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1. BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Rendelkezéseivel biztositja az intézmény el6tt allo feladatok optimalis megoldasat, hogy a toérvényekben
megfogalmazott jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Meghatarozza az intézmény:

— szervezeti felépitését
— az intézményi miikodés bels6 rendjét
— abelso és kiils6 kapcsolatokat.

Az intézmény mitkodési szabalyzatanak elsésorban a Nemzeti Koznevelésrél szol6 2011. évi CXC torvény, a 20/2012.
(VII. 31) , valamint a 2019. évi LXXX. térvény és 12/2020 (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzés végrehajtasarol-ban
foglalt tartalommal az a feladata, hogy az iskolai és a kollégiumi ¢élet azon teriileteire adjon szabalyozast, amelyekre
vonatkozoan ezt a jogszabalyok nem teszik meg, illetve lehetéséget adnak a helyi sajatossagoknak megfeleld

szabalyozasra.

Tekintettel az intézmény azon sajatossagara, hogy szervezetén beliil kis létszamu kozds igazgatasu kollégium is

miikodik, az intézmény miikodési szabalyzata a kollégium miikodési rendjét is magaban foglalja.

Az intézmény mikodési szabalyzata olyan atfogd dokumentum, amely a helyi feladatokat, valamint az ezek
megoldasahoz rendelkezésre allo feltételeket figyelembe véve az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara érvényes.
Rendelkezéseit mind az egyéb szabalyzatok, munkakori leirdasok, mind az iskolai munkatervek elkészitésekor
figyelembe kell venni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért:

- Az intézmény minden dolgozdjanak és tanulojanak kotelessége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
illetve a mellékleteiben meghatarozottak szerint tevékenykedni, annak elGirasait betartani. Az egyes
egységek, munkateriiletek esetében a kozvetlen vezetdk, az intézmény egészére pedig az igazgato felelds a

mikodési szabalyzat végrehajtasaért, végrehajtatasaért.
- Az abban foglaltak megtartasaért az intézmény dolgozoi fegyelmi felel6sséggel tartoznak.

- Az abban foglaltak megszegéséért a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés

kiszabasara van lehetdség.

- Sziilét vagy mas, az intézménnyel kapcsolatban 1év6 személyt az intézmény dolgozodjanak tajékoztatnia kell a

szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat.

Ha a vonatkozo jogszabalyok vagy az intézmény feladatai moédosulnak, vagy feltételeiben jelentds valtozas kovetkezik
be, a mikddési szabalyzatot a valtozasoknak megfeleléen modositani kell. A modositas az oktatdi értekezlet feladata.
Modositast az igazgatd, az oktatoi testiilet legalabb egyharmada, illetve - Gsszességében, vagy az egyes teriileteket
illetden véleményezési joggal rendelkezdk kezdeményezhetnek. A modositas eljarasi rendje megegyezik az elfogadas
rendjével.



Az SZMSZ. teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, a gyakorlati oktatasban kozremiikodokre,

valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a oktatoi testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. sziiléi munkak6zosség
2. didkdnkormanyzat
3. képzési tanacs

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idoére szol.



Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve:

Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Keszthelyi Asboth Sandor Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Az intézmény fenntartéjanak megnevezése:
Innovécios és Technologiai Minisztérium
Székhelye:

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

Intézményi alapadatok:

Székhely: 8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

Telephely 1. :8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.
Telephely 2.: 8360 Keszthely, Csik Ferenc sétany 17.

Telephely 3.: 8360 Keszthely, Csik Ferenc sétany 13.

A szakmai alapdokumentum/alapité okirat kelte, szama: 2016. augusztus 31., KVFO/54080/2020-1TM
Alapitas datuma: 2020.07.02.

OM azonositd: 203067

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagégiai feladatai : a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC.

torvény szerinti koznevelési és a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény szerinti szakképzési feladatok ellatasa.

Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfoki oktatas
Az intézmény tipusa:
tobbcélu kdznevelési intézmény
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
- technikumi nevelés-oktatas
- szakképzd iskolai nevelés-oktatas,
- kollégiumi ellatas,
- felndttképzeés
- felnéttoktatas,

- tobbi gyerekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyerekek, tanulok iskolai

nevelése-oktatasa.

Tagozatok megnevezése az intézménynél:



Nappali tagozat, esti tagozat, valamint felndttoktatas, felnéttképzés.

Evfolyamok szama:

Technikum (9-13. évfolyam) + szakképz6 évfolyam (1/13., 2/14., és 3/15. évfolyam)

Szakképz6 (1/9., 2/10., 3/11. évfolyam)

Technikum feln6tt nappali (11-12. évfolyam)
Szakképz6 esti tagozat (10-12. évfolyam)

Az intézménybe felveheté maximalis tanulélétszam: 1200 6
—  Technikum : 600 £6
—  Szakképzd iskola: 600 £6

A nappali tagozatos képzésre felveheté maximalis 1étszam: 1200 £6

— Iskolai szakmai gyakorlat: 550
—  Esti tagozat: 150
—  Kollégium: 46

A kormanyzati funkcidoszamokat és megnevezéseket az Alapitd Okirat tartalmazza.
Az 1/9., 2/10, 3/11., 1/13., 2/14., 3/15. évfolyamon folytatott Orszagos képzési jegyzék és Szakmajegyzék szerinti
képesitések, folyamatban 1év6 szakképesitések;

A 25/2016. (11.25.) Kormdnyrendeletben kiadott OKJ szerint kimend rendszerben:
34 582 14 Komiives

34 543 02 Asztalos

34 582 04 Festd, mazolo, tapétazd

34 521 06 Hegesztd

34 525 06 Karosszérialakatos

34 543 05 Kishajoépitd, -karbantartd

34 525 07 Motorkerékparszereld

34 542 06 NOoiszabo

34 522 04 Villanyszereld

51 523 01 PLC programozd

54 522 01 Erdsaramu elektrotechnikus

52 481 02 Irodai informatikus

54 481 06 Informatikai rendszeriizemeltetd

52 720 01 Altalanos apolasi és egészségiigyi asszisztens

54 725 03 Fizioterapias asszisztens

54 726 04 GyodgymasszOr

52 815 03 Férfi fodrasz-borbély

54 815 01 Fodrasz

52 815 04 Szépségtanacsado

54 815 02 Kozmetikus



52 345 04 Kozszolgalati tigykezeld
54 345 01 Kozszolgalati igyintézo

12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet alapjan , Szakmajegyzéknek megfeleléen

407220801  Asztalos

407320603  Burkolo

407130407  Villanyszereld

40723016 03  Divatszabé (ni szabo)

407320605  Festd, mazolo, tapétazo

407320608  Kémiives

407161911 Karosszérialakatos

407151008  Hegesztd

40722 1503 Kishajoépitd,-karbantartd

509230309  Rehabiliticios terapeuta (fizioterapids
asszisztens)

50923 03 09 Rehabilitacios terapeuta
(gyogymasszor)

510122101  Fodrasz

510122103  Kozmetikus technikus

50713 04 04 Erésaramu elektrotechnikus

50612 1202  Informatikai rendszer- és

alkalmazasiizemeltetd technikus

A munkaeré-piaci igényeknek megfeleléen a fenntarté az iskola rendszerii felndttképzés keretében a fenti

felsorolastél eltérd egyéb szakmak oktatasat is elrendelheti az intézményben.

Az intézmény miikodési teriilete:
A beiskolazas a szakképzés szempontjabdl elsésorban Zala megye, valamint a szomszédos Veszprém és Somogy megye.
Szakképzési Alapitvany: Az oktatas és szakképzés tamogatasara az intézmény mellett 6nallo jogi személyként alapitvany

miikodik.



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti abraja

IGAZGATO

Képzési Tanacs

\ 4

Titkarsag, iskolatitkarok

A

Sziil6i munkak6zosség

Mindségiranyitasi rendszert tam. szervezet

A 4

Altalanos igazgatéhelyettes

A 4

A 4

Nevelés-oktatasi
igazgatohelyettes

Szakmai igazgatohelyettes

A 4

\ 4

Kozismereti munkakdzosség

Fegyelmi bizottsag

Szakmai munkakozosség

Gyakorlati oktatast
koordinalo

igazgatdohelyettes

Stratégiai és
versenyeztetési
igazgatohelyettes

Idegennyelvi munkak6zdsség

Sport és rendész munkakdzosség

Ifjusagvédelmi felelds

Szolgaltatd munkak6zosség

Oktatoi és osztalyfonoki

munkak6zossée

Kozismereti oktatok

Kollégiumi nevel6k

Konyvtaros és tligyviteli dolgozok

Fejleszt6 pedagogus

|

Iskolai DOK vezet6 oktatd
Iskolai DOK

Iskolapszichologus

Szakmai oktatok

Szakoktatok

tantargyfelel6sok

Szakma- és

Rendszergazda

Miiszaki vezeto

Kisegit6 dolgozok

10



2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetéje az igazgatd, aki felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, dont az intézmény

miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenill iranyitja az igazgatohelyettesek, a miiszaki vezeté munkajat, a titkarsagot, a mindségiranyitasi
rendszert tdmogatd szervezetet és az oktatoi testiiletet. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel,a didkénkormanyzattal, a
sziiléi munkakozosséggel és a Képzési Tanaccsal, illetve biztositja a mitkodésiiket.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, és a miiszaki vezeto.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.
Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. Tagja az intézmény
valamennyi oktatéi munkakort betoltd alkalmazottja. A oktatdi testiilet a munkatervben meghatarozottak szerint
munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktatoi testiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet,
évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellatd

oktatd. Ennek megfeleléen az iskolaban hat munkakozosség mitkodik.
Egyéb alkalmazottak

o Iskolatitkar

e Gazdasagi tigyintézok

e Ugyviteli dolgozok

¢ Rendszergazda

e Kodnyvtaros

o Iskolapszichologus

o Fejleszt6 pedagogus

e Miiszaki vezetd

o Kisegité dolgozok

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti abraja
mutatja.
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Diakkorok, diadkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiilk megszervezésére, a demokracidra, kozéleti
feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek
létrejottét a oktatoi testiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és oktatd szakképzettségii személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz meg. A didkonkormanyzat munkajat segitd oktatd az altalanos
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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Sziiloi kozosség
Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését, munkajat

érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet miikodik. Az osztalyszintli sztildi
kozosséggel az osztalyfondkok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

Képzési Tanacs

Az intézmény mitkodésével kapcsolatos kérdések véleményezésére €s az iskola altal hozott dontések, intézkedések ellen
benyujtott kérelmek elbiralasaban vald részvételre az iskolaban Képzési Tanacs mitkddik. Munkdjat sajat szervezeti és

miikddési szabalyzata szerint végzi. A Képzési Tanaccsal valo egylittmiikodésért az igazgato felel.

2.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezet6k és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
¢ a mindennapos szdobeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a szakmai
munkak6zdsségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

e az igazgatd €s az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa

soran;
¢ a munkakdzosség-vezetdkkel kéthetente torténé munkamegbeszélések titjan;
e az iskolai munkatervben szerepl6 oktatoi értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége, a munkak6zOsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a munkatervben
meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informaciocserét az iskola
vezetdség, a munkakodzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes

munkako6zosségek és osztalyfénokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érint6 allasfoglalas kialakitasa érdekében,
sth.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitdé oktatd, vezetSje az osztalyfénok, aki szikség esetén jogosult az
osztalyban tanitd oktatok Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség
neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az

érintett kdzosséggel kdzvetlen kapcsolatban allé oktatora ruhazza at.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egyiittmitkodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai
munkakozosségek vezetdi felelosek. A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakdzosség éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zdsségek
vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktualis
feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirél. Az iskola szakmai tevékenységét
segitik a szakképzés szakmai munkakdzosségei, munkajukba bevonjak a kiilsé képzohelyek kapcsolattartoit, oktatdit. A

munkak6zosség-vezetok felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkak6zosség-vezetdk az intézményvezetéstél kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani a
kozosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérol is 6k gondoskodnak.
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Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktatdi, osztalyfénokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziildi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken
rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. A kapcsolattartas fontos eleme az elektronikus naplé és az ellenérzé konyv.
Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két alkalommal tart sziil6i értekezletet. Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az
éves munkatervben meghatarozott idépontban fogadoorat tart. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran
kiviilli programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmilkodnek az adott feladatot
végrehajtod oktatoi kozosséggel. Az oktatdk munkaja megismerésének segitése érdekében a sziil6i szervezet szamara
bemutatoorakat tarthatnak a munkakozosségek. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok
kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval osszefliggd igazgatoi dontések meghozatala el6tt a sziiléi
szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elOkészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziil6i

szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.

A Képzési Tanaccsal vald kapcsolattartasért felelds az intézményvezetd és az oktatodi testiilet altal a Képzési Tanacsba
delegalt oktatok. A Képzési Tanacs ilésein képviselik az oktatoi testiilet allaspontjat, az iilést kovetd oktatdi

értekezleten pedig beszamolnak a Képzési Tanacs munkajarol.

Didkonkorméanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek és az osztalyban tanitd oktatok kozossége folyamatosan Kkapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel, az iskolai sportkdrrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulok a tisztségviseldin (didkonkormanyzati kiildottek) keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon
beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetésége, oktatodi és a diakonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsdsorban a diakonkormanyzatot segitd
oktat6, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkodzgytilés
értekezletein beszamol az iskola vezetésége altal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve
tajékozodik a diakonkormanyzat munkajarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldokat érintd és
intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili Gsszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a oktatoi
testiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges

feltételek biztositasaért az iskola vezetdsége a felelds.

A kollégiummal valé kapcsolattartas
e mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
o heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

o iskolavezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel révén (havi rendszerességgel, illetve sziikség
szerint);

eaz iskolai munkatervben szereplé oktatdi értekezleteken, munkamegbeszéléseken, rendezvényeken,
programokon;

¢ esetmegbeszéléseken vald részvétel révén;
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A Szakképzési Alapitvannyal valo kapcsolattartas

A Szakképzési Alapitvanyt az alapitdk az oktatds €s a szakképzés érdekében hoztak 1étre. Elsddleges célja: a raszoruld

tanulok segitése, illetve a kiemelked6 tanuldk jutalmazasa. Az alapitvany kuratériuma a munkatervben meghatarozottak

szerint rendszeresen ulésezik.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgaté

Az iskola igazgatdja gyakorolja a raruhdzott vezet6i jogkort, tovabba ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkdre:
1. Gyakorolja a Szakképzési Centrum altal az intézményvezetdre raruhazott jogkdroket.
2. Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények és mas jogszabalyok a
hataskorébe utalnak.
3. Tanuloi fegyelmi ligyekben az els6fokt fegyelmi jogkdr gyakorldja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.
5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét a levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.
6. Ellendrzi az iskola nevel6-oktatd és szakmai munkajat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
miikodését .
7. Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor.
8. Dont — ilyen iranyu kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.
9. Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulok €és az egyéni munkarendben részesiild tanuldok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.
Feladata:

o Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
o Felligyeli az iskola adminisztracios rendszerének miikodtetését.
¢ Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol

e Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozremiikod6 szakmai szervezetekkel fennalldo kapcsolatrendszert,
kiilonos tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo
szervezetekkel fennalld kapcsolatokra.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
¢ Kidolgozza az iskolai nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e [ranyitja a tanfeliigyelettel és a oktatok onértékelésével és kiils6 értékelésével kapcsolatos intézményi
feladatokat.
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e Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv, munkarend

megvalositasat.
e [ranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitéséhez.

¢ Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérél, az egymast segitd emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a
kitiizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint
az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol.

e Gondoskodik a oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezésérol és ellendrzésérol.

¢ Gondoskodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd megiinneplésérdl.
e [ranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
e [ranyitja a tanulmanyok alatti vizsgék el6készitését és ellendrzi azokat.

e Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabéalyok szerinti miikodést az elméleti oktatas és a tanmiihelyi
tevékenységek teriiletén.

e Iranyitja a beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra torténd felvételi eljarast.

¢ Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld el6készitésérdl, megszervezésérdl és

lebonyolitasardl.
e Tamogatja és eldsegiti a tanuloszerzodések, munkaszerzédések megkotését.

e [ranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvaldsitdsat és a fenntartasi

kotelezettség teljesitését.

e Gondoskodik az oktatdi munkakozosségek megalakulasarol és mitkodésérdl, az oktatok kezdeményezéseinek
felkarolasarol és tamogatasarol, a oktatoi testiileti dontések végrehajtasarol, a oktatdi testiileti értekezletek

megtartasarol.
e Gondoskodik a diakkozgytilés Gsszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
e [ranyitja az ifjusagvédelmi munkat.
¢ Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol.
e Biztositja a a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok, Képzési Tanacs mikddésének feltételeit.
o Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — oktato és egyéb beosztast — dolgozdinak tevékenységét.

e Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, valamint kitiintetésre javasolja a kiemelkedd munkat

végzoket, illetve sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz.

o Figyelemmel kiséri és segiti a oktatdi testiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat érdekvédelmi
feladatainak megvaldsulasat.

o Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisit6 és ujitd torekvések

kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola €s a tanuldk csaladja

(gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.
e [ranyitja, szervezi és ellendrzi a titkarsag munkajat.
o Iranyitja az iskolai dokumentumok készitését.

e [ranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
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e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel az oktatéi munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ
tevékenységét.

o Iranyitja a sziildk tajékoztatdsaval kapcsolatos foérumok (sziildi értekezlet, sziiléi fogadonapok, SZM-

értekezletek stb.) megszervezését.
¢ Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
o Feliigyeli a karbantartasi és felajitadsi munkalatokat.
¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Az altalanos igazgatohelyettes hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.

Tavolléte esetén helyettesiti a nevelési-oktatasi igazgatohelyettest. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak

megvalositasaban, tovabba az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran

személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarél. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a

nevelési, tanligy-igazgatasi teriiletek és az iskolaban folyo kozismereti oktatas feliigyelete, a didkonkormanyzatot segité

oktatd, konyvtaros iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

e a kozismereti munkak6zosség

e az idegennyelvi munkak6zosség

e a sport és rendész munkakdzosség

e oktatoi és osztalyfonoki munkakdzosség

e Szakiskolasok kozépiskolaja nappali és esti tagozat

e az iskolai DOK

Jogkore:

A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelsségre

vonasara.
Javaslattétel a didkonkormanyzat szadmara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.
A diakkozgytlések szervezése €s iranyitasa.

Az igazgato és a szakmai igazgatohelyettes egyiittes, hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség,
szakmai Ut stb.) esetén az igazgat6 helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
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Feladatai:
o Kozismereti oktatas iranyitasa, feliigyelete.
e Megszervezi a kiillonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo, szint- és alapvizsgakat.
e Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.).
e [ranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
e [ranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

e Iranyitja a potlo, javitd és osztilyozd, kiilonbozeti, szint- és alapvizsgak kovetelményeinek kidolgozasat és
megszervezi azokat.

o Iranyitja az érettségi vizsgaval, az iskola belsd vizsgarendszerét,valamint az egyetemi/fGiskolai felvételi

jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat.

o [gazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsdnak szervezése, s a dokumentdciot a tdrvényesség

alapjan ellendrzi.
o T4jékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziil6knek.

e Iranyitja a kdzismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszadgos, a megyei szintii €s a helyi versenyekre vald

felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt.
e [ranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok, emelt szintii érettségire torténd felkészitést.
e Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo onismereti foglalkozasokat.
e Szervezi az iskolai kompetenciamérést.
o Ellendrzi a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérol és a tankdnyvek megrendelésérdl.
¢ Folyamatosan ellatja az osztalyféndkdoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumokkal.
o A oktatok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
o Elkésziti az iskolai munkatervet.
e A KRETA rendszer és az elektronikus naplo mitkodtetésének felelés vezetdje.

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kivilli foglalkozasok megtartasat és az elektronikus

naplovezetést.
e Kezeli az iskolatitkarral a SZIR rendszert.

e Részt vesz az oktatdo-neveld munka szervezésében (csoportbeosztisok, munkakozdsségi megbeszélések,

osztalyozo értekezletek stb.).
o El6késziti és ellendrzi a kdzosségi szolgalattal kapcsolatos teendok elvégzését.
¢ Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szo616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
e Az iskolai adminisztracids rendszereket ﬁapi rendszerességgel hasznalja.
o A oktatok helyettesitéseit beosztja és ellendrzi.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az oktatdé az adminisztrativ

tevékenységeét.
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¢ Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérdl.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgalatokat.

e Iranyitja ¢s ellendrzi a didkdnkormanyzatot segit6 oktatd tevékenységét.

o Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas és a szalagavatd, csapatépités megszervezéséért és lebonyolitasaért.

e Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatokat.

e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

e Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.

e Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a oktatoi testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.

e Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (iskolai belsé e-mail rendszer).

¢ Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirél az igazgatdt
folyamatosan tajékoztatja.

A nevelési-oktatasi igazgatohelyettes hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.

Tavolléte esetén helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak

megvalositasaban, tovabba az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran

személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Nevelési-oktatasi igazgatohelyettesi feladatai mellett

feladata a nevelési, taniigy-igazgatasi teriiletek €s az iskolaban folyo kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba az

ifjisagvédelmi felelds, a fegyelmi bizottsag, iskolapszichologus és a fejlesz pedagogus munkajanak koordinalasa, az

iskolai kollégium iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

¢ a fegyelmi bizottsag

e az ifjusagvédelmi felelds

o iskolapszichologus

o fejleszté pedagdgus

e a kollégium

e intézményi 6nértékelési rendszer

e intézményi palyaorientacios tevékenység

Jogkore:

A taniigy-igazgatési tevékenység irdnyitasa.
A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése az oktatok értékelésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre

vondsara.
A kollégium mikodésének iranyitasa.

A fejlesztdoktaté munkarendjének megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.
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e Az iskolapszichologus munkarendjének megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése.

e A fegyelmi bizottsag munkajanak ellendrzése, a hatarozatok eldterjesztése és ellendrzése.
o Az ifjisagvédelmi felelds iranyitasa és ellenérzése, a hatarozatok, értesitések feliigyelete.
e A oktatoi onértékelési rendszer ellenérzése és iranyitasa.

e Az igazgatd, a szakmai igazgatohelyettes és az altalanos igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén,
akadalyoztatasa (betegség, szakmai ut stb.) esetén az igazgatd helyettesitése.

e Irényitja az intézményi palyaorientacios tevékenységet

o Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

e Részt vesz az oktato-neveld6 munka szervezésében ( csoportbeosztasok, munkakozosségi megbeszélések,

osztalyozo értekezletek stb.).
e Oralatogatasokat, bemutaté Orékat, tapasztalatcserét szervez.
e Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumokkal.
o Elkészitteti az osztalyfondki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
¢ Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.
¢ Koordinalja az ifjasagvédelmi feladatokat.
o Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szo616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
¢ Az iskolai diakfegyelmi bizottsag munké.lj at iranyitja.
o Feliigyeli az iskolatitkar altal kezelt SZIR rendszert.

e [ranyitja a végzettség nélkiili tanuldk korai iskolaelhagyasanak megelézése érdekében tett 1épéseket, a SZIR

rendszerében elvégzi a lemorzsolddassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.
e Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.
e [ranyitja és feliigyeli az iskolai honlap miikodését.
e Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol .

o Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik annak

megvalositasarol .

¢ Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildéi fogadonapok stb.)

megszervezésérol és lebonyolitasarol.
o Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
e Javaslatot tesz a Hazirend modositasaira
e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
o A fejleszt pedagogus munkajat iranyitja és ellenérzi.

o Ellendrzi és értékeli a tanitdsi o6rakat, tovabba allandoé jelleggel a oktatdéi munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a oktatok adminisztrativ
tevékenységeét.
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o Iranyitja és ellendrzi a oktatok onértékelését és az intézmény kiils6 és belsé onértékelését.
o Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

e [ranyitja az intézményi palyaorientacidos promocids tevékenységet, rekldmanyagok, programok és honlap,
kozosségi média megjelenéseket.

e [ranyitja, koordinalja és ellendrzi igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.

e Kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal, a Pedagogiai Oktatasi Kozponttal és a Nemzeti Szakképzési és
Feln6ttképzési Hivatallal.

o Felel6s a gyors €s pontos informacidaramlasért a szervezet tagjai kozott.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tdjékoztatja.

A szakmai igazgatohelyettes hatas- ¢s jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Tavolléte
esetén helyettesiti az igazgatot, illetve a gyakorlati oktatast koordindlé-, valamint stratégiai és versenyeztetési
igazgatohelyetteseket. Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellendrzései soran
személyesen gy6zédik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok
megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony ligyek elokészitése, a szakmai vizsga

megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti oktatas és a rendszergazda iranyitasa.
Hatéaskorébe tartoznak:
e A szakmai munkakdzosség
e A szolgaltatd munkakozosség

e Az ECDL vizsgak6zpont

Jogkore:
o Szakmai elméleti oktatas iranyitasa, feliigyelete.

e Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatdok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint

fegyelmi felelGsségre vonasara.
e [ranyitja a mindségbiztositasi tevékenységet.

o Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi €s mas teljesitési

kotelezettség esetén.
¢ A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat.

o Helyettesiti az igazgatdt és a gyakorlati oktatast koordinalo-, illetve stratégiai és versenyzetetési
igazgatohelyetteseket azok hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén.

o Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti oktatast a nappali és esti évfolyamokon
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e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas, felmentés,

hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.).
e [ranyitja a szakmai program elkészitését.
o Feliigyeli a szakmai és szolgaltaté munkakozosség munkajat.
e Feliigyeli és iranyitja a felndttképzést
o Ellendérzi és jovahagyja a szakmai és szolgaltatd munkakozosség munkaterveit, tanmeneteit.

o Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozodan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend
elkészitésében.

e Szervezi a beiskolazast, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a beiskolazasi munkaban

egylittmikodik a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel.

e Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazdssal kapcsolatos tdjékoztatast, az altalanos iskolai tanuldk

alkalmassagi vizsgait, az intézményi nyilt napot/napokat
e Iranyitja a szakmai vizsgakkal és az agazati alapvizsgaval kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.
¢ Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
e [ranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
e Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.
e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatéi munkafegyelem, valamint a tanulok

tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.
e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
¢ Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol.
¢ Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol, és részt vesz annak biztositasaban.

e Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirél az igazgatdt
folyamatosan tajékoztatja.

e Iranyitja a szakteriiletén miikodé szakkorok tartalmi munkajat.
o Oralatogatasokat, bemutat érakat, tapasztalatcserét szervez.

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében

és lebonyolitasaban.

Gyakorlati oktatast koordinalo igazgatohelyettes Hats- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az

igazgatonak. Tavolléte esetén helyettesiti a szakmai igazgatOhelyettest valamint a stratégiai és versenyeztetési

igazgatohelyettest. Felelosséggel osztozik az iskola gyakorlati szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellendrzései

soran személyesen gy6zOdik meg a gyakorlati-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési gyakorlati

feladatok megszervezése, kapcsolattartis a kamaraval, a szintvizsga és agazati alapvizsga megszervezése, lebonyolitasa,

a gyakorlati oktatas iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

o Gyakorlati oktatas kiils6 dudlis partnereknél, egyéb szervezeteknél
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e Tanmiihelyi gyakorlati oktatas
o Kapcsolattartas a tanuloképzésbe bekapcsolodo cégekkel, vallalkozasokkal, kamarakkal
e Részvétel a gyakorlati képz6helyek szakmai ellendrzésében iskolai képviseloként
Jogkdre:
e Szakmai gyakorlati oktatds iranyitasa, feliigyelete.

o Koordinalja a kamaraval a tanuloszerzédések és egyiittmiikodési megallapodasok, munkaszerzédések

megkotését.

° Javaslatot készit a hataskorébe tartozo szakoktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség

szerint fegyelmi felelGsségre vonasara.
e A rendeletek valtozasainak megfelel6en részt vesz az iskolai dokumentumok médositasaban.

o Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:
e Kapcsolattartas a tanuloképzésbe bekapcsolddo cégekkel, vallalkozasokkal, kamarakkal
e Részvétel a gyakorlati képzohelyek szakmai ellendrzésében iskolai képviseloként

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

e Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltds, felmentés,

hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.).
e Részt vesz a szakmai program elkészitésében.
e Részt vesz a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatasban.
e Kozremiikodik a szakmai vizsgak gyakorlati részével kapcsolatos teend6k végrehajtasaban, szervezésében.
e [ranyitja a szintvizsgak, dgazati alapvizsgak megszervezését és lebonyolitasat.
e Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kézremiikodd gazdalkodo szervezetekkel.

e Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos szabalyair6l,

dontéseir6l.
e Megszervezi a tanulok 0sszefliggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios tevékenységet
¢ Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo adatszolgaltatasrol.
o [ranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolddé tanuldviszonyhoz kapcsolodo tevékenységeket.

e Ellen6rzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok, szerzddések,
megallapodésok stb.).

e A tanul6i munkaruha rendelést bonyolitja.
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Stratégiai és versenyeztetési igazgatohelyettes. Hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak. Tavolléte esetén helyettesiti a gyakorlati oktatast koordinald igazgatohelyettest és a miiszaki vezetot.
Felel6sséggel osztozik az iskola gyakorlati szakképzési feladatainak megvalositisaban. Ellenérzései soran személyesen
gy6z0dik meg a szakmai feladatok végrehajtdsardl. Az intézményi palyaorienticidés és szakmai versenyeztetési

tevékenységet iranyitja. Az intézmény gyakorlati szakmai képzéséhez tartozo palyazatokat figyeli.
Hataskorébe tartoznak:

o Iskola szakmai versenyei

e Szakmacsoport és tantargycsoport felelésok

e Kapcsolattartas a partnerekkel, cégekkel

e Szakmai gyakorlattal kapcsolatos programok, események, palyazatok

¢ Az intézmény infrastrukturdlis és szakmai fejlesztése

Jogkdre:
e A rendeletek valtozasainak megfelelden részt vesz az iskolai dokumentumok médositasaban.
e Az intézmény szakmai versenyeinek koordinalasa
e A Szakma Kivalé Tanuldja, Worldskills és Euroskills valamint ASZEV versenyek intézményi feliigyelete
o Intézményi fejlesztések és beszerzések feliigyelete

o Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Kapcsolattartas a partnerekkel, cégekkel
e Szakmai palyazatok figyelemmel kisérése

e Iranyitja a szakképzési teriilet nemzetkozi , orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt, napi kapcsolatot tart fennt a Magyar Kerskedelmi és

Iparkamaraval, valamint a Worldskills Hungary szervezettel
o Feliigyeli a szakmai tehetséggondozast

e Megtervezi és iranyitja a tanmiithely korszerisitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval kapcsolatos

tevékenységeket.
e Szakmai versenyeket szervez
o Részt vesz a szakmai program elkészitésében.

o Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas

elkészitésében
e Részt vesz a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatasban.
e Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol.

e Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseir6l az igazgatot

folyamatosan tajékoztatja.
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e Megszervezi a palyaorienticids események koziil a Palyavalasztasi Kiallitist, Szakmak Ejszakaja és a

Szakképzés Europai Hete programok intézményi részvételét

o Feliigyeli a tanmiihelyek anyag- és eszkozellatasat.

Miiszaki vezeto
Jogallasa:

e  Munkajat az igazgato iranyitasaval, ellendrzésével végzi. Tavolléte esetén helyettesiti a gondnokot, a gondnok
pedig a miiszaki vezetot.

Feladatkore és hataskore:

e Gondoskodik az épiiletek, épitmények, telkek és tartozékaik, egyéb — az intézmény céljait szolglo — targyi
eszkozok, berendezések és felszerelések rendeltetésszerii hasznalatardl, karbantartasarol.

o FElvégzi az intézmény teriiletén a felesleges targyi eszkozok és készletek felderitését €s hasznositasat.
o Osszeallitja az épiiletek, berendezések tavlati és kdvetkezd évi felajitasi, karbantartasi terveit.

e Folyamatos munka keretében ellenérzi a helyiségek allapotat. Gondoskodik a viz, villany, csatornahalézat
hibainak feltarasardl, fokozott figyelmet fordit a tlizrendészeti, balesetvédelmi és egyéb biztonsagtechnikai
eléirasok betartasara.

o Intézkedik a nyari karbantartas elvégzésérol.
o Ellen6rzi a karbantartasi és egyéb javitasi munkak elvégzését, feliilvizsgalja azokat

o Intézkedik a szemléltet6eszkozok, irodagépek, kazanok, tlizoltd-késziilekek, villamharitd, érintésvédelmi
feliilvizsgalatok stb. javitdsanak, karbantartasanak, rendszeres ellendrzésének megrendelésérdl. Gondoskodik
az érintésvédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb feliilvizsgalati jegyzokonyvekben rogzitett hibak
haladéktalan kijavitasarol.

e FEllend6rzi az intézményi munkavédelmi felelés munkajat.
e  Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére.

e Gondoskodik a kisegitd dolgozok feladatainak irasban torténé szabalyozasardl, jovahagyasardl és
végrehajtasarol.

o Negyedévente beszamol az ellen6érzés tapasztalatairdl.
o  Elkésziti kdzvetlen beosztottjai munkakori leirasat.

o Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

e Gondoskodik a gépkocsik gazdasagos lizemeltetésérdl. A gépkocsik igénylését és a fuvarokat 6sszehangolja.
e Fokozott figyelmet fordit a gépkocsik miiszaki allapotanak megdrzésére.
e Munkaja soran folyamatosan tartja a kapcsolatot

— akisegit6 dolgozokkal,

— az igazgatohelyettesekkel

— atanmiihelyben dolgoz6 oktatokkal.
o Feliigyelete és iranyitasa mellett dolgoznak

kisegit6 dolgozok,

e Feladata az intézmény iizemeltetésével és fenntartasaval kapcsolatos.

e Folyamatosan t4jékoztatja az igazgat6t és vezetdtarsait az dket érintd iigyekrol.
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3.2. Avezetok szakképzé intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatOhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az
iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsod foglakozas (ideértve a

délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast az éves munkaterv tartalmazza.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgat6 kiadmanyozza:

e az intézmény szakmai feladatainak ellatdsahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
igazgatd a maga, vagy a Szakképzési Centrum kozponti szervezeti egysége, illetve a Szakképzési Centrum

foigazgatdja szamara nem tartott fenn;

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditisa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

eaz egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo

kotelezettségvallalasokat;
e az intézmény napi milkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb leveleket;
e a kdozbensO intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kozponti, illetve

teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének ¢és irattarazasanak

engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az igazgatd irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi a szakmai igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa

esetén az altalanos igazgatohelyettes.

3.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre.

A képviseleti jog atruhazasardl szo616 nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az {igy elintézése azonnali intézkedést igényel
—a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrél sz616
rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre €s partnerekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuldi jogviszonnyal az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben
o telepiilési dnkormanyzatokkal valé ligyintézés soran
e dllami szervek, hatosagok €s birdsag elott
e az intézményfenntarto eldtt

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
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¢ a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

e szakképzési intézményben mikodo egyeztetdé forumokkal, igy az oktatoi testiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, a Képzési Tanaccsal torténd

kapcsolattartas soran

e mas szakképzd és koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mitkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé

és kiils6 partnereivel torténd kapcsolattartas soran
o munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak megbizottja
adhat a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum kancellarjanak és/vagy féigazgatojanak engedélyével.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyair6l fenntartoi
szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé személy
nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatéja ¢és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1€vo

alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Szakképzési Centrum gazdasagi féigazgato-helyettese, vagy az

altala feljogositott személy jogosult.

3.5 Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felel8s vezetdje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartods tavolléte esetén az
altalanos igazgatohelyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a

helyettesitendé vezet6 irasban biz meg egy feleldst.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgat6 iraSban elére
elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras

vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.6 Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.
e a munkavégzés ellendrzése
e az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése
e az iskolai tanmiihely mitkodésének iranyitasa, feliigyelete
e az érettségi, szakmai €s tanulmanyok alatti vizsgak szervezése
e az iskolai dokumentumok elkészitése
e a statisztikak elkészitése
e az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése
e a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése

e a valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa
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e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa
¢ a nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése

e az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtdsuk szakszeri megszervezése és
ellendrzése

e javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

e az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés
e az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

¢ személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi kdtelezettség terheli. Az
atruhdzott feladat- €s hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

4 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1 A oktatok kozosségei

4.1.1 OKktatoi testiilet

A oktatoi testilet a szakképzé intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Tagja az intézmény
valamennyi oktatdé munkakort betdlté alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kdvetkezdkre terjed ki:
¢ a Szakmai Program elfogadasa
e az SZMSZ elfogadasa
e a hazirend elfogadasa
e az iskola éves munkatervének elfogadasa
e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e a tovabbképzési program elfogadasa
e az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa
e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa
e a tanulok fegyelmi tigyei
e az intézményi programok szakmai véleményezése

e az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal sszefiiggd szakmai vélemény tartalma

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat muikodési szabalyzatat és véleményezi a

didkdnkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

Az oktatoi testiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési jogkorét a szakmai
program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzdsségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
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e az iskola munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érinté részeinek

elfogadasarol;
e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e a tovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést az oktatoi testiilet hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést. A legalabb harom tagbol allo bizottsag az elndkét

sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a dontést kovetd legkozelebbi

oktatoi testiileti értekezleten.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban —a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével— nyilt
Szavazassal és egyszert szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki az oktatdi
testiilet tagjai koziill. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az oktatdi értekezlet jegyz6konyvét
a kijelolt oktatd vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd és az oktatoi testiilet jelenlévo tagjai koziil
két hitelesitd irja ala.

4.1.2 Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb hat, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellatd

oktatok. A szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatdi is részt vehetnek tandcskozasi
joggal.
Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkak6zdsségek miikddnek:

e oktatdi és osztalyfonoki

e idegen nyelvi

o  kozismereti

e sport és rendészet

e szolgaltato

e szakmai

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi és modszertani

fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 3 értekezletet tart.
A munkakozosségi értekezletet a munkako6zosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatd vagy a szakmai teriiletért felelds igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzdsség tagjainak legalabb

egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozOsségi tagok

véleményének kikérésével.
A munkakozosségek részletes feladatai:
o Gyakoroljak az oktatoéi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében.
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e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktat6 munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak

egymadssal és az intézmény vezetdjével.

e A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka bels6

ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének mitkodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.
o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a tanulok

tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
o Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.
e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszedllitjdk az osztalyozo, a kiilonbodzeti, a javito- és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe keriil6, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos oktatdé mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol az

intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai

vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen konzultacidkat,
szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek

a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

4.2 A tanulék kozosségei

4.2.1 A didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidés tevékenységének
segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikodik. A didkdnkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgyiilés, amelyen a
tanuloi kozosségeket az osztalyok kiildottei képviselik. A kozgylilés valasztja sajat vezetdségét és a Képzési Tanacs

delegalt képviseldjét.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt
e az éves munkaterv elfogadasa el6tt
e a tanitas nélkiili munkanapok meghatarozasakor
e a hazirend elfogadasa elott.

e tanuloi baleset bekovetkezése utan.
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A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan mitkodésének targyi, technikai és mas
feltételeit.

4.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve az intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben, véleményezési és javaslattevd joggal rendelkezé sziil6i szervezet mitkodik. A szervezet
alapegységei az egyes osztalyok sziil6i kozosségei. Kiildotteik a sziiléi munkakozosségben képviselik az osztalyt.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatd munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe
tartozo ligyek targyalasakor képvisel6jiik részt vehet az oktatoi testiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési
rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a szakmai
program, a hazirend valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

5 A MUKODES RENDJE

5.1 A tanuldék szakképzo intézményben val6 benntartéozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6 doratdl 20 6raig tart nyitva. Ettdl valo eltérést eseti kérések
alapjan az igazgato engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény
vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elére

kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az els6
elméleti ora kezdete 8.00 ora. A tanitasi Orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt

esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

Az oktato az draja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, tanmiihelyt olyan allapotban kell atadnia a

kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezo tandra.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt €s utan az altalanos igazgatohelyettes altal kialakitott iigyeleti rend
biztositja a tanulok feliigyeletét. Az tligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasag megérzését és a dohanyzasi tilalom betartasat.

Baleset esetén intézkedik.
A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd szakoktato latja el.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mizeum és szinhazlatogatasokon, valamint

egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az altalanos igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —6nalld szabalyozasként —hatarozza meg. A
hazirend betartdsa a szakmai program céljainak megvalositisa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve

kotelezo.

5.2 Az alkalmazottak szakképzé intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatdok a heti 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd beosztasat az iskola érarendje
¢és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban elldtandd feladatokat az

igazgato hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas az oktatdi testiilet tagjai kozott. Az
ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaiddé részében az oktatd maga jogosult meghataroznia munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat.

Az oktatd az o6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és dérait a mindenkori csongetési
rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli iigyeletet ellatd oktatonak az ligyelet megkezdése
elott legalabb 7.30-ra meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolan kiviili helyszinen megvalosulo gyakorlati foglalkozas

esetén a sziinetet a szakoktatd engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérél ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testnevelOknek az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel, és a tanérak alatt az

oltozoket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérol az 6ra megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrol az

iigyeletes vezet6t és a munkakdzosség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesitést.

A nem oktatd munkakorben dolgozok munkaidejét szintén az igazgatd hatirozza meg. Az egyedi munkaidd
beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén az illetékes munkahelyi vezet6t kell

értesiteni.

5.3 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a szakképzo

intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak biztonsaga érdekében
szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a biztonsagi 6r fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be dket. Sziikség esetén
gondoskodik a vendég elkisérésérél az illetékes személyhez. Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan
Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt {igyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a regisztracio
ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziiloi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén. Jarvanyiigyi helyzetben a beléptetés rendjét az erre vonatkozd melléklet
tartalmazza.

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:
o Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tartdzkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rak 1ényeges

megzavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben, vagy az
iinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzé szakemberek stb.)

esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatdmunka rend;jét.

Kiilonleges események (pl. jarvanyiigyi helyzet) sorian a hatilyos fenntartéi iranyadé utasitisoknak
megfeleléen kell eljarni.
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5.4  Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben
foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu
jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idObeosztassal és a
foglalkozast tartd oktaté nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a
foglalkozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel

kotelezd.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatisa és a tehetséggondozas a gyengébb
eloképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a
célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a munkakozosség-vezetdk €s az igazgatdhelyettesek

javaslata alapjan.

A didkkérok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mtvészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklodésének
kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kdzos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak
létre. Diakkornek tekinthetd a szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6zos jellemz6jiik, hogy a foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor
minimalis 1étszdma 8 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatdi engedélyre van
sziikség. Az iskoldban miikddd didkkordk fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért
oktatok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi diakkor képviseldt delegalhat a

Diakonkormanyzatba.

Idészakos tanéran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre val6 felkészités céljabol. A felkészitendd
tanuldk kivalasztasa az oktatok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai hazi/ vagy egyéb szakmai versenyeken elért
eredmények alapjan, szakoktatdi javaslat alapjan torténik.

Emelt szintii érettségire torténd felkészitések, felzarkodztatod €s a tehetséggondozd foglalkozasok.

Tanulmanyi kirandulas, mozi, szinhazlatogatas, Kihivas napja, osztaly-program, szervezett kiilfoldi utazasok, az

egészségnevelési nap, Golya-nap.

7. A FELNOTTOKTATAS, FELNOTTKEPZES FORMAI

Az iskolarendszerli felnéttoktatas kereteiben esti formaban torténik az alapul szolgaldé programok tematikja és

kovetelményrendszere szerint.

A jelentkezés eléfeltétele, modja, hatdrideje a tanév rendjéhez igazitva, illetve a tanuldi jogviszony létesitéséhez
sziikséges feltételek rogzitésre keriilnek, csakiigy, mint a teriiletért felel6sok kore.

Felnoéttoktatast esti valamint tanfolyamos formaban lehet szervezni az alapul szolgdld programok tematikdja és

kovetelményrendszere szerint.

A felnéttoktatasban részt vevd hallgatokra a jogszabalyokban foglalt eltérésekkel az iskola altaldnos szabalyait kell
alkalmazni.
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Felnottoktatast a felmeriild igények felmérése utdn, az intézmény tevékenységének szélesitése jegyében akkor lehet

folytatni, ha ahhoz az alapfeladatok ellatasan tul a személyi és targyi feltételek biztosithatok.

Az iskoldban az esti rendszerti képzésben érettségire valo felkészités folyik. Kozvetleniil az altalanos igazgatohelyettes
hatés- és felel6sségkoréhez tartozik

Feln6ttképzés és felnbttoktatas a szakmai képzés keretében valosul meg, fenntartdi egyeztetés alapjan a munkerd-piaci
igényekhez alkalmazkodva.

8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1 A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

A intézményvezetd, a helyettesei, a gyakorlati oktatasért és versenyztetésért felelds igazgatohelyettes szervezik a
kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel

és vallalkozasokkal.

A szakmai intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal végrehajtandd
pedagodgiai-szakmai ellenérzések sordan az intézmény vezetOsége és oktatdi egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo
szakértokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy részt vegyenek az oktatok munkéjanak ellenérzésében és értékelésében, a

vezetd munkajanak ellendrzésében €s értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

8.2 A vezet6k és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

8.2.1. Az Zalaegerszegi Szakképzési Centrummal kapcsolatunk é16, folyamatos, korrekt, szakszer(i, az altaluk

megszabott adatszolgaltatast végrehajtjuk.

Kapcsolattart6: igazgatd, igazgatohelyettesek

8.2.2. A ZSZC Keszthelyi Asbéth Sandor Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium ingatlanainak tulajdonosa
Keszthely Viros Onkormanyzata, amellyel szintén zokkenémentes kapcsolatot tartunk fel.

Kapcsolattarto: igazgatd, miiszaki vezeto

8.2.3. A gyakorlati munkahelyekkel mindennapos a kapcsolatunk a gyakorlati oktatast koordinalo-, és stratégiai és
versenyeztetési igazgatohelyettesek koordinalasaval. Azonos céljaink, érdekeink feltételezik a kolcsonos

segitségnyujtast a problémak megoldasaban. Evente felmérjiik a gyakorlati munkahelyek képzési igényeit.

Kapcsolattartd: a gyakorlati oktatast koordinalo- ,és stratégiai és versenyeztetési igazgatohelyettesek
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8.2.4. A Kkozoktatasi intézmények és intézménylink kapcsolatfelvétele elsésorban a palyavalasztas idGszakaban
indokolt, de egyéb egylittmiikodési alkalmak (sportversenyek, kulturalis rendezvények, a varosért, megyéért torténd
megmozdulasok stb.) is adédnak. Rendszeresen tajékoztatjuk a varosi és varoskornyéki altalanos iskolakat képzési
profilunkrél, a megye kozépiskoldit a szakmai képzésrdl, a szakiskoldkat az érettségi megszerzésének
lehet6ségeir6l. A minden évben megrendezett palyavalasztasi nyilt napokon, palyaorientacios eseményeken kiviil,
altalanos iskolai sziiléi értekezleteken, osztalyfondki orakon és minden lehetséges forumon bemutatjuk

intézménytinket, ajanljuk az elsajatithat6 szakmakat.
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettesek

8.2.5. A Zala Megyei Kormanyhivatalt tajékoztatjuk a végzds tanulok elhelyezkedésérdl. Egyiittmiikodiink az altaluk és

mas szervezetek altal kiirt palyazatokban.
Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettesek

8.2.6. Az iranyad6é minisztériumokkal, a Nemzeti Szakképzési és Felnodttképzési Hivatallal, valamint az Oktatasi
Hivatallal kapcsolattartasunk folyamatos.

Kapcsolattart6: igazgatd, igazgatohelyettesek

8.2.7. Intézménylink még a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel ¢16 kapcsolatot apol
Orszagos és teriileti kamarak
Balatoni Muzeum Keszthely
Csany-Szendrey Altalanos Miivelddési Kézpont Keszthely
Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar Keszthely
Georgikon Majormuzeum Keszthely
Goldmark Karoly Miivelodési Kézpont Keszthely
Helikon Kastélymuzeum Keszthely
Helikon Radio Keszthely
Héviz Gyogyfiird6 és Szent Andras Korhaz Kht.
Keszthelyi Ipartestiilet
Keszthelyi Televizid
Magyar Voroskereszt Keszthelyi Szervezete
Pannon Egyetem Georgikon Kar Keszthely
Sajt6 (Zalai Hirlap, Héviz, Keszthely és Vidéke, Monitor Magazin, Balatoni Kronika)
Sportagi szakszovetségek
Sportegyesiiletek
Varosi Korhaz Keszthely
Vérosi Rendérkapitanysag Keszthely
Zala Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag Keszthelyi Kirendeltség

Ezeknek az intézményeknek, valamint a szakképzésben érdekelt gazdalkodd szervezeteknek, a helyi tarsadalmi
egyesiileteknek és az intézményt tdmogatd alapitvanyoknak a rendezvényein rendszeresen részt vesziink. A

vallalkozokkal is folyamatosan tartjuk a kapcsolatot.

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettesek
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8.2.9. Isolank 2010 ota €16 kapcsolatot tart a székelyudvarhelyi Banyai Janos Szakkozépiskolaval, ahol
kozépiskolasokat és szakmunkastanulokat képeznek. Rendszeresen fogadjuk a magyar anyanyelvii didkokat és
tanaraikat, és  szerveziink  kirandulast  Székelyudvarhelyre.  Ismerkediink egymas  életmoddjaval,

munkakoriilményeivel, problémaival.

Kapcsolattarto: igazgatod

8.3 Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés intézményi muikddtetése ¢és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel bir ez a
kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitoja az intézmény vezet6je, az operativ feladatokat a gyakorlati oktatast
koordinal6 igazgatohelyettes valamint a stratégiai és versenyztetési igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

o tanuloszerzédések, munkaszerzodések megkotése, az intézményi kapacitisok, a gazdalkodd szervezetek
igényeinek és a jelentkezd tanulok szamanak oOsszehangoldsa, a dudlis képzés feltételrendszerének

biztositasa
o cgylittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

e a kiilsé gyakorlati oktatds szakmai tdmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatdsok, tanulok ellendrzése,
értékelése stb.)

e szintvizsga és agazati alapvizsga el0készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara valo
felkészités koordinacidja
e a szakmai eurdpai- és vilagversenyek hazai forduloinak szervezése a kamaran belilli Worldskills Hungary

szervezettel egyiittmiikodve
e tréningek €s versenyek szervezése, koordinalasa.

A kapcsolattartas alapja a munkakéri leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ iranyitasat a
gyakorlati oktatasért és versenyeztetésért felelGs igazgatdhelyettes végzi és részt vesznek benne a szakkozépiskolai
évfolyamos tanuldk osztalyfonokei, szakmai elméleti oktatok és a szakoktatok. A tanév inditasakor a szakmai
igazgatoOhelyettes és a  gyakorlati oktatast koordinalo-, és a stratégiai és versenyeztetési igazgatoOhelyettes a
munkatervben rogzitett idOpontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodd
szervezetek részére, melyen a kamara képviselGje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo
gazdalkodd szervezetekkel elektronikus kapcsolattartisi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje
személyesen is felkeresi a gyakorlati képzéhelyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések

folynak, melyeknek vezetéje a gyakorlati oktatasért és versenyeztetésért felelés igazgatohelyettes.

Az igazgat6 és a kamara vezetOi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein, iinnepségein.
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8.4 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagbgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az
altalanos igazgatohelyettes a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes a felelds. Munkajuk soran segitik, hogy a sziil6k
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagogiai
szakmai szolgaltatasok igénybevételét az oktatdi tovabbképzés, az oktatoi értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok
sziikség szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald részvételt és a

gyogytestnevelést.

8.5 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a
tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit
kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rdgzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

8.6 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben eldirt,
évenként esedékes szlirGvizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségiligyi alkalmassag vizsgalatara. A
szolgaltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az altalanos

igazgatOhelyettes felel.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének megérzése, oregbitése
az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a oktatoi testiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok

részvétele kotelezd.
A vendégek meghivasarol — az oktatdi testiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgatd dont.

Az tlnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfonokok az
innepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a

tanulok figyelmét az tinnepi 61tozékben valdé megjelenés kotelezettségére.

Az iskolai nevelés nyelve a magyar.

9.1.1 Unnepélyek, megemlékezések:
9.1.2. A tanévet linnepélyes tanévnyitoval kell kezdeni, és a szorgalmi id6t tanévzardval zarni.

9.1.3. Iskolai iinnepélyt tartunk:
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marcius 15-én,

oktober 23-ra emlékezve

junius 4-én a Nemzeti Osszetartozas napjan
Karacsonykor

* %k X %

9.1.4. Megemlékezéseket tartunk az iskolaradidban vagy osztalyféndki orakon:

februar 25. (a kommunizmus aldozatainak emléknapja)
aprilis 16. (a holokauszt aldozatainak emléknapja)
oktober 6.,

aktualis évfordulokon.

* ok ok

9.1.5. Hagyomanyaink:
9.1.6. Az iskolai és kollégiumi hagyomanyok célja és feladata:

9.1.7.. Az iskolai és kollégiumi hagyomanyok célja és feladata, hogy a veliik kapcsolatos tevékenységeken keresztiil
er6s0djon az intézmény sajatos arculata, ndvekedjék a tanulok kotédése az iskolahoz, kollégiumhoz, sajatos

eszkozeivel bovitse a tanulok tevékenységi teriiletét, sz€élesitse az intézmény tarsadalmi kapcsolatait.

9.1.8. Az iskolai és kollégiumi hagyomanyokkal kapcsolatban az intézményvezetésnek, a oktatdi testiiletnek és a
diakkozosségeknek az a feladata, hogy a meglévd jé hagyomanyokat méltoan apolja, tartalmilag fejlessze, ill.
olyan hagyomanyteremtésre alkalmas formakat vezessen be, amelyek jol szolgaljak az oktatas-nevelés
céljait.

9.1.9. Az iskolai és kollégiumi hagyomanyok kozott alapvetéen a didkélethez és az intézményhez kapcsolodo, a

sziilokhoz, varosunkhoz és allami, tarsadalmi évfordulokhoz kotott hagyomanyokat kell megkiilonboztetni.
9.1.10. Eddigi hagyomanyaink:

* Asboth-napok,

* Asboth-dij, amely évente egy alkalommal keriil odaitélésre egy oktatonak és egy tanulonak
* Asboth Sandor sziil6hazanal koszort elhelyezése névadonk sziiletésnapjan (december 18-an)
*9. évfolyamosok avatasa (Golyanap)

* szalagavatd

* ballagas,

* Viz vilagnapja

* karacsony,

* oktatonap,

* sportnap, kihivas napja

* alapitvanyi bal,

*a végzos tanulok osztalytablot készithetnek (osztalyfonok egyeztet a tablora keriilé személyekkel)
* tanterem elnevezése volt tekintélyes oktatd kollégarol

* csapatépitd nap

* nyugdijas talalkozo

9.1.11. Unnepi alkalmakkor az 61tézkodés:

* leanyoknak: sotét alj, fehér bluz, iskolai nyakkendével
* fitknak:  0ltony, fehér ing iskolai nyakkenddvel

9.1.12. Az intézmény tevékenységét, jelentds eredményeit megorokiteni, népszerisiteni kell, melyet az altalanos

igazgatohelyettes koordinal a rendszergazda, laboransok kozremiikodésével (sajtd, vided-felvétel, fotd)

9.1.13. Sziildket is érintd rendezvényeket csak az altalanos munkaidén kiviili idépontban szerveziink.
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10.  AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

rr

10.1 Védeé, 6vé eldirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valé tartézkodas soran meg kell
tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges kdrnyezetben torténd
oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadid6, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a
tanulo életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erészakkal szemben. Az oktaték és a tanuldk egyiittesen feleldsek az
egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6ird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének
megorzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az

iskolaorvos és a védénd.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében €s baleset esetén:

A Kkisérleti és gyakorlati tevékenységet iranyitd oktatdo koételes a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi elGirasokat ismertetni. Az oktatonak meg kell
gy6zbédnie arrdl, hogy a tanulok megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtdrténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban.

Az oktatasban résztvevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzes, stb.).

A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi ¢és tilizvédelmi ismereteket

elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény munka- és
tizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatishoz kapcsolddé munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban el6irt védéeszkozt, védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati
foglalkozason tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés
keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében, Programtervben meghatarozott feladat ellatasara
kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul¢ koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (tanmithelyekben, kabinetekben,testnevelési

oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytriit, karkotot, nyaklancot, miikormot és testékszert

stb., amely baleseti és fertézési veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi iddben csak szervezett formaban, oktatd vezetésével hagyhatjak el. Az iskolan
kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziilot elzetesen tajékoztatni kell, és a tanulod feliigyeletérdl az oda- és visszajutas
kozben valamint a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki kdoteles a téle elvarhatd modon elsOsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni.
Az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak, az elsdsegélynyujtd helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsagon vannak
elhelyezve.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s az oktatok szamara kotelezé. Az az oktatd, aki nem jelenti az 6rdjan tortént
balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat gyakorlati oktatast koordinald
igazgatohelyettes és a rendszergazda (online rdgzités) végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett,
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt

atmenetileg nincs lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai érvényesek.

Az oktatd altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitohoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a
CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktato felel. A
bevitt eszkdzok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznélni.
A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1év6k iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

A fOigazgatd jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld élelmiszerarusitd izlet vagy aruautomata

mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

Az intézmény védelmét alapvetéen annak szabalyozott hasznalata, a helyiségek és az épiiletek zarasa biztositja az
alabbiak szerint:

Az iskolai ¢és kollégiumi épiiletbe az utcai fébejaratokon keresztiil 6.00-20.00 6raig — megfeleléen szabalyozott keretek
ko6zott — lehet bejutni.

Az épiiletekben a biztonsagi 6rok és a beosztott oktatok latnak el iigyeleti feladatokat. Az iskolaba érkezdket biztonsagi

Or ellendrzi, aki sziinetekben oktato kiséretében az udvar rendjéért felel.

A féépiiletet az utoljara ott dolgozd biztonsagi Or zarja. Az Osszes nyilaszard zartsagat az ligyeletes karbantarto,

biztonsagi 6r ellendrizni koteles.
Hivatalos dokumentumok elvitele az iskolabol csak vezetdi engedéllyel lehetséges.

A kiilonsen nagy értékii eszkozoknek helyet add informatika, valamint egyéb szaktermek és szertarakkulcsait a

termeket hasznalok személyre szoloan kapjak meg.

Az épiiletek bejarati kulcsair6l, az irodak, a szertarak és szaktermek kulcsaival rendelkezdkrdl a gondnok nyilvantartast
vezet.

Az intézmény minden helyiségéhez a gondnok rendelkezik kulccsal.

Az iskola épiileteibe tanitasi idében a tanulokon és az intézmény dolgozdin kiviil vendégek, tigyfelek csak a biztonsagi
Or és az iigyeletet ellatdo oktatok engedélyével 1éphetnek be. Az érkezd vendéget az illetékeshez a biztonsagi or
iranyitja.

Az intézmény egész teriiletén és kozvetlen kornyékén tiltott a dohanyzas.

A szaktantermek, tanmiihelyek hasznalati rendjét az adott termekben kifliggesztettiik.

A biztonsagos munkavégzés altalanos szabalyai:

Iskolai foglalkozasra csak tanuldsra, munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni. Betegen, sériiléssel iskolai

foglalkozason részt venni nem szabad.

Ha a tanulo, dolgozod balesetet eldidézd vagy testi épség sérelmével jaro veszélyt észlel, kotelessége azt megsziintetni,
vagy a megsziintetés érdekében oktatojat, felettesét értesiteni.
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Tanulé az iskolai foglalkozasok alatt csak olyan tevékenységgel bizhatd meg, amelyhez kelld gyakorlattal,

munkavédelmi ismerettel rendelkezik, egészségére nem artalmas.

A tanul6 az iskolai foglalkozasokon kdteles a rendet, a fegyelmet megtartani. A biztonsagot veszélyeztetd rendzavarast
elharitani, az elkovetot biintetni kell.

Az iskola tanuldi nem 1éphetnek be azokra a teriiletekre, helyiségekbe, ahol egészségiik, épségiik veszélybe keriilhet. A
belépési tilalmat tablak jelzik.

A biztonsagvédelem technikai szabalyai

Minden villamos iizemzavart, rendellenességet, meghibasodast azonnal jelenteni kell az oktatonak. A hiba szakszer(i

kijavitasaig a villamos berendezést izemeltetni, bekapcsolni tilos.

Torott, repedt, csorbult dugaljzatot, csatlakozot, kapcsolot, vagyis hibas szerelvényt és késziiléket nem szabad

hasznalni. Nedves kézzel elektromos késziiléket és szerelvényeit érinteni tilos.

Minden villamos gépet és berendezést a munka befejezése, illetve a hasznalat utdn fesziiltségt6l mentesiteni kell.

Minden villamos gépnek és berendezésnek érintésvédelmi vizsgaval kell rendelkeznie.

Az épiiletekben a 1épcsét, a folyosokat és az ajtok nyilasait mindig szabadon kell hagyni a tiizvédelmi eléirasoknak
megfelelden.

A fokozottan veszélyes munkateriiletek és gépek

A fokozottan veszélyesnek mindsiild helyeken egyediil tevékenységet végezni nem szabad. Ezeken a helyeken
eléfordulhat olyan helyzet, hogy az érintett egyediil nem tudja elharitani a veszélyhelyzetet, ha baleset éri, segitségre
szorul.

Az iskola teriiletén veszélyes helynek szamit: a tornaterem, kondicionaloterem, kazanhazak, tanmithelyek.

Az elsésegélynyiijtas

Az iskolai elsdsegélynyujté hely az orvosi szobaban van.

A biztosan megitélheté konnyl sériilésen kiviil az els6segélynytjtassal egy idében orvosi segitségrol, mentd hivasarol
kell gondoskodnia a foglalkozast tartd vagy az tigyeletet ellatdo dolgozonak.

Az iskola vezetdinek, az oktatdi testiilet tagjainak és az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége, hogy feladatkdrén

beliil mindent megtegyen a tanuldi balesetek megel6zése, elkeriilése érdekében.
A katasztrofa-, tiiz- és a polgari védelmi tevékenységet a miiszaki vezetd és a tlizvédelmi megbizott iranyitja

—  Tlizriad6 esetén a kiiiritési terv szerint kell eljarni.
— A kiiiritési tervet minden szinten lathato helyen ki kell fiiggeszteni. A tanuldkat meg kell ismertetni, hogy a
tiizriadd alkalmaval mit kell tenniiik, ezt évente egy alkalommal gyakorlatban végre kell hajtani.

Teend6k baleset bekovetkezése esetén:

—  Dbaleseti forras megsziintetése,

— asériilt elsésegélyben részesitése — sziikség esetén a mentd hivasa,

—  értesiteni az igazgatot és a munkavédelmi feleldst, aki a munkavédelmi szabalyzat eldirasai szerint megteszi a
sziikséges intézkedéseket,

— abaleset koriilményeit az elektronikus feliileten rogziteni kell.

— A DOK-nek ki kell vizsgélni a baleset kériilményeit
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A tanulo- és gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatok részletes teenddinél a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
XVIII. fejezet alapjan jarunk el.

10.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos és heti négy alkalommal védono rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan
kifiiggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankédteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint
fogészati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjar6l a tanulokat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilé tanulora vonatkozoan biztositja az alkalmassagi és a rendszeres
orvosi vizsgalatot.

10.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiigyi

eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valos kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak
testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1év6 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez
képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipusu rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd
is.

Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az iskola kitiritése, amelyet az
igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott
jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat
tartd oktatok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést a tlizriadd esetére minden
helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem
lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbél vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatoja, vagy ligyeletes vezetGje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola

fenntartdjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ligyeletes vezet6 a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadérol a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe

visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatdl szamitott harom 6ra mulva a
megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altalanos szabaly nem

alkalmazhato, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

Egészségiigyi, jarvanyiigyi kiilonleges helyzet esetén a mindig aktualis fenntartéi iranyadé intézkedéseket kell
maradéktalanul betartani.

11. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktatéi munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka atfogd ellenérzése, az
esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés

megszervezéséért és hatékony miitkddtetéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével. Ellendrzést végez az
iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatOhelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk. Az

osztalyfénokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktatd- neveld munkara terjed ki.
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Minden tanévben ellenérzott teriiletek:

e A tanitasi Orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatOhelyettesek,a gyakorlati
oktatast kordinald igazgatohelyettes, a munkako6zosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok
végzik ora- és foglalkozas latogatéassal.

e A munkak6zosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakdzosség-vezetd

iskola vezetdsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az ligyeletes vezetd rendszeresen ellendrzi, az igazgato
alkalomszertien.

e A e-naplo vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettesek
havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.

e Oktat6éi adminisztracio ellenbrzése: beirasi napld, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak
iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellenérzését az igazgatohelyettesek végzik, az igazgato az
alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

o A sziil6i értekezletek, fogadodrak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellen6rzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, a

nevelési-oktatasi igazgatohelyettes havonta ellendrzi a naplé ellenérzése soran.

Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérhetik a rendkiviili ellenérzés megtartasat a szakmai

munkakozosségek, a Képzési Tanacs és a sziil6i k6zosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett oktatoval, munkakozosség-vezetékkel, illetve a
munkak6zosségekkel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo
hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatod tapasztalatok Osszegzésére oktatdi testiileti, vagy

munkako6zosségi értekezleten keriil sor.

12.  AZ OKTATOK MUNKAKOREBEN ELLATANDO FELADATAINAK ELVEI

1. Az oktato feleldsséggel és Onalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Az oktatdéi munka sordn
modszereinek szabad megvalasztasaval tevékenykedik a NAT és kerettanterv valamint a Programterv
kovetelményei alapjan.

2. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az oktatasi és nevelési tervek, a feladatellatasi terv, pedagdgiai és
szaktargyi Gtmutatok, a munkak$zosség, az Oktatdi testiilet hatarozatai, a miikodési szabalyzat és az igazgatd

utmutatasai alkotjak.

3. Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Felfigyel az iskolai élet problémaira, segiti a
helyes kezdeményezések kibontakozasat, a hibak megsziintetését. Erdemben és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet
kozosségi feladatainak megoldasaban.

4. Hivatasabdl eredden lelkiismeretesen, az altalanos humanista és erkolcsi normak alapjan végzi pedagogiai munkajat,
fejleszti szaktargyi és altalainos miiveltségét. Ennek érdekében felhasznalja az onképzés és szervezett tovabbképzés
alkalmait. Tanartarsaival, a sziilokkel és a tanulokkal valé kapcsolattartasa soran a kulturalt, oktatoi hivatast tiikrozo
érintkezési szabalyok érvényesiilnek. Tanulora nem erdltet semmiféle kotelez6 vilagnézetet, politikai eszméket.
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13.

AZ OKTATOK MUNKAKORI FELADATAI

1. Az oktat6 hivatasabol fakado indittatas alapjan munkakori kotelezettségként:

1.1

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

tevékenysége egészével elésegiti a nevelés-oktatas altalanos és helyi tantervi kovetelményeinek teljesitését,

szaktargyatol, szakképzettségétdl fiiggetleniil kotelessége a hivatastudatra, egészséges életmodra, higiéniara,
alapvetd kozosségi normakra, a helyes magyar beszédre és irasra nevelés,

kotelessége, hogy iskolan kiviil az oktatasiigyr6l, az iskolardl csak olyan véleménynek adjon hangot, amellyel
ezek fejlodését elGsegitheti, valamint munkatarsaival kapcsolatban pozitiv allaspontot képviseljen,

tiszteletben tartja a tanulok és a kollégak emberi méltdsagat, személyiségét,
megkdveteli onmagatol, munkatarsaitol, tanuloitol a fegyelmezett munkat és magatartast,

a tanulok kérdéseire, felvetéseire legjobb tudasa, pedagodgiai elhivatottsaga alapjan targyszert, eligazito, lehetdség

szerint optimizmust sugarz6 valaszt ad,

részt vesz — lehetGség szerint — minél tobb varosi, teriileti szervezési forumon, illetve azok latogatasara a tanulokat
is mozgositja,
betartja, és tanitvanyaival betartatja az intézmény munka- és tlizvédelmi el6irasait, elérelatoan megtesz mindent a

tanuldbalesetek elkeriilése érdekében,

ha munkahelyet valtoztat vagy nyugdijba megy, rendezi mindenféle tartozasat az iskola felé (pl. konyvtari
konyvek, informatikai eszk6zok, szertari anyagok),

1.10. betartja a Nemzeti Kdznevelési térvényben eldirt titoktartasi kotelezettséget,

1.11. a tanuldk munkajat magancélra nem veheti igénybe,

1.12. a tanuloktol, hozzatartozoiktol (a szokasos figyelmesség kivételével) ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem

fogadhat el,

1.13. sajat tanuldjanak nem adhat maganodrakat.

2. Az oktato f6 feladatat a vonatkozo jogszabalyok alapjan, a kotelezé oOraszam figyelembevételével és a

2.1.

2.2.

tantargyfelosztasban, a feladatellatasi tervben meghatarozott teriileteken az alabbiak szerint latja el:

Egész tanévi munkajat a szakmai programban, tanmenetben tervezi meg, amelyet a munkak6zosség-vezetonek,
ennek hianyaban a szakmai csoportvezetének jovahagyasra bemutat. A szakmai tantargyakat tanitd oktatok és az
adott szakmaban érdekelt szakoktatok tanmeneteiket kdlcsondsen egyeztetik.

A tanmeneteit szeptember 15-ig elkésziti, kiegésziti.

Az oktatd tanmenete alapjan halad, a menet kozben adddo szitkséges mddositasokat folyamatosan irasban rogziti
szaktargyainak tanitasaban, a gyakorlati foglalkozasokon. Kétheti o6raszamnal nagyobb eltérését jelenti a

munkak6zdsség-vezetének, tanmenetét a munkako6zosség-vezetdvel egyeztetve modositja.

Ellatja az oktato-neveld munkaval szoros kapcsolatban 1évé feladatokat, kiilonosen: a tanitas elokészitése, irasbeli
dolgozatok, feladatlapok, munkafiizetek javitasa, ellendrzése, ellendrzd gyakorlati feladatok, szintvizsgak, dgazati
alapvizsgak el6készitése, lebonyolitasa, szemléltetd-, kisérleti- és munkaeszk6zdok tanitdsra vald eldkészitése. A

fenti tevékenységeket a feladatellatasi tervben meghatarozott idokeretben végezze.

44



2.3.

2.4,

Koteles tanitvanyai munkajat folyamatosan ellendrizni, félévi és év végi osztalyozashoz kelld szamu, idében
aranyos eloszlasu, kiilonb6zo ellendrzési modszereken alapuld érdemjegyekkel értékelni. Az elméleti tanar
tantargyanként legalabb havonta egy osztalyzatot ad, illetve 1 vagy 0,5 6raszamu tantargy esetén félévenként
harom osztalyzatot minden tanulénak, amelyet beir az e-naploba, és gondoskodik réla, hogy a tanuldok

ellendrzgjébe is bekeriiljon az osztalyzat. Nem fordulhat el6 olyan értékelés, amelyrdl az érdekelt tanulé nem tud.

Tevékenysége egészével, a szaktargya tanitdsa soran érvényre juttatja a nevelés altalanos és az iskola helyi,
egységes nevelési elveit. A tanulok magatartasar6l, neveltségi allapotardl sziikség esetén tdjékoztatja az
osztalyfonokat.

3. Az oktaté munkakdri kdtelezettség alapjan végzi a 6 feladatahoz tartozo alabbi tevékenységeket:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

A munkako6zosség-vezetd egyetértésével végzi szaktirgya eszkozkészleteinek tervezett fejlesztését javitasat, a

beszerzési tervek 0sszeallitasat.

Ellatja az oktat6i munkakorrel jaré adminisztracios (osztaly-, csoportnaplod, oraelszamolas, szakkdri naplo, a
korrepetalasrol, tehetséggondozasrol, egyéni foglalkozasrol szold fiizet, szakleltar vezetése stb.) munkajat.
Tanoran kiviili feladatait a feladatellatasi tervben meghatarozott id6beosztas szerint végzi. Szaktargyai
tekintetében figyelemmel kiséri a tanulok szaktargyi hianyzasait, az éraszam 30%-at megkdzelité esetekre felhivja
a tanuld és az osztalyfonok figyelmét. Sziikség esetén irdsban jelzi az igazgatonak, hogy igényt tart problémas

tanuldja érdekében a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segitségére.
Folyamatosan végzi a tehetséggondozo, felzarkoztato és korrepetalasi feladatokat.

Részt vesz szaktargyanak, szakmajanak megfelelé munkakozosség(ek) és aZ oktatdi testiilet munkajaban,

valamint e k6zosségek munkajat egyéni feladatok megoldasaval segiti.

Fogadoodrakon informaciot ad a sziiléknek, melynek idépontjat beiratja a tanulok ellenérzdjébe, és ebben az idében
az iskolaban tartozkodik. A tanuldkkal kapcsolatos tapasztalatairdl sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot,

rendkiviili esetben az igazgatot.

Szakmai fejlodése és az iskolai célok egységes végrehajtasa érdekében a munkakdzosségi munkaterveknek

megfelel6en latogatja kollégai orait, a gyakorlati foglalkozasokat.

Az alap-, az érettségi és szakmai vizsgatargyakat tanitdé oktatdé a tanulokat koteles felkésziteni a vizsgikra, a

vizsgak szabalyzatainak megfeleléen végzi a vizsgaval kapcsolatos kotelezettségeit.
A vizsgak el6készitésében kotelessége folyamatos, kdvetkezetes munkat végezni.

Megbizas alapjan részt vesz a vizsgabizottsag munkajaban és a feliigyeletben.

4. Az oktatoi-munkakorben ellatando egyéb feladatai:

4.1.

4.2.

4.3.

Iskolai munkajanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetve a gyakorlati foglalkozasi
helyen. Ha munkéjat varatlan akadalyoztatds miatt a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, legkésébb a
munka megkezdése el6tt 15 perccel jelenti a kdzvetlen felettesének vagy az igazgatonak. Minden egyéb,
jogszabalyban meghatarozott esetben legalabb 1 nappal korabban engedélyt kér az igazgatdtol a tdvolmaradasra.
Oracserére az altaldnos igazgatohelyettestdl kér engedélyt.

Kételes megjelenni az iskolai tinnepélyeken és az eseménynaptarban rogzitett, iskolat érintd rendezvényeken.
Azokon az alkalomhoz ill6 o6ltozetet viseljen, példamutatéan viselkedjen, segitsen a tanulok kozotti rend
fenntartasaban.

Az ligyeleti rend szerint koteles (a beosztasanak megfeleléen) az tigyeletet ellatni. A rendbontas, szabalytalansagok

felszamolasa tigyeleti szolgalattol fiiggetleniil minden oktatonak folyamatos feladata.
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4.4

4.5.

4.6.

4.7..

4.8.

14.

10.
11.

12.

13.

. Az oktatodi estiilet megbizasa alapjan koteles ellatni az oktatd-neveld munkéval 6sszefliggd egyéb feladatait, az

igazgatd megbizasa alapjan az iskolai munkaval 6sszefiiggé feladatokat.

Munkdja sordn kdteles tigyelni szitkebb kornyezete (folyoso, tanterem, tanmiihely, szertar) rendjére, tisztasagara, a
tarsadalmi tulajdon védelmére. A gondjaira bizott anyagok, eszk6zok megovasaért anyagi feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén intézkedik a kartéritésrol.

Ovja tanitvanyai testi épségét, tevékenyen segiti az egészséges életmodra nevelést. Ellatja a munkavédelmi

szabalyzatban eldirt kdtelességeit.

Az oktato koteles felvenni a kapcsolatot az ifjisagvédelmi feleldssel, illetve az iskolavezetéssel, ha téle valamely
szerv (renddrség, gyermekjoléti szolgalat) véleményt kér a tanuld magatartasarol, jellemérdl. Koteles irasban
jelenteni az igazgatonak, ha a tanuldval ifjisagvédelmi probléma adoédik, amihez az ifjusagvédelmi felelds
segitségét kéri.

Masik munkahelyen vallalt munkavégzését koteles az igazgatonak bejelenteni. Ha munkavallalasi ideje iitkozik
iskolai tevékenységével, engedélyt kell kérnie.

SZAKOKTATOK SAJATOS FELADATAI

Megismerteti a tanulokkal a munkavédelmi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat elGirdsai szerint, a
munkahelyek berendezéseit, a munkavégzéssel kapcsolatos gépeket, eszkdzdket, szerszdmokat, felszereléseket és

azok kezelését, helyes hasznalatat.

Ismernie kell a kapcsolodo elméleti (szakmai és kozismereti) tantargyak nevelési-oktatasi anyagat. Folyamatosan ¢és

legalabb havonta egyezteti tapasztalatait tanuldcsoportja osztalyfonokével és a szakmai targyakat tanité tanarokkal.

Tanmenetét egyezteti a szakmai elméleti targyakat tanitd oktatotarsaival, az oktatas soran kolcsondsen ligyelnek a

gyakorlat és elmélet 6sszhangjara.

. A gyakorlati oktatast koordinalo-, és stratégiai és versenyeztetési igazgatoOhelyettes utasitisara részt vesz a

gyakorlati oktatassal kapcsolatos egyéb feladatok megoldasaban. Részt vesz a tanulokkal az iskola altal szervezett

termékbemutatokon, 0j technoldgiak szakmai bemutatdin.

Munkajogi szabalyok és a képzésben érdekelt tizemek eldirasai szerint anyagilag felelds az altala hasznalt vagy

gondozasara bizott eszkdzok, gépek, szerszamok, felszerelési targyak hasznalhatosagaért, megovasaért.

Munkavégzés megkezdése el6tt ismerteti €s bemutatja a biztonsagos munkavégzést, és azt a tanulokkal betartatja.

Gondoskodik a sziikséges védéberendezésekrol.

A hozza beosztott tanulok munkanapldit rendszeresen ellendrzi. Kijavitja, naponta értékeli és osztalyozza a tanulok
munkajat, szorgalmat és magatartasat. Az osztalynaploba havonta beirja a gyakorlati, magatartas €s szorgalmi
jegyeket.

A gyakorlat megkezdése el6tt kell idében gondoskodik a napi gyakorlati oktatashoz sziikséges anyagokrol,

eszk6zokrol, szerszamokrdl stb., és azokat szakszer(ien el6késziti.
A gyakorlati foglalkozasok alatt, a sziinetekben és befejezéskor feliigyel a tanulokra.
A gyakorlati oktatast ugy szervezi, hogy a szakmai programban eldirt feladatokat teljesitse.

Iskolan kiviili gyakorlohelyen koteles a vonatkoz6 munkarendet, tiiz- és munkavédelmi eldirasokat betartani, és a

tanulokkal betartatni.
Ugyel a gyakorlati munkahely, az 61t6z6 és kozvetlen kdrnyezete rendjére.

A gyakorlati foglalkozasi hely megvaltozasat idében jelzi a gyakorlati oktatast koordinald igazgatohelyettesnek.
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14.

15.
16.
17.

15.

Rendszeresen ellendrzi a gyakorlaton megjelent tanulok felszerelését, kiils6 megjelenését, a munkaruha megfeleld

viselését.
A tanmiihelyt nyitja és zarja, feliigyelete nélkiil ott tanulé nem tartézkodhat.
Kiiratkozé tanul6 esetében a tanuld elszamolo lapjan alairasaval igazolja, hogy a tanulé tartozasat rendezte.

Részt vesz az iskola altal szervezett termékbemutatokon, 1j technologiak szakmai bemutatoin.

AZ OSZTALYFONOK FELADATAI

Az osztalyfénokot az osztalyban tanitd oktatok koziil az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonoki megbizas keretében elvégzendd sajatos feladatok:

1.

10.

11.

12.

Az osztalyfonok feladata, hogy céltudatosan 6sszehangolja — az adott kozdsségnek leginkabb megfelelé modon — a
nevelési tényezdket, alaposan megismerje tanitvanyai személyiségét, a pedagogia céljai, elvei és gyakorlata szerint
nevelje Oket.

Tanév elején elkésziti osztalyfonoki tanmenetét és biztositja neveldmunkaja tervszeriiségét. Evente megismerteti

osztalya tanuloit az iskolai szabalyzatok dket érintd részeivel, azok valtozasaval. Tanuldit ezek betartadsara neveli.
Az osztaly kozosségi életének kialakitasaban és fejlesztésében egyiittmiikodik a didkonkormanyzattal.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a gyakorlati munkahelyekkel, szoros kapcsolatot tart az osztalyban tanito
oktatokkal és az illetékes kollégiumi nevelokkel.

Ev elején beiratja a tanulok ellendrzéjébe az osztalyban tanité oktatok fogadoorajat.

Ha tanuldja gyakorlati munkajaval gond van, irasban haladéktalanul jelzi azt az igazgatonak, aki megbizza a
gyakorlati oktatast koordinal6 igazgatohelyetttest a feladat megoldasaval.

Ha tanul6ja megszakitja az iskoldban tanuldéviszonyat, elszdmold lapot toltet ki vele, amit ala kell iratnia az ott

felsorolt személyekkel, és az osztalyfénok alairva leadja az iskolatitkarnak.

Az osztalyfondk koteles megtenni minden ésszert intézkedést annak érdekében, hogy a tanulonak ne sziinjon meg

id6 eldtt a tanuldviszonya.

Havonta ellen6rzi a tanulok munkanapldjat, az osztalynaploba beirja — az iskolai allomanya szakoktatoknal 1évo
tanulok kivételével — a tanulok gyakorlati, magatartis és szorgalmi jegyeit, valamint a negyedévi ellenérz6 munka

€s a szintvizsga jegyeit.

A sziil6i értekezleteket, valamint a hatranyos és veszélyeztetett tanuloknal a csaladlatogatasokat is kihasznalva
szoros kapcsolatot tart a tanulok sziileivel, eleget tesz a jogszabalyokban, eldirasokban foglalt értesitési és
ellendrzési kotelezettségeinek (érdemjegyek, hianyzasok, meghivok, fegyelmi vétségek stb.). Koteles értesiteni a

sziil6t a tanuld igazolatlan hianyzasarol.

Kelld6 mennyiségii €s mindségli informaciot gyljt ahhoz, hogy sziikséges esetekben alapos értékelést tudjon
késziteni a tanulorol. (P1. katonai palyara iranyitas, informacio a rendérségnek stb.)

A félévi és év végi magatartas és szorgalom osztalyzatok megallapitasahoz kikéri az osztalyban tanito oktatok és az

illetékes kollégiumi nevelok véleményét, és ezek alapjan javaslatot tesz az értékelésre.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30

Segiti az osztaly sziiléi munkakozdsségének munkajat. Sziiloi értekezleteken az osztaly neveltségi €s tanulmanyi
helyzetérél megfeleld diszkrécid mellett hasznalhaté pedagogiai tanacsokat ad, torekedve az iskola és a csalad

neveldmunkajanak 6sszehangolasara.

Hataridore elvégzi az osztalyaval kapcsolatos osztalyfonoki adminisztracios teenddket. Honap végén a hidnyzasokat
Osszesiti. Kiilon figyelmet fordit a hianyzasokkal &sszefiiggd, jogszabalyokban meghatarozott értesitési
kotelezettségére.

Figyelemmel kiséri és engedélyezi, koordinalja az osztilya tanuldinak tanéran kiviili és — meghatarozott esetben —

iskolan kiviili elfoglaltsagat.

A sziil6 kérésére évente dsszesen harom nap tdvolmaradast engedélyezhet tanuldinak. Gondosan végzi a hianyzasok

igazolasat.

Evente tanévkezdéskor megismerteti tanuldival a hazirendet, a miikddési szabalyzat vonatkozo eldirasait, az iskolai

élettel kapcsolatos baleset- és munkavédelmi szabalyokat.

Az iskolai szervezéssel Osszhangban — az iskolatitkarral egyiittmiikdve — gondoskodik osztalya kételezé orvosi

vizsgalatairol.

A pedagogia elveinek betartasaval a jogszabalyokban és a miikodési szabalyzatban meghatarozott mddon

jutalmazza, illetve biinteti tanuloit.
Osztalyara, tanuldira vonatkoz6 intézkedést csak véleményének meghallgatasaval lehet tenni.

Az igazgatd jovahagyasaval osztalya 1ényeges problémainak megbeszélésére jogosult dsszehivni az osztalyaban

tanito oktatok értekezletét.

Az osztalyat érinté tanulmanyi és egyéb kirandulasok litemezését — az iskolai szintli egyeztetés érdekében — minden
tanév oktober 15-ig jelezze az altalanos igazgatohelyettesnek.

Osztalya tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt alld feladatokrol, motivalja a tanulokat ezek megoldasara,

kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Felel6s osztalya tantermének (az éves munkatervnek megfeleléen) allagmegovasaért, diszitéséért. Tanulodi

rongalasok esetén a kartéritést elrendelheti. Iranyitja és ellendrzi a hetesek munkajat.

Részt vesz az oktatéi és osztalyfénoki munkakozosség munkajaban. Javaslataival, észrevételeivel, a kijelolt
feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

Koordinalja az osztalyaba tartozo6 tanuldk tantargyi, killonbozeti vagy osztalyvizsgait. A vizsgajegyzokonyveket a
vizsga napjan leadja az igazgatohelyettesnek.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanoran kiviili kotelezettségeinek teljesitését: részvétel emelt szintii érettségi el6készitd

foglalkozasokon, korrepetalason, tehetséggondozo és egyéni foglalkozason, szakkorokon.
Az osztalyfondk feladata — a jegyzdvel egyiittmiikddve — a szakmai vizsgara valo jelentkeztetés.

Az osztalyfénok feladata — a jegyzovel egyiittmiikddve — az érettségi vizsgara vald jelentkeztetés.

. Adminmisztréalja és segiti a tanul6 iskolai kozosségi szolgalatanak teljesitését.
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16.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK, TANTARGYCSOPORT-VEZETOK ES
SZAKMAICSOPORT-VEZETOK FELADATAI (TOVABBIAKBAN
MUNKAKOZOSSEG)

A munkak6zdsség-vezetdket az igazgatd bizza meg. Feladatukat az altalanos igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasaval

végzik. A tantargycsoport-vezetdt €s a szakmai csoportvezetdt a munkako6zosségi tagok valasztjak maguk koziil.

Az intézményben 6 munkak6zosség tevékenykedik:

1. Oktato6i és osztalyfénoki munkakdzosség
2. Kozismereti munkakdzosség

3. Szakmai munkak6z6sség

4. Szolgaltaté munkakodzosség

5. Idegen nyelvi munkakdzosség

6. Sport és rendészet munkakdzosség

Minden munkakdzosség é1én egy munkakozosség-vezeto all, akinek feladatai:

1.

10.

A munkak6zosség-vezetd az intézmény szakmai programja és éves munkaterve alapjan Osszedllitia a

munkak6z0sség évi programjat, és azt elfogadasra a munkak6zosség elé terjeszti.

Felel6s a munkakdzosséghez tartozd szakmak és tantargyak irdnyitasaért, fejlesztéséért, az elméleti és gyakorlati
oktatds egységéért, szakmai kérdésekben a képzésben érdekelt vallalatokkal, vallalkozasokkal valo

egyuttmikodésért.
A szakmai terv elkészitésében iranyito szerepet vallal.

Jovahagyja a munkak$zOsség tagjainak tanmenetét, és ezeket minden tanév szeptember 15-ig atadja az

igazgatohelyettesnek. Feliigyeli a tanmenetek szerinti haladast és a kovetelményrendszernek vald megfelelést.

Iranyitja és ellendrzi a munkakozosségre haruld feladatok optimalis, egységes megoldasat. (P1. emelt szintii érettségi
felkészités, tehetséggondozas, felzarkoztatds, egységes nevelési elvek stb.) Felelos a munkakozosség,

tantargycsoport, szakmai csoport szakmai munkajaért.

Iranyitja és szervezi a munkak0zOsség, tantargycsoport, szakmai csoport tagjainak szakmai, moddszertani On-
képzését és szervezett tovabbképzését.

Iranyitja és szervezi a munkakozosség feladatkorébe tartozd eredményvizsgalatokat, részt vesz a gyakorlati

ellen6rz6 munkak, a szintvizsgak, és az agaztai alapvizsgak lebonyolitasaban.

Segitséget ¢és utmutatast ad a munkakdzOsségbe, tantargycsoportba, szakmai csoportba tartozd palyakezdd
oktatoknak.

Javaslatokat tesz a munkakozossége teriiletén a szertarfejlesztési, konyvbeszerzési, folyoirat-rendelési pénzkeret
felhasznalasara. Figyelemmel kiséri a szertarak rendjét, a szertarfejlesztés rendszerességét, célszertiségét.

Kezdeményezi és iranyitja a munkakozosség, tantdrgycsoport, szakmai csoport szervezésében torténd iskolai
tanulmanyi versenyeket. Figyelemmel kiséri a munkakozosség, tantargycsoport, szakmai csoport tagjainak
felkészits, tehetséggondozd munkajat az iskolai, a megyei és orszagos tanulmanyi és gyakorlati versenyekre,
valamint a versenyek idépontjait és a nevezéseket.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

17.

A

Az intézmény eseménynaptardban rogzitettek szerint munkak6zOsségi, tantargycsoporti, Szakmacsoporti
megbeszélést tart a k6zos feladatok megoldasaban és a munkakdzdsség, szakmai csoport egységes kdvetelményének
biztositasa érdekében.

Ellatja a milkodési szabalyzatban meghatarozott belsd ellenérzési feladatokat: ellenérzi a koételez6 dolgozatok
megiratasat, idében torténd javitasat, az értékelés folyamatossagat, a szobeli €s irasbeli ellendrzés aranyossagat, a
gyakorlati foglalkozasok témazard ellenérz6 munkait. Rendszeresen, tervszeriien latogatja a munkako6zosségbe,
tantargycsoportba, szakmai csoportba tartozé oktatok orait, a gyakorlati munkahelyek, a szakoktatok foglalkozasait,
szakmai munkajat, munkafegyelmét, ezzel kapcsolatosan intézkedéseket kezdeményez. Kezdeményezi
szaktanacsadoi szolgaltatas igénybevételét.

Kéthetente részt vesz a munkako6zdsség-vezetdi értekezleten, melyet az igazgatd vagy helyettese tart. Félévkor és a
tanév végén irasban beszamol az igazgatohelyettesnek a végzett munkardl, tapasztalatair6l, javaslatot tesz a neveld-
oktaté munka hatékonysaga novelésére.

Véleményezési jogkore van a munkakozosségi, tantargycsoporti, szakmacsoporti tagok jutalmazasaval, kitiintetésre,
Asboth-dijra valo felterjesztésével és rendkiviili feljebb sorolasaval kapcsolatban, és a munkak6zdsségébe keriil6 1)

dolgozo felvételében.

Képviseli a munkakdzosséget, tantargycsoportot, szakmacsoportot az iskolaban és az iskolan kiviili szakmai

megbeszéléseken.
Szakmai fejlesztésekre, illetve palyazatokra tervet készit.

Javaslatot tesz a tanmithelyek eszkdzfejlesztésére a szakoktatok egyetértésével.

A KOLLEGIUMI NEVELOTANAR FELADATAI

kollégiumi nevel6tanar {6 feladatdt a jogszabalyokban meghatarozott Oraszamban, a nevelési-oktatasi

igazgatOhelyettes beosztasa alapjan az alabbiak szerint latja el:

1.

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

Felel6s a kollégiumi tanulok erkolesi fejlédéséért, tanulmanyi munkajaért, sokoldala mivelédéséért, egészséges

életmodjaért és a szabadidd kulturalt eltdltéséért.

Ugyeletes nevelétanarként iranyitja a napi feladatot, didkonkormanyzat iigyeletesének tevékenységét, felelés a

kollégium rendjéért, fegyelméért, a napirend betartasaért, a tanéran kiviili programok koordinalasaért.

Altalanos nevel6tanari feladatai mellett fokozott felelésséggel végzi munkdjat a gondjaira bizott tanuldcsoporttal
kapcsolatban:

Tanév elején a kollégiumi munkaterv alapjan elkésziti csoportja nevelési tervét, a foglalkozasok és nevelési
feladatok litemezését, félévkor és a tanév végén értékeli munkaterve végrehajtasat.

Az osztalyfonokkel folyamatosan egyeztetve céltudatosan dsszehangolja a kiilonb6z6 nevelési tényezoket.

Differencialt modszerekkel torekszik a tanulok minél alaposabb megismerésére. Ennek érdekében is szoros

kapcsolatot tart a tanulé osztalyfonokével, szaktanaraival, sziileivel.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a tanuldk apoltsdgat, személyi
felszerelésiik rendben tartasat.

Megkoveteli a hazirend, illetve a heti- és napirend pontos betartasat.
A tanuld mindsitésénél kikéri a didkonkorményzat véleményét.
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3.7

3.8

4.

4.1

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.
4.7.

5.

N=J

. Gondoskodik a betegek orvosi ellatasarél, elhelyezésérdl és ellenérzésérol.

. Szandékos karokozas esetén intézkedik a kartérités elrendelésérol.

A nevel6tanar munkakori kotelezettsége alapjan végzi az alabbi feladatokat:

. A nevelési-oktatasi igazgatohelyettes beosztasa alapjan pihend- és munkasziineti napokon, étkezéseknél, valamint
¢jszaka ligyeletet lat el.

Ellatja a nevelGtandri és csoportvezetdi feladatdval kapcsolatos adminisztracios munkat (foglalkozési naplo,
torzskonyv, ideiglenes be- és kijelentkezés, napi 1étszamjelentés, étkezési létszam). Feladatellatasi tervben
elrendelt tevékenységérdl (korrepetalas, egyéni foglalkozas) rendszeresen fiizetet vezet.

A szakképesitésének és a kollégiumi feladatmegosztdsnak megfeleléen segiti a tanuldkat a tanulmanyi
munkajukban, résziikre konzultaciot és korrepetalasi foglalkozasokat tart.

Csoportja tanuloirol baleseti nyilvantartast vezet, illetve — az iskolank ifjusagvédelmi feleldsével dsszhangban —
ellatja a csoportjaval kapcsolatos ifjusagvédelmi feladatokat.

Ontevékenyen — a diakonkormanyzatra tAmaszkodva — iranyitja a csoportja altal hasznalt helyiségek (haloszobak,

tanuloszobak) esztétikus, otthonos rendjének kialakitasat.
Megbizas alapjan végzi a kollégium egyes nevelési teriileteinek iranyitasat, szervezését.

Havonta szervezi és figyelemmel kiséri csoportjanak étkezési befizetését, és sziikség esetén megteszi az

intézkedéseket.

A nevel6tanarok munkabeosztasat ugy kell elkésziteni, hogy optimalisan eleget tudjanak tenni csoportjukkal
kapcsolatos kotelezettségeiknek.

Masik munkahelyen vallalt munkavégzését koteles az igazgatonak bejelenteni. Ha munkavallalasi ideje iitkozik

iskolai tevékenységével, engedélyt kell kérnie.
A nevel6tanarok az idékeret beosztasa szerint végzik munkéajukat.

A nevelStanar minden honap végén Oraelszamolast készit és atadja a nevelési-oktatasi igazgatohelyettesnek.

s rr

. A kollégiumi napirend betartasaért felel:

Reggel:

6.30 orakor — az éjszakai ligyeletes nevelStanar ébreszti a tanuldkat. 6:45-7:30-ig reggelizni kiildi a tanulokat.
7.00-7.45-ig ellendrzi a reggeli takaritast, a halok és a mellékhelyiségek rendjét. A szobat utolsénak elhagyé tanuld
koteles a szoba kulcsat az ligyeletes tanarnak leadni. A kollégiumi neveld a kulcsokat leadja a portan.

7.45 6raig minden tanulot elkiild az iskolaba. Miutan az utolsé csoport is eltavozik, még egyszer ellenérzi a
kollégium rendjét. Probléma esetén értesiti a kollégumért felelds vezetdt.

A kollégumi szint 9-13 6raig zarva tart.
Délutdin:
13.00 ératol a nevelStanar fogadja a tandrakrol, ebédrdl érkezoket.

15.00 oratol kollégiumi foglalkozast tart kiillon beosztas szerint.
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17.00-18.30 és a 19.00-19.45-ig tarté idészakban szilenciumi foglalkozast tart mindenki a sajat csOportjaban, ahol
segiti a tanulasi munkat. Ha sziikséges, a konyvtarban kiilon tanulasra engedélyt ad. A tanodra rendjére, csendjére, a

nyugodt tanulési feltételek megteremtésére nagy gondot fordit.

Engedélyezhet haldteremben tanulast, tanulokat felmenthet a kételez6 tandra aldl. Alapos indok esetén a varosba

kiengedheti a tanulot.

18.30-19.00-ig vacsora.

Este:

20.00 orakor cllendrzi az épiilet bezarasat, kivéve a tavaszi idészakot, amikor a oktatoi testiilet engedélyével a
tanulok 20.30 o6raig kint tartézkodhatnak az udvaron. Ekkor késébb torténik az épiilet bezarasa. Kivételt képez a

kotelez6 kollégiumi foglalkozasok és rendezvények ideje.

20.15 oratél tigyel a szabad foglalkozasok rendjére, csendet teremt, lekapcsoltatja a feleslegesen €g6 villanyokat,
tobbszor benéz a halokba, tanulokba és a mellékhelyiségekbe. Allandoan a tanuldk kozott van. Iranyitja az tigyeletes
tanulok teenddit és az esti foglalkozasokat — tv, vided stb.

Elkésziti a masnapi étkezési létszam bejelentését.

20.45 ératél ellendrzi a takarittatast, a lefekvéshez vald késziildést.

21.30 érakor lekapcsolja a villanyokat — kivétel a folyoson egy-egy iranyfény és az engedéllyel tovabb tanuldk altal

hasznalt villanyok. Villanyoltds utan a tanar néhanyszor ellendrzi a halok csendjét. Figyelmezteti a hangoskoddkat,
rendetlenkeddket.

A nevel6tanar tigyelete alatt fokozottan figyel arra, hogy a tanulok ne dohanyozzanak, szeszesitalt ne fogyasszanak,
betartsak a napirendet. Ha a fentiek valamelyikét nem tartjak be, akkor koteles figyelmeztetni, illetve jelenteni.

7,

Ejszaka:

22.00 oratél a neveldtanar iigyel arra, hogy a tanulok éjszakai nyugalmat senki és semmi ne zavarja. Ha a halok
valamelyikében nincs csend, figyelmezteti a tanuldkat, és minden esetben beirja a beirdsi napléba. Ha valami

rendellenességet tapasztal, koteles intézkedni.

23.00 orakor ellendrzi, hogy az engedéllyel tovabb tanulok lefekiidtek-e, a villanyokat lekapcsoltak-e. Ha mindent

rendben talal, pihenni tér, ha felébresztik, koteles intézkedni.

18. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

18.1 Az egyeztet6 és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbdl fakado

kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi

fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az igazgatd
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e az altalanos és nevelési-oktatasi igazgatohelyettes
e az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen

e oktato

e a szakoktato

e gyakorlati képzoéhely oktatdja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje koteles arrol

az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.
Az elsdéfoku fegyelmi jogkor gyakorloja az oktatoi testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban irasba kell
foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkdnkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a sziil6i
szervezet és a didkonkormanyzat kdzosen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a

kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felelds. Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli
meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd cljaras lefolytatdsara lehet6ség van, arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban
tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras

igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 (kiskoru tanulo esetén a sziilo) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti
be, ha kéri az egyeztetd cljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a
sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg

lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetOje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az igazgatd
kozremtikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi szolgalat kdzvetitdje is felkérhetd az egyeztetés

levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és
helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az

érintett feleket.

Az egyezteté eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan

targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértettel és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek

allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljards,

lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az

egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztet6 eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanul6 osztalykozosségében kizardlag
tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti

nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras sordn a jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le
kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom hdénap mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa ¢és

lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.
A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

Amennyiben a tanuld tanuldszerzodést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg illetékes kamarat be kell vonni. A
gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni. A gyakorlati
képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az
iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuloszerz6dés esetén a teriiletileg
illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas id6épontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviselje szabalyszer(i értesités ellenére nem
jelenik meg. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodo szervezetet
érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt

nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek vagy a
gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. Gondatlan karokozas
esetén az elkovetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi 0sszegének 6tven szazalékat, szandékos karokozas esetén
legfeljebb 6t havi 6sszegét érheti el a kartérités mértéke.
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19. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak.

Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok

e a tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése

e a8 SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

19.1 Az elektronikus uton elallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisiggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
o ¢l kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari

dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az

intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton kitdltétt bejelentblapja papiralapi nyomtatvany valtozatanak hitelesitésére és

tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.
A SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat valamint ,.elektronikus

nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak belsé oldalan
kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve

oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,.elektronikus nyomtatvany”,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: ..o
PH

hitelesito
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19.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Szakképzési Informaciés Rendszerben (SZIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség) kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A SZIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az

intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A SZIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel €s az ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalod
altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhet. A felhasznalonevet, a

hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a SZIR naplézza. Jogosulatlan — mdas adataival vald — hozzaférés esetén az okozott karért az
intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okoz6 személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizarolagosan az intézményvezetd jogosult hasznalni, ennek hasznalataért
kizaroélagos feleldsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére az intézményvezetd elektronikus uton digitalis

alairassal hitelesiti.

20. AZINTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola alkalmazottai)

megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok™ menii pont alatt.

A Pedagogiai Program/ Szakmai Program, a Hazirend, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban, ahol a nyitva tartas ideje alatt
minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatdjatol és a nevelési-

oktatasi igazgatohelyettestol, elézetesen egyeztetett idopontban.

21.  EGYEB SZABALYOZASOK

21.1 Oktaték tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valo ellatasa

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, oktatdi segédkdnyveket a munkakozosség-vezeton keresztiil
igénylik. Az 0sszegyjtott igényeket az altalanos igazgatOhelyettes hagyja jova és a tankonyvfelelés rendeli meg. A
oktatok tanévre vonatkozo konyvtari kdlesonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételniiik.

Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszkozokkel tdmogatja, az intézményben hasznalatos informatikai
eszkozeik a tobbi eszkdzhoz hasonloan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhatd informatikai eszkozoket
(laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi megallapodassal és hasznalati szerzddéssel vihetik ki az iskolabol.
Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas id6tartamat és anyagi felelosségvallalas
szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegovas, a karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairdl, és az ehhez kapcsolodo
koltségviselésrol.
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21.2 A kollégium miikodési rendje

1. Az iskola kollégiumanak rendje

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12

1.13.

1.14

A kollégium adott tanévre vonatkozé munkarendjét a kollégiumi munkak6zdsség, valamint a kollégiumi
didkonkormanyzat kozremitkodésével elkészitett és az igazgatd altal jovahagyott heti- és napirend tartalmazza.

A tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba, és ott tartdzkodnak az elméleti és

gyakorlati oktatas id6tartama alatt.

A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat kell kialakitani. A csoportok létszama 20-23 6 lehet.

A tanulok az iskolai szervezésii elfoglaltsagaikon kiviili id6t a kollégiumban toltik. A kollégiumban toltdtt id6t a
tanulok tanulasra, miivelddésre, sportolasra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre,

személyes holmijuk és kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

A tanulok hétvégeken ¢€s a sziinetek id6tartamara hazautaznak. Ez alol kivételt a munkatervben rogzitett hétvégi
iskolai rendezvények ¢€s a rendkiviili koriilmények miatt kotelez6 itt maradasok jelentenek.

A tanuldoknak naponta — a napirendben meghatarozott médon — legalabb 1 6ras szabadiddt és egyéb szervezett

elfoglaltsagoktol fiiggetleniil 3,5 oras tanulasi lehetéséget kell biztositani.

A napirendet altaldban a 6.30 orai ébreszt6 és a 21.30 orakor torténd takarodoé kozotti idore kell megtervezni. Ettol

eltérni csak az iskolai elfoglaltsagok indokai alapjan lehet.

A kollégiumban a tandorak utan neveldtanari foglalkozasokat (etikai, 6nkormanyzati, nevelési), szakkoroket és

egyéb szabadidds tevékenységet kell szervezni.

A kollégiumban a tanuldkat feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad. A nevel6k munkaidejiik meghatarozo részét a
tanulok kozott toltik.

Neveldtanari értekezletet csak altalanos szolgalati idon kiviil lehet tartani.

A kollégiumi élet fenticken tilmend szabalyozasara a kollégiumi hazirend szolgal.

. A kollégiumi hazirenddel kapcsolatos tapasztalatokat évente 6ssze kell gyijteni, és sziikség esetén modositani.

A kollégium nyitva tartasa: 6.00-20.00 o6raig.

. A biztonsagi 6r ellendrzi, hogy a kollégium épiiletében csak illetékes személyek tartozkodjanak, ennek biztositasa

érdekében a kollégiumi kapu és fobejarati ajtdo — a kollégistak nagy tomegl tavozasa és érkezése kivételével —
zarasarol gondoskodik. A kollégiumi kaput csak a kollégistak reggeli tdvozasa (kb. 6.00 oratdl 8.00 oraig), a
délutani visszaérkezése (kb. 12.00 o6ratdl 14.00 oraig), illetve az eltavozasi idészak (14.00 6ratol 16.00 oraig,
18.00 oratol 20.00 oraig) alatt tarthatja nyitva. A visszaérkezési id6szakig a kollégista tanulok is az intézmény
fokapujan kozlekedhetnek, kivéve a kollégiumboél késibb tavozo tanulokat. Oket a nevelétanar feliigyelete mellett
ki-, illetve visszaengedi. A latogatokat, hivatalos szerveket, oktatokat a kollégium kapujan engedi be, a menzas és
altalanos iskolai tanul6k azonban csak az étterem melletti bejaraton kozlekedhetnek.
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21.3 Kollégiumi elhelyezés

1. Az iskola kollégiumaba torténd felvételrdl az alabbi elvek figyelembevételével kell donteni:

1.1. Kollégiumunkba elsésorban iskolank tanuldit vessziik fel, ezen kiviil a Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium és a
Zalaegerszegi SzC Keszthelyi K6zgazdasagi Szakgimnaziuma didkjainak biztositunk elhelyezést - lanyok részére.

1.2. A Kollégiumba altalaban az iskola olyan tanuldjat lehet felvenni, aki bejarassal nem tudna eleget tenni tanulmanyi
kotelezettségeinek. A bejarasi lehetéséggel is rendelkezd tanuldk csak rendkiviili esetben, illetve a kollégiumi
féréhelyek kihasznalasa érdekében vehetdk fel. A felvétel egy tanévre sz6l. Indokolt esetben a sziilé tanév kozben
is kérheti gyermeke kollégiumi elhelyezését.

1.3. Tuljelentkezés esetén a felvételnél az alabbi, fontossagi sorrendben 1évé szempontokat kell figyelembe venni:

a) Elényben kell részesiteni a szocialis szempontbol hatranyos helyzetben 1év6 tanulokat.

b) A mérlegelésnél figyelembe kell venni a veszélyeztetettségi tényezéket, illetve elénybe kell részesiteni a
mivelddés szempontjabol hatranyos helyzetben 1éviket.

c) A kollégium a felvételhez meghatarozhat tanulmanyi eredményben elért minimumot.

d) A kovetkez tanévre torténd felvételi dontésnél figyelembe kell venni a tanul6 el6z6 idészak alatt tanusitott
magatartasat, fegyelmi helyzetét, elért tanulmanyi eredményét.

e) A kilencedikes tanulok kollégiumi felvételérél az iskolai felvétellel egy id6ben kell donteni, értesitést
kiildeni. A fels6bb éves tanulok kollégiumi felvételét a szorgalmi id6 utolsd napjaig lehet kérni a
kollégiumért felelds vezet6tdl. A felvételi dontésrol junius 30-ig kell értesiteni a sziilket.

f) A tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott, hanyag szorgalmu tanuld kovetkez6 tanévre szolé kollégiumi
felvétele els6 fokon indoklas nélkiil megtagadhato.

g) A felsébb éves tanulok felvételében a csoportvezetd tanarnak és a diakonkormanyzatnak véleményezési
joga van.

1.4. A tanév kozben megiiresedd kollégiumi helyekre torténd felvételnél is az 1.3. pontban meghatarozott szempontokat
kell figyelembe venni.

2. A kollégiumi elhelyezés kapcsan az érvényes jogszabalyokban meghatarozott modon csak az étkezésért kell téritési
dijat fizetni. Az étkezési dij megtéritésének 2 honapnal hosszabb idejli elmaradasa a kollégiumbdl vald kizarassal

jar.
3. A kollégista tanulok iskolaitdl eltérd jogait és kdtelességeit a kollégiumi hazirend tartalmazza.

4. A kollégista tanulok tanuldszobai beosztasat a kollégiumi oktatoi testiilet hatarozza meg.

21.4 Kozosségi szolgalat

1. Magyarorszag Kormanya a 2011. december 23-an elfogadott Nemzeti Koznevelési térvénnyel bevezette az iskolai
kozésseégi szolgalatot, mint az érettségi bizonyitvany kiallitasanak elofeltételeként teljesitendd tevékenységet. Ez a
tanulok kiilonbozo készségeit és kompetenciait fejleszté pedagdgiai eszkdz, mely hozzéjarul ahhoz, hogy a tanuldk
megismerjék a kozosségben vald tevékenykedés erejét, az ily modon szerzett tuddsukat életiik soran jol
hasznosithatjak. Az iskolai kdzosségi szolgalat a kdzosség érdekét is szolgalja az egyén személyiségének fejlesztése
mellett. A program értéke, hogy tanéran kiviili tevékenységgel, informalis és nem formalis eszkdzok
felhasznalasaval erdsiti a tanulok szocialis érzékenységét.

2. A kOz0sségi szolgalat teriiletei
o egészségiigyi,
e szocialis és jotékonysagi,
e  oktatasi,
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kulturalis és k6zosségi,

kornyezet- és természetvédelmi,

katasztrofavédelmi,

k6z6s sport- és szabadid6s tevékenység Ovodaskoru, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tovabba id8s
emberekkel.

e blinmegel6zési

3. A iskola igazgatdja felelés a kozosségi szolgdlat megszervezéséért, tovabba gondoskodnia kell arrél, hogy az
intézményben a tanuld eldmenetelét rogzitd dokumentumaiban megfeleld modon — az adatvédelmi szabalyok
megtartasat szem el6tt tartva — nyilvantartsak, és folyamatosan vezessék a tanulok iskolai k6zosségi szolgalatanak
végzesét a tdrzslapon, a bizonyitvanyban és az e-napléban. Amennyiben a tanul6 bizonyitvanyaban nem szerepel az
50 oras kozosségi szolgalat igazolasa, a tanuld szdmara nem adhat6 ki az érettségi bizonyitvany.

4. A iskola igazgatoja jeloli ki az iskolai koordinatort, aki felelds:
e atanulok felkészitéséért,
e pedagdgiai feldolgozasért (mentoralds),
e afogadd helyekkel valo kapcsolattartasért,
o adminisztralasért, dokumentalasért, igazolasért,
e atanulok bevonasaért a folyamat egészébe,
e atevékenységek elismeréséért,
e azegyiittmiikddés és kdlcsondsség elvének érvényesitéséért.

Az 50 6rabol az iskolai koordinator — sziikség esetén a szakmai koordinatorral/mentorral kdzosen — legfeljebb 5-5 ora

felkészitd és feldolgozo foglalkozas(oka)t tart.

A kozosségi szolgalat teljesitését a tanulok a kozosségi szolgalati naplojukban vezetik, amely alapjan nyomon
kovethetd, hol, mennyi id6t forditottak a kiilonb6z6 feladatok ellatasara.

5. A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet ugy rendelkezik, hogy a 9—11. évfolyamon lehetéleg egyenld aranyban elosztva szervezzék meg és
teljesitsék a kozosségi szolgalatot. Intézményiink igazodik ehhez az ajanlashoz. Ett6l az intézmény abban az esetben tér
el, ha egy kozosségi szolgalattal kapcsolatos palyazat mas litemezést ir el szamara.
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21.5 Minéségiranyitasi szervezet felépitése és miikodése

Mindségiranyitasi szervezet felépitése

IGAZGATO

Tamogato szervezet (8 )

Mindségfejleszt6 csoport (6 csoport)

Mindségiranyitasi rendszert Tamogato Szervezet:

A Tamogatd Szervezet tagjait az igazgatd kéri fel és bizza meg, kiillon dijazast nem kapnak A tagok

elkotelezettek a mindségfejlesztés irant, mindségiigyi ismeretekkel rendelkeznek.
A Tamogatd Szervezet tagjai az intézmény kiillonb6z6 szervezeti egységeit képviselik.

— Mindségfejleszté csoportok:

A mindségfejlesztd csoportokat a Tamogatd Szervezet tagjai vezetik, a csoporttagokat a munkatarsi korbol

valasztottak ki. A csoportok tagjai aranyosan képviselik az egyes szakmai teriileteket.

— Aktualis minéségfejleszté Teamek:
Az aktualis mindségfejlesztd teameket a Tamogatd Szervezet dontése alapjan hozzuk 1étre (példaul: Intézkedési
tervet készité és végrehajtd team, igényfelmérs-elemz6 fokuszcesoportok)

Mindségiigyi szervezet miikodése
A mindségiigyi szervezetet az igazgato iranyitja
— Mindségiranyitasi rendszert Tamogat6 Szervezet:
— A Tamogatd szervezet mindségfejlesztd munkajat éves mindségfejlesztési munkaterv alapjan végzi.

— Az Asbéth iskolaban minden héten, kedden reggel 8 oratol 10 oraig tartja iiléseit, az elvégzett munkarol, a
feladatokrol jegyzokonyvet készitenek.

— Mindségfejleszté csoportok:

— A Mindségfejlesztd csoportok Osszetétele allando, iiléseit a mindségfejlesztési munkaterv aktualis feladatainak
megfeleléen a Tamogatd Szervezet tagjai hivjak Ossze. Az iléseken az elvégzett munkardl emlékeztetot
készitenek.

—  Aktualis mindségfejleszto teamek:

— Az Aktualis Minéségfejleszté Teamek Gsszetétele valtozo, az aktualis minéségfejleszté feladatokhoz igazodik.
Uléseit a team-vezetd — aki a Tamogatd Szervezet tagja — hivja Ossze az aktudlis feladat munkatervének
iitemezése alapjan. Az iiléseken az elvégzett munkarol emlékeztetdt készitenek.
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22. ZARO RENDELKEZESEK

22.1 Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év .....cccouen..e. hénap ...... napjan az oktatoi testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2019. év

januar ho 2. napjan készitett (el6z6)

22.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keril sor, vagy ha mddositasat
kezdeményezi az intézmény oktatéi testiilete, a didkonkorményzat, a Képzési Tanacs, a sziildi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

igazgato

P.H.

22.3 Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata ..................... napjan tartott iilésén
megtargyalta. Alairdsommal tantisitom, hogy a diakdonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési

szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Keszthely 2020. év .................. honap ....... nap

diakonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a Képzési Tandcs ...................... napjan tartott {ilésén megtargyalta.
Alédiradsommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Keszthely 2020. év .................. hénap ....... nap
Képzési Tanacs képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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A szervezeti és miikddési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziiléi szervezet...................... napjan tartott tilésén
megtargyalta. Aladirasommal tantsitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran,

az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Keszthely 2020. év .................. hoénap ....... nap

sziildi szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2020. év ...........cooooooeain. napjan tartott

értekezletén elfogadta.

hitelesit6 oktatoi testiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség megallapitasa; az elfogadas
mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és aranya; keltezés; a jegyzokényv-vezeto és a

hitelesitok aldirasa.)

22.4 Fenntartéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (4)

bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések

(fejezet és cimmegjelolések)

Vonatkozasaban a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alairasommal tantsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és mukddési szabalyzat fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje

(4 fenntartoi értesités helye a szervezeti és mitkédési szabadlyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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1. SZ. MELLEKLET
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
e 12/2020. (I1.07.)Korm. rend. a szakképzésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

e 2019. ¢évi CXII. torvény a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény hatalybalépésével 0Osszefiiggd
mddositd és hatalyon kiviil helyez6 rendelkezésekrdl -

e 13/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény hatalybalépésével dsszefliiggd
modosito és hatalyon kiviil helyez6 rendelkezésekrdl

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

e A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

e A 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

¢ 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

© 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

¢ 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek

megfeleléségét tandsito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol
¢ 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
¢ 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
¢ 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasar6l modositasarol
© 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl
©362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

© 277/1997. (XII. 22.)) Korm. rendelet a oktato-tovabbképzésrél, a oktato-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

¢ 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal

kotelezben nytjtando szolgaltatasokrol
¢ 59/2013. (VIII. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

¢ 32/2012. (X. 8.) EMMlI-rendelet a Sajatos nevelési igényili gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

¢ 15/2013. (1. 26) EMMI-rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
e 44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol

© 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
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©33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi

vizsgalatarol és véleményezésérdl
¢ 114/2007. (XI11. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol
¢ 315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

® 328/2009. (XI1. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6sztondijrol
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2.8Z. MELLEKLET

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
¢ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
© 229/2012. (VIIL. 28.) korméanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

¢ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol

e A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a konyvtari allomany

ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl térténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol.
¢ 110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, valamint

e az [FLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

e a konyvtarra vonatkozo6 adatokat
e a konyvtar fenntartdsa és szakmai irdnyitasara vonatkoz6 informaciokat
¢ a konyvtar feladatait
e az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa
¢ a konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat
e az allomany nyilvantartasat
e a konyvtari allomany ellendrzését és védelmét
e a konyvtari allomany feltarasat
e az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait
A Kkonyvtarra vonatkozo6 adatok

Elnevezése: Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Keszthelyi Asboth Sandor Technikum, Szakképzé Iskola  és

Kollégium Koényvtara

Cime: 8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

Létesitésének ideje: 1968.

Elhelyezése: Az intézmény kollégiumanak foldszintjén.
Alapteriilete: 103 m2

Hasznaloi kore: oktatok, tanulok, az iskola dolgozoi.
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A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az intézmény szervezetében mukodik. Fenntartasarol és fejlesztésérél a Zalaegerszegi Szakképzési
Centrum, az iskola fenntartoja gondoskodik. A szakszerti konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd

kozosen vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi, az oktatoi testiilet és a diakkozosségek

javaslatainak meghallgatasaval.
A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. Gytjtokore igazodik a miveltségi teriiletek

kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A gytjteményre épiild szolgaltatasaival az iskola a neveld-oktatdi munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozdkat,
informaciokat. Az oktatoi testiilet aktiv kozremtikddésével szervezi a tanulok konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos
olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nalld ismeretszerzo képességének kialakitasat. Az intézmény torekszik az
oktatok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informacids tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas intézmények

ilyen iranyu szolgaltatésait.
Az iskolai konyvtar gyiijtékore, Allomanya, gazdalkodasa

A gylijtokorre vonatkozo szabalyzat a 1. szamu mellékletben talalhat6. Az iskolai konyvtar a kozépiskola, ezen beliil az
iskola profiljanak megfelel6 szakirany kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszertien és aranyosan fejleszti

allomanyat.
Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gytijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a koltségvetésben eldre

megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntartdé gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges

eszkozokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidohordozok, nyomtatvanyok beszerzése az iskola
koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a kdnyvtaros feladata. Hozzéjarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem
vasarolhatd. A konyvtaros az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, az oktatoi testiilet, a diakkozosségek

javaslatait, és az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

A gyljtokor kiterjed:

az intézményben tanitott szakmak alap- és k6zépszintli szakirodalmara,

—  altalanos és szakiranyi kézikonyvek-, lexikonok-, enciklopédiak-, szétarak-, bibliografiak- és
monografiakra,

—  pedagogiai szakirodalom- és hatartudomanyaira,

—  aszépirodalomra valogatva (kotelezo és ajanlott olvasmanyok, vilagirodalmi alkotasok),

—  azizlésnevelést segitd értékes konyvekre,

— aziskolardl szo6l6 dokumentumok gytijtésére.
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A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. (Raktari rendjiik: szépirodalom

betlirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.)
e Periodikak. (Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.)

e Audiovizualis dokumentumok. (Raktari rendjiik: kiilon egységként, dokumentumtipusonként folydszamos

elhelyezéssel.)
Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gytijtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil allomanyba kell

venni.
A Kkonyvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, a
foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumokat.

Hasonlo rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és megtéritett dokumentumokat is.
Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

¢ a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

¢ a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

¢ a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmi és értékil) dokumentum beszerzésével.
A Kkonyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasat a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasaval

végezziik, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentum leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és

biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.
Az osztalyozas (tartalmi feltaras) eszkoze az ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas) és a targyszo

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-szamokkal, a

szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel és Cutter szamokkal latjuk el.

Az iskolai konyvtar katalogusai a tételek belso elrendezése szerint: betlirendes leird kataldogus (szépirodalom: szerzd

neve és cim alapjan) és ETO szerinti szakkatalogus (szakirodalom: ETO szdmok alapjan)
Formdja szerint cédula (2006-o0s évvel lezarva), illetve szamitégépes (GEORGE Konyvtari szoftver)

Iskolai konyvtarunkban az ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal vessziik nyilvantartasba. A
konyvtar korabbi katalogusait 2006—al bezarolag lezartuk, azota szamitogépen dolgozunk fel minden dokumentumot. A

szamitogépes katalogus a konyvtar teljes allomanyat tartalmazza.
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Az alloméany feltarasara vonatkozo6 részletes szabalyokat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésre all.
A konyvtar hasznaldinak kore:

e az iskola tanuloi

e az iskola oktatoi testiilete és nem oktatd dolgozoi.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Az iskolai konyvtarba beiratkozni tanévenként a
diakigazolvany, illetve a személyi igazolvany felmutatasaval, a nyilvantartashoz sziikséges adatok kozlésével lehet. A
konyvtar szolgaltatdsait a beiratkozott tagok csak a konyvtar hasznélati szabalyait megtartva, a kdnyvtarban szokésos
magatartas mellett vehetik igénybe.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolesonzés utjan vehetik igénybe az
iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében.
Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a oktatd a munkajdhoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként

elézetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsodleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatdsaival az iskolaban foly6 oktaté-neveld
munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehet6vé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos
helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével kolesonzését. Tajékoztatd
szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrél, tovabba
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nytjt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutato,
konyvtarismerteté és a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak kialakitdsaban, elékészitésében. A tanuloi aktivitasra
épitve ontevékeny konyvtari kdzosségeket szervez és miikodtet. Konyvtari kolesdonzés keretében a sajat gyiijteményben
nem talalhatdo dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezo
hasonlo kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

Gondoskodik az allomany védelmérél, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval torténd
jogviszony megsziinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, illetve az azok igénybevételével 0sszefliggd részletes

szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros feladatait az 2. szamu melléklet tartalmazza.
Zar6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzata szerint kell eljarni. Az iskolai
konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében,

feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3.SZ. MELLEKLET
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyalakitast a oktatoi testiilet véleményének kikérésével

az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét, az iskola
vonzaskorzetében mikodd konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando

tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat a kozépiskola nevelési-oktatdsi céljai, ezen tulmenden az ellatott szakképzési
feladatok és azok tartalma hatarozza meg. A konyvtar elsddleges funkciojabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany o gytijtokorébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a
segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kételezé olvasmanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot
kiegészité vagy ahhoz kapcsolodo ismeretkozld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodd szakirodalmat,
tanitas-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellék-gyiijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatod

ismerethordozok gytiijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és neveldk sokiranyu érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is.

A beszerzés forrasai:
e az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

¢ nem keriilhetnek az allomanyba a gy(ijtékorbe nem tartozé dokumentumok.

A gylijtokor kiterjed:
e az intézményben tanitott szakmak alap- és kdzépszintii szakirodalmara,
e altalanos és szakiranya kézikonyvek-, lexikonok-, enciklopédiak-, szotarak-, bibliografidk- és monografiakra,
e pedagogiai szakirodalom- és hatartudomanyaira,
e a szépirodalomra valogatva (kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, vilagirodalmi alkotasok),
e az izlésnevelést segitd értékes konyvekre,

e az iskolardl sz6l6 dokumentumok gytijtésére.

A fogytijtokorbe tartoznak:
e az altalanos és a szaktargyak szaktudomanyainak osszefoglalo segédkonyvei,

o kézikonyvei, segédletei,
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e a kiilonboz6 tantargyak és szaktargyak tanuldi munkaltatasahoz szikséges ismeretkozld és szépirodalmi

forrasok,

e a tantervek altal meghatirozott tananyag elsajatitdsahoz nélkiilozhetetlen ismeretkdzld és szépirodalmi

dokumentumok,
e a hazi és ajanlott irodalom,
e a vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i miivei,
¢ a pedagogia és pszichologia enciklopédikus jellegli munkai,
o tanari segédkonyvek, kézikonyvek,
e az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartos tankonyvek, médszertani segédanyagok,
e iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak és nevel6inek szellemi termékei,
e az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,

e a konyvtari szakirodalom és segédletek.

A mellékgylijtokorbe tartoznak:
¢ a pedagdgia hatartudomanyainak 6sszefoglalo munkai,

e a tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasokhoz k&tddd ismerethordozok.

Az iskolai konyvtar gytijtokore formai szempontbol
- frasos nyomtatott dokumentumok:
e Konyv és kdnyvjellegii kiadvanyok (szakirodalom, tankonyv, tartos tankonyv),
e Periodikumok (hetilap, folyoirat).
- Audiovizualis ismerethordozok:
e Hangz6 dokumentumok (CD-lemez),
¢ Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel.
- Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozoék (CD-ROM, multimédia CD)

- Egyéb dokumentumok (kéziratok, iskolai ,,alapdokumentumok”, oktatbcsomagok).

A gyljtés szintje és mértéke:
e kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat, munkaltatd

eszkozként hasznalatos miveket.

e a tananyagot kiegészitd6 vagy ahhoz szorosan kapcsolodd irodalmat tartalmi teljességre torekedve, de
valogatassal kell gytjteni.
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e az ismeretk6zl6 dokumentumok kozil elsddleges a tantargyak oktatdsaban felhaszndlhaté tudomanyteriiletek
enciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szerepld irdk, koltdk valogatott miivei, antologidk,

gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhat6 szakmak szakkonyveinek a beszerzése.
e az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak alap- és kdzépszinti irodalmat gytijti.
Szépirodalom
A gytijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége
o atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével
e az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten
e a tananyagban szerepldszerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel
e a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok miivei: erds valogatassal
¢ tematikus antologiak: valogatassal
e regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal
e az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal
Szakirodalom
A gyijtés terjedelme és szintje, a gytlijtés mélysége
e alap- és kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva
e alap- és kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel

¢ a tudomanyok, a kultra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kdzépszintli elméleti €s torténeti

Osszefoglaloi alapszinten: valogatva

¢ a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivelddéstorténet alap- és kdzépszintli elméleti és torténeti

Osszefoglaloi kozépszinten: teljességgel
e a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit
e bemutato alap- és kozépszintli szakiranyt segédkonyvek alapszinten: valogatva

e a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit bemutatd alap- és

kozépszintli szakiranyu segédkdnyvek kdzépszinten: teljességgel
e a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszintii torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: valogatva

e a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti Osszefoglaloi kozépszinten:

teljességgel
o munkaltat6 eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretkdzl6 irodalom alapszinten: valogatva
o munkaltat6 eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretkdzl6 irodalom kdzépszinten: teljességgel
e a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kozépszintii irodalom: valogatva

e a szakmai targyak alap-, kozép-, fels6szintli ismeretkdzl6 irodalma alapszinten: teljességre torekvéen
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e a szakmai targyak alap-, k6zép-, felsdszintti ismeretkdzl6 irodalma kdzépszinten: teljességgel
e a szakmai targyak alap-, k6zép-, felsdszintii ismeretkodzl6 irodalma felsdszinten: valogatva
e az iskola érvényben 1év0 tantervei, tankonyvei: teljességgel
e az iskola oktatasi segédletei: teljességgel
e a tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhato segédletek: erésen valogatva
e helytorténeti miivek: valogatva
Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyijti a oktatook szakmai tovabbképzését és az oOrakra vald felkésziilést segité pedagogiai
szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti Osszefoglalasok, a pedagdgia
klasszikusainak miivei, a csaladi életre valo neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantargyi modszertani segédkonyvek és otletgylijtemények), a pedagodgia hatdrtudomanyai koziil az alapvetd

pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.
Konyvtaros segédkonyvtara

Valogatva gy(ijtott: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskeddi katalogusok, a gyarapitas,
nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai, a konyvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval

kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Teljességgel gytjtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai konyvtarakkal kapcsolatos

modszertani kiadvanyok.
Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendok az igazgatas, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozd legfontosabb

kézikonyvek, jogszabalygyiijtemények.
Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban gyijtenddék a felhasznalhatd napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi miivelédést

segitd periodikak, pedagodgiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak modszertani folyoiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.
Audiovizualis gyijtemény

A tantargyak oktatasaban rendszeresen alkalmazhaté oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumentumok beszerzése

fokozottan ajanlott.
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4. SZ. MELLEKLET
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a kdnyvtari tagsag
megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi iddben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A

beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.
A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolcsondzhetd 2 hétre. A kolesonzési idd egyszer

meghosszabbithato.
A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek, periodikak, nem nyomtatott

dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a oktatok egy tanitdsi 6rara kikdlcsondzhetik.
Az olvaso konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése eldtt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozds utdn maximum 15 nappal irdsos

formaban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.
A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi idében lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kdnyvtarhasznalati 6rak és egyéb
csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtarosa szaktanarokkal egyiitt vesz

részt.
Az iskolai kdnyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol.

A konyvtaros segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom kutatdsdban. Segiti, iranyitja a

konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrél. A kolcsonzésben 1évé miiveket az olvaso eldjegyeztetheti. A
sajat gylijtemény kereteit meghalad6 igényeket az olvaso kérésére a konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki.

A felmeriil6 koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején veszik at és a
tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felel6sséggel is tartoznak. A letéti

allomany nem kolcsonozhetd.

Az igazgatohelyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése eldtt ellendrizze az érintett

személyek konyvtari tartozasait és azok rendezését.

Kolcsonzés heti 22 6raban, az alabbiak szerint torténik:

hétfd 11.00 — 16.00
kedd 11.00 — 16.00
szerda 8.00 - 12.00
csiitortok 8.00 - 12.00
péntek 8.00 - 12.00
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5.SZ. MELLEKLET

KATALOGUS-SZERKESZTESI SZABALYZATA

I. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és

tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

/1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirds) és biztositsa a

visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa mindenkor az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes

adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,

- szerz6ségi kozlés,

- kiadas sorszama, mindsége,

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve,

- oldalszam+sorozatcim,

- ar.

1/2. Osztalyozas (tartalmi feltaras)

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) és a targyszo.

1/3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-szamokkal, a

szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel és Cutter szamokkal latjuk el.

I1. Az iskolai konyvtar katalégusai
/1. 4 tételek belsd elrendezése szerint:
- a betiirendes leird katalogus (szépirodalom: szerz6 neve és cim alapjan)

- ETO szerinti szakkatalogus (szakirodalom: ETO szamok alapjan)
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11/2. Dokumentumtipusok szerint:

- Konyv

- Szamitégépes dokumentumok

11/3. Formdja szerint:
- cédula (2006-0s évvel lezarva)
- szamitogépes (GEORGE Integralt Konyvtari Programrendszer)

Iskolai kdnyvtarunkban az Ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitégépes feltarassal vessziik nyilvantartisba. A
GEORGE Integralt Konyvtari Programrendszer megvasarldsa ota a régi anyag szamitogépes nyilvantartasa is
megtortént, igy a szamitégépes katalogus a konyvtar teljes dllomanyat tartalmazza. A konyvtar cédula katalogusait

2006—al bezarolag lezartuk, ezt kdvetden szamitogépes adatbazisba dolgozunk fel minden dokumentumot.
A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: George Integralt Konyvtari Programrendszer

Készitd neve: Cseh Németh Gyorgy

Uzembe helyezés éve: 2005.

A program a mindenkori kdnyvtaros szamitogépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését Torok Ivan kdnyvtaros végzi. A feldolgozas

menete a program ajanlasai alapjan torténik.
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6. SZ. MELLEKLET

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése elbtt kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A tanulo, illetve
a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a kdlesonzott tankdnyv rongaldsa esetén a kart ezen szabalyzatban meghatarozottak

szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol

szarmazo0 értékcsokkenést.

A oktatdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik igénybe, de

tanévenként a kolcsonzést meg kell Gjitaniuk.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasdhoz sziikséges tankonyveket. Ezek tartos
tankonyvként kezelend6k. Az un. segédkonyvtari dokumentumokat tartalmazo (Sk.) leltarkdnyvbe keriilnek felvételre.
Elhelyezésiik a konyvtarban a szakirodalmi és szépirodalmi konyvektdl elkiilonitve torténik.

Kartérités

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett tankdnyveket kapjak meg
hasznalatra.

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., a tovabbiakban

tankonyv) koteles megdrizni €és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhatd a tanulotdl, hogy az altala

hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban maradjon.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanulo, illetve a kiskort tanulo

sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetéségei:

¢ ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az igazgatd szava
dont6. Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a

tankonyv atvételkor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:
e az els6 év végén a tankonyv aranak 75%-at
¢ a masodik év végén a tankonyv aranak 50%-at
e a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25%-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato

hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd Kkartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,

feladatgytijtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.
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7.SZ. MELLEKLET
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

EIVENYes: ......oovvueiiiieeiaiieeeii (év/honap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegz6i

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a helyettesitésével
megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek, az igazgato helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakori leirasdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: Nadudvariné Kranicz Krisztina, Keszler Anita iskolatitkarok

b) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzé

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

az igazgatd

az iskolatitkar

vizsgaid6szakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: Nadudvariné Kranicz Krisztina, Keszler Anita iskolatitkar

C) szakmai vizsgabizottsagi korbélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e az igazgatd
e az iskolatitkar
o vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
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Az 6rzéssel megbizott személy: Nadudvariné Kranicz Krisztina, Keszler Anita iskolatitkar

d) fejbélyegzi

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e az igazgato, igazgatohelyettesek
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: Nadudvariné Kranicz Krisztina, Keszler Anita iskolatitkarok

f) iktatobélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznélata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e az igazgatd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: Nadudvariné Kranicz Krisztina, Keszler Anita iskolatitkarok

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérodl, illetve selejtezésiikrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani, ennek felelése az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. a bélyegz6 lenyomatat
2. a bélyegz0 sorszamat (amennyiben van)
3. a bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rzo tag nevét, alairasat

4. a bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, az adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt
tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas utan az

eredeti bélyegzd eldkertil, ugy azt selejtezni kell.
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A sclejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a

jelenlévo tanu ir ald. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ..........coooviiiiiiiiiiiinn... -n (év/hénap/nap) érvénybe lépett

bélyegzbhasznalati szabalyzat.

Datum:

igazgatod
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8. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

MUNKAKORI LEIRAS
1. Munkavallalo neve:
Sziiletett:
Anyja neve:
Okt. azonosito:
2. Beosztas, munkakor: Oktato, ................ igazgatohelyettes

3. FEOR szama: 2421, 1328

4. Szervezet/szervezeti egység megnevezése:

Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Zalaegerszegi SZC Keszthelyr Asboth Sandor Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium

Iskola cime: 8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

5. Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

6. Kozvetlen beosztottak: ... akiknek a
munkdja folott ellendrzési €s iranyitasi hataskorrel rendelkezik.

7. Helyettesités:
Tavollétében ................ccccooviin... igazgatohelyettes helyettesiti.

Helyettesiti  ..........cccovviiiiiiiiiin... igazgatOhelyettest, az igazgatd valamint a

........................ igazgatohelyettes egylittes tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot.

8. Munkakor célja: a koznevelési intézmény ...................... igazgatohelyettesi feladatainak
ellatasa

9. Kovetelmény: Felel0sséggel tartozik vezetd-helyettesi tevékenysége soran a koznevelési
intézmény mikodését érintd atfogd jogszabalyi hattér ismeretéért ¢és annak naprakész
alkalmazaséaért. Az intézmény mitkddését érintd fontosabb és rendkiviili eseményekrdl koteles
tdjékoztatni az intézmény igazgatdjat. Munkakori feladatait hataridére és hianytalanul koteles
elvégezni.

10.  Munkakori specifikacio:

—  Iskolai végzettség:
—  szakképzettség:
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11. Feladatait az érvényben 1évo torvények, rendeletek, az intézményi pedagdgiai program, a
ZSZC és az intézmény SZMSZ-e, az intézmény éves munkaterve €s a tantargyfelosztasa alapjan
latja el.

12. Sajatos feladatai, felel6sségi teriiletei:
— A mindségiranyitast tamogaté szervezet tagja (TSZ)
e tevékenységek koordinatora
- AL munkak6zdsség tagja
— AL tantargycsoport tagja

13. Munkaideje: A tajékoztatoban meghatarozottak szerint.

14. Altalanos felelossége és kotelessége:

Felelossége

- Feleldsséggel tartozik a leltari targyakért.
- Betartja az intézmény hazi- és munkarendjét, baleset, tliz ¢s munkavédelmi, valamint
kornyezetvédelmi eldirasait.

Kotelessége

- A munkabeosztisban eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, ¢€s
munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

- Kivételes esetben rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd, ha azt felettese elrendeli.

- Béarmilyen okbol vald tavolmaradéasat elézetesen, de legkésébb 24 oran beliil felettesének
jelezni.

- A munkiba 4allds el6tt, valamint az intézményben ismétlddé elméleti, gyakorlati
munkavédelmi oktatdson részt venni.

- Munkaja soran tudomasara jutott informaciokat, tényeket hivatali titokként kezelni.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott feladatain
tulmenden utasitds adéasara, amelyek olyan eseti feladatok ellatasara vonatkoznak, amik a
munkakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdan
feladatkorébe tartoznak.

Kelt: Keszthely, 2020. jalius 1.

Csotar Andras
igazgatd
A munkakori leirdisomban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezOnek elismerem

¢és tudomasul veszem azzal, hogy azok betartasaért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozom.
Egy példanyt atvettem:
Kelt: Keszthely, 2020. jalius ...

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalo neve:
Sziiletett:

Anyja neve:

Okt. azonosito:

2. Beosztas, munkakor: Miiszaki vezeto
3. FEOR szam: 3190

4. Szervezet/szervezeti egység megnevezése:
Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Asboth Sdndor Technikum, Szakképzd Iskola
¢sKollégium
iskola cime: 8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

5. Kozvetlen vezetdje: az intézmény igazgatdja
6. Kozvetlen beosztottak: gondnok, miiszaki dolgozok, kisegité dolgozok

7. Helyettesités:
Tavolléteben a stratégiai €s versenyeztetési igazgatdhelyettes helyettesiti.

Helyettesiti a gondnokot a tavollétében.
8. Munkakér célja: A koznevelési intézmény miiszaki vezetdi feladatainak ellatasa.

9. Feladatkore:
- Folyamatosan nyomon kdveti az intézmény miiszaki allapotat.
- Ellendrzi és iranyitja a karbantartok és takaritok munkajat.
- Nyilvantartja a karbantartasi, feliilvizsgalati iddpontokat.
- Gondoskodik a karbantartok és a takaritok feladatanak kiadasarol, végrehajtasarol.
- Koordinalja a karbantartasi anyagok és tisztitoszerek-eszk6zok beszerzését.

10. Munkaideje:
A t4jékoztatoban meghatarozottak szerint.

11. Hataskore és jogkore: aldirja a sajat dokumentaciot
12. Felelds: Felelosséggel tartozik a miszaki vezetdi tevékenysége soran a koznevelési intézmény
miikodését érintd atfogd jogszabalyi hattér ismeretéért és annak naprakész alkalmazédsaért. Az

intézmény miikodését érinté fontosabb €s rendkiviili eseményekrél koteles tdjékoztatni az
intézmény igazgatojat. Munkakdri feladatait hataridore és hianytalanul koteles elvégezni.

13. Munkakapcsolatok:

Szervezeten beliil: muiszaki dolgozokkal, kisegité dolgozokkal, kozvetlen felettesével valamint az
intézmény Osszes dolgozojaval

Szervezeten kiviil: Szakképzési Centrum dolgozoi
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Mas szervezetekkel: kiilsé beszallitokkal, kivitelezokkel

14. Munkakorének ellatasahoz rendelkeznie kell: aktualis szabalyzatok és elvarasok ismerete

15. A munka ellendrzése: sziroprobaszertien a kozvetlen felettese

16. A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
A munkakor betoltéséhez sziikseges iskolai végzettség: felsofokn végzettség

Erkoélcsi bizonyitvany.

17. Altalanos felelossége és kotelessége:

Felelossége

- Feleldsséggel tartozik a leltari targyakért.
- Betartja az intézmény hazi- és munkarendjét, baleset, tliz és munkavédelmi, valamint
kornyezetvédelmi eldirasait.

Kotelessége

- A munkabeosztisban eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, ¢és
munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

- Kivételes esetben rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd, ha azt felettese elrendeli.

- Barmilyen okbdl vald tdvolmaradésat eldzetesen, de legkésdbb 24 dran beliil felettesének
jelezni.

- Jelenléti ivet pontosan vezetni.

- A munkiba 4allds el6tt, valamint az intézményben ismétlddd elméleti, gyakorlati
munkavédelmi oktatason részt venni.

-  Munk4ja sordn tudomdsira jutott informdcidkat, tényeket hivatali titokként kezelni.

A munkaltatdoi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatain
tulmenden utasitds adéasara, amelyek olyan eseti feladatok ellatasdra vonatkoznak, amik a
munkakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan
feladatkorébe tartoznak.
Kelt: Keszthely,
Készitette:
Csotar Andras
igazgatd
alairasa
Kelt: Zalaegerszeg,
Jovéahagyta:
Szabo Karoly
kancellar
alairasa
A munkakori leirdsomban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezOnek elismerem
¢és tudomasul veszem azzal, hogy azok betartasaért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozom.

Egy példanyt atvettem:

Kelt: Keszthely, ...................
munkavallalo

alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalé neve:

Sziiletett:

A

nyja neve:

Okt. azonosito:

2.
3.

10

11

Beosztas, munkakor: Oktato

FEOR szama: 2421

. Szervezet/szervezeti egység megnevezése:

Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Zalaegerszegi SZC Keszthelyr Asboth Sandor Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium
Iskola cime: 8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

. Kozvetlen felettese: az intézmény ..................... igazgatohelyettese

. Helyettesités: beosztas szerint
. Munkakér célja: a kdznevelési intézmény ...................... feladatainak ellatasa

. Kovetelmény: a koznevelési intézmény mitkodését, mindségfejlesztését érintd szabalyok

ismerete, azok alkalmazasa oktato-neveld tevékenysége soran. Az intézmény miikodését érintd
fontosabb és rendkiviili eseményekrdl koteles tajékoztatni az altalanos igazgatdhelyettest.
Munkak®dri feladatait hataridére és hianytalanul kételes elvégezni.

. Munkakori specifikacio:

— Iskolai végzettség:

. Feladatait az érvényben 1év6 torvények, rendeletek, a Pedagdgiai program, az SZMSZ, az éves
munkaterv és a tantargyfelosztas alapjan latja el.

. Sajatos feladatai, felelosségi teriiletei:
- AL munkak6zdsség tagja
- AL csoport vezetdje
- AL terem feleldse

12. Munkaideje: A tajékoztatoban meghatarozottak szerint.

13. Altalanos felelossége és kotelessége:

Felelossége

- Feleldsséggel tartozik a leltari targyakert.
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- Betartja az intézmény hazi- és munkarendjét, baleset, tliz €¢s munkavédelmi, valamint
kornyezetvédelmi eldirasait.

Kotelessege

- A munkabeosztasban eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, és
munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

- Kivételes esetben rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd, ha azt felettese elrendeli.

- Barmilyen okbol val6 tdvolmaradasat elézetesen, de legkésdbb 24 6ran beliil felettesének
jelezni.

- A munkaba allas el6tt, valamint az intézményben ismétlddé elméleti, gyakorlati
munkavédelmi oktatdson részt venni.

- Munk3ja soran tudomasara jutott informéaciokat, tényeket hivatali titokként kezelni.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott feladatain
tulmenden utasitds adéasara, amelyek olyan eseti feladatok ellatasara vonatkoznak, amik a
munkakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan
feladatkorébe tartoznak.

Kelt: Keszthely, 2020. jalius 1.

Csotar Andras
igazgato

A munkakori leirdisomban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezOnek elismerem
¢és tudomasul veszem azzal, hogy azok betartasaért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozom.
Egy példanyt atvettem:

Kelt: Keszthely, 2020. jalius .....

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalé neve:
2. Beosztas, munkakor: Iskolatitkar

3. FEOR szam: 4112

4. Szervezet/szervezeti egység megnevezése:
Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Asboth Sdndor Technikum, Szakképzd Iskola
¢s Kollégium
iskola cime: 8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

5. Kozvetlen vezetdje: az intézmény altalanos igazgatohelyettese
6. Kozvetlen beosztottak: -

7. Helyettesités:
Tavolléteben ........................... dolgozo helyettesiti.

Helyettesiti ..............c....ooeiee.. dolgozot a tavollétében.
8. Munkakér célja: a koznevelési intézmény iskolatitkari feladatainak ellatasa

9. Feladatkore:

— Tanulokkal kapcsolatos mindennemii adminisztraciés feladatot végez (igazolasok,
tanulolétszam-nyilvantartas, ezekkel kapcsolatos jelentések, év eleji és évkozi statisztikak
elkészitése, beiskolazasi nyilvantartdsok, munkaltatdi igények, jelentkezési lapok gytjtése,
értesitések, hatarozatok kikiildése tanuloknak stb.).

— Didkigazolvanyok, ellenérz6k, munkanaplok, bizonyitvanyok, torzslapok nyilvantartasa,
kiadasa.

- Gondoskodik az oktatashoz kapcsolédd nyomtatvanyok rendelésérdl, nyilvantartasarol. A
szigoru szamadasu nyomtatvanyokat (bizonyitvany) csak alairas ellenében adhatja ki.

— Pedagbdgusok munkéjanak a segitése nyilvantartdsokkal, adatszolgaltatasokkal.

10. Munkaideje:
A t4jékoztatoban meghatarozottak szerint.

11. Hataskore és jogkore: aldirja a sajat dokumentaciot

12. Felelds: a koznevelési intézmény miikodését, mindségfejlesztését érintd szabalyok ismerete,
azok alkalmazésa iskolatitkari tevékenysége soran. Az intézmény miitkddését érintd fontosabb
¢és rendkiviili eseményekrdl koteles tdjékoztatni az altaldnos igazgatohelyettest. Munkakori
feladatait hataridore és hianytalanul koteles elvégezni.

13. Munkakapcsolatok:

Szervezeten beliil: kozvetlen felettesével valamint az intézmény 6sszes dolgozdjaval

Szervezeten kiviil: Szakképzési Centrum dolgozoi
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Mas szervezetekkel: Oktatasi Hivatal

14. Munkakorének ellitasahoz rendelkeznie kell: aktualis szabalyzatok és elvarasok ismerete

15. A munka ellendrzése: szuroprobaszeriien a kozvetlen felettese

16. A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kdzépfoku végzettség

Erkolesi bizonyitvany.

17. Altalanos felelgssége és kotelessége:

Felelossége

- Felelosséggel tartozik a leltari targyakeért.
- Betartja az intézmény hazi- és munkarendjét, baleset, tliz ¢s munkavédelmi, valamint
kornyezetvédelmi eldirasait.

Kotelessége

A munkabeosztasban eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, és

munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

- Kivételes esetben rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd, ha azt felettese elrendeli.

- Bérmilyen okbol valé tavolmaradéasat elézetesen, de legkésébb 24 6ran beliil felettesének
jelezni.

- Jelenléti ivet pontosan vezetni.

- A munkiba allds el6tt, valamint az intézményben ismétlodé elméleti, gyakorlati
munkavédelmi oktatdson részt venni.

- Munkaja soran tudomasara jutott informaciokat, tényeket hivatali titokként kezelni.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatirozott feladatain
tulmenden utasitds adasira, amelyek olyan eseti feladatok ellatasara vonatkoznak, amik a
munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatéan
feladatkorébe tartoznak.
Kelt: Keszthely,
Készitette:
Csoétar Andras
igazgato
alairasa
Kelt: Zalaegerszeg,
Jovahagyta:
Szabd Karoly
kancellar
alairasa
A munkakori leirdisomban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem
¢és tudomasul veszem azzal, hogy azok betartasaért fegyelmi és anyagi felelsséggel tartozom.

Egy példanyt atvettem:

Kelt:Keszthely, ...................
munkavallalo

alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalé neve:
2. Beosztas, munkakor: Miszaki dolgozo
3. FEOR szam: 3190

4. Szervezet/szervezeti egység megnevezése:
Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Asboth Sandor Technikum, Szakképzd Iskola
¢ésKollégium
iskola cime: 8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

5. Kozvetlen vezetdje: az intézmény miiszaki vezetdje
6. Kozvetlen beosztottak: nincsen

7. Helyettesités:
Tavollétében az intézmény masik karbantartdja helyettesiti.

Helyettesiti az intézmény masik karbantartdjat tavollétében.

8. Munkakor célja: A koznevelési intézmény karbantartdsi, miiszaki biztositdsi és portasi
feladatainak ellatésa.

9. Feladatkore:
l. Karbantartasi munkak :

- Napi munkdjat az udvarosi teendok ellatasaval kezdi. Ide tartozik az egész udvar teriiletén és az
intézmény eldtti parkositott térségben taldlhatdé mindennemii hulladék Osszegyiijtése, a
hulladékgylijték tartalmanak idObeni konténerbe vald elhelyezése, az ¢él6 sOvény dapoléasa, a
virdgositott (valyuk) savok, a pazsit gondozasa (nyirds, permetezés stb.), valamint az 0&szi
lombhulladék 6sszegylijtése és megsemmisitése.

- Téli iddszakban gondoskodik az intézmény teriiletén és eldtte 1évo jardak, utak hotol, jégtdl vald
megtisztitasarol s6zas €s holapatolas révén, sziikség esetén munkasziineti napokon is.

- Gondoskodik a megtelt konténer elszallitasarol.
- Elvégzi a szakképzettségének megfeleld és a szakképzettséget nem igényld javitasokat.

- A karbantartési tevékenységének kiindulasi alapja ,,Karbantartdsi Naplo™, de a szobeli jelzéseket
is vegye figyelembe. Tobb hiba bejegyzése esetén a hibaelhdritds fontossaganak sorrendjét maga
allapitja meg, ha nem kap utasitést e tekintetben.

- Amennyiben a hiba elharitdsat nem tudja megoldani, intézkedést kér a miiszaki vezet6tdl, a
gondnoktol.

- Munkaja soran nemcsak a fentebb leirtakra tamaszkodik, hanem maga is folytat naponta
hibakeres¢ tevékenységet. Kiilondsen a villamos halozat, a butorzat, nyildszarok, a vizesblokkok
naponkénti ellenérzésére forditson nagy gondot.

89



- A karbantartashoz sziikséges anyagokat megigényli, és annak engedélyezése utan beszerzi. A
felhasznalt anyagokat, ¢s munkékat dokumentalja a , Karbantartdsi Naplo’-ban. A felhasznalt
anyagok mellé beirja a beszerzési atird tomb megfeleld sorszamat. A nagyobb tételben beszerzett
karbantarto-anyagokrol /pld. 1 doboz fénycsd/ nyilvantarté kartont vezet, a beszerzéseket és
felhasznalasokat pontosan rogziti, minden pénteken ellendrzésre a gondnoknak a , Karbantartasi
Naploval” bemutatja.

- Sziikségszerlien részt vesz a butorok mozgatdsaban. Nagytakaritdsok alkalmaval segit a
takaritasban.

- Felelosséggel tartozik az intézet tisztasagaért, a tarsadalmi tulajdon védelméért és a rabizott
feladatok maradéktalan elvégzéséért.

- Anyagilag felelds a gondjaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamokert.
- Koteles a karbantart6i mithely rendjérdl, a munkagépek karbantartdsarol gondoskodni.

II. Fitoi teendok:

Munkaidd beosztasa: a karbantart6i, vagy a portasi teenddivel egyszerre latja el.

Munkateriiletéhez tartozik a kazdnhdz tisztan tartasa, a gépek napi karbantartasa, fiitbberendezések,
radiatorok, szelepek csOpOgésének megsziintetése. Az intézeti munkavédelmi szabalyzat és a
kazanfiitdi eldirdsok szigoru betartdsa mellett lizemelteti a gondjaira bizott berendezéseket.

A kazannaplot naponta gondosan vezeti.

Torekszik a takarékos fiitésre. Vigyaz arra, hogy a szobdk, tantermek ¢és az iroddk hdmérséklete a
22 °C-ot nem haladhatja meg.

Azon hibédkat, melyeket elhdritani nem tud, azonnal jelenti a miiszaki vezetének, gondnoknak.
Koteles kazannaplot vezetni és minden pénteken a gondnoknak bemutatni.

Tudomasul veszi, hogy a kazdnhdzi részben senki nem tartézkodhat, tanuldk is csak tandri
feliigyelet mellett lehetnek. A gondjaira bizott kulcsokat engedély nélkiil senkinek at nem adja.

A flitési szezonban munkasziineti napokon kiilon beosztas szerint ligyeletet tart.

III. Portasi teendék:
Kollégiumi porta:
- Ugyeleti teenddk ellatasa

- Ellendrizni tartozik, hogy a kollégium épiiletebe csak illetékes személyek tartozkodjanak,
ennek biztositdsa érdekében a kollégiumi kapu és fObejarati ajtdo - a kollégistdk nagy tomegii
tavozasa ¢és érkezése kivételével - zarasarol gondoskodik.

- A portdn 1évO kulcsszekrényt személyesen kezeli, az ebbdl eredd szabalytalansagok
kialakulasaért, anyagi kar keletkezéséért felelosséggel tartozik.

- A portan 1év6 kulcsokat illetéktelen személynek kiadni szigortan tilos.
- Egyiittmiikddik az intézmény biztonsagi szolgalataval.

- Portasként is koteles elharitani a veszélyes meghibasodasokat / lehetéleg megfeleld helyettes
beallitasaval, vagy ha ez nem lehetséges az ajtok zarasaval /, illetve azokat a feladatokat mellyel az
igazgato vagy a miiszaki vezetd megbizza.
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IV. Gépkocsivezetdi teendok

- Feladata koz¢ tartozik az iskola részére személy- €s teherfuvarozas, valamint anyagbeszerzés a
miiszaki vezetd koordinélasaval.

- Személy és teherfuvarozas a kovetkez6 iskoldk igénye estén is lehetséges a miiszaki vezetd és az
iskolaigazgatd engedélyével:

- Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Kozgazdasagi Szakgimnéziuma,
- Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Vendéglatdo Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

- A gépkocsik javitasaval, anyagbeszerzéssel kapcsolatos koltségeknél dontési jogkdre nincs, azt
koteles vezetdivel egyeztetni a sziikséges arajanlat alapjan.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola gépjarmiivei lizemeltetésével, allagdval és tartozékaival
szemben. Minden sériilést és miiszaki meghibasodast (még az altala kijavithatot is) koteles irasban
jelenteni.

- Koteles a gépjarmivek Uti okmadanyait, és a ,,Gépkocsi heti mozgisa” nyomtatvanyt az
eldirasoknak megfelelden vezetni. Az iddszakos és alkalmankénti revizios vizsgalatok iddpontjat és
az elvégzett munkat (pl. olajcsere, zsirozas stb.) a felettesének jelezni és konyvelni.

- A menetlevelekrdl és az lizemanyag felhasznalasrol a gazdasagi tigyintézének, a havi kilométer
futasrol a miiszaki vezetdnek szamol el.

- A réabizott gépjarmiiveket senkinek sem adja at, csak kiilon megbizds alapjan (igazgatoi
engedéllyel).
- Teljes felelsséggel tartozik a rabizott gépjarmiivek tisztasagaért, karbantartasaért.

10. Munkaideje:
A tajékoztatoban meghatarozottak szerint.

11. Hataskore és jogkore: Kiterjed az iskola épiileteire és a tanmiihelyekre, és azok kiilsd
teriileteire, udvar, parkold sportpalydk. Az adott teriiletek a karbantartasi, allagmegovasi,

vagyonvédelmi feladatainak ellatasara. Az iskola vagyontargyainak szakszerii kezelésére.

12. Felelds: Felelosséggel tartozik az intézmény tisztasagaért, a tarsadalmi tulajdon védelméért és
a rabizott feladatok maradéktalan elvégzéséért. Koteles a karbantartéi mihely rendjérdl, a
munkagépek karbantartdsarol gondoskodni. Teljes feleldsséggel tartozik a rabizott
gépjarmiivek tisztasagaért, karbantartasaért.

13. Munkakapcsolatok:

Szervezeten beliil: kdzvetlen miiszaki dolgozokkal, kisegitd dolgozokkal, kozvetlen felettesével
valamint az intézmény 0sszes dolgozojaval

Szervezeten kiviil: -
Mas szervezetekkel: kulso kivitelezokkel

14. Munkakorének ellatasahoz rendelkeznie kell: aktudlis szabalyzatok és elvarasok ismerete
15. A munka ellendrzése: szuroprobaszeriien a kozvetlen felettese valamint a gondnok

16. A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépfokl végzettség
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Erkoélcsi bizonyitvany.

17. Altalanos felelossége és kotelessége:

Felelossége

- Feleldsséggel tartozik a leltari targyakért.
- Betartja az intézmény hazi- és munkarendjét, baleset, tliz és munkavédelmi, valamint
kornyezetvédelmi eldirasait.

Kotelessége

- A munkabeosztisban eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, ¢€s
munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

- Kivételes esetben rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd, ha azt felettese elrendeli.

- Barmilyen okbdl valé tdvolmaradasat eldzetesen, de legkésObb 24 oran beliil felettesének
jelezni.

- A jelenléti ivet pontosan vezetni.

- A munkaba allds el6tt, valamint az intézményben ismétlodé elméleti, gyakorlati
munkavédelmi oktatdson részt venni.

- A kotelezé munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalaton meghatarozott idészakonként részt
venni.

-  Munk4ja sordn tudomdsira jutott informdcidkat, tényeket hivatali titokként kezelni.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott feladatain
tulmenden utasitds adasara, amelyek olyan eseti feladatok ellatasara vonatkoznak, amik a
munkakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan
feladatkorébe tartoznak.

Kelt: Keszthely,
Készitette:

Csotar Andras
igazgato
alairasa
Kelt: Zalaegerszeg,
Jovéahagyta:
Szabo Karoly
kancellar
alairasa
A munkakori leirdsomban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezOnek elismerem
¢és tudomasul veszem azzal, hogy azok betartasaért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozom.

Egy példanyt atvettem:
Kelt: Keszthely, ...................

munkavallald
alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalo neve:

2. Beosztas, munkakor: Kisegitd dolgozo, takaritono

3. FEOR szam: 9119

4. Szervezet/szervezeti egység megnevezése:
Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

Munkavégzés helye: Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Asboth Sdndor Technikum, Szakképzd Iskola
¢sKollégium
iskola cime: 8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

5. Kozvetlen vezetdje: az intézmény miiszaki vezetdje

6. Kozvetlen beosztottak: nincsen

7. Helyettesités:
Tavollétében az intézmény masik takaritdja helyettesiti.

Helyettesiti az intézmény masik takaritojat tavollétében.

8. Munkakér célja: A koznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatésa.

9. Feladatkore:

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, irodahelyiségeket, padlozatukat felmossa,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtokat,
falburkoldkat, csaptelepeket,

mindennemd olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan tartasat,
a takaritasi tevékenységbe beletartozik: ajtok, ajtofélfak, ablakparkanyok, berendezési targyak, tablak, képek,
lampak, villanykapcsoldk, radiatorok, ablakok portalanitasa, lemosasa, pokhaldzasa,

napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentyiizetét,

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat
fertGtleniti,

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijtdedény rendszeres iiritése, tisztitasa,
sziikség szerint porszivozza a szényegeket, folkeni a parkettat,

sziikség szerint Ontdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat,

elvégzi az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél, leltarozasnal a takaritasi feladatokat,
selejtezésénél, megsemmisitésénél segitséget nyujt az iskola gondnokanak,

iigyel a munkateriiletén a vizcsapok elzarasara, feleslegesen vilagitod eszk6zok kikapcesolasara, a nyitott ablakok
bezarasara,

délutani érakban tantermek kinyitasa, zarasa, kulcsok leaddsa a munkaidd lejartaval a portan,

nagytakaritast végez a nyari, téli &s tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriiletének suroldsat, a fiiggonyok
mosasat, a padok és falburkolok strolasat,

a nagytakaritasok idoszakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munkajahoz tartoznak,

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval,
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsagos munkavégzeést
veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az iskola igazgatonak,

a tisztitoszereket és egyéb anyagokat a gondnoktdl veszi at, annak felhasznélasat a gazdasagossagi és
takarékossagi szempontok betartasaval végzi.
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- koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni a gondnoknak, ill.
az iskola igazgatojanak,

- a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozoé feladatok végrehajtasa soran az okozott karokért
fegyelmi és anyagi felel6séggel tartozik,

- kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hatdskdrébe tartozo feladatokat legjobb tudéasa szerint végezni.

10. Munkaideje:
A tdjékoztatoban meghatarozottak szerint.

11. Hataskore és jogkore: Kiterjed az iskola egész teriiletére, kiilonésen a rabizott
munkateriiletre azok berendezési targyainak tisztdntartasara, 4poldsara. Az eszkozok
szabalyszerl balesetmentes hasznalatara a vegyszerek szabalyszeri tarolasara és hasznalatara.
Az iskola személy- €s vagyonvédelmi feladatainak ellatasara.

12. Felelos: Felelos az atvett eszkozokért, az atvett anyagokért.
Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért..

13. Munkakapcsolatok:

Szervezeten beliil: miszaki dolgozokkal, kisegité dolgozdkkal, kdzvetlen felettesével valamint az
intézmény Osszes dolgozojaval

Szervezeten kiviil: -

Mas szervezetekkel: -

14. Munkakorének ellitasahoz rendelkeznie kell: aktudlis szabalyzatok ¢és elvarasok
ismerete. Munkajat ,,Ajanlas a Takaritasi és Fert6tlenitési kézikonyv”-ben leirtak alapjan koteles
végezni (ZSZC 2020. 03. 12.).

15. A munka ellenérzése: sziroprobaszeriien a kozvetlen felettese valamint a gondnok

16. A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: minimum alapfoku végzettség
Erkolesi bizonyitvany.

17. Altalanos felelgssége és kotelessége:

Felelossége

- Feleldsséggel tartozik a leltari targyakert.
- Betartja az intézmény hazi- és munkarendjét, baleset, tliz és munkavédelmi, valamint

"r

kornyezetvédelmi eldirasait.

Kotelessége

- A munkabeosztisban eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, és
munkaidejét munkavégzéssel tolteni.

- Kivételes esetben rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd, ha azt felettese elrendeli.

- Béarmilyen okbol val6d tavolmaradéasat eldzetesen, de legkésdbb 24 oran beliil felettesének
jelezni.

- A jelenléti ivet pontosan vezetni.
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- A munkdba allas el6tt, valamint az intézményben ismétlodé elméleti, gyakorlati
munkavédelmi oktatdson részt venni.

- A kotelezé munkakori orvosi alkalmassagi vizsgéalaton meghatarozott idészakonként részt
venni.

- Munk4ja sordn tudomdsara jutott informdcidkat, tényeket hivatali titokként kezelni.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott feladatain
tulmenden utasitds adasara, amelyek olyan eseti feladatok ellatasdra vonatkoznak, amik a
munkakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan
feladatkorébe tartoznak.

Kelt: Keszthely,
Készitette:

Csotar Andras
igazgato
alairasa
Kelt: Zalaegerszeg,
Jovahagyta:
Szabd Karoly
kancellar
alairasa
A munkakori leirasomban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem
¢s tudomasul veszem azzal, hogy azok betartasaért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozom.

Egy példanyt atvettem:
Kelt: Keszthely, ...................

munkavallalo
alairasa
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9. SZ. MELLEKLET
JARVANYUGYI HELYZETTEL KAPCSOLATOS INTEZMENYI SZABALYOZAS

1. A szakképzo intézmény feladatainak ellatasahoz sziikséges egészségiigyi

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa

Az egészség meglrzését célzd intézkedések, jogszabilyok, Kkiadott utmutatasok,
iranyelvek betartisa mindenki szamara kotelezé. Ez magéaban foglalja a gyakori szappanos
kézmosast vagy alkoholos kézfertdtlenitést, a kohogési etikett betartasat, illetve az arc
felesleges érintésének kertilését, valamint a széjat és az orrot eltakard eszkoz (tovabbiakban:
maszk) hasznalatara vonatkozo szabalyok betartasat.

A szakképzd intézmény épiileteit, rendezvényeit, foglalkozasait kizardlag a jarvanyligyi
késziiltségi idOszak védelmi intézkedéseirdl szold 431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdésében meghatarozott, egészséges, koronavirus megbetegedés tiineteit nem mutatd
személy latogathatja. A megbetegedés jellemz6 tlineteit az 1. szamua melléklet tartalmazza.

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen a szakképzd intézmény épiiletébe valo
belépéskor lazmérés kotelezé mind a tanulok, képzésben részt vevok, mind az oktatok és az
intézmény mas alkalmazottai tekintetében.

Amennyiben valakinél az orszdgos tisztiféorvos 4altal hatdrozatban meghatarozottnal
magasabb testhomérséklet (37,8 °C), vagy a fert6zésre utalé mas jellemzo tiinet jelentkezik,
az intézménybe nem léphet be, illetve haladéktalanul otthondba kell tdvoznia és a
haziorvosaval a kapcsolatot felvennie.

Ha a tinetek kiskoru tanulonal jelentkeznek, a sziilét vagy torvényes képviselot
haladéktalanul értesiteni Kell, illetve — amennyiben a tanulo otthonaba jutasa azonnal nem
megoldhato, el kell kiiloniteni a sziil6 megérkezéséig vagy intézkedéséig.

A megfelel6 fizikai tavolsag betartisa az intézmény teriiletén beliil, tovabba az iskoldba
belépéskor rendkiviil fontos a virus tovabbterjedésének megakadalyozasaban. A sorban allas
szabalyait figyelembe véve a varakozok kozott 1,5 méteres tavolsagot kell tartani, amelyet jol
lathatdo  jelzéssel (felfestéssel, figyelemfelhivo  tablakkal) sziikséges biztositani
(konyvtarakban, ebédldkben, biifékben, vendéglatoterekben, iroddkban stb.). A 1,5 méteres
tavolsag kotelezd betartdsara fokozottan figyelni kell a belépéskor kotelezd testhdmérséklet
mérés soran is.

2020. oktéber 1-jétél az intézmény teriiletére: az ott foglalkoztatott személyen, az ott
sziikséges karbantartasi, illetve javitasi munkat végzo személyen, a jogszabalyon alapulo
kotelezettség teljesitése céljabol érkezon, a tanulon és a tanulot Kkiséré nagykoru
személyen Kkiviil mas személy nem léphet be.
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1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

A vendégek fogadasara szolgald terekben (pl. biifé, ebédld) lehetdség szerint plexi védotallal
is el kell valasztani a dolgozokat a vendégektol.

Fokozottan kell ligyelni az intézmény minden — oktatasi, sport, étkezési, kozosségi stb.

helyiségének tisztasagara, megfeleld (virucid) kézferttlenitd szerek, valamint szintén virucid
hatast feliiletfertétlenitd szerek és takaritoszerek hasznalatara. A bejaratnal virusold hatasa
kézfertotlenitdt biztosit az iskola, melynek hasznalatara kérjik az intézmény minden
latogatdjat. A termekben a tanuldi csoportok valtdsa kozott a feliiletfertdtlenitést ¢és
szelloztetést biztositani sziikséges. A virucid hatasu fertdtlenitdszereket minden esetben a
gyarto altal magyar nyelven feltiintetett hasznalati utasitas szerint, megfeleld koncentracidoban
¢s megfeleld behatasi idovel kell felhasznalni. A megfeleld kéz- és feliiletfertdtlenitd szerek
folyamatos rendelkezésre allasardl, beszerzésér6l gondoskodni sziikséges. Ennek
dokumentalasa, ellendrzése a szakképz6 intézmény feladata.

A gyakran érintett feliileteket rendszeresen — legalabb kétoranként — fertotleniteni
(ajtdkilincs, liftgombok, kapcsolok, fogantytk, korlatok stb.) kell. A szamitogépek
billentylizete, kavégépek, italautomatdk, adagolok, kancsok rendszeres tisztitdsa ¢és
fertdtlenitése sziikséges virucid fertétlenitdszerrel. Ennek dokumentéldsa, ellendrzése a
szakképzd intézmény feladata.

crer

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes
szellOztetésre. Mesterséges szelloztetés esetén, amennyiben nyithatok az ablakok, javasolt a
minél gyakoribb természetes szell6ztetés egyideji alkalmazasa. Az olyan légtechnikai
késziilekek, amelyek a friss levegd utdnpotlasdra nem alkalmasak és kizardlag a belsd levegot
forgatjak (pl. split klima, fan-coil berendezések ¢és mobil légtisztitok) csak akkor
hasznalhatoak, ha egyidejlileg intenziv levegé-utanpdtlas torténik kiiltérbdl. A késziilékek
hdcseréldjét és porsziirdjet gyakran kell fertdtleniteni, engedéllyel rendelkezd virus6l6 hatasu
szerrel. A cserélhetd szlirdket fokozott igénybevétel esetén az eldirtnal gyakrabban sziikséges
cserélni. Mindezek dokumentalasa, ellendrzése a szakképzd intézmény feladata.

Sziikséges gondoskodni a szakképzd intézménybe érkezOk megfelelé tajékoztatasarol: a
létesitmény aktualis hézirendjérdl, az 0j tipust koronavirus jarvannyal kapcsolatban tett
intézkedésekrdl, a jarvany miatti korlatozasokrol.

Sziikséges az intézmények belsd intézkedési terveinek, szabdlyzataikban foglaltaknak
fokozott betartasa és betartatiasa, valamint ezen szabalyzatok, utasitasok, intézkedési
protokollok kiegészitése ¢és rendszeres aktualizdlasa a jarvanyhelyzet alakuldsahoz
igazodva. Ennek soran a vonatkozd szabalyok €s agazati ajanlasok megtartasa mellett az
intézmény vezetdje, valamint szakképzési centrum esetében a féigazgatd és a kancellar az
intézményi sajatossagok figyelembevételével specialis utasitasokat hozhat.
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1.14.

Amennyiben barmilyen kiilonleges, fertézésre vagy betegségre, vagy annak gyantjara utald
jelet azonositanak a szakképzd intézményben, akkor az intézmény vezetdje (szakképzési
centrum esetében az intézményvezetd javaslatara a fOigazgato) elrendeli a sziikséges
intézkedéseket, ¢és azokrol a jarvanyligyi szabalyoknak megfelel6 azonnali tajékoztatast
nyujt a 2. melléklet szerint az NSZFH részére.

1.15. A karantén helyzettel kapcsolatosan ezaton tajékoztatom, hogy COVID 19 virus altal fertézott

1.16.

tanulo esetén KIZAROLAG az illetékes jarvanyiigyi hatésdg (a magyarorszagi
lakohely/tartozkodasi hely szerint illetékes jarasi/keriileti hivatal) adhat engedélyt az iskolaba
vald visszatérésre (negativ teszt alapjan). Amennyiben a tanul6 azért kertilt karantén ald, mert
osztalytarsa vagy tanara fert6z6tt COVID 19 virussal, de 6 maga tlinetmentes és/vagy negativ
PCR tesztje van ebben az esetben a haziorvosa ad engedélyt az iskolaba valo visszatérésre a
karantén befejezése utdn. A tanuldval egy haztartdsban €16 személy COVID 19 fertdzése
esetén KIZAROLAG az illetékes jarvanyiigyi hatosag adhat engedélyt az intézménybe vald
visszatérésre.

A helyiségek (tanterem, tornaterem) bérbeaddsa ezt kovetden csak olyan iddpontban
lehetséges, amikor sajat didk mar nem tartdzkodik az intézményben.

2. A tanitas megszervezése

2.1.

2.2.

2.3.

A jelenléti tanérakat ugy kell megszervezni, hogy a tanterem kapacitasanak
figyelembevételével lehet6ség szerint a 1,5 méteres védotavolsag betarthato legyen.

A tanorakon részt vevo tanulok és oktatok szamara a maszk viselése javasolt, az oktato
szamara a 1,5 méter védotavolsag biztositasa kotelezo.

A tantermi 6rak megszervezésekor lehet6ség szerint az egy osztaly-egy tanterem elvet kell
kovetni, valamint a vegyes osztalyu csoportok kialakitasat (pl. idegen nyelv), a kiilonb6z6
osztalyok tanuldinak a talalkozéasat lehetdség szerint keriilni kell, illetve on-line térben kell
megszervezni. Amennyiben ez nem lehetséges, a termekben a tanuldi csoportok valtasa
kozott a feliiletfertotlenitést a gyakran érintett felilleteken minden alkalommal
biztositani sziikséges.

Az iskola minden oktatonak biztosit fertStlenitd szert a csoportvaltaskor sziikséges
feliilettisztitashoz.

Az esetleges online oktatas idétartamarol, és az online oktatasban részt vevok korérol a
szakképz6 intézmény igazgatoja, szakképzési centrum esetén az igazgatd javaslatara a
foigazgatoé a jarvanyiigyi hatésag ajanlasanak figyelembe vételével dont a fenntartd és
az NSZFH egyidej értesitésével.
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2.4. A sziilokkel, vald folyamatos kapcsolattartas soran elsésorban az elektronikus levelezést,

illetve a tanulmanyi rendszeren Kkeresztiili lehetéségeket kell alkalmazni. A beadand6
dokumentumok, dolgozatok kiértékelésébe vald betekintési lehetdség biztositasa is online
torténjen.

2.5. A virusfertdzés szempontjabol veszélyeztetett csoportba tartozé tanuld iskolai hianyzasat

2.6.

szerisziil6i kérésre igazoltnak tekintjiik. Tanulmanyait online munkarendben folytathatja.

Sziilok, tanulok és alkalmazottak tajékoztatasanak eszkozei és csatornai

- Alkalmazott eszkdzok: szamitogép, telefon, internet.

- Alkalmazott kommunikaciés csatornak: honlap, k6zosségi oldal, elektronikus levelezés,
telefon.

- Alkalmazott kommunikacio: iizendfal, kozlemények, felhivasok a fenti kommunikacios
csatornakon keresztiil.

3. Szakmai gyakorlatok, gyakorlati képzések megvalositasa

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

A gyakorlatok ideje alatt a gyakorlaton részt vevo tanulokra, oktatokra az altalanos higiénés
rendszabalyok vonatkoznak.

A gyakorlatokat kizarolag egészséges, koronavirus megbetegedés tiineteit nem mutatd
személy latogathatja. A megbetegedés jellemz6 tlineteit az 1. szdmua melléklet tartalmazza.

A gyakorlat helyszinén torténé megjelenéskor akkor is kotelezd a testhdmérséklet mérése,
amennyiben kiils6 helyszinen (pl. dudlis képzdhelyen) van. A belépéshez megengedett
homérsekletet meghaladd testhdmérseklet esetén a tanuld a gyakorlatot nem kezdheti meg.
Errdl a gyakorlatot vezet6 oktatd haladéktalanul koteles a szakképzd intézményt, valamint
kiskoru tanuld esetén a sziil6t vagy a torvényes képviseldt is értesiteni.

A gyakorlat megkezdése eldtt kotelez6 a szappanos kézmosas vagy alkoholos
kézfertdtlenités eldirdsa, melynek feltételeit a gyakorlat helyszinén biztositani kell. A
gyakorlat soran maszk viselése javasolt, amennyiben a masfél méteres tavolsagot nem
lehet megtartani, vagy egyéb védéeszkoz (pl. plexifal) nem biztositott.

A gyakorlati képzés ideje alatt az oktatd kiemelt feladata, hogy a helyes egyéni véddeszkoz-
hasznalatot folyamatosan ellendrizze. A 1,5 méteres védotavolsagot a gyakorlat teljes
iddtartama alatt lehetdség szerint biztositani kell.

A gyakorlat sordn az eszkozoket — amennyiben azt nem karositja —virucid hatasu
feliiletfertdtlenit6-szerrel rendszeresen tisztitani kell.

A gyakorlati képzésre vonatkozo szabalyokat a belsé és kiilsé gyakorlohelyen is be kell
tartani.
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3.8.

Valamennyi oktatasi gyakorlati tér esetében az eldirt takaritasi utmutaté teljes korti betartdsa
sziikséges. Ezt megfeleld mddon dokumentalni kell. A termekben a tanuldi csoportok valtasa
kozott a feliiletfertotlenitést biztositani sziikséges.

4. Szakmai és érettségi vizsgaztatas, beszamolas rendje

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

A szobeli vizsga, szamonkérés napja —, érintett teriilete, valamint a varhat6 1étszama eldre
tervezetten keriiljon meghatarozasra, ezzel biztositva a jarvanyiigyi szabalyok betartésat.

frasbeli vizsga, szamonkérés esetében a tantermekbe beoszthatd tanulok 1étszama maximum
10 f6 lehet. Irasbeli vizsga, szamonkérés esetén javasolt a személyes segédeszkozok
hasznalata. Az irasbeli dolgozatok 24 Oras varakozas utan biztonsagosan javithatok a
higiénés szabalyok betartasaval.

A szamonkéréseken, vizsgdkon kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatd tanuld, illetve
oktatd vehet részt.

Szobeli és irasbeli szamonkérés, vizsga alkalmaval maszk viselése javasolt, amennyiben a
1.5 méteres tavolsag nem tarthat6. Rendszeres fertOtlenités elvégzése sziikséges a
munkafeliileteken ¢és a segédeszkdzokon.

5. Kollégiumok miikodtetésére vonatkozo szabalyok

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

A kollégiumokban kizardlag egészséges, megbetegedés tlineteit nem mutatd, magat
egeészseégesnek €rzd személy tartdzkodhat. A bekoltozésénél, valamint naponta a testhdméres
¢s ennek dokumentalasa sziikséges. A tiineteket mutato személyt azonnal el kell
kiiloniteni.

Az elhelyezés soran torekedni kell arra, hogy az azonos tantermi Orakat latogatd tanulok
keriiljenek egy-egy kollégiumi szobaban elhelyezésre.

A szobdkban a Iétszdmot a rendelkezésre allo férdhelyek kihaszndlasara torekedve, a
megfeleld higiénés szabalyok betartasa mellett javasolt meghatarozni. A lakdszobakban csak
azok tartozkodjanak, akik abban a szobaban laknak. A kollégiumban, ha zart kozosségi
térben (ide nem értve a lakészobat) tobb személy egyiittesen tartézkodik, és a 1,5 méter
tavolsag nem tarthatd, a maszk hasznalata kotelez6. A k6zos hasznalati helyiségekben,
igy a konyhaban és az egészségligyi, fiirdo- és illemhelyiségekben is térben €s iddben tartsak
be a bentlakok a tavolsagtartas szabalyait.

Kollégiumonként a féréhelyek 5%-at kell iiresen fenntartani, elkiilonitési és hatosagi
karantén céljabol. A pihendterek, k6zos hasznélati helyiségek (bel- és kiiltéren egyarant)
berendezéseinek szamat sziikség szerint csokkenteni kell a zstufoltsag elkeriilése érdekében.
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5.5. A ko6z6s hasznalati helyiségek fokozott takaritdsa €s fertdtlenitése sziikséges. A kozOsségi
helyeknél sziikséges a virucid hatasu kézfertdtlenitd késziilék elhelyezése és rendszeres
utantoltése.

5.6. A kollégiumi karanténban elhelyezett tanuldk ellatdsat a jarvanyligyi szabalyoknak
megfelelden kell megszervezni.

5.7. Fertézésgyanu esetére riasztasi protokoll kialakitasa sziikséges, melynek segitségével az
érintett elkiilonitése a lehetd leggyorsabban megvalosul. Ezzel parhuzamosan a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) eljarasrendje alapjan sziikséges az
azonnali intézkedések megtétele.

6. Sportlétesitmények, egyéb szabadidos létesitmények hasznalata

6.1. Sportfoglalkozasokon, szabadidés tevékenységben kizardlag egészséges, tiineteket nem
mutatd, magat egészségesnek érzd tanulo, vehet részt.

6.2. A szoros fizikai kontaktus elkeriilése érdekében részesitsék eldnyben a kiscsoportos
tevékenységeket. A foglalkozasok, programok soran torekedjenek a legalabb 2 méteres
védotavolsag folyamatos betartdsdra, mert sportolds kozben az erdltetett 1égzés miatt
nagyobb tavolsag betartasa sziikséges

6.3. A tevékenységeket javasolt a nap folyamén id6ben elosztani, hogy egyszerre minél
kevesebben legyenek egy idoben egy helyszinen.

6.4. A tevékenységek soran — lehetGség szerint — a testi kontaktus nélkiill megvaldsithato
feladatokra javasolt hangstlyt helyezni.

6.5. A kozos terek, 6ltozok, zuhanyzok, egyéb feliiletek higiéniai allapotanak fenntartasa soran
az eldirt takaritasi Gtmutatod teljes korli betartasa (kiilon figyelemmel a tisztitoszerek eldirt

crer

6.6. A testnevelés 6ltozOkben max. 10 f6 tartdzkodhat egyszerre. Az 61tozObe belépés elott és utan
javasoljuk a maszk hasznalatat.

7. Napi adatszolgalatatassal kapcsolatos intézkedések, szabalyozasok

7.1. Amennyiben tanuloi vagy alkalmazotti korben barmilyen kiilonleges, fert6zésre vagy
betegségre utald jel azonosithato, haladéktalanul tdjékoztatjuk a Zalaegerszegi Szakképzési
Centrum f6igazgatojat.
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7.2 A szakképzési centrum részeként mikodod intézmény a jelentést a szakképzési centrumnak

kiildi meg munkanapokon délelétt 9:00 oraig. A szakképzési centrum a jelentéseket egy
tablazatba Osszesitve, intézményenkénti bontasban tovabbitja NSZFH-nak munkanapokon

14:00 éraig.

7.3. Az NSZFH az O0Osszesitett jelentést munkanapokon 16:00 oraig kiildi meg a ITM

Szakképzésért Felelés Helyettes Allamtitkarsagra, ahonnan az operativ torzshoz tovabbitjak.

7.4. Az intézmény vezetdje, egyidejiileg értesitik az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgalat keszthelyi irodajat (0683/515-220).

8. Kihirdetett veszélyhelyzet esetén torténé tantermen Kkiviili digitalis
munkarend megvaldsitasa

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.

8.5.
8.6.

8.7.

Digitalis munkarend eszkozei, feltételrendszere: elektronikus, digitalis eszkozok, laptop,
tablet, asztali szamitogép, okostelefon.

Digitalis oktatas csatornai: elsésorban KRETA rendszer, masodsorban kozosségi oldalak és
e-mail levelez6 rendszerek zart csoportjai.

Digitalis oktatds idérendi keretei: a tantargyfelosztas szerinti drarenddel parhuzamosan.
Digitalis oktatasi célok: Kozponti kerettantervnek, helyi tantervnek, tanmenetnek
megfelelden minden pedagogus digitalis eszkdzon keresztiil biztositja az elérehaladast.
Jarvanyiigyi veszélyhelyzet esetén a sziildi értekezletet online formaban szervezziik meg.

A tanulo6 ¢és oktatd eszkdzhidnya esetén az intézmény biztositja a digitalis munkaforméhoz
sziikséges eszkozoket.

Digitalis modszertan alkalmazasa sordan az oktatdoi munkét az informatika szakmacsoport
tagjai és a rendszergazda segiti.

9. Digitalis munkarend esetén a tanulok elérehaladasanak ellenérzése

9.1

9.2
9.3

Tanulmanyi elérehaladés ellendrzésének formai, modjai: Az igazgatd és az altala megbizott
helyettese folyamatosan nyomon koveti a KRETA adminisztracios rendszerén keresztiil a
tanorak digitalis megtartasdnak nyomait (e-ligyinézés modul, {izenetek, 6rak naplozasa), az
érdemjegyek beirdsat és gyakorisagat, a tanuloi és sziiloi visszajelzéseket.

Tanulmanyi elérehaladas ellendrzésének gyakorisaga: heti rendszerességgel torténik.

Tanulmanyi elérehaladas ellendrzésének feleldsei: a rendszer mitkodéséért felel az igazgato;
a szakmai munkaért a szakmai munkakozdsség-vezetOk és a tantargycsoport-vezetok
feleldsek; a tanulok aktiv tevékenységét a szaktanarok ellendrzik.

10. Digitalis munkarend esetén az oktatok, oraadok munkavégzésének rendje

10.1
10.2

Munkavégzés formai: tdvoktatds otthonrol

Munkavégzés rendje: a pedagogusok a KRETA rendszer e-iigyintézés moduljat
alkalmazzak. Ezen a feliileten tananyagot kiildenek csatolva az irasos iizenethez (PPT,
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10.3

10.4

10.5

10.6

Word dokumentum, videok, fotok segitségével) azon a munkanapon 12 6rdig, amikor a
tanuloval tanoraja lenne.

Munkavégzés beosztasa: A pedagdgus annyi lizenetet szerkeszt és kiild egy napon (8 és 12
ora kozott), amennyi tanoraja aznap lenne. A kiadott feladatokra hataridét szab, és digitalis
modon ellendrzi azok megoldasat, végrehajtasat. A beérkezO feladatokat a pedagogus
értekeli.

Az elvégzett munka koOznevelési regisztracids ¢és tanulméanyi alaprendszerben valo
dokumentéalasanak modja: A pedagéogus miutan Osszedllitotta ¢és elkiildte az
osztalyoknak/tanuloknak a feladatait, minden munkanapon 12 o6ra utan lenaplozza az e-
naploban a tanorait, igazolva ezzel, hogy biztositotta a tanul6 tanulmanyi elérehaladasat. A
naplozéast kovetéen elvégzi az értékelést, nyomon kdveti a tanmenetét, és felkésziil a
kovetkez0 munkanapra.

A tanérak naplozasaval és a KRETA rendszer iizenet-kiildé funkcidjaval ellenérizheté az

elvégzett tevékenység, ami megkdnnyiti az elszamolast is.

A hianyzokat nem rogziti. Ha valamelyik gyermek megbetegedés miatt nem tud elkésziilni a

feladataival, az osztalyfonokkel tortént egyeztetés utan halasztast kaphat.

1. szamu melléklet

TILOS az intézmény teriiletére belépnic és ott tartozkodnia annak a

tanulonak/dolgozonak, akinek uj tipust koronavirus fertézésre jellemz6 tiinetei

vannak, vagy a megel6z6 harom napban tapasztalt magan ilyen tiineteket:

»  kohogés;
* nehézlégzés, 1égszomj;
o laz;

* hidegrazas;

* izomf4jdalom,;

» torokfijas;

* Ujonnan kialakult izérzés- vagy szaglaszavar.

A lista nem sorol fel minden lehetséges tiinetet, egyéb, kevésbé gyakori tiinetekrdl is
beszamoltak a virusfert6zéssel kapcsolatban, ideértve olyan tiineteket, mint példaul:

. émelygés,
. hanyas és/vagy
. hasmenés

Amennyiben valaki ilyen tlineteket észlel magén, haladéktalanul hivja fel hdziorvosat, és
kovesse az utasitasait.
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