanévében érettségi felkészitd foglalkozas szervezhetd a tanuldk érettségire valo
hatékonyabb felkészitése érdekében. Szervezésére a korrepetdlds szervezésének szabalyai
vonatkoznak.

6.17.7. Tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyek

A kiilonb6z6 versenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért €s a nevezésért a Szakmai munkakozosség és az illetékes
igazgatohelyettes felelds.

A tanulmanyi és szakmai versenyek célja és feladata a nemes versenyszellem felkeltése, a
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tanulok targyi, szakmai érdeklddésének fokozésa. Aktivitasuk, képességeik, tehetségiik
kibontakoztatasa, az atlagot feliilmulod, kiemelkedo teljesitményekre vald 0sztonzés, a tantervi
anyagra épiild, elmélyiiltebb tudéas kibontakoztatdsa a tantargyi és a Szakma Kivalé Tanuldja
verseny szervezése utjan.

A hazi versenyek az iskolan beliil szervezhet6k, a tantargyi és szakmai versenyek a megyei,
illetve az orszagos kiirasnak megfeleléen. Ezen kiviil az oktatoi testiilet altal, a tanév rendjében
meghatarozott versenyek, vetélkedok rendezhetok. A versenyekre és vetélkedokre a jelentkezés
onkéntes, lehet egyéni, csapat és osztaly. A dijazast a versenykiirasnak kell tartalmaznia.

A kulturdlis versenyek feladata az érdeklddésnek és a tehetségnek megfeleld Onkifejezési
formakra vald 0sztonzés, a tanoran kiviili kulturalis nevelémunka céltudatos szervezésének, a
szabadid6 hasznos eltoltésének segitése, valamint a tanulok részére megfeleld szereplési
lehetdség biztositasa.

6.17.8. Tehetséggondozas
A tehetséggondozas keretéiil szolgdld csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a

munkak6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
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7.

Az intézmény oktatoi testiilete és szakmai munkakozosségei

7.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzo intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve.

Az oktatoi testulet dont:

a szakképzé intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

a szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadésarol,

a szakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba [épésének megallapitdsarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

Az oktat6i testillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabdlyban meghatdrozott iigyben
kotelezd az oktatdi testiilet véleményének kikérése.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:

a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztésa soran,

az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavondsa eldtt,
jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben.

Oktatoi testiileti értekezletet kell Osszehivni az igazgatd, az oktatoi testiilet tagjai
egyharmadéanak vagy a képzési tanacs kezdeményezésére.

Egy-egy tanév soran rendszerint az alabbi oktatdi értekezletek valdosulnak meg:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezlet,

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

Rendkiviili oktatdi testiileti értekezlet hivhatod 6ssze az intézmény mitkddését alapvetden érintd
problémdk megoldasa, kiilonleges helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatoi testiilet tagjainak
legalabb egyharmada, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.
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Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —nyilt
szavazassal €s egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato6 altal kijellt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatoi
testiilet.

Az oktatoi testiilet értekezletére — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezé kozosség képviselbit is. Az oktatodi testiilet értekezletein a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat
felmentést.

7.2. Az oktatéi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

Az oktatdi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképz6é intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogaddsa és modositasa kivételével — a feladatkdrébe
tartozo tligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott iddre vagy esetileg —
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkak6zdsségre.

Az oktatoi testiilet a kovetkezd jogkoreit ruhazhatja at:
e aziskola éves munkatervének elkészitése;
az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
az oktatoi kozosség képviseletében eljaro oktatd kivalasztasa;
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa;
a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;
az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;
e jogszabalyban meghatdrozott egyéb ligyek.

Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet
altal meghatarozott 1dokozonként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben az oktatoi
testiilet megbizasabol eljar.

A szakmai munkakozosségek legaldbb félévente beszamolnak az igazgatonak az adott
munkakozdsség tevékenységeérdl, és a szakmai munka fejlddése érdekében teriiletiiket érintéen

javaslatokat fogalmaznak meg.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasardl az oktatoi testiilet nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont.
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7.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele az oktatok munkajanak segitésében

A szakképzésrél szolo 2019. év LXXX. torvény 52. § (2) bekezdése alapjan a szakmai
munkako6zosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd az
oktatok értékeléseben.

A szakmai munkak6zosség dont
a) mikdodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
C) aszakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktaté6 munkéjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkak6zdsség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

Az intézményiinkben hat munkakozosség —milkodik:  humdn, idegen nyelvi,
természettudomanyi, osztalyfonoki, 4gazati 1. (turizmus-vendéglatas, kereskedelem,
kozlekedés és szallitmanyozas, szocialis) és agazati 2. munkakdzosség (gépészet, €pitdipar,
mezdgazdasag és erdészet).

7.3.1. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé szakmai munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e A munkakozosség-vezetdn keresztiil egyiittmiikddnek egymadssal és az intézmény
vezetésével.

¢ A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellenOrzésében, az oktatok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi péalyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a

megyei és orszagos versenyeket, valamint haziversenyeket szerveznek tanuldink

tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Véleményezik az oktatoi allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztilyozd vizsgak, a probaérettségi vizsgak

irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzé foiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriild oktatok szdmara azonos vagy hasonlo szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkdjat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.
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e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a palyakezdd oktatokat
tamogat6 szakmai vezetok munkajat, segitik a palyakezdok beilleszkedését.

7.3.2. A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzOsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Osszedllitja az iskola szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

e Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkak&zOsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzdsségben folyd szakmai munka eredményeirdl és tapasztalatair6l.

e Maodszertani és szaktargyi megbeszeléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

o T4jékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl; a munkakdzosség minden tagjanal oOrat
latogat.

e Azigazgatd megbizasara az oktatok értékelési rendszerében szakmai ellendrzé munkat,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
az oktatoi testiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositania a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajekozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol.

7.4. Munkakorileiras-mintak

A munkakori leiras mintakat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

40



8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja

8.1.1. Azintézményvezetésen beliili kapcsolattartas

Az intézményvezetés — az igazgatohelyettesek és a gazdasagi tgyekért felelés vezetdé —
rendszeresen (kéthetente) tart megbeszélést az aktualis feladatokrél. Az intézményvezetés
megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az intézményvezetés tagjai — a munkakozosség vezetok bevondsaval — a belso ellendrzési rend
szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

8.1.2. Az iskolavezetés és az oktatok

Az oktatdi testiilet kiilonb6zo kdzosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével az erre
megbizott oktatok (igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok, teriileti felelésok stb.) és a
valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
o vezetdi értekezlet (kéthetente),
e az oktatoi testiilet munkaértekezletei (kéthetente),
e az intézményvezetés tagjai €s a vertikalis/horizontélis korok vezetdinek megbeszélései
(alkalomszertien),
e a kiilonb6z0 oktatoi testiileti értekezletek,
e munkakozosségi értekezletek,
e megbeszélések meghivott munkatéarsakkal.

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrol az oktatdi szobdban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil — eseménynaptar, e-mail — is értesiti az oktatokat.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy a
munkakozdsség-vezetd, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az intézményvezetéssel.

8.1.3. Az intézményvezetés és a diakonkormdnyzat

e Az iskolavezetés képviseletében a kapcsolattartast az igazgatohelyettesek biztositjak.

e Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
intézményvezetés a diakkozgytliléseken, iskolagyiiléseken rendszeresen tdjékoztatja a
tanulokat.

e A didkdnkormanyzatot segitd oktato rendszeresen részt vesz az iskolai
diakdnkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgytilésen.

e Az oktatoi testiilet, az intézményvezetés a folyosokon elhelyezett hirdetétablakon, a
honlapon, az iskolaujsagon, korlevélen keresztiil, az osztalyfénokok az osztalyfonoki
orakon t4jékoztatjak a tanuldokat.

e A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban hivatalos levél
formajaban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldk Utjan kézolhetik az
iskolavezetéssel, valamint az oktatoi testilettel.
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e A didkonkorméanyzat miikddéséhez szilikséges helyiséget az iskola biztositja,
koltségvetési timogatas a mindenkori koltségvetés lehetdségei ismeretében lehetséges.

e A didkonkormanyzat munkdjat segitd oktatdét a didkonkormdnyzat vezetdségének
javaslata alapjan az oktatoi testiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

8.1.4. Agziskola és a sziilok kapcsolattartasa

Részletesebb szabalyozas a szakmai programban talalhato.

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl a sziilok
tajékoztatast kapnak:

e azintézményvezetés részérdl: sziildi forumokon,

e az osztalyfonokok részérdl: az osztaly sziil6i értekezleten, fogadddran.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
sziiloi értekezletek,

konzultacidk az oktatoval egyénileg egyeztetett idépontban,

nyilt napok,

irasbeli tajekoztatok.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az intézményvezetéssel, az oktatoi
testiilettel.

Az iskola szakmai programja, szervezeti és miikddési szabalyzata és hazirendje nyilvanos,
minden érdeklédd sziild szamara elérhetd, megtekinthetd az iskola konyvtaraban (a
nyitvatartasi 1d6 alatt), valamint az iskola honlapjan.

Az iskola szakmai programjarol, szervezeti és miikodési szabalyzatardl és a hazirendjérdl az
1gazgatotdl és az igazgatdhelyettesektdl lehet tajékoztatast kérni elézetes idOpont egyeztetést
kovetden.

8.1.5. Agziskolai sportkor (ISK) és a szakképzo intézmény vezetése kozotti kapcsolattartds
formai és rendje

Az iskolai sportkori feladatokat az Iskolai Sportkor (ISK) latja el. A kapcsolattartas a sportkor
vezetdjének feladata.

Az ISK elndke minden tanév végén felméri az igényeket a sportcsoportok szervezésére. Az
iskolai sportkdr egy tanitasi évre szolo szakmai program (az ISK SZMSZ-e) szerint végzi
munkajat.

Az ISK elndke a felmért igények alapjan elkészitett csoportinditdsi tervet annak bevezetése
eldtt egyezteti az intézmény vezetdjével. Félévente beszamol a csoportok miikddésérdl, az elért
eredményekrdl. A sziikséges sportszerek beszerzési tervét az intézményvezetdvel egyezteti. A
rendelkezésre allo keret felhasznalasaban az ISK elnok javaslata a mérvado.

Az igazgato évente egyszer feliilvizsgalja — vagy kozvetleniil, vagy valamely testiileti szerv

elotti tdjékoztatassal — az iskola és a sportkor egylittmikodését, és sziikség szerint
kezdeményezi annak mddositasat.
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A sportkor vezetdi barmikor meghallgatast kérhetnek az iskolavezetéstdl, s arra legkésébb egy
héten beliil lehetdséget kell adni.

8.2. A képzési tanacs

8.2.1. A képzési tandcs jogai, dontési és véleményezési jogkorei:

A képzési tanacs dont:

sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti ¢s miikodési
szabalyzata a dontési jogot a képzési tanacsra atruhazza.

A képzési tanacsot véleményezési jog illeti meg:

a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak
¢és hazirendjének elfogadéasa és modositasa elott

az iskola szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval
kapcsolatos dontés elott,

az iskoldban miikodo élelmiszer-arusité lizlet nyitvatartdsi rendjével és az aruautomata
miukodtetési idészakanak meghatarozasaval kapcsolatos szerzédés megkdotése elott

a tanév helyi rendjét meghataroz6 éves munkaterv elfogadasa elott,

az elso foglalkozas reggel nyolc ora el6tti kezdésének bevezetése elott,

az adatkezelési szabalyzat elkészitése, modositasa elott

A képzési tanacs joga:

az 1gazgatd munkdjanak a vezetdi megbizds masodik ¢és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan torténd értékelése,

oktatd testiileti értekezlet kezdeményezése,

részt venni a tanuldbalesetek kivizsgalasaban,

a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérni a szakképzd intézmény
vezetdjétdl; az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet az oktatoi testiilet értekezletein,

az iskola helyiségeinek, berendezéseinek téritésmentes hasznalata (amennyiben ezzel
nem akadalyozza a szakképzd intézmény miikodését).

8.2.2. A vezetik és a képzési tandcs kozotti kapcsolattartds formdja, rendje

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskora tanulok térvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményez€stdl szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkajaban
részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szdmu képviselobdl allo bizottsagot hoz 1étre a
képzési tanacs megalakitasanak elokészitéséhez.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli. A képzési tanacs
részerél a képzési tanacs elnodke, az iskolavezetés részérdl pedig az igazgatd az elsddleges
kapcsolattarto.
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A jogszabaly altal a képzési tanacs részére meghatarozott jogok érvényesitéséért az igazgatd
felelOs.

A kapcsolattartas formai:
e szobeli egyeztetés, targyalas (barmelyik fél kezdeményezésére),
e papiralapt, vagy elektronikus levélvaltas,
e kozOsen meghatarozott gyakorisagu munkaértekezletek (az igazgaté és a teljes képzési
tanacs, vagy a teljes iskolavezetés és a teljes képzési tanacs részvételével),
o aképzési tandcs elndkének részvétele (igazgatdi meghivasra) az vezetdi értekezleteken.

8.3. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

8.3.1. Szakmai, intézményi kapcsolatok

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetésének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

e a Papai Szakképzési Centrummal, a fenntartdval, az Oktatasi Hivatallal, az illetékes
rendvédelmi szervekkel, a tulajdonos Onkormdanyzattal, illetve a neviikben eljaro
testiiletekkel, szervezetekkel;
mas oktatdsi intézményekkel,
az orszagos listakon szerepld szakértokkel;

a szakmai €s az €rettségi vizsgak lebonyolitasaban kozremiik6do kiilsé delegaltakkal;
Veszprém Megyei Egységes Pedagogiai Szakszolgélat Tanulasi Képességet Vizsgalo
Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal;

Nevelési Tanacsadokkal;

Gyamiigyi hivatalokkal;

Jegyzokkel;

Egészségpénztarral;

védondi szolgélattal;

az egeészségligyl alapellatasi intézménnyel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az intézményvezeté a felelds, a
gyermekjoléti szolgalat intézményeivel kozvetlen kapcsolatot tart az ifjisagvédelemért is
felelds fejlesztopedagdgus.

8.3.2. Dualis gyakorlati képzohelyekkel valo kapcsolat

A mindenkori egyiittmiikodési megallapodas, tanuldszerz6dés, valamint munkaszerzédés
alapjan kapcsolatban all6 munkaltatok a partnerek.

A kapcsolattartas a gyakorlati képzohelyekkel a kereskedelmi és iparkamara, valamint az
agrarkamara szakképzési referensén keresztiil torténik. A tanuloval kozvetlen kapcsolatot az
osztalyfonok tart.

A gazdalkod6 szervezetekkel vald kapcsolattartas alapvetden telefonon keresztiil torténik.

Iskolank a gazdalkodd szervezetektdl félévenként az érdemjegy mellé egy jellemzést is kér,
mely tajékoztatast ad a tanulo teljesitésérdl, magatartasardl, munkéhoz val6é hozzaallasarol.
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8.3.3. Alapitvanyi kapcsolatok

Az alapitvany neve: JO Szakember Alapitvany
Adodszama: 19265575-1-109.

Az alapitvany célja a PSZC Reguly Antal Szakképzd Iskola és Kollégium halmozottan
hatranyos szocialis helyzetli, ugyanakkor megfeleld tanulmanyi elémenetelii tanul6inak anyagi
tdmogatasban részesitése, ennek megfelelden:

e Rendszeres szocialis tdimogatast biztosit azoknak az eredményesen tanul6 diakoknak,
akiknek meg kellene szakitaniuk tanulmanyaikat a sziild (gondviseld) kritikus
mértékben megromlott anyagi helyzete miatt.

e Atvillalja egyes, arra raszorulé tanuldk kollégiumi, étkezési koltségét, esetenként vagy
folyamatosan.

e Eseti tAmogatast nyujt ruha vasarlasahoz.

e Pénzbeli tAmogatast nyujt, ha a tanulé gydgykezelésének koltsége meghaladja a sziild
(gondviseld) teherbirasat.

e Atvallalja részben vagy teljes mértékben egyes tanulok iskolai kirandulasi és
szinhazlatogatasi koltségeit.

e A felsoroltakon kiviil — szocidlis raszorultsag esetén — timogatast nyujt az esetenként
jelentkezd anyagi sziikséghelyzetekben.

8.3.4. Aziskola nemzetkozi kapcsolata

A PSZC Reguly Antal Szakképzdé Iskola és Kollégium kapcsolata a finnorszdgi JEDU
Iskolaszovetséggel

A tanulok kivélasztasa:

A finn-magyar 6sszekoté oktatonal jelentkeznek azok a tanulok minden év marcius végéig,
aprilis elejéig, akik szeretnének egy évre Finnorszagba utazni, ismerkedni a finn szokésokkal,
kultaraval, az oktatassal, szeretnék a finn nyelvet megtanulni, és baratokat szerezni.

Az igazgatd, a magyar-finn Osszekotd €s az ifjisagvédelmi felelds — az oktatd1 kozosség
egyetértésével — kozosen kivélasztjak azt, vagy azokat a tanuldkat, akik méltoképpen tudjak
képviselni az iskolat ¢és természetesen iskolankon keresztiil Veszprém megyét ¢&s
Magyarorszagot.

A kivalasztés feltételei:

e tanulmanyi eredmény,
sport tevékenység,
magatartas,
talpraesettség,
onallosag,
megbizhatdsag.

Az iskola gondoskodik arrdl, hogy a magyar-finn 6sszekotd oktatd folyamatos kapcsolatot
tartson a finn-magyar kapcsolatért felelds személlyel, illetve a Finnorszagban tartozkodo
magyar didkokkal. Megszervezi a finn tanulok iskolankba érkezését, koszontésiiket, a nalunk
toltott idejiik alatt segiti 6ket.
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8.3.5. A pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdlatokkal valo
kapcsolattartas

A pedagoégiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartds modjai:
e cgylittmikodési megallapodas alapjan;
e informalis megbesz¢lés, megegyezeEs szerint;
e azintézmény munkatervében rogzitettek mentén.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényl, valamint tanulési,
beilleszkedési €s magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok magas szinvonalu és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatdsat, tovabba specialis
ellatasat végzo oktatdja révén — folyamatosan, az éves munkatervben foglalt litemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintii ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatorndkon és a kiilonbdzd — a pedagodgiai szakmai szolgéltatod intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az
egylittmiikddés feladatainak lebonyolitasaval az oktatoi testiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola oktatoi,
fejlesztOpedagogusa a pedagodgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6zd
konferenciakon, tandcskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken,
szakeértdi konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagbdgiai szakmai szolgaltatdé intézmények szaktandcsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele;

o vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanuldk részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal.

8.3.6. A csalad- és gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartds

Az iskola folyamatos kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatokkal. Az iskola
fejlesztdpedagogusa az oktatok és sziilok jelzése alapjan felismert veszélyeztetett gyermekekrol
nyilvantartast vezet, és ha a veszélyeztetd tényezd pedagogiai eszkozokkel nem sziintethetd
meg, €rtesiti a gyermekjoléti szolgalatot. Ugyancsak a gyermekjoléti szolgalat segitségét kéri
abban az esetben, ha a tankdteles tanuld az iskola értesitése ellenére ismételten igazolatlanul
mulaszt.

A kapcsolattartas a konkrét eset sajatossagait figyelembe véve telefonos vagy személyes
egyeztetés révén, illetve papiralapt vagy elektronikus levél formajaban valosul meg.
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8.3.7. Az egészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola igénybe veszi a
tertiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgaltatasokat.

Az iskola gondoskodik arrdl, hogy a tanuldok a kdtelezd sziirGvizsgalatokon, kdtelezd orvosi
vizsgalatokon, véddoltasokon részt vehessenek, ill. vegyenek. Kéri az iskolaorvos illetve
védond segitségét a szenvedélybetegségek megeldzésében és gyogyitasaban, a szexualis
felvilagositd munkdban. Az iskolaorvos, az igazgatod felkérésére, tanévenként legalabb egy
nevelési értekezleten tdjékoztatja az oktatdi testiiletet a tanulok egészségi allapotarol,
szokasair6l, az ezzel kapcsolatos tapasztalatairol, tovabba tanacsokat ad a problémak
megoldasara.
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9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.1.1. A versenyzok felkésziilésével kapcsolatos szabdlyok

A versenyben érintett tanuld megyei versenyek dontéje eldtt kettd, orszagos versenyek eldtt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a felkészitésben kozremiikodd oktatd és az
igazgato ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel modjat és idejét az oktatd hatarozza meg. Az oktatd tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezési versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

9.1.2. A versenynapra vonatkozo eldirdsok

Iskolai, varosi vagy megyei versenyen résztvevO tanuld az oktatdja altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitasi o6rdkrol. Orszagos verseny dontdjén részt vevd tanulonak a
versenynapokon — a verseny kezdési és befejezési idépontjatol fiiggetleniil — nem kell részt
vennie a tanitasi ordkon. Az oktato kdoteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett oktatokat
a versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

9.1.3. Egyéb versenyekkel és programokkal kapcsolatos iranyelvek

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban —az oktato javaslatanak meghallgatasa utan
— az igazgato dont. A dontést kovetden az oktatd €s az osztalyfénok az el6zdéekben leirt mdédon
jarel.

9.1.4. A nyilt napon részt vevé tanulok kedvezményei

A felsOoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb egy
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata és az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

9.1.5. Kiilon rendelkezés
A 931 - 934. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztdlyfénok a hianyzast

iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrol, orakrol valo
tdvolmaradast ezen esetekben figyelembe veszi a hidnyzasok havi sszesitésénél.

9.2. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 163. §-anak eldirasai
szerint torténik.
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Tankoteles tanul6 esetében:

e azelsd igazolatlan 6ra utan: a sziild levélben torténd értesitése,

e atizedik igazolatlan ora utan: a jarasi gyamhivatal, a kormanyhivatal és a gyermekjoléti
szolgalat értesitése,

e a harmincadik igazolatlan o6ra utdn: az altaldnos szabalysértési hatosag és a
gyermekjoléti szolgalat értesitése,

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utdn: a gydmhatdsag és a kormanyhivatal értesitése,

e az ¢értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

Nem tankételes kiskoru tanuld esetében:
¢ atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilo értesitése,
¢ a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Nem tankoteles kiskoru, illetve nagykora tanuld esetében a tanuldi jogviszony csak akkor
szlintethetd meg, ha azt megel6zden az iskola legalabb két alkalommal értesitette kiskoru tanuld
esetén a sziildt, nagykoru tanul6 esetén a tanulot. Az értesitésekben fel kell hivni a sziild, illetve
a tanul6 figyelmét az igazolatlan mulasztds kdvetkezményeire.

9.3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 65.§-aban, valamint a szakképzésrél szolo
torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet XXVIII. fejezetében foglaltak
alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljarés részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg:

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6lo informécid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az €rintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot az oktatdi kozdsség bizza meg, az oktatdi
kozosség ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az oktatdi kozdsség nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrodl irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak é€s sziilgjének.

e A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.
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e a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9.4. A tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6z6

egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

A tagintézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes
taldlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetoségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljards kezdeményezése a tagintézmény-vezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus Gton €s irasban értesiti az érintett feleket.
Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a tagintézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved? féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.
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e Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok a didksdg mindennapi életének sarokkdvei, melyek révén
intézménylink tényleges didkpolgarava valnak, és igy alakul ki kotédésiik az iskoldhoz. A
hagyomanyok apolasa, tisztelete, jabb eseményekkel vald bévitése egyrészt iskolank hirnevét
gyarapitja, masrészt azt bizonyitja, hogy didkjaink igénylik ezen események megrendezését,
esetleges atalakitasat.

Az iskola hagyomanyai a tanév rendjéhez igazodva a kovetkezok:

e iinnepélyes tanévnyitod, els6sok avatdsa, gdlyaavato
diaknap, Reguly nap
tinnepi miisorok, megemlékezések (oktober 23., marcius 15.)
hagyomany az iskolaban, hogy a téli sziinet el6tti utolso tanitasi napon egy kis miisorral,
feldiszitett karacsonyfaval és szaloncukorral bucsuztatjuk az évet.
a végzos évfolyamok szalagavatodi linnepsége
osztalykirandulasok hagyomanyos rendje
szinhdz, muzeumlatogatasok
gyalogturak, kerékparturak
a végzbsok blicstja az utolsé napon, bolondballagas
iskolai ballagés

Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:
e Oktober 6.  az,,Aradi vértantik napja”
e Februar25. a,Kommunista diktatura aldozatainak emléknapja”
e Aprilis 16.  a,Holokauszt emléknapja”
e Junius 4. a ,,Nemzeti Osszetartozas emléknapja”

A hagyomanyapolas kiilsdségei:

e A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden az intézmény
szimbolumai: az intézmény zészlaja, az iskola cimere.

e Az iskolai kozosségalkotast szolgdlja iskolai nyakkenddnk és salunk, amely
Osszetartozasunkat szimbolizalja.

e Aziskolai salat, nyakkendoét a teriileti €s orszadgos versenyeken, illetve iskolai és varosi
tinnepségeken viselni kell.

e A09. ¢évfolyamos didkoknak az iskola térités ellenében biztositja az iskola emblémajaval
ellatott polot.
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11. Az iskolakonyvtar miikodési szabalyzata

11.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A Pépai Szakoktatasi Centrum Reguly Antal Szakiskola és Kollégium Konyvtéara, Zirc, az
iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito,
az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikddésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloméanyéba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak ¢és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanuldk, oktatok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartas
biztositasa,

e az iskola épiiletében és a konyvtarban taldlhatdo a kiilonb6z6 informacidhordozok
hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok eldallitasahoz, a konyvtar mitkodtetéséhez
sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozok.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd  intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, Konyvtérellatoval,
konyvkiadokkal.

Konyvtaros neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

11.2. Az iskolakonyvtar alap-, és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

e gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgéltatasokrol,

e az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa oktatok megtartasaval, elore bejelentett idoben,

e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa, elore
egyeztetett idében,

e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
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a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

11.3.

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa, eldre egyeztetett
iddben,

a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése, /jelenleg épiileten
beliil /.

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-Szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatdsok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezd feladatokat latja el:

elokésziti a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dlloményaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikodlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

11.4.

A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamdara vasarolt sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni,/el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel./
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni,
a tankonyveket nyilvantartasba kell venni, kivételt képeznek a munkatankonyvek és
munkafiizetek.

A nyilvantartasba vétel formaja:
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e GEORGE Integralt Konyvtari Programrendszer hasznalata

Az dallomany apasztasa
Elavult dokumentumok selejtezése: a valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan
torténik, célszerii figyelembe venni az oktatok véleményét.
Helyismereti, muzedlis értékii dokumentumok elavulds cimén nem torolhetdek.
A folosleges dokumentumok kivonasa
Fol16s példany keletkezik, ha
e megvaltozik a tanterv
valtozik az ajanlott 4s hazi olvasmanyok jegyzéke
megvaltozik a tanitott idegen nyelv
moddosul vagy megvaltozik az iskola profilja
a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt
Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatdék azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznélatra alkalmatlannd véltak.
Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében is fontos feladat. Mindig mérlegelni kell, mi az
olcsobb megoldas: 0 példany beszerzése vagy a bekottetés. Nem szabad selejtezni muzealis
értekli dokumentumokat, valamint amelyeket megorzésre szantunk.

Hiany miatti selejtezés
Csokkenhet az 4llomany nagysaga, ha a dokumentum.
e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (beazas, tiiz, stb..)
e olvasonal maradt
e Allomany ellendrzésekor (leltar) hianyzott
Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartasiban még szerepelnek, de ténylegesen
hianyoznak.

A torlés folyamata

A nyilvantartasbol torténd kivezetésre a konyvtaros csak javaslatot tehet. Az engedélyt az iskola
igazgatdja adja meg. A kivont folos példanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtaraknak
cserealapként vagy konyvtari aron, antikvariumoknak megvételre, vagy az iskola dolgozoinak
téritésmentesen. A befolyt 0sszeget a konyvtar gyarapitasara kell forditani. A sériilt, tartalmilag
elavult példanyokat az iskola ipari felhasznéalasra eladhatja. A bevétel az iskola konyvtarat

gyarapitja.

A kivonas nyilvantartasai
Jegyz6konyv: a dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az igazgatd alédirasaval
ellatott és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A jegyzokdnyvnek
tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalds, elavult, f6los példany, megtéritett vagy
behajthatatlan kovetelés, allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.
A jegyzokonyv mellékletei:

o torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerzo, cim, ar)

e gyarapodasi jegyzék
A konyvtari allomany védelme
A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerli mitkodtetéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és erkdlcsileg
felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, hasznalat, a nyilvantartasbol
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torténd kivezetés soran biztositani kell. Az allomanyra vonatkozo eldirdsokat a miikddési
szabalyzatban, a leltari felel0sséget a konyvtaros munkakori leirdsaban kell rogziteni.

Az dallomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos gyarapitasaért
a konyvtari keret felhasznalasaért. A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat
napon beliil nyilvantartasba kell venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

Csokkenti a felel0sséget, ha a konyvtarba a konyvtaros tavollétében mas személyek is
bemehetnek, a megbizottakon kiviil. A kdlcsonzo anyagilag felel a dokumentumok allapotaért
¢s elvesztéséért. Az iskolaban létesitett oktatoi és egyéb letéti allomanyt névre szdloan kell
atadni, ezutan az atvevo felel a dokumentumokért.

A konyvtar kulcsai a konyvtarosnal és a portan helyezenddek el. A kulcsok csak indokolt
esetben adhatoak ki a megbizott személyeknek.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A
konyvtarbol valo tavozas eldtt be kell zarni a nyilaszardkat és dramtalanitani kell.

Szigoraan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara, a helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A dokumentumokat a lehetdséghez képest védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por). A nem
hagyoméanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kell. A megrongélodott
(rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az alloméanybol.

11.5. A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

e tankoOnyvek, tartos tankdnyvek, kiilonb6zd, a tanulméanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informacidgyiijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

e lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

o tajékoztato a didkok szadmara a konyvtar hasznalatarol.

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartdsa — a konyvtarossal elore egyeztetett iddben

e nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése, /az iskola épiiletén
beliil /

o tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyu;jtott szolgéaltatasokrol

11.6. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatisait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. Az intézményvezetd és a konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd
személyek is igénybe vehetik.

Ebben az esetben a szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
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e A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznélata téritésmentes.

e A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell
megfizetni.

11.7. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama nincs meghatarozva. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nydri szliniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed.

A didkok altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanul6 az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.

11.8. A konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dOrél a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
A konyvtar nyitvatartasi ideje:

Hétfotol csiitortokig: 7,00-15,15 oraig

Pénteken: 7,00-14,00 oraig.
A kényvtari munkdra fenntartott ido:

Hétfotol csiitortokig: 14,00-15,15 oraig

Pénteken: 7,00-8,00 és 12,00-14,00 oraig.

A konyvtaros, tankonyvfelelds a konyvtari munkalatokra fenntartott idében is fogadja indokolt
esetben a latogatot.

Az oktatoi kézikényvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Oktatdi kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a
tankonyvraktarban egy erre a célra kijelolt helyen vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros latja el.
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1. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informacidohordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel. /Jelenleg ez az iskola épiiletén beliil érhetd el, a
konyvtarban nem./

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatdsa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
A Pépai Szakképzési Centrum Reguly Antal Szakiskola és Kollégium Konyvtara , Zirc jelenleg
az oktatdsi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, valamint az iskola pedagogiai
programja altal tdmasztott kdvetelményeknek megfelel.

A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyljti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskoldban folyd neveld- oktatomunkat.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologidk,

klasszikus €s kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes €életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap-
¢és kozépszinti segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6zl6é miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Veszprém megyére és Zircre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, folyoiratok — olvasoi ajandékként anyagi forras hidnya miatt
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csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabdlyok,
illetve azok gytijteményei

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A Kkonyvtar
alloméanyéba tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak valogatasra, selejtezésre szorulnak).
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2. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
oktat6i, adminisztrativ €s technikai dolgozok hasznalhatjak.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

o sziiletési hely és ido,

e Alland6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, telefonszdm, e-mail cim, személyi

igazolvany szama, évfolyam, szak, tagozat megjelolésével.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében /GEORGE konyvtari
nyilvantartasi program / rogziti, azokat csak az olvasdval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhaszndlat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlcsonzés,
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)
A csak helyben hasznélhatdé dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodéasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés
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e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizéd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idOpontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A oktat6sok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségti dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel
potolni, vagy a kolesontargy arat a pénztarba befizetni.
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3. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogus szerkesztés

A konyvtari katalogus a régebbi beszerzésekrol ad informéciot.
Az 1) beszerzések ,katalogizaldsa” a szamitogépes nyilvantartason alapszik, a GEORGE
program alapjan.
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4. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbézis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznélatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. A tanulok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesondzhetok ki, ameddig
a tanulod az adott targyat tanulja. Amennyiben a kapott tankdnyvet a tanuldé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza
kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtdmogatds céljara juttatott
Osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv
az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytlijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatira ¢&s
visszaadasara vonatkozoan.

A tankonyvek nyilvantartisa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Idoleges allomanyba vétel

Iddleges allomanyba vett tankonyvek, munkatankdnyvek, munkafiizetek, helyesirasi
szabalyzatok, szotarak, térképek elavuldsa 4 év. Az elhasznalodds meértékében a helyi
intézmény hataskorébe tartozik a selejtezésiik. JegyzOkonyv készitése utan az intézmény
vezetdjének engedélyével torténik.

Karteérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:
e azelsO év végére legfeljebb 25 %-0s
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul¢ sziildje/gondviseldje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
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e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.

A tankényvek rongalasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemeények, szotarak, térképek) beszerzésére fordithato.

Az dallomany ellendrzése

A leltarozas soran a gylijtemény dokumentumait tételesen Ossze kell hasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. A leltar menetének részleges kidolgozasat a miikodési szabalyzatban rogziteni
kell. Ez megegyezik a hatalyos jogszaballyal: a konyvtarosnak hat honappal a leltar eldtt irdsban
kell kérnie a leltart. Utemtervet kell készitenie, amelyet jovahagy az igazgato, ezutan elrendeli
allomany ellendrzését. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi, targyi feltételek biztositasaért
a gazdasagi vezetd — mint az iskola leltdrozasi bizottsag vezetdje - felelds. A konyvtaros csak
kozremiikodo lehet a leltdrozasban.

Az allomanyellendrzés tipusai:
e jellege szerint lehet id8szaki vagy soron kiviili
e moddja szerint: folyamatos vagy forduldonapi
e meértéke szerint: teljes korli vagy részleges

A leltarozas folyamata:
e FElb6készités (litemterv)
e Raktari rend kialakitasa
e Nyilvantartasok feliilvizsgéalata
e Pénziigyi dokumentumok lezarasa

Az ellendrzés lezarasa
Befejezésként el kell késziteni a zaro-jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az iskola
igazgatdjanak.
A jegyzOkonyv mellékletei:
e aleltarozas kezdeményezése
e jovahagyott leltarozasi iitemterv
e hianyzo ill. tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke
A jegyzOkonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén az atvevo €s atado irja ala.
A megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartdsdbol, ha azt a
jegyzokonyv alapjan az iskola igazgatoja engedélyezi.
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5. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Az konyvtaros alapveté feladata az SZMSZ,a Hazirendben foglaltak alapjan és az
iskolai konyvtarakra vonatkozo rendelkezések szerint szabalyozott.

Munkdjat az iskolai konyvtarakra vonatkozo rendelkezések szerint az intézmény
igazgatojanak az irdnyitasaval végzi.

A fentieknek megfelelden teljes anyagi feleldsséggel — ezt csokkenti, hogy a
konyvtar helyisége nem kizarolagosan a kdnyvtaros altal nyithat6 és zarhato,
valamint mésnak is bejarasa lehet a konyvtaros tavolléte esetén — kezeli és Orzi
az iskolai konyvtar allomanyat (konyveket, folyoiratokat, CD-ket, stb.)

Az oktatoi kabinetekben ¢€s szertarakban folyamatos hasznalatra elhelyezett
miiveket az atvevd oktatok Orzi és kezeli teljes anyagi feleldsséggel.

A tanuloi jogviszony megsziinése, vagy kilépd iskolai dolgozé esetében az erre a
célra rendszeresitett leszerel6i lapon igazolja, hogy az iskolai konyvtarral
szemben a tdvozonak tartozasa nincs.

Hiany esetén koteles az intézmény konyvtari SZMSZ szerint eljarni.

A konyvtar helyiségeiben tilalmi tablat kell kifliggeszteni a dohanyzéssal és a
nyilt lang hasznalataval kapcsolatban.

A kolcsonzési 1dOre vonatkozo tajékoztatast a konyvtar bejaratanal ki kell
fiiggeszteni.

A konyvrongaléasért kartéritést, elveszett konyv esetében a mii forgalmi (nem
leltari!) értékét kell az iskola pénztardba befizettetni, vagy egy ugyanolyan
konyvvel potolni azt.

A konyvtaros személyében tortént valtozas, vagy annak huzamosabb tavolléte
esetén a konyvtar anyagat jegyzokonyvileg at kell adni az intézményvezeto altal
kijelolt személynek.

Gondoskodik a konyvtar allomanyanak rendszeres gyarapitasarol.

Osszeallitja a konyvtari megrendeléseket, elézetesen egyeztetve az igazgatoval.
A konyvtari munkaterében meghatarozott esetekben szervezi a konyvtari

szolgaltatdsokat. Esetenként ajanlo bibliografiat készit.
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Kapcsolatot tart a helyi kozmiivel6dési konyvtarral, az altalanos iskola
konyvtaraval, a Miemlékkonyvtarral, a ciszteri apatsaggal, egyéb kulturalis
intézményekkel.

Leveleket nem irhat ala és kotelezettségeket nem vallalhat konyvtari munkajaval
kapcsolatban.

Az iskolai értekezleteken képviselheti az intézmény konyvtarat.

Javaslatot tehet oktatok, vagy osztalyfonokok jutalmazasara, akik a konyvtart
kiemelkedden segitik, illetve munkéjukkal jelentdsen hozzajarultak a konyvtar
olvasotaboranak boviiléséhez.

Javaslatot tehet arra érdemesiilt didkok jutalmazasara.
Megszervezi €s lebonyolitja az iskolai tankonyvellatast.

Részt vesz a konyvtarat érintd palyazatok elkészitésében, iskolai kulturalis
jellegli programok szervezésénél hattér anyagot biztosithat.

"r

A munka ¢s tlizvédelmi eldirasokat betartja és betartatja.

Vallési elkotelezettsége miatt a szombati napok pihendnapok.

szakmai munkdja soran gondoskodjon a tanulé személyiségének fejlodéséral,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét, didkok olvaséva nevelését,
elémozditsa a tanul6 erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi
eléirasok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje —€s
sziikség esetén mas szakemberek —bevonasaval.

a tanulok, a kiskoru tanuldk térvényes képviseldi, valamint a
szakképzointézmény alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

a szakképz0 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miitkodési
szabalyzataban eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,
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szakteriiletén folyamatosan figyelemmel kisérje a jogszabalyi kdrnyezet
valtozasait és az intézményi dokumentumok feliilvizsgalatara javaslatokat
tegyen,,

tetteivel eldsegiti a szakképzo intézmény johirnevének oregbitését,
megorizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz méltd magatartdst tantsitson,

a tanulo érdekében egyiittmiikodjon a szakképzd intézmény mas
alkalmazottaival €és mas intézményekkel.

a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét,
ennek megfelelden teremt kapcsolatot a tanuldkkal és az oktatokkal.
Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakert.

A nevére felvett eszkozokért leltarfeleldsséggel tartozik a leltarfeleldsségi
megallapodas alapjan.

Koételezden részt vesz a baleseti- és tlizvédelmi oktatdson.

Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes és éves ismételt orvosi
vizsgalaton részt venni.

Betartja az intézményre vonatkoz6 tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

Felel munkéja sordn az intézmény eszkozeinek, vagyontargyainak
sértetlenségéért, azokat nem karosithatja.

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

Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasasa és betartésa.

Egészségiigyi kockazat:

- A tulnyomorészt 6 munka megterheli a gerincet, keringést, belsd szerveket.
A monitor eldtt végzett hosszi munka rontja a szemet. Ezért idonként ajanlott
kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok csokkenthetdk.

- Kényvek mozgatasdhoz segédeszkdzok igénybe vétele.

Balesetveszélyek:

- Az elektronikus eszk6zok nem rendeltetésszerli haszndlata aramiitést
okozhat.

- A papirlappal el lehet vagni a kezet hasznalat kozben.

- Poros, estleg penészes kiadvanyok kikiiszobolése. /Allergias panaszok
minimalizalasa./
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6. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Az iskolai konyvtar SZMSZ.-e alabbi jogszabalyi hivatkozasokra épiilden késziilt:

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szo16
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kdzremtikodok kijeldlésérol

2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrol

A 20/2019.(VI11.30.) EMMI rend.45.§ (1) bek., 2019.oktober 1.napjaval hatdlyon kiviil
helyezte a 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet A tankonyvvé, oktatdi-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo
jogszabalyt.

20/2012 EMMI rendelet

1092/2019. (I11.8.) Korményhatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszerti iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol.
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12. Zaro rendelkezések

12.1. A SZMSZ hatalybalépése

A Papai SZC Reguly Antal Szakképzo Iskola és Kollégium SZMSZ-ét az oktatodi testiilet a
2023. augusztus 31-i értekezletén elfogadta. Az SZMSZ 2023. szeptember 1-én Iép hatélyba és
visszavonasig érvényes. Az 0j SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az
eddigiekben érvényes SZMSZ.

12.2. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A Didkonkormanyzat nyilatkozata
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola Didkonkormanyzata 2023. év augusztus

honap 31. napjan tartott {(lésén megtargyalta. Aldirdssommal tanisitom, hogy a
Didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatarozott igyekben gyakorolta.
Q &%U VA

(
-

Kelt: Zirc, 2023. augusztus 31.

a diakonkormanyzat képviseldje
Az oktatoi testiilet nyilatkozata
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az iskola oktatoi testiilete 2023. augusztus 31-én tartott

értekezletén elfogadta.

Kelt; Zirc, 2023. augusztus 31.

s (Yl Gt L.

..........................................................

hitelesito oktatotestiileti tag hitelesito oktatotestiileti tag

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat életbelépésének idépontja 2023. szeptember O1.

5“_ /.( Horvath Attila
igazgatd

69



Mellékletek

1. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak
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PAPAI SZC REGULY ANTAL SZAKKEPZO
ISKOLA ES KOLLEGIUM

1. sz. melléklet

Munkakori leiras mintak



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Papai Szakkeépzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Reguly Antal Szakképzo Iskola és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adobazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakor:
Megnevezése: OKTATO
FEOR szam: 2421

A munkavégzéshez
sziikséges végzettség:

12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint
A kozismereti oktatdasban oktatot tantargy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakkeépzo iskolaban legalabb foiskolai szinti, a
kozismereti  tantargynak  megfelel6  szakos  tanari
vegzettseggel kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatisban és a szakiranyu oktatdsban
oktatott tantargy oktatojanak

a) technikumban  szakmai  tanarképzésben  szerzett
mesterfokozattal vagy felsofoku végzettséggel és az
dgazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzo iskoldaban az dgazatnak megfelelo felsofoku
veégzettseggel és  szakképzettséggel vagy  felsofoki
veégzettseggel és az agazatnak megfelelod szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktato személynek legalabb
erettseégi  vegzettséggel és az agazatnak megfelelo
szakkeépesitéssel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatés jellege:

szellemi
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Heti munkaidékeret:

40 ora (32+8)

32 ora kétott munkaido,
o melybol 22 ora kételezo foglalkozas
o [0 ora kotelezo foglalkozdasnak nem mindsiilo, a
szakmai oktatdssal Osszefiiggo egyéb feladat
8 ora oktato altal meghatdarozott beosztas szerint

Eves munkaidOkeret

Kotelezo foglalkozasokra vetitve 36*22 ora (792 ora)

Az osztalyfondoki tevékenység ellatasa 1 ora/hét kedvezményt
jelent az érintett oktato szamdara.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Szakmai munkakozosség-vezeto
Igazgatohelyettes 1. (Kozismereti oktatdsert felelds)

Igazgatohelyettes I1. (Szakiranyu oktatasért felelds)

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti: feliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja
szakszertien: ugyanazon tantargy oktatasanak megfelelo
végzettségii oktato

O helyettesitheti a(z): oktatdi testiilet barmely tagjdt

Az oktato havi tizenhat foglalkozasndl —tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezheto.
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakdr alapvetd
feladata:

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt
vevo szemely 2020-as NAT-hoz illeszkedo a szakképzés
teriiletére vonatkozo kerettanterv szerinti nevelése, oktatdsa ill.
szakmai oktatdasa, szakmai képzése, a képzési és kimeneti
kévetelményekben és a programkévetelményben
meghatarozott  torzsanyag — dtadasa, elsajatitasanak
ellendrzese, sajatos nevelési igenyii tanulo, illetve képzésben
részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével mind a hagyomanyos, mind a
digitalis oktatdsi rendnek megfelelden.

Az oktato kiemelt feladata az intézmény mindségiranyitdsi
rendszerében meghatdrozott feladatok teljesitésében valo
hatékony és felelos kozremiikodés. Igazgatoi delegalds esetén
az adott munkacsoportban (mindségiranyitdsi munkacsoport /
fejleszto csoport / folyamatszabalyozdsi munkacsoport) tagsag
vallalasa és az ahhoz kapcsolodo feladatok végzése, tovabba
az intézményi vezetok vagy munkacsoport vezetok dltal
delegalt egyéb mindségiranyitasi feladatok hataridore térténd
teljesitése.

Az oktat6 kotelessége

*  szakmai oktato munkdja soran gondoskodjon a tanulo
személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatdasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni
képességeit, adottsagait,  fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

* a kiilonleges bandasmodot igénylo tanuloval egyénileg
foglalkozzon,  sziikség  szerint  egyiittmiikodjon  a
fejlesztopedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral
vagy mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanulo
felzarkozasat eldsegitse,

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

* elomozditsa a tanulo erkélcsi fejlodését, a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasara,

* a tanuldk  nevelési-oktatdsi  intézményen  beliili
onszervezodésének segitésével Osszefiiggo feladatok
vegrehajtasaban miikédjon egyiitt a didakonkormanyzat
munkajat segito kollégaval,

*  egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet ertékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodesre,

kornyezettudatossagra, egeszseges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,
*  eérdemjegyekkel  vagy  szovegesen,  sokoldaluan,

objektiven, a kovetelményekhez igazodoan ellenorizze és
értékelje a tanulok munkdjat,
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*

a tanulok palyaorientdciojat, aktiv szakmai életutra
torténd felkeészitését folyamatosan iranyitsa,

a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét rendszeresen
tajekoztassa a tanulo szakképzo intézményben nyujtott
teljesitményerol, az  ezzel  kapcsolatban  észlelt
problémakrol, a szakképzo intézmény dontéseirol, a
tanulo tanulmanyait érinto lehetoségekrol,

a tanulot, a kiskoru tanulo torvényes képviselojét
figyelmeztesse, ha a kiskoru tanulo jogainak megovdsa
vagy fejlodésének eldsegitése érdekeben intézkedest tart
sziikségesnek,

a tanulo, a kiskoru tanulo térvényes képviseldje, illetve a
képzésben részt vevo személy javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés sordan a
tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan nyujtsa,

a tanulo testi-lelki egészségeének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek,
elkeriiléesével, feltarasaval és elharitasaval, kiskoru
tanulo esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseloje — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

uj gyakorlat feladat/projektmunka elott balesetvédelmi
oktatast tartson, és gyozodjon meg az elmondottak
megertéserol; feliigyelje, iranyitsa a tanulok gyakorlati
tevékenységét a balesetmentes munkavégzés, ill. a
szakmai gyakorlati ismeretek elsajatitasa érdekében,
vigyazzon arra, hogy az eloirt veédofelszerelések,
berendezések dllandoan jo allapotban legyenek, és a
tanulok minden munkanal megtartsak a sziikséges kezelési
és biztonsagi utasitasokat; fokozott figyelmet forditson a
célszert, biztonsagos munka végzésének megfelelo szokasok
és magatartasi formak kialakitdasara,

a nevelo-oktato munkaval kapcsolatos tennivalok
ellatasa: a foglalkozasok (tanora, szakkor, tigyelet stb.)
elott legalabb 15 perccel jelenjen meg az iskolaban;
varatlan akadalyoztatasat a foglalkozas megkezdése elott
legalabb 15 perccel jelentse az igazgatonak vagy
helyetteseinek; minden mas esetben legalabb egy nappal
elobb engedélyt kérjen az igazgatotol vagy helyetteseitol
valamely tanitasi ora vagy egyéb eloirt foglalkozas
elhagyasa, elcserélése érdekében,

az éves munkatervben meghatarozott tanév munkaido-
beosztasat tartsa be, a havi titemtervben kozolt hataridos
tennivaloinak, elfoglaltsaganak tegyen eleget,

ordit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztis és
orarend alapjan tartsa meg,
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a tanitasi ora idotartamat maradéktalanul toltse ki,

feladata a tanitas eldkészitése, a tanmenet elkészitése, a
feladatlapok, az irasbeli dolgozatok, a rajzok és egyéb
tanuloi munkak feliilvizsgalata, javitasa, a szemlélteto és

a kisérleti eszkézok tanitasi ordara valo eldkészitése, a
szertar gondozasa, a tanordk megtartasa,
az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos
modszerekkel, infokommunikdcios eszkozok és szoftverek
hasznalataval —kézvetitse, oktato munkajat éves és
foglalkozas  szinten, tanulocsoporthoz  igazitva,
szakszertien megtervezve vegezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységet,
az oktatoi testiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban
vegyen reszt,
fokozottan figyeljen az dgazati alapvizsga, az érettségi,
szakmai vizsga eldkészitésére, a tanulok felkészitésére,

a tanuldk, a kiskoru tanulok térvényes képviseldi,
valamint a szakképzd intézmény alkalmazottainak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat,

a szakképzé intézmény szakmai programjaban és
szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt valamennyi
feladatat maradéktalanul teljesitse,
szakteriiletén  folyamatosan  figyelemmel kisérje a
jogszabdlyi kérnyezet valtozasait, és az intézményi
dokumentumok feliilvizsgalatara javaslatokat tegyen,
szaktudasaval segitse az egyéni szakmai tanuldsi tervek
kidolgozasat,
pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet
értekezletein, az  oktatéi  testiilet, a  szakmai
munkakozosség  munkdjaban, a fogadoorakon, a
szakképzo intézmény iinnepségein és rendezvényein,
feladata az  oktatéi  munkakorrel  kapcsolatos
adminisztrdcios munka napi szintii pontos vezetése,
tigyelet ellatasa a kijelolt idoben és helyen, kozosségi
szolgalat szervezése, a tanulok orvosi vizsgalatra kisérése
és feliigyelete, az iskolai rendezvények elokészito
munkdiban és lebonyolitisaban valo aktiv részvétel, a
tanulok felkészitése az iskolai rendezvényekre, az iskola
munkatervében meghatarozott iskolaépiileten  kiviili
rendezvényekre a tanulok kisérése, feliigyeletiik ellatasa,
tetteivel segitse elé a szakképzd intézmény jo hirnevének
oregbiteset,
orizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény
adatkezelésére vonatkozo eloirasokat, a jogszabalyban
meghatarozott esetekben a titoktartasi kotelezettséget,
hivatasahoz mélto magatartdst tanusitson,
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*

a tanulo érdekében miitkédjon egyiitt a szakképzo
intézmeny mas alkalmazottaival és mas intézményekkel,

a jogszabalyban meghatdrozott egyéb kotelességeit
teljesitse,

Osztalyfonoki_megbizatds esetén: figyelemmel kiséri az
osztalykozosség  fejlodését, tanulmanyi elomenetelét,
kulturalis, sporttevékenységet, a hianyzasokat
folyamatosan ellendrzi. A tankoteles tanulo hianyzasairol
a torvenyi eloirasoknak megfeleloen az ifjusagvédelmi
felelossel kozosen értesiti a megfeleld intézményeket, nem
tankoteles tanulo esetén a torvémyi eldirasoknak
megfeleloen értesiti a sziilot, megteszi a sziikséges
intézkedeseket.

Hetente ellenérzi a KRETA napléban a tanuldk
elomenetelét, az osztalyban tanitok adminisztracios
munkajat, jelzi az osztalyban tanito kollégajanak az
esetleges  hidnyossdgot. A  torvényi eldirdsoknak
megfeleléen vezeti a taniigyi nyilvantartasokat (térzslap,
bizonyitvany, kdzosségi szolgalat stb).

Az osztalyfonoki  ordk tervezésével, megtartasaval
kapcsolatos teendok: Az osztalyfonoki munkaterv alapjan
osszeallitjia az osztalyfonoki ordk tervezett tematikajat. A
tervezett temakrol beszélgetést folytat, ill. vitat vezet az
osztalyfonoki ordkon. Az elsé iskolaban toltott napon
munka- és balesetvédelmi oktatast tart a tanuldknak, errdl
jegyzokonyvet keszit, amelyet a torzslapok iratai mellé
elhelyez. A kiadott és beszedett bizonyitvanyokrol
nyilvantartast vezet, amelyet szintén a torzslapokhoz
csatol. Az elsd osztalyfénoki ordan vazolja a tanuldknak az
intézmény éves munkatervét, az iskolai hagyomanyokat,
majd a tovabbiakban rendszeresen tajékoztatja az osztalyt
az iskolavezetés, illetve az oktatdi testiilet Oket érintd
hatarozatairol, az iskolai programokrol, a
diakonkormanyzati  hatdarozatokrol, tevékenységekrol.
Osztalyaval kozremiikédik szalagavaton, a ballagason,
egyeb iskolai rendezvényeken. Osztalykiranduldst szervez
és vezet és/vagy részt vesz az iskolai kirandulasok
Szervezésében,  koordindlasaban,  lebonyolitdsaban.
Megszervezi, lebonyolitia az osztdly iskolai és iskolan
kiviili kozosségepito megmozdulasait. Ellatjia a végzos
diakok palyakovetésével kapcsolatos feladatokat.

Felel6s:

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

Anyagilag  felelos a nem  koriiltekintoen  veégzett
munkavégzése soran okozott karokert és hibakert.

A nevére felvett eszkozokert leltarfelelosséggel tartozik a
leltarfelelosségi megallapodas alapjan.

Kotelezben részt vesz a baleseti és tiizvédelmi oktatason.
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*  Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni.
* Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi

szabalyokat.
* Felel munkdja sordn az intézmény eszkozeinek,
vagyontargyainak  sértetlenségéeért, azokat  nem
karosithatja.

* Az dltala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja.

* Az anyagok biztonsdgi eldirdsainak elolvasdsa, betartdsa
és betartatdsa.

* A gyakorlati munka soran felhasznalt anyagok biztonsagi
adatlapjat ismerteti (H-P mondatok) a felhaszndldsa elott,
és ezt a munkavédelmi oktatasi naploban dokumentalja.

*  Munkavédelmi oktatast tart: minden év elsé gyakorlati
foglalkozasan (munkaba allaskor), uj munkaeszkoz tizembe
helyezésekor, régi eszkoz atalakitasakor, uj technologia
bevezetésekor, valamint megvdltozott munkakériilmények
esetén. Balesetkor, vagy indokolt esetben rendkiviili
oktatast tart. (1993. évi XCIILI. térvény 55.§)

* Ugyel arra, hogy a tanuldi munkavégzéshez kozreadott
eszkozoket, berendezéseket a tanuldk  szakszeriien
hasznaljak, dallagukat megovjak.

*  Felelos a gondozdsdra bizott eszkozok, felszerelések, gépek,
berendezések épségéeért, tisztan tartasaért és eldirds
szerinti karbantartasaért.

* A szakirdanyu oktatasért felelos igazgatohelyettesnek a
tanmiihelyi gyakorlati munkahoz sziikséges anyag- és
eszkozigényét idében adja le a zokkendmentes munkavégzés
érdekében.

Munkakdriilmények: Egészségiigyi  kockazat: A tulnyomorészt iil6  munka
megterheli a gerincet, keringést, belso szerveket. A monitor
elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondicionalo az allergias betegségeket
és felso leguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
homeérséklet alatt 5-10 fokkal valo hasznalat, valamint a
légkondicionalo késziilékeket idonkeént tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az elektromos és elektronikus eszkozok
nem rendeltetésszerti hasznalata daramiitést okozhat.

A munkavallalo biztositia az egészségvédelem megorzése
érdekében — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a
munkavallalok részére az aldbbiakat:
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* az egészséget nem veszélyezteto és  biztonsdgos
munkaveégzés feltételeit, a veszélyes tevekenységhez a
munkavédelemre  vonatkozo  szabalyokban  eloirt
vedointézkedések megvalositasat,

* qz egészséget nem veszélyezteto és  biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsatasat, a betanulashoz valo lehetdség biztositasat;

*  a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védoeszkozok biztositasat,

* gz eloirt védoital biztositasat;

*  tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetoség biztositdsat,

*  kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve  személyi  higienés alkalmassagi  vizsgalat
elvégzését;

*  tajékoztatast, utasitast, informdaciot kapnia az egészség és
biztonsag megorzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

*  egészseget vagy biztonsagot fenyegeto sulyos és kozvetlen
veszély esetén azonnali tajékoztatast kapjon.

Zirc, 2022. szeptember 01.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkak®dri leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Reguly Antal Szakképzo Iskola és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adobazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakor:

Megnevezése:

OSZTALYFONOKI MUNKAKOZOSSEGVEZETO

FEOR szam:

A munkavégzéshez
sziikséges végzettség:

12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint
A kozismereti oktatdasban oktatot tantargy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzé iskolaban legaldbb foiskolai szintl, a
kozismereti  tantargynak — megfelelé  szakos  tanari
veégzettseggel kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatisban és —a szakiranyu oktatdsban
oktatott tantargy oktatojanak

a) technikumban  szakmai tanarképzésben — szerzett
mesterfokozattal vagy felsofoku végzettséggel és az
dagazatnak megfelel6 szakképzettséggel,

b) szakképzo iskolaban az dgazatnak megfelelo felsofoku
vegzettséggel és  szakképzettséggel vagy  felsofoku
végzettseggel és az agazatnak megfelelo szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktato személynek legaldbb
érettsegi  vegzettséggel ¢és az dgazatnak megfelelo
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatés jellege:

szellemi
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Heti munkaidékeret:

40 6ra (32+8)

32 ora kétott munkaido,
o melybol 22 ora kotelezo foglalkozas
o [0 ora kotelezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a
szakmai oktatdssal Osszefiiggo egyeb feladat
8 ora oktato daltal meghatarozott beosztas szerint

Eves munkaidOkeret

Kotelezo foglalkozasokra vetitve 36*22 ora (792 ora)

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Oktatasi igazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i):

az osztdlyfonoki munkakozosség tagjai

Ot helyettesitheti: feliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja
szakszertien: ugyanazon tantdargy oktatasanak megfelelo
végzettségii oktato

O helyettesitheti a(z): oktatdi testiilet barmely tagjat

Az oktato havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezheto.
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor feladatai,
fobb tevékenységei

o Felelés az osztalyfonoki munkak6zosség iskolai szintl

feladatainak koordinalasaért és végrehajtasaért.

o Elkésziti az osztalyfonoki munkakozdsség munkatervét,

beszamoloit, figyelemmel kiséri a munkak6zosség
mikodését.

o Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érinto

pedagdbgiai, szervezési stb. feladataira.

o Feladata az intézmény ¢és a munkak6zosség munkatervében

rogzitett szakmai és pedagogiai, feladatok elokészitése és
végrehajtasa.

o Részt vesz a szikségesnek itélt tovabbképzéseken,

tapasztalatait atadja a munkakozosség tagjainak.

o Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges

eszk6zok, segédeszkozok, konyvek rendeltetésszerli
hasznalatanak biztositdsadért, a jelentkezd problémak
azonnali jelzéséért.

o Figyelemmel kiséri munkakozosség tagjainak szakmai

munk4djat, koordinalja, sziikség esetén segiti azokat.

o Sziikség esetén kapcsolatot tart a sziilo1 munkakozosséggel.

o Kozremiikddik az iskola sziilokkel, tanulokkal kapcsolatos

mindségbiztositasi tevékenységekben.

o El6késziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat.

o Legfontosabb tapasztalatait a félévi és a tanév végi

értekezleten Osszefoglalja- és kdzzéteszi.

o Ellatja a szalagavatéval ¢&s ballagassal kapcsolatos

teendoket.

o Javaslatot tesz a megbizando6 osztalyfénokok személyére

o Figyelemmel kiséri a tovdbbképzéseket ¢&s egyéb

rendezvényeket.

o Minden ¢év szeptemberében megbeszélést tart az

osztalyfonokok szamara a hivatalos iratok (KRETA
osztalynapld,  torzslap,  bizonyitvany,)  kitdltésérdl,
figyelemmel kiséri a azok vezetését, kitoltését.

o A tanév végén megbeszElést tart az osztalyfonokok szamara

a bizonyitvany kitoltésérol

Felel6s:

o Felelés a munkakdzosség iskolai szintli szakszer(
mukodéséért, a munkakozdsségi feladatok koordinalasaért
¢és végrehajtasaért.

o Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges
eszk0zok, segédeszkozok, konyvek rendeltetésszerii
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hasznélatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak

azonnali jelzéséért.
Ellendrzési o Ellen6rzi a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit és a
kotelezettségei: tanmenet szerinti haladést.

o Figyelemmel kiséri a kollégdk tanterv, illetve tanmenet
szerinti haladasat.

o Ellendrzéseirdl feljegyzést készit, ha sziikséges, fobb
tapasztalatait jelzi az igazgatohelyettesnek.

Kiilonleges felelossége |o Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasa

o Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és a
tanulokkal kapcsolatos informaciokat.

o Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

Zirc, 2022. szeptember O1.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkak®dri leirds egy példanyat atvettem.

ZATC, o Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Reguly Antal Szakképzo Iskola és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adobazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakor:

Megnevezése:

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGVEZETO

FEOR szam:

A munkavégzéshez
sziikséges végzettség:

12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint
A kozismereti oktatasban oktatot tantdrgy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzo iskolaban legalabb fdiskolai szintii, a
kozismereti  tantargynak — megfelelo  szakos  tanari
vegzettséggel kell rendelkeznie.

Az agazati alapoktatisban és —a szakiranyu oktatasban
oktatott tantargy oktatojanak

a) technikumban  szakmai tanarképzésben  szerzett
mesterfokozattal vagy felséfoku veégzettséggel és az
dagazatnak megfelelo szakképzettséggel,

b) szakkepzo iskolaban az dgazatnak megfelel felsofoku
végzettseggel és  szakképzettséggel vagy  felsofoku
vegzettséggel és az dgazatnak megfelelo szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktato személynek legalabb
érettségi  vegzettséggel és az agazatnak megfelelo
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatés jellege:

szellemi
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Heti munkaidékeret:

40 6ra (32+8)

32 ora kétott munkaido,
o melybol 22 ora kotelezo foglalkozas
o [0 ora kotelezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a
szakmai oktatdssal Osszefiiggo egyeb feladat
8 ora oktato daltal meghatarozott beosztas szerint

Eves munkaidOkeret

Kotelezo foglalkozasokra vetitve 36*22 ora (792 ora)

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Szakmai / oktatdsi igazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i):

a szakmai munkakozosség tagjai

Ot helyettesitheti:

O helyettesitheti a(z):
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor feladatai,
fobb tevékenységei

o Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald

beosztasarol kikéri a szakmai munkak6zosség véleményét,
¢s ezt tovabbitja az iskolavezetés szamara.

A szakmai program alapjan a szakmai munkak6zOsség
véleményét kikéri az alkalmazandé tankdnyvek,
tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, ruhédzati €és mas
felszerelések  tekintetében, ¢és ezt tovabbitja az
iskolavezetés felé.

A szakmai munkak6zosség munkdjanak szervezése.

Részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkéjanak
tervezésében, szervezésében és belso ellendrzésében.

Sajat munkakozosségén beliill gondoskodik az oktatoi-
munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak
szakmai segitésérol.

Minden ¢év augusztusdban megbesz¢élést tart a
munkak6zdsség szamara, amelyen elkészitik és az éves
munkatervet.

frasban  rogziti a  munkakozosség — munkatervét,
beszamoloit, figyelemmel kiséri a munkak6zosség
miikodését.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd
oktatoi, szervezési, stb. feladataira.

Feladata az intézmény ¢és a  munkakdzOsség
munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elékeészitése és végrehajtasa.

Megszervezi a  munkakozosség — szakteriiletén a
haziversenyeket, az OKTV és az SZKT versenyekre valo
jelentkezést, felkészitést.

Részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken,
tapasztalatait atadja a munkakozdsség tagjainak.

Minden tanévben Osszeallitast készit a munkak6zosség
szdmara a beszerzendd taneszkozokrél és oktatasi
segédletekrdl, valamint a beszerzendd konyvekrol.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai
munkajat, koordindlja, sziikség esetén segiti azokat.

Kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség — vezetd
kollégaval.

Legfontosabb tapasztalatait a félévi és a tanév végi
értekezleten 0sszefoglalja és kozzéteszi.
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o Javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal
megbizand6 oktatok személyére ¢és az Orarendhez
szlikséges tantargyfelosztasra.

Felelos: o Felelds a munkakozosség iskolai szintli szakszer
miikodéséért, a munkakozosségi feladatok koordinalasaért
¢és végrehajtasaért.

o Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges
eszkozok, segédeszkozok, konyvek rendeltetésszerii
hasznélatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak

azonnali jelzéséért.
Ellendrzési o Ellen6rzi a munkakozosség tagjainak tanmeneteit és a
kotelezettségei: tanmenet szerinti haladast.

o Figyelemmel kiséri a kollégdk tanterv, illetve tanmenet
szerinti haladésat.

o A félévek lezarasat megel6z0 honap végén ellendrzi az
osztalyzatok szamat.

o Legalabb évi 3 alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést
készit.

o Ellendrzéseirdl feljegyzést készit, ha sziikséges, fobb
tapasztalatait jelzi az igazgatohelyettesnek.

Kiilonleges feleléssége |o Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és a
tanulokkal kapcsolatos informéciokat.

o Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

Zirc, 2022. szeptember 01.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

ZATC, oo Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Reguly Antal Szakképzo Iskola és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adobazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: FEJLESZTOOKTATO (FEJLESZTOPEDAGOGUS,
GYOGYPEDAGOGUS)
FEOR szam: 2441

A munkavégzéshez
sziikséges végzettség:

12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint
A kozismereti oktatdsban oktatot tantdargy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzo iskolaban legalabb fdiskolai szintii, a
kozismereti  tantargynak — megfelelo  szakos  tanari
vegzettséggel kell rendelkeznie.

Az agazati alapoktatisban és —a szakiranyu oktatasban
oktatott tantargy oktatojanak

a) technikumban  szakmai tanarképzésben  szerzett
mesterfokozattal vagy felséfoku veégzettséggel és az
dagazatnak megfelelo szakképzettséggel,

b) szakkepzo iskolaban az dgazatnak megfelel felsofoku
végzettseggel és  szakképzettséggel vagy  felsofoku
vegzettséggel és az dgazatnak megfelelo szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktato személynek legalabb
érettségi  vegzettséggel és az dgazatnak megfelelo
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatés jellege:

szellemi
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Heti munkaidékeret:

40 ora (24+16)

24 ora kotott munkaido,
16 ora oktato altal meghatarozott beosztas szerint

Eves munkaidOkeret

Kotelezo foglalkozasokra vetitve 36*24 ora (864 ora)

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Oktatasi igazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesitheti:
O helyettesitheti a(z): oktatoi testiilet barmely tagjat

Az oktato havi tizenhat foglalkozasnal —tobb
helyettesitésre nem kételezheto.

eseti

oldal 19/ 36




Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakdr alapvet6
feladata:

A tanuldsi képességeket vizsgalo szakeértoi és rehabilitdacios
bizottsagok altal kiadott szakertéi véleményben, valamint a
szakvéleményben  foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt
fejlesztések biztositasa a tanulok szamara.

A fejlesztd oktato
kotelessége

* A fejlesztooktato heti munkaideje, a kozalkalmazotti
Jjogviszonynak megfeleloen, heti 40 ora, amelybdl 24
ora a kozvetlen fejleszto foglalkozas.

* A fejlesztooktato feleldosséggel és onalloan, a tanulok
tudasanak,  képességeinek és  személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelességeit altaldaban az agazati jogszabadlyok és az
iskola szabalyozo normai hatdarozzak meg.

*  Nevel6-oktato munkdjat a oktatotestiilet altal
kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszkozok szabad megvadlasztasaval, tervszeriien
Vegzi.

*  Tanév elején elkésziti orarendjét.

Kovetkezetesen betartja a oktatoi etika normdit.

A tanév kezdetén (szeptember-oktober) osztalyonként
az osztalyfonokoknek és az osztalyokban tanito
kollegaknak tajékoztatast tart a fejlesztésre szorulo
diakokrol,  fejlesztési  javaslatokrol.  (Kiilonos
hangsulyt fektetve a kilencedik osztdlyos tanuldkra.)

*  Kapcsolatot tart a jardsi gyamhivatalokkal,
Jjegyzokkel, a zirci gyermekvédelmi szolgdlattal.

*  Oktober elsejére osztalyonként és szakmanként
osszesito  tabldazatot  készit  munkatdrsaival
egyiittmiikodve az SNI-s, BTM-es, HH-s ¢s HHH-S
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri a tantargyi felmentéseket.
Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szereplo
tanulok  szakvéleményeit, illetve  szakértoi
véleményeit.

*  Elokésziti, megszervezi és lebonyolitia a fejleszto
foglalkozdsokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési
terv keszitése, a tanulok fejlodésével kapcsolatos
tdajekoztato beszamolok elkészitése stb.).

*  Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga
valasztia meg a felhasznalni kivant taneszkézoket és
mdodszereket. Vilasztasandl azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkdjaval a oktatotestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek
érdekében konzultal az oktatokkal, osztalyfonokokkel.

*  Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a gyermekek életkori sajatossdagainak
megfelelo foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo ido
optimalis kihaszndlasara.
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*  Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgalo
szakertoi és rehabilitacios bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulo
tanulasi probléemdainak megfelelé szakemberhez
keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze
megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

*  Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat
ugy, hogy az értékelés motivalo hatasu legyen.

*  Foglalkozasai sordan kiemelten kezeli a szobeli és
irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

*  Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember
tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

*  Ellatia az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal
kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat, vezeti
foglalkozasi  naplojat, adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez.

*  Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, oket minden
— az egyes gyerekeket érint6 — kérdésrol
haladéktalanul tajékoztatja.

* Reszt vesz a  oktatotestiilet  eértekezletein,
megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein.

* A hataskorét meghalado problemdakat haladéktalanul
Jjelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Felelos:

Feladatellatasa sordan figyelembe veszi az intézmény
oktatdsi-nevelési jellegét, ennek megfeleloen teremt
kapcsolatot a tanuldokkal és a oktatokkal.

Anyagilag felelés a nem  koriiltekintéen  végzett
munkavégzése soran okozott karokert és hibakeért.

A nevére felvett eszkozokert leltarfelelosséggel tartozik a
leltarfelelosségi megallapodas alapjan.

Kotelezoen részt vesz a baleseti- és tlizvédelmi oktatason.
Koteles a munkakor betéltéséhez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabalyokat.

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

Az altala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja.
Az anyagok biztonsagi eloirasainak elolvasasa, betartasa
és betartatdsa.

A gyakorlati munka soran felhasznalt anyagok biztonsagi
adatlapjat ismerteti (H-P mondatok) a felhaszndlasa elott
és ezt a munkavédelmi oktatasi naploba dokumentalja.
Munkavédelmi oktatast tart: minden év elso gyakorlati
foglalkozasan (munkdba allaskor), 1j munkaeszkoz iizembe
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helyezésekor, régi eszkoz datalakitasakor, uj technologia
bevezetésekor valamint megvaltozott munkakoriilmeények
esetén. Baleset esetén, vagy indokolt esetben rendkiviili
oktatast tart. (1993. évi XCIII. torvény 55.§)
Munkakoriilmények: Egészségiigyi  kockazat: A  tulnyomorészt iilo  munka
megterheli a gerincet, keringést, belso szerveket. A monitor
elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondicionalo az allergids betegségeket
és felsoleguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
homeérséklet alatt 5-10 fokkal valo hasznalat, valamint a
légkondiciondlo késziilékeket idonként tisztitani kell.
személyiséget, valamint kombinacios készséget igényel.

Balesetveszélyek: Az elektronikus és elektromos eszkozok
nem rendeltetésszerii hasznalata aramiitést okozhat. A
papirlappal el lehet vagni a kezet hasznadlat kozben.

Zirc, 2022. szeptember O1.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, €s aldirdssommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

ZATC, v, Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Reguly Antal Szakképzo Iskola és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adobazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakor:
Megnevezése: OKTATO
OKTATASI IGAZGATOHELYETTES
FEOR szam: 1328

A munkavégzéshez

sziikséges végzettség:

12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint
A kozismereti oktatasban oktatot tantdrgy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzo iskolaban legalabb fdiskolai szintii, a
kozismereti  tantargynak — megfelelo  szakos  tanari
vegzettséggel kell rendelkeznie.

Az agazati alapoktatisban és —a szakiranyu oktatasban
oktatott tantargy oktatojanak

a) technikumban  szakmai tanarképzésben  szerzett
mesterfokozattal vagy felséfoku veégzettséggel és az
dagazatnak megfelelo szakképzettséggel,

b) szakképzo iskolaban azagazatnak megfelel6 felsofoku
végzettseggel és  szakképzettséggel vagy  felsofoku
vegzettséggel és az dgazatnak megfelelo szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktato személynek legalabb
érettségi  vegzettséggel és az agazatnak megfelelo
szakképesitéssel kell rendelkeznie.
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A foglalkoztatas jellege: szellemi

Heti munkaidékeret: 40 ora

40 ora kotott munkaido,
o melybol 4 ora kotelezo foglalkozas

Eves munkaidékeret Kotelezo foglalkozasokra vetitve 36*4 ora (144 ora)

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgato
Kovetlen beosztottja(i): Oktatok
Ot helyettesitheti: Igazgato
O helyettesitheti a(z): Oktatok
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakdr alapvet6
feladata:

Az oktato alapvetd feladata:

o q tanulo, illetve a képzésben részt vevo szemely 2020-
as NAT-hoz illeszked6 a szakképzés teriiletére
vonatkozo kerettanterv szerinti nevelése, oktatdasa, ill.
szakmai oktatasa, szakmai képzése, a képzési és
kimeneti kévetelményekben és a
programkovetelményben meghatarozott torzsanyag
dtadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényii tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskoru
személy esetén az egyeni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével mind a hagyomanyos, mind a
digitalis oktatasi rendnek megfeleléen.

o Az oktato  kiemelt feladata az intézmény

minoségiranyitasi rendszerében meghatarozott
feladatok teljesitésében valo hatékony és felelos
kézremiikodes.

Az oktatdsi igazgatohelyettes alapvetd feladata:

o A koznevelési és szakképzési torvémy szerint az
intézmény iskolaigazgatoi vezetoi feladatai ellatasaban
valo aktiv kozremiikodés és az intézmény nevelési-
oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak ellatasa, a
tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a
szakma iranti érdeklodés fenntartasa és erositése.

e A  mindségiranyitisi  rendszer — miikodtetésével
kapcsolatos  feladatkorei:  adatok  gyiijtése  és
szolgaltatasa, az onértékelés értékelési teriiletenkénti
értékelési feladatai, részvétel a dontésekben, a célok
meghatarozasaban és a fejlesztések megvalositasaban.
Ezen feliil a mindségiranyitasi, folyamatszabalyozasi
vagy fejleszto csoportba valo delegalas esetén az adott
csoport tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasa.

Az oktato kotelessége

o szakmai oktato munkdja soran gondoskodjon a tanulo
személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatdasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

o a kiilonleges banasmodot igénylé tanuloval egyénileg
foglalkozzon,  sziikség  szerint  egyiittmiikodjon  a
fejlesztopedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral
vagy mds szakemberrel, a hdtranyos helyzetii tanulo
felzarkozasat eldsegitse,

o segitse a tehetségek  felismeréset,  kiteljesedését,
nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
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elomozditsa a tanulo erkolcsi fejlodesét, a kozosségi
egylittmitkodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasara,

egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére,  egyiittmiikodesre,
kornyezettudatossagra, egészseges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat

érdemjegyekkel  vagy  szévegesen, sokoldaluan, a
kévetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkdjat,
a tanulok palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténo
felkeszitését folyamatosan irdanyitsa.

a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét rendszeresen
tdjékoztassa a tanulo szakképzo intézményben nyujtott
teljesitményerol,  az  ezzel  kapcsolatban  észlelt
problémakrol, a szakképzo intézmény dontéseirdl, a tanulo
tanulmanyait érinté lehetéségekrol,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erofeszitést:
felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirdasok
betartasaval és  betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanulo esetén a
kiskoru tanulo torvényes képviseldje —és sziikség esetén mas
szakemberek —bevondsaval.

az ismereteket tdargyilagosan, sokoldaluan és valtozatos
modszerekkel, infokommunikdcios eszkozok és szoftverek
hasznadlataval  kozvetitse,  oktatomunkdjat  éves  és
foglalkozas szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét

a tanulok, a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint
a szakképzo intézmény alkalmazottainak emberi méltosagat
és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdeéseikre érdemi valaszt adjon.

részt vegyen a szamara eloirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat,

a szakkeépzo intézmény szakmai programjaban és szervezeti
és mitkodeési szabalyzataban el6irt valamennyi feladatait
maradéktalanul teljesitse,

szakteriiletén  folyamatosan  figyelemmel  kisérje a
jogszabalyi  kornyezet valtozasait és az intézményi
dokumentumok feliilvizsgalatara javaslatokat tegyen,
szaktudasaval segitse az egyéni szakmai tanulasi tervek
kidolgozasat,

pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet
értekezletein, a fogadoorakon, a szakkeépzo intézmeény
linnepségein és rendezvényein,

tetteivel elosegiti a szakképzo intézmeény jo hirnevének
oregbitését,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélto magatartast tanusitson,
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Az oktatasi
igazgatohelyettes
kotelessége

a tanulo érdekében egyiittmiikodjon a szakképzo intézmeény
mas alkalmazottaival és mas intézményekkel.

a jogszabalyban meghatarozott egyéb kitelességeit
teljesitse.

Az igazgato és a szakmai igazgatohelyettes tavollétében az
igazgatot helyettesiti.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira.

Feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Az igazgatoval egyeztetve, a szakmai igazgatohelyettessel
elkésziti a tantdargyfelosztast, az orarendet, kijeloli a
pedagogusok tulordit.

A szakmai igazgatohelyettessel megszervezi a hianyzo
pedagogusok helyettesitését.

Kozremiikodik a  statisztikai  adatok  gyiijtésében  és
feldolgozdasaban.

Rendszeresen  ellenérzi  KRETA  programban  az
osztalynaplokat, tapasztalatairol feljegyzéseket készit.
Megszervezi az érettségi irasbeli és szobeli vizsgadk
lebonyolitasat, az irdasbeli érettségire biztositia a tanari
feliigyeletet.

Megszervezi az OKTV-k és egyéb orszagos megyei
kozismereti versenyek iskolai fordulojat, biztositia a tanadri
és a vezetoi feliigyeletet, intézi az orszdagos és megyei
versenyekkel kapcsolatok adminisztrdcios feladatokat,
Részt  vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken,
tapasztalatat dtadja a oktatoi testiilet és az iskolavezetés
mads tagjainak,

Felelos az osztalyfonoki munkakozosség iskolai  szintii
szakszerti miikodéséert, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végre hajtasaért.

Figyelemmel kiséri a oktatoi testiilet tagjainak szakmai
munkdjat, koordinadlja, sziikség esetén segiti azokat,
Kapcsolatot tart a fejleszto pedagogussal, kiemelt figyelmet
fordit az osztalyfonoki  munkakozosség - életvitellel
kapcsolatos tevékenységere.

Elokesziti a szakmai igazgatohelyettessel a  sziildi
értekezletek lebonyolitasat.

Részt vesz a tanuldkat érintd fegyelmi iigyek elokészitésében
és a fegyelmi targyalason.

Kozremiikodik az iskola — sziilokkel, tanulokkal és
tanarokkal  kapcsolatos  — — mindség  biztositasi
tevékenységeben.

Javaslatot tesz a megbizando osztalyfonokok személyére.
Az iskolai kozossegek, a diakénkormanyzat

kozremiikodésével — elkésziti az  iskola  hazirendjét,
gondoskodik  annak  oktatoi  testiileti és  sziiloi
munkakozosség altali érvényesitésérol,
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Az igazgatoval egyeztetve, a szakmai igazgato helyettessel
kozosen elkésziti a tovabbképzési tervet (minden év marcius
15),

A munkakozosség — vezetokkel és a  szakmai
igazgatohelyettessel kozosen megszervezi az iskolai
tinnepségek, rendezvények lebonyolitasat

Gondoskodik a kozismereti elméleti oktatas miikodéséhez,
feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételekrol,
Meghatarozza a hatdaskorébe tartozo dolgozok munkakori
leirdsat.

Legfontosabb tapasztalatait a félévi és a tanév végi
értekezleten osszefoglalja és kozzéteszi,

Meghatarozza a hataskorébe tartozo dolgozok munkakori
letrasat.

Megszervezi a tizedik osztalyos tanulok
kompetenciamérését.

Minden év szeptemberében részt vesz a kilencedik osztdlyos
osztalyfonokok szamara a munkakozosség vezeto dltal
tartott értekezleten, amelyet a hivatalos iratok (anyakonyv,
bizonyitvany, e-napld) kitéltésérdl vezetésérdl tartanak.
Figyelemmel kiséri a kilencedik osztalyos tanulok bemeneti
és tanév vegi (kimeneti) mérését.

Legalabb évi 8 alkalommal foglalkozast latogat, errol

feljegyzést keszit.

Felelds (oktato):

Felel6s (szakmai
igazgatohelyettes)

Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény
oktatdsi-nevelési jellegét, ennek megfeleloen teremt
kapcsolatot a tanuldkkal és az oktatokkal.

Anyagilag  felelos a nem  koriiltekintéoen  végzett
munkavégzése soran okozott karokert és hibakeért.

A nevére felvett eszkozokert leltarfelelosséggel tartozik a
leltarfelelosségi megallapodas alapjan.

Kotelezoen részt vesz a baleseti- és tiizvédelmi oktatason.
Koteles a munkakor betéltéséhez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabadlyokat.

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

Az altala hasznadlt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja.
Az anyagok biztonsagi eloirasainak elolvasasa és
betartasa.

Felelos az oktatok, a dolgozok és a didkok személyiségi
jogainak maximalis tiszteletben tartdasadért.

Bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal
kapcsolatos informaciokat,

Bizalmasan kezeli az ellenorzési tapasztalatokat,
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*  Felelosseggel tartozik az iskola vezetésével kapcsolatos
szolgalati titkok megdrzéséert.

Felelos az atvett eszkozokért.

Felelos az iskola tanuloinak testi épsége megorzéséeért
Felelos a nyugodt munkakoriilmények biztositasaert
Felelos az iskola allapotanak megorzéséért
Munkakoriilmények: Egészségiigyi  kockazat: A tulnyomorészt iilo  munka
megterheli a gerincet, keringést, belso szerveket. A monitor
elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondicionalo az allergids betegségeket
és felsoléguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
homeérséklet alatt 5-10 fokkal valo hasznalat, valamint a
légkondiciondlo késziilékeket idonként tisztitani kell.
személyiséget, valamint kombinacios készséget igényel.
Balesetveszélyek: Az elektronikus  eszkozok — nem
rendeltetésszerii  haszndlata  dramiitést  okozhat. A
papirlappal el lehet vagni a kezet haszndlat kozben.

* % X %

Zirc, 2022. szeptember 01.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkak®dri leirds egy példanyat atvettem.

ZATC, v, Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Reguly Antal Szakképzo Iskola és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adobazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakor:
Megnevezése: OKTATO
SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES
FEOR szam: 1328

A munkavégzéshez
sziikséges végzettség:

12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint
A kozismereti oktatasban oktatot tantdrgy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzo iskolaban legalabb fdiskolai szintii, a
kozismereti  tantargynak — megfelelo  szakos  tanari
vegzettséggel kell rendelkeznie.

Az agazati alapoktatisban és —a szakiranyu oktatasban
oktatott tantargy oktatojanak

a) technikumban  szakmai tanarképzésben  szerzett
mesterfokozattal vagy felséfoku veégzettséggel és az
dagazatnak megfelelo szakképzettséggel,

b) szakképzo iskolaban azagazatnak megfelel6 felsofoku
végzettseggel és  szakképzettséggel vagy  felsofoku
vegzettséggel és az dgazatnak megfelelo szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktato személynek legalabb
érettségi  vegzettséggel és az agazatnak megfelelo
szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatés jellege:

szellemi
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Heti munkaidékeret: 40 ora

40 ora kétott munkaido,
o melybol 4 ora kotelezo foglalkozas

Eves munkaidékeret Kotelezo foglalkozasokra vetitve 36*4 ora (144 ora)

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgato
Kovetlen beosztottja(i): Oktatok
Ot helyettesitheti: Igazgato.
O helyettesitheti a(z): Oktatok.
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakdr alapvet6
feladata:

Az oktato alapvetd feladata:

o atanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti
kovetelményekben és a programkévetelményben
meghatarozott torzsanyag dtadasa, elsajatitasanak
ellendorzése, sajatos nevelési igényii tanulo, illetve
képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével mind a
hagyomdnyos, mind a digitdlis oktatdsi rendnek

megfeleléen.

o Az oktato  kiemelt feladata az intézmény
minoségiranyitasi rendszerében meghatarozott
feladatok teljesitésében valo hatékony és felelos
kézremiikodeés.

A szakami igazgatohelyettes alapvetd feladata:

o A koznevelési és szakképzési torvémy szerint az
intézmeny iskolaigazgatoi vezetdi feladatai ellatasaban
valo aktiv kozremiikodés és az intézmény nevelési-
oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak elldtasa, a
tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a
szakma iranti érdeklodés fenntartasa és erositése.

e A  mindségiranyitisi  rendszer — miikodtetésével
kapcsolatos  feladatkorei: — adatok — gyiijtése  és
szolgaltatasa, az onértékelés értékelési teriiletenkenti
értékelési feladatai, részvétel a dontésekben, a célok
meghatarozasaban és a fejlesztések megvalositasaban.
Ezen feliil a mindségiranyitasi, folyamatszabalyozasi
vagy fejleszto csoportba valo delegalas esetén az adott
csoport tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasa.

Az oktato kotelessége

* szakmai oktato munkdja sordan gondoskodjon a tanulo
személyiségenek fejlodeéserdl, tehetségenek
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

* a kiilonleges banasmodot igénylo tanuloval egyénileg
foglalkozzon,  sziikség  szerint  egyiittmiikodjon  a
fejlesztopedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral
vagy mas szakemberrel, a hdtranyos helyzetii tanulo
felzarkozasat eldsegitse,

* segitse a tehetségek  felismerését,  kiteljesedését,
nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

* elomozditsa a tanulo erkélcsi fejlodesét, a kozosségi
egylittmiitkodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatdsara,
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*

*

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kérnyezettudatossagra, egészseges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat

erdemjegyekkel vagy  szovegesen, sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,
a tanulok palyaorientdciojat, aktiv szakmai életutra térténo
felkeszitését folyamatosan iranyitsa.

a kiskoru tanulo torvényes képviselojét rendszeresen
tajékoztassa a tanulo szakképzo intézményben nyujtott
teljesitményérol, az  ezzel  kapcsolatban  észlelt
problémakrol, a szakképzo intézmény dontéseirdl, a tanulo
tanulmanyait érinté lehetéségekrol,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
erdekében tegyen meg minden lehetséges erofeszitést:
felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanulo esetén a
kiskoru tanulo torvényes képviseloje —és sziikség esetén mas
szakemberek —bevondsaval.

az ismereteket tdargyilagosan, sokoldaluan és valtozatos
modszerekkel, infokommunikdacios eszkozok és szoftverek
haszndlataval  kézvetitse,  oktatomunkdjat  éves  és
foglalkozas szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét

a tanulok, a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint
a szakképzo intézmény alkalmazottainak emberi méltosagat
és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
keérdéseikre érdemi valaszt adjon.

részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat,

a szakkeépzo intézmény szakmai programjaban és szervezeti
és miikodesi szabalyzataban eldirt valamennyi feladatait
maradéktalanul teljesitse,

szakteriiletéen  folyamatosan  figyelemmel  kisérje a
jogszabalyi  kornyezet valtozdsait és az intézményi
dokumentumok feliilvizsgadlatara javaslatokat tegyen,
szaktudasaval segitse az egyéni szakmai tanuldsi tervek
kidolgozasat,

pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet
értekezletein, a fogadoordakon, a szakképzo intézmény
linnepségein és rendezvényein,

tetteivel eldsegiti a szakképzo intézmény jo hirnevének
oregbitését,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélto magatartast tanusitson,

a tanulo érdekében egyiittmiikodjon a szakképzo intézmeény
mas alkalmazottaival és mas intézményekkel.
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A szakmai
igazgatohelyettes
kotelessége.

a jogszabadlyban meghatarozott egyéb kotelességeit
teljesitse.

Az igazgato tavollétében az igazgatot teljes jogkorrel
helyettesiti,

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv pedagogiai, szervezeési,
feladataira,

Feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

Az igazgatoval egyeztetve, a nevelési igazgato helyettessel
elkésziti a tantargyfelosztast, az orarendet, kijeloli a
pedagogusok tulorait,

Megszervezi a hianyzo pedagogusok helyettesitését,

Az igazgatoval egyiitt miikodve ellatja a palyavalasztasi
feladatok iranyitasat,

Az igazgatoval egyetértve elokésziti a  felvételivel
kapcsolatos iratokat, koordinalja és kezeli a SZIR
szdmitogépes rendszer intézményi mitkodését,

Részt vesz a szakmai vizsgak lebonyolitasaban,
Rendszeresen figyelemmel kiséri a vonatkozo palydzati
kitrasokat és a tématdl fiiggben nevelési igazgato
helyettessel kozosen elkésziti azokat,

Megszervezi az SZKT versenyek és egyéb orszagos, megyei
szakmai versenyek iskolai forduldjat, biztositja a oktatoi és
a vezetoi feliigyeletet, intézi az orszagos és megyei
versenyekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
Részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken,
tapasztalatait atadja a neveldtestiilet és az iskolavezetés
mastagjainak,

Felelos a szakmai munkakézosségek iskolai  szintii
szakszerti miitkédéséért, a munkakozosségi  feladatok
koordinalasaert és végrehajtasaért,

Figyelemmel kiséri a neveldtestiilet tagjainak szakmai
munkajat, koordindlja, sziikségesetén segiti azokat,
Kapcsolatot tart az intézményegyseg vezetovel, kiemelt
figvelmet fordit az elméleti és gyakorlati képzés
osszhangjara,

Elokeésziti  és megszervezi a kozismereti igazgato
helyettessel —a  sziiloi  értekezletek  lebonyolitasat,
kozremiutkodik,

Legfontosabb tapasztalatait a féléevi és a tanév végi
értekezleten osszefoglalja és kozzéteszi,

* Javaslatot tesz a megbizando osztalyfonokok személyére,
* Az igazgatoval egyeztetve, a kozismereti igazgato

helyettessel kozosen elkeésziti a tovabbképzési tervet
(minden év marcius 15.),

Koézremiikodik az iskola hazirendjének elkészitésében,
gondoskodik az abban foglaltak végrehajtasarol a
pedagogusok, diakok kézremiikodésével,
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Figyelemmel kiséeri a mindségbiztositasi feladatait,
kozremiikodik nevelési igazgato helyettes ilyen iranyu
tevékenységeben,

Gondoskodik a szakmai elméleti oktatas mitkodeéséhez,
feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételekral,
Meghatarozza a hataskorébe tartozo dolgozok munkakori
leirasat,

Szervezi és vezeti a oktatoi értekezleteket.

Minden év szeptemberében részt vesz az elsos osztalyok
szamara tartando, munkavédelmi felelos altal tartott
felkeészitésen, meggyozodik a sziikséges dokumentacio
elkesziilterol,

Ellendrzi a palyazatok elokészitését és hataridore torténd
elkiildesét, az elnyert pénztamogatdsok elszamoladsat,
Legalabb évi 8 alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést
keszit,

Részt vesz az orszdagos és megyei versenyek iskolai
forduloinak, valamint az irdasbeli szakmai vizsgdk
ellenorzeseben,

Ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

Felel6s (oktato):

Felelds (szakmai
igazgatohelyettes)

Feladatellatasa sordan figyelembe veszi az intézmény
oktatasi-nevelési  jellegét, ennek megfeleloen teremt
kapcsolatot a tanuldkkal és az oktatokkal.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen  végzett
munkavégzése soran okozott karokert és hibakert.

A nevére felvett eszkozokert leltarfelelosséggel tartozik a
leltarfelelosségi megdllapoddas alapjan.

Kotelezoen részt vesz a baleseti- és tiizvédelmi oktatdson.
Koteles a munkakor betéltéséhez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabalyokat.

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

Az altala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelen tarolja.
Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasdsa és
betartasa.

Felelos az oktatok, a dolgozok és a diakok személyiségi
Jjogainak maximalis tiszteletben tartdsaert.

Bizalmasan kezeli a kollégak és az osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat,

Bizalmasan kezeli az ellenorzési tapasztalatokat,
Felelosséggel tartozik az iskola vezetésével kapcsolatos
szolgalati titkok megorzéséért.

Felelos az atvett eszkozokert.

Felelos az iskola tanuloinak testi épsége megorzéseert
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*  Felelos a nyugodt munkakériilmények biztositasaért

* Felelos az iskola allapotanak megorzéséért
Munkakoriilmények: Egészségiigyi  kockdazat: A tulnyomorészt iil6  munka
megterheli a gerincet, keringést, belso szerveket. A monitor
elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondicionalo az allergids betegségeket
és felsoleguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
homeérséklet alatt 5-10 fokkal valo hasznalat, valamint a
légkondicionalo késziilékeket idonként tisztitani kell.
személyiséget, valamint kombindcios készséget igényel.

Balesetveszélyek: Az elektronikus eszkozok  nem
rendeltetesszerii  hasznalata  aramiitést  okozhat. A
papirlappal el lehet vagni a kezet hasznadlat kozben.

Zirc, 2022. szeptember O1.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, €s aldirdssommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

ZATC, i, Munkavallalo
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