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1. Bevezetés

A szakképzésrol szo0l6 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet alapjan a
Vas Megyei SzC Eo6tvos Lorand Szakképzd Iskola (9500 Celldomolk, Sagi u. 65.) belsd és
kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti €s mikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvénye-siiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 Jogszabalyi hattér

A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok: 1. szamu melléklet

1.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed a tagintézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A
SZMSZ elbirasai érvényesek z iskola teriiletén a benntartdzkodas, valamint z iskola altal
kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat és egyéb bels§ szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjanak kotelezo.

Intézményi azonositéok

A centrum hivatalos megnevezése: Vas Megyei Szakképzési Centrum

OM azonositd: 203062

Rovid neve: Vas Megyei SzC

Székhelye: 9700 Szombathely, Akacs Mihaly u. 8-10.

Az iskola megnevezései:

Hivatalos neve: Vas Megyei Szakképzési Centrum Eotvos Lorand Szakképzé Iskola
Rovid neve: Vas Megyei SzC Eotvos

Az intézmény feladat-ellatasi helye: 9500 Celldomolk, Sagi u. 65.

2. Az intézmény szervezete

2.1 Szervezeti abra
Vas Megyei Szakképzési Centrum E6tvos Lorand Szakképz6 Iskola



Az intézmény szervezeti rendszere, irdnyitasa
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3. Az intézmény iranyitasa

Az iskola felelés vezet6je, az igazgatd, akit az oktatasért felelés miniszter egyetértésével a
Vas Megyei Szakképzési Centrum féigazgatdja nyilvanos palyazat Gitjan biz meg 6t évre.

A koznevelési intézmény vezetdjének feladat- és feleldsségi kore az iskola szakmai
feladatainak minél magasabb szinvonall szervezése, iranyitasa. Ennek alapjan az igazgatd a
jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntart6 irdnyitasa alapjan
vezeti a koznevelési intézményt, felelds az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaért, képviseli az
iskolat.

Az igazgaté feleldssége, feladatai, hataskore a Vas Megyei SZC SZMSZ 11.1. és 11.2.
pontjaiban meghatarozottak szerint.

3.1 Vezetéség

Az iskola vezetdsége az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztast dolgozok:

= igazgatOhelyettesek,

= gyakorlatioktatas-vezeto,

Az igazgatdé munkajat az alabbi személyek segitik:
= igazgatohelyettesek,

= gyakorlatioktatas-vezetd,

= munkakdzosségek vezetdi,

= iskolatitkar

= gondnok

Az igazgatohelyettesek és a tobbi vezetd beosztasi dolgozo munkajukat munkakori leirasok,
valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

3.1.1 A vezet6k kozotti feladatmegosztas, leadott hataskorok
Az igazgato feladat-, és jogkorét az alabb felsoroltak tekintetében helyetteseire ruhdzza at:
= az igazgatohelyettesek szdmara a tantdrgyfelosztds és az Orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi-, illetve a tantargyak
beszamitasaval kapcsolatos kérelmek dontési jogat,
= az igazgatohelyettesek szamara az intézményi rendezvények és a kozosségi
szolgalattal kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletének jogat,
= az igazgatohelyettesek szamara a palyavalasztdsi rendezvényeken, sziil6i
értekezleteken az intézmény képviseletének jogat,
= a gyakorlatioktatas-vezetonek - az igazgatoval valo elzetes egyeztetés utan - a
gazdasagi kamarakkal, gazdalkodo szervezetekkel folytatott targyalasokon,
konferencidkon az intézmény képviseletének jogat.
= 3z igazgatohelyettesek szamara az intézmény napi zavartalan miikodéséhez sziikséges
oktato helyettesitések beosztasanak, elkészitésének jogat.
= cldzetes egyeztetés utan a Vas Megyei SZC foigazgatoja altal kért adatszolgaltatas
elkészitésének kotelezettségét.
3.1.2 Az igazgato helyettesitésének rendje
A tanuldk intézményben tartdzkodasa alatti iddben munkanapokon 7:20 - 16:00-ig biztositjuk
felelos vezeto jelenlétét.



Az igazgatot tavollétében, illetve akadélyoztatds esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az altalanos igazgatOhelyettes helyettesiti. A helyettesité feladatokat a
megbizottak teljes feleldsséggel és be-szamolasi kotelezettséggel latjak el.

3.2 Az igazgatohelyettesek hataskore, feladat- és jogkorei
3.2.1 Szakmai igazgatéhelyettes
Munkajat az igazgatd kdzvetlen iranyitasaval végzi, az igazgatot vezetdi munkajaban segiti.
Hatéskore:
= munkak6zdsségek vezetoi,
= szakmai elméleti és gyakorlati oktatok, tanarok
= a koznevelési és szakképzési torvényekben, a végrehajtasi rendeletekben és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott, a szakmai oktatassal Osszefliggd vezet6i feladatok
ellatasa

Feladat és jogkore:

= A hataskorébe tartozd munkakodzosségek és a munkakozosségbe tartozo oktatok
munkajanak iranyitasa, tevékenységiik Osszehangolasa, feliigyelete, ellenérzése és
értékelése.

= A hataskorébe tartozd munkakozosségek — munkaterveinek, valamint a
munkak6zosségek tagjainak helyi tantervre épiilé tanmenetének jovahagyasa.

= A hataskorébe tartoz6 munkakodzosségek tanoran kiviili tevékenységének szervezése,
Osszefogasa, ellendrzése.

= Adatot szolgaltat a statisztikai és egy¢b jelentésekhez.

= Az eredményes beiskolazas érdekében gondoskodik az érdeklédok szamara a Nyilt
napok megszervezésérdl és lebonyolitasarol, ebben szorosan egyiittmiikodik a
vezetGtarsakkal.

= A gyakorlatioktatas-vezet6vel és az altalanos igazgatohelyettessel egyiittesen szervezi,
iranyitja a palyavalasztési tevékenységet és a beiskolazast.

= Szervezi és iranyitja a jelentkezok beiskolazasaval kapcsolatos munkakat és szervezi
az orvosi alkalmassagi vizsgalatokat.

= Gondoskodik a felvett tanulok osztalyba sorolasarol.

= lIranyitja az iskolat érintd statisztikak készitését, ellendrzését.

= Elkésziti a tantargyfelosztast és az orarendet.

= Ellenérzi és értékeli a tanitdsi Ordkat, tovabba allando jelleggel a oktatok
munkafegyelmét, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartatasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

= Felelds a Szakmai program elkészitéséért.

= Felelds a nappali és esti rendszerii felndttoktatds szakszerli és torvényes
miikodtetéséért.

= Félévkor és tanév végén a munkateriiletét érint6 elemzd beszamolot készit.

= Gondoskodik a megjelend palyazatok kozzétételérdl és gondozasardl.

= Gondoskodik az intézménnyel munkaviszonyban allo, iranyitasa alatt tevékenykedd
dolgozdk tovabbképzésérdl, onképzésérol.

= Iranyitjia a KIRSTAT elkészitését. A taniigyi titkarsadg 4ltal folyamatosan
nyilvantartott tanuloi 1étszamot ellendrzi.

= Javaslatot készit a hataskorébe utalt szakmai neveld-oktatd munkara és ezek személyi
¢s targyi feltételeinek fejlesztésére.

= Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo oktatok munkajanak értékelésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.



Megszervezi az iskolai szintli gyakorlati versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok
felkészitésérdl, tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositasarol.

Szakmai Kkapcsolatot tart fenn a Vas Megyei Szakképzési Centrummal, a
Kormanyhivatallal és a Jarasi Hivatalokkal.

Szorosan egyiittmiikddik a gyakorlatioktatas-vezetével a szakmai gyakorlati képzéssel
kapcsolatban felmeriil§ feladatok ellatasaban.

Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi 1étszam kialakitaséra.

Az 4ltalanos igazgatohelyettessel és gyakorlatioktatas-vezetdvel egylittmiikodve
felelés a javito-, kiilonbozeti-, osztilyozd vizsgak szakszerii és torvényeknek
megfelelé megszervezéséért.

Elokésziti a tankdnyvrendelést (szakmai tankdnyvek).

Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidaramlas gyors és pontos
miitkodésének biztositasaban (honlap karbantartas).

Ellendrzi €s elkésziti a hataskorébe tartozo oktatok oraelszamolasait.

Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

3.2.2 Altalinos igazgatohelyettes
Munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi, az igazgatot vezetéi munkajaban segiti.
Hataskore:

fegyelmi tigyek,

diakénkormanyzat,

sziiléi munkakdzosség,

konyvtaros,

munkak6zosség-vezetok,

tanarok,

Mindségiranyitasi Csoport (MICS)

a koznevelési és szakképzési torvényekben, a végrehajtasi rendeletekben és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott, a kdzismereti oktatassal dsszefliggd vezetdi feladatok
ellatasa

Feladat ¢s jogkore:

A hataskorébe tartozd6 munkakozosségek és a munkakdzosségbe tartozd oktatok
munkdjanak irdnyitasa, tevékenységiik Osszehangolasa, feliigyelete és ellendérzése,
értékelése.

A hataskorébe  tartoz6  munkakozosségek — munkaterveinek, valamint a
munkak6zosségek tagjai helyi tantervre épiilé tanmenetének jovahagyasa.

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd képzések tantargyfelosztisara, azt a szakmai
igazgatohelyettessel egyezteti.

Javaslatot tesz az orarend elkészitéséhez.

Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzé jelentését (pedagdgiai
hatékonysag).

Elokésziti a kompetenciamérést, értékeli eredményeit.

Az igazgatoval tortént egyeztetés utan gondoskodik a tanuldi jogviszony létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos ligyek elintézésérol.

Intézi és eléterjeszti az igazgatonak a hataskorébe tartozo tantargyi felmentéseket.
Javaslatot tesz az iskolai sportkor és a mindennapos testnevelés (gyogytestnevelés)
targyi, személyi feltételeinek biztositasara.



Gondoskodik a sziil6i értekezletek, fogadoorak, fogadodélutan megtartasarol.
Gondoskodik a tandoran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti
megtartasardl, a foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos, vezetésérol,
ellendrzésérol.

Iranyitja és szervezi az orszagos és egy¢b mérések iskolai feladatait.

Iranyitja a tanulasi nehézségekkel kiizd6é tanulok felmérését, vizsgalatra kiildését, az
ifjusdgvédelmi feleldst iranyitva kapcsolatot tartanak a nevelési tanacsadokkal.

A szakmai igazgatOhelyettessel és gyakorlatioktatas-vezetével egyiittmiikodve felelés
az érettségi-, a javito-, kiilonbozeti-, osztalyozd vizsgak szakszerii és torvényeknek
megfelelé megszervezéséért.

Gondoskodik a szakgimnaziumi és szakkozépiskolai belsd vizsgak, szintfelmérék
megszervezésérol.

Iranyitja, segiti, ellendrzi a DOK munkajét segité oktatot.

Felelds a gyermek- és ifjisdgvédelemi feladatok intézményi szintli koordinalasaért, a
tanuloi esélyegyenléség biztositasaért.

Felelés a Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal és a Zalaegerszegi Pedagogiai
Oktatasi Kozponttal valé kapcsolattartasért.

Felelés a nappali és esti rendszerii felnéttoktatds szakszerli és tdrvényes
miikodtetéseért.

Felelds a Szakmai program, a helyi tanterv és a Hazirend feliilvizsgalataért.

Felelds a nevelési €s az oktatoi testiileti értekezletek elokészitéseért.

Felelds az iranyitasa ald tartozd6 munkakozOsségek és egyéb iskolai kozosségek
munkatervének jovahagyasaért.

Felelds a tanulok vétségével és szabalysértésével Osszegfiiggd tligyek intézéséért, a
fegyelmi eljaras szabalyainak betartasaért.

Felelds a tanari (és didk) tigyelet megszervezéséért, folyamatosan ellenérzi és
gondoskodik annak betartasarol.

Felelds az EsélyegyenlGségi program megvalositasaért, aktualizalasaért.

Koordindlja a tankdnyvrendelést, tankdnyvtadmogatast.

Segiti a palyavalasztasi és beiskolazasi feladatok megvaldsitasat.

Javaslatot tesz a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo teriileten dolgozok anyagi
elismerésére, kitiintetésére, illetve fegyelmi feleldsségre vondsara.

Ellen6rzi és elkésziti a hataskorébe tartozo oktatok oraelszamolasait,

A tanév helyi rendjében, illetve a belsé ellendrzési tervben meghatarozottak szerint
feladatai ellatasarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

Iranyitja a konyvtaros munkajat, felelds az iskolai konyvtar szakszerti miikddéséért,
megszervezi, feliigyeli és biztositja az érettségik zavartalan lebonyolitasat. Elkésziti az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ munkat.

Ellendrzi ¢és értékeli a tanitdsi Orakat, tovabba allando jelleggel a oktatok
munkafegyelmét, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartatasat, az osztalyfénokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

3.2.3 Gyakorlatioktatas-vezet6
Hataskore:

gondnok
osztalyfonokok



szakmai tandrok

felndttképzés, felndttoktatas

tanfolyamok szervezése

munka ¢és balesetvédelem feliigyelete

A koznevelési és szakképzési torvényekben, a végrehajtasi rendeletekben és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott, a gyakorlati oktatassal 0sszefliggd vezetdi feladatok
ellatasa.

Feladat és jogkore:

Irdnyitja, ellenérzi a gondnok munkajat.

Szervezi, iranyitja, ellendrzi a tanulok gyakorlati oktatasat a technikumi és a
szakképz6 iskolai oktatdsban a szakmai dokumentumoknak, jogszabalyoknak
megfelelden.

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd képzések tantargyfelosztdsara, azt az
igazgatohelyettessel egyezteti.

Javaslatot tesz az orarend elkészitéséhez.

Elkésziti a szakoktatok foglalkozasi és oratervét, a tanév Gsszevont gyakorlatainak,
nyari gyakorlatainak tervét. Ellenérzi ezek megvalosulasat.

Jovahagyja a szakoktatok tanmenetét.

Az iskolai gyakorlohelyek (tanmiihelyek, oktatasi kabinetek) tevékenységét irdnyitja,
mikodését biztositja, felelds vezetéje az ezen a teriileten folyd nevel6-oktatd
munkanak.

Allandé kapcsolatot tart fenn a tanulészerzdés, egyiittmiikddési megallapodas alapjan
képzést folytatd gazdasagi szervezetekkel, segiti szakmai munkajukat.

El6késziti és ellendrzi a szakkdzépiskolai és szakgimnaziumi 6sztondijak kifizetését.
A tanuloszerzédések megkotésének érdekében kapcsolatot tart fenn a gazdasagi
kamarakkal, gazda-sagi szervezetekkel.

Gondoskodik a tanmiihelyek éves karbantartasi, anyag- és szerszamgazdalkodasi
terveinek elkészitésérol, ellendrzi ezek megvalosulasat.

Megszervezi ¢és lebonyolitja a szintvizsgakat.

Feliigyeli az egyes szakmak gyakorlati képzéshez kapcsolodd munkajat és irdnyitja a
versenyfelkészitést.

Felelds a nappali és esti rendszeri felndttoktatds szakszeri ¢és torvényes
miikodtetéseéért.

Az igazgatohelyettessel egyiittmiikddve elkésziti a fenntartonak megkiildendd
tantargyfelosztast.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba allandé jelleggel a oktatok
munkafegyelmét, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartatasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységeét.

Az altalanos igazgatohelyettessel és gyakorlatioktatas-vezetével egyiittmikodve
felelés a javito-, kiilonbozeti-, osztalyozd vizsgak szakszeri €s torvényeknek
megfelel6 megszervezéséért.

El6késziti a tankdnyvrendelést (szakmai tankonyvek).

Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidaramlas gyors €s pontos
miikodésének biztositasaban.

Felel6s a Szakmai program elkészitéséért.

Ellendrzi és elkésziti a hataskorébe tartozo oktatok oraelszamolasait.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
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Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

3.3 Az intézményi bélyegzok hasznalata

A Dbélyegzéhasznalatra a Kkovetkezé beosztisban dolgozok jogosultak: igazgato,
igazgatohelyettesek és a gyakorlatioktatas-vezeté minden iigyben, az iskolatitkar a munkakdri
leirasaban szerepld ligyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzlje az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitod iratba
val6 beirasakor.

A részletes szabalyozast 2. szamu melléklet tartalmazza.

3.4 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas az tigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazéast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a k6zbensé intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

Az igazgat6 a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz.

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedést igényld iligyekben az
altalanos igazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

3.5 A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény vezetdje helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az idGszakban, amikor tanitasi 6rdk, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétfotol csiitortokig 7.20 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és idotartamban latjak el.

4. Az intézmény kozosségei

4.1 Oktatok kozosségei

4.1.1 Oktatoi testiilet

Az iskola legfobb szakmai szerve az oktatoi testiilet.

Az oktatoi testiilet az iskola oktatdinak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozo szerve. Az oktatdi testiilet tagja
valamennyi oktatd munkakort betoltd kozalkalmazott, a nevel6oktatd munkat segitd
pedagogus végzettségii kozalkalmazott.

Az oktato testiilet dont a kdznevelési torvényben meghatarozott kérdésekben.

Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozik:
= a Szakmai program és modositasanak elfogadasa,
= a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
= aHazirend elfogadasa,
= anevelési- oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
= a nevelési- oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
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= az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasa,

= atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,

= az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa,

= ajogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Az oktato testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni

= atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

= az egyes oktatok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

= azintézményvezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

= a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak

megtervezésében,

= aziskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

= aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban,

= kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, (az iskolaszékre) vagy a
didkonkormanyzatra.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni koteles — az oktatoi testiilet
altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az {igyekrdl, amelyekben az oktatoi
testiilet megbizasabol eljar.
Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait
- a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerii sz6t6bbséggel hozza.
A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
Mindsitett szotobbség sziikséges a Szakmai program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a
Hazirend elfogadasanal. Az oktatoi testiilet mindsitett szotobbséget igénylé dontéseinél akkor
hatarozatképes, ha az oktatoi testiilet tagjainak legalabb kétharmada jelen van. A dontés akkor
érvényes, ha a jelenlevok tobb mint 50 szazaléka elfogadta az eldterjesztést. Személyi
kérdésekben az oktatdi testiilet (az oktatdi testiilet tobbségének vagy az érintett kérésére)
titkos szavazassal is donthet.
Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

= tanévnyitd és-zard értekezlet,

= félévi értekezlet,

= egy osztalyban tanitok értekezlete félévkor, év végén és az éves munkatervben

megallapitott idépontokban,

= alkalmanként nevelési értekezlet, belsé tovabbképzés,

= alkalmanként munkaértekezlet.
Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha azt az oktatoi testiilet tagjainak
25%-a kéri, illetve ha az intézményvezetd vagy vezetdség ezt indokoltnak tartja.
Az oktatdi testiilet értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni. Az oktatodi
testiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis feladatok
miatt csak z oktatoi testiilet egy része vesz részt egy- egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet
pl. az egy osztalyban tanité nevel6k értekezlete.
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IV.1.2 A szakmai munkako6zosség

A szakmai munkakdzosség az azonos szakmai tevékenységet folytato oktatok szakmai
szervezete. Az iskolaban létrehozott munkak6zosségek szakmai, mddszertani kérdésekben
segitséget nyujtanak a neveld €s oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, a
tanartovabbképzés és a tanarképzés modszertani feladatainak kidolgozasahoz, végrehajtasuk
megszervezéséhez.

A szakmai munkakozosségek a Koznevelésrdl szold torvény szerint megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek. Egy tanévre munkatervet készitenek, és e szerint tevékenykednek.

Alapte

vékenysége

az oktatas-nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolasa, a szakmai szinvonal biztositasa,
az éves szakmai ellenérzési terv elkészitése, a szakmai ellenérzések megszervezése,

a tanulok versenyekre valo felkészitése, a tantargyi versenyeken, iskolai és iskolan
kiviili versenyeken valo részvétel biztositasa,

a szakmai kdvetelményrendszer kidolgozasa és helyi alkalmazasa,

a taneszkozok, segédkonyvek iskolai megrendelésének véleményezése,

a munkako6zosség tagjainak iskolarendszerti és iskolarendszeren kiviili tovabbtanulasi
tervének el-készitése,

gyakornok, valamint az 1 alkalmazasi oktatok szakmai munkajanak segitése,
figyelemmel kisérése,

a munkak6z0sség tagjai szamara egységes tankonyvek kivalasztasa,

az érettségi vizsgak tételsorainak osszeallitasa, ezek értékelése,

a tanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeinek és feladatainak meghatarozasa,

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa: a munkakdzosség tagjainak titkos
szavazassal torténé véleményének figyelembevételével az intézményvezetd ad
megbizast a feladat ellatasara,

a méréses vizsgalatok rendjének kialakitasa a tantargyi értékelésben.

Az iskolaban a kovetkez6 munkakozosségek miikodnek:

kozismereti munkakdzosség
szakmai munkakdzosség
osztalyfonoki munkakdzosség
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A szakmai munkako6zosséget a munkakozosség-vezet6 iranyitja.
A munkakozosség vezetdjének feladata:

= §sszedllitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat,

= iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés a munkakdzdsség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért,

= modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd tanordkat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

= véleményezi a munkakozOsség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a tanmenet
szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valo megfelelést,

= javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

= cllenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, szakmai munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél,

= képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil, ismerteti az intézményvezeté dontéseit a munkakozosséggel,
gondoskodik ezek végrehajtasarol,

= gsszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
az oktatoi testiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére,

= allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait,

= megszervezi az oralatogatasokat.

A szakmai munkakozosség vezetdjének munkdjat a munkamegosztas  szerinti
igazgatohelyettes iranyitja.

4.2 Tanulék kozosségei

4.2.1 Didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat, a didkképviselOk és az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas forméja.
Az intézményben egy iskolai didkonkormanyzat miikodik. A diakénkormanyzatok az iskola
didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezetei. A mikodésiikhoz sziikséges feltételeket
az intézmény vezetdje biztositja.

A didkonkormanyzatok tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar timogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal - a diakkozosség javaslatara - az intézmény vezet6je biz meg egyéves
idStartamra. Az igazgaté az iskolai DOK elndkével, helyettesével, a didkonkormanyzatot
segitd tanarral tart kdzvetlen kapcsolatot.

A didk onkormanyzati munka tartalmat részletesen a Nkt. 48. §-a és a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 120. §-a és egyéb jogszabalyok hatarozzak meg.

A didkdnkormanyzat dontési jogkorét csak az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
gyakorolhatja. Az oktatoi testillet véleményét - a dontést igényld igyben - a didk
Oonkormanyzati iilés elétt legalabb 15 nappal ki kell kérni.

A didkdnkormanyzat dontési jogkorét csak az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
gyakorolhatja. Az oktatoi testillet véleményét - a dontést igényld igyben - a didk
Onkormanyzati iilés elétt legalabb 15 nappal ki kell kérni.

Az oktatdi testiilet véleményezési jogaval a didk onkormanyzati {ilés megkezdéséig, illetve
magan az lilésen élhet. (Az oktatoi testiilet véleménye a didkonkormanyzat dontésére nézve
nem kételezd.)

A dontési-, véleményezési-, egyetértési-, javaslattételi és egyéb jogkordket a
diakonkormanyzatok szervezeti €s mitkodési szabalyzata tartalmazza.
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A didkonkorméanyzat a jogainak megsértése esetén, tizendt napon belill a fenntartohoz
torvényességi kérelmet nyujthat be.
A fenntart6 dontése ellen a birésaghoz lehet fordulni.

A kapcsolattartas formai a kovetkezok:
= személyes megbeszélés,
= targyalas, értekezlet, didkkozgytlés,
= irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.
= Az intézményvezetés tagjai a kapcsolattartas soran:
= atadjak a didk Onkormanyzati szervnek, illetve képvisel§jének a didkénkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges

dokumentumokat,

= a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,

= megjelennek a diakkozgyiilésen, valaszolnak az intézmény mikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre,

= a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran,

= meghivjak az iskolai didkonkormanyzat elndkét az intézmény kiemelt rendezvényeire
és a nevel6-testiileti értekezletek véleményezési jogkorrel érintett napirendi pontjainak
targyalasara.

= A didkdnkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

= gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérél, és az érintett jog gyakorlasarol,

= aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az az intézmény miikddésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint,

= gondoskodnak az intézményvezeté megfeleld tajékoztatasarol.

A didkdnkormanyzatok minden tanévben - az intézmény éves munkatervében meghatarozott
idében - didk-kozgyiilést tartanak, melynek Osszehivasaért a didkonkormanyzatok elndkei
felelnek. A didkkozgytlés napi-rendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.
Az éves diakkozgyiilésen a didkonkormanyzat és az intézmény képviseldje beszamol az el6z6
kozgyiilés altal eltelt idoszak munkajarol, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

= agyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzete és érvényesiilése,

= aziskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A didkdnkormanyzatok {ilésein - napirendtél fliggéen - részt vesz az igazgato,
igazgatohelyettesek a témaban elsdsorban érintett munkatars (amennyiben meghivast kapnak).

4.3 Sziil6i kozosségek

4.3.1 Intézményi sziiloi kozosség

A Nkt. 73. §-anak megfelel6en intézményiinkben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében egységes, minden intézményegységre kiterjedé jogkorrel miikddo
intézményi sziil6i kozosséget hoztak 1étre.

Az intézményi sziilok kozdssége az altala elfogadott szabalyok szerint és jogszabalyokban
kapott jogkorok gyakorlasaval miikodik.

Az intézményi sziiléi kozosségbe minden osztaly egy sziilot delegal. A sziilok kozdssége
munkéjat a kozosséget tamogatd oktato segiti.
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Az intézményi sziil6i kozosség feladata:
= figyelemmel kisérje a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését,
= tajékozdodjon a pedagdgiai munka eredményességérol,
= megallapitdsairdl tajékoztassa az oktatoi testiiletet és a fenntartot.

Az intézményi sziilok kozossége a gyermekek, tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd iligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.
A Nkt. és egyéb jogszabalyokban biztositott jogok mellett az SZMSZ a kovetkez6 iligyekben
ruhdzza fel az intézményi sziil6i kozosséget javaslattételi, véleményezési és egyetértési
jogoal.
Javaslattételi jog

= azintézmény életével kapcsolatos minden kérdésben

= az éves intézményi munkaterv programja, feladatai

= nem kételezd tanorai foglalkozasok szervezése

= atanulok kitiintetése

= az intézmény iranyitasanak forumain (kibOvitett vezetdségi iilés, oktatdi testiileti,

munkak6zosségi értekezletet stb.) a sziil6i érdekeket érinté dontések esetében

Véleményezési jog

= anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

= azintézményi hagyomanyos programok, rendezvények esetében

= atanév helyi rendjével kapcsolatban

= azintézményi éves munkaterv, a tanév végén értékeld beszamold kapcsan

= ahit és vallasoktatas helyszine, idépontja

= a gyermekek fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl vald érdemi
tajékoztatas rendje, formai

* az intézmény szakmai programjarol, SZMSZ-¢ér6l, Hazirendjérdl valo tdjékozodas
(tajékoztatas) rendje, formai, iddpontja

= az intézmény irdnyitdsanak forumain (kibovitett vezetdségi iilés, oktatoi testiileti,
munkakdzosségi értekezlet stb.) a sziil6i érdekeket érintd dontések esetében

Egyetértési jog
= a tanév helyi rendjének meghatarozasakor a sziiloket érintd programokkal
kapcsolatban
= minden olyan intézményi dontésnél, melybdl a sziilokre fizetési kotelezettség harul

Az intézmény vezetése a Sziil6i Munkakozosség képviseldjével sziikség szerint
megbeszéléseket, egyeztetéseket tart.

Az intézményvezetés évente két Sziil6i Munkakozosségi megbeszélésen talalkozik a
sziilékkel, ahol az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az iskoldban folyd nevel$-oktatd
munkaro6l, az aktudlis feladatokrol. A megbeszélések iitemezése az éves munkatervben
szerepel. Az érintett sziilok a megbeszélések idOpontjat és témajat legalabb egy héttel
korabban kapjak meg az igazgatohelyettes kozremikodésével.

A Sziiléi Munkako6zosség képviseldjét az intézmény kiemelt rendezvényeire és az oktatoi
testiileti értekezletek véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasara meg kell
hivni.

A Sziiléi Munkakozosség az intézmény helyiségeit, berendezéseit (telefon, fax, szamitogép,
fénymasold stb.) az intézmény vezetdjével vagy helyettesével torténd egyeztetés utan
téritésmentesen hasznalhatja, kizardlagosan az intézményi tigyekkel kapcsolatos, a Sziil8i
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Munkako6zosség hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa céljabol, a nevel6-oktaté munka
zavartalansaganak biztositasa mellett.

5. A miikodés rendje

A tanév, ezen belill is a tanitasi év rendjét az Emberi Erdéforrasok Minisztere rendeletben
allapitja meg.
A tanév helyi rendjét az intézményi éves munkaterv hatdrozza meg. Oktatoi testiileti
elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keril sor. Ismertetésére az osztalyfonokok
kozremikodésével az elsd iskolai sziiléi értekezleten, illetve osztalyfénoki orakon keriil sor.
Az éves munkatervhez ki kell kérni:

= a Sziiléi Munkak6zosség,

= atanuldkat érintd programok vonatkozasaban az iskolai Didkonkormanyzat,

= gyakorlati képzés esetében, ha a képzés nem az iskolaban folyik, a gyakorlati képzés

szervezojének véleményét.

Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok:
= a Szakmai program,
= 3z SZMSZ,
* Mindségiranyitasi Rendszer
= a Hazirend,
= az éves munkaterv, illetve mellékleteként szerepld egyéb munkatervek

5.1 A tanul6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanitasi nap rendje

A tanitas helye az intézmény székhelye.

A gyakorlati oktatast a tanév szorgalmi idejében és a szorgalmi idé befejezését kovetden
(0sszefiiggd szakmai gyakorlat) folyamatosan kell megszervezni.

Az intézményben folyd zavartalan nevel6-oktaté munkat az igazgatd, az igazgatohelyettesek
hivatott biztositani. A hidnyz6 oktatd helyettesitésér6l a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes
koteles gondoskodni.

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 6:30 6ratol 16:00 oraig tart nyitva.
A hivatalos munkaidd tanitasi napokon: 7:30 6rat6l 16:00 6raig tart. Szombaton és vasarnap
az intézmény - rendezvény hidnyaban - zarva van. Ettdl eltérhet a nyitva tartds a felnéttoktatas
keretében zajlé képzések esetében. A zarasért a portas a felelés. A szokasos nyitvatartasi
rendt6l vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt kérelem alapjan. Sziinetek
iddtartama alatt nyitva tartas csak az intézményvezetd engedélyével szervezett programokon
van. Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az intézmény
teriilete a feliigyelet ala tartozo fiatalok szamara tanitasi id6 alatt csak a portan felmutatott
irasos igazgatoi, vagy igazgatohelyettesi engedéllyel hagyhaté el!

Az elméleti oktatast a szorgalmi idGszakban altaldban hétf6tdl péntekig délelétt, ha a
rendelkezésre 4allo tanterem kevés, délel6tti és délutani valtasban kell szervezni. Az elméleti
oktatast az orarend szerint 7:50 6ratdl 16:00 oOraig (felnbttoktatas esetén 20:40 6raig) terjedd
idészakon beliil kell megtartani. Az o6rakozi sziinetek legkisebb iddtartama 5 perc, a
csengetési rend szerint: 10 vagy 5 perc. Az orakdzi sziinetek ideje nem roviditheté Az orakozi
sziinetek a tanulok pihenésére, a helyiségek szellztetésére szolgalnak. Az Orakozi
szlinetekben ligyeletet ellatd oktatok tartanak feliigyeletet. A szakmai elméleti 6rak szama
napi 7 tanitasi o6ranal, az elméleti és gyakorlati tanitasi 6rak szama egyiittesen a napi 8 tanitasi
6ranal nem lehet tobb.

Az elméleti tanitasi 6ra idotartama 45 perc.
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A gyakorlati képzést folyamatosan - 45 perces tanitdsi orakkal - kell megszervezni. A
gyakorlati képzés tanterve ennél rovidebb tanitasi orat is megallapithat. A gyakorlati képzés
megszervezésére az el6bbiek mellett a szakképzésre vonatkozd jogszabalyokat kell
alkalmazni. A tanitasi nap hosszat minden osztaly és tanuld esetében az orarend hatirozza
meg.

Az iskolaban reggel 7:30 6ratdl a tanitas kezdetéig és az orakdzi sziinetekben oktatoi ligyelet
mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, osztalyfonoki
(vagy igazgatoi) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziil6i
kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd, az igazgatohelyettesek adhatnak
vagy a gyakorlatioktatas-vezeté adhat engedélyt.

Kilépdt csak indokolt esetben adunk.

Az intézmény tanitasi sziinnapokon zarva van.

Az intézménynek az elobb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara elGzetes
kérelem alapjan az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az intézmény tanuldinak munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

A nyari sziinetben a fenntartoval egyeztetett idopontban tigyeletet tartunk.

5.2 Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé

benntartézkodasanak rendje

V.2.1 Oktatok

Az oktatdk jogait ¢és kotelességeit az Nkt. 62. §-a rogziti. Az oktatok munkakorébe tartozod
feladatainak leirasat a munkakori leirasuk tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo oktatd heti teljes munkaideje 40 6ra, amely 32 6ra
kotott munkaid6t tartalmaz. A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd 22 ora.

Az oktato a kotott munkaidSben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodni, kivéve,
ha kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1t el.

Az oktatd kotott munkaidejére vonatkozo feladatait - altalaban kétheti ciklust alapul véve az
éves munkaterv, azon beliill az dOrarend, az tligyeleti beosztas, a helyettesités kiirdsa és a
»feladatlista” hatarozza meg. Tanév kozben az ardnyos és egyenletes feladatelosztast
figyelembe véve az év elején kiosztott feladatokat az intézmény vezetdje atcsoportosithatja.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eltt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt, annak helyén) megjelenni.
Az oktatd a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, hogy helyettesitésér6l gondoskodni lehessen.

A hidnyzo oktatd koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit a munkakdzosség-vezetdhoz eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

Egyéb esetben az oktatd az intézményvezet6t6l vagy tavolléte esetén az
igazgatohelyettesekt6l kérhet engedélyt tanéra (foglalkozas) eclhagyasara. A tandrak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatod, vagy helyettese engedélyezi.

Kioszthat6 feladatok a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. §-a alapjan:
Az oktatd szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (22 ora
felett)
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= foglalkozasok, tanitasi ordk elokészitése,

= agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

= az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

= a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggo feladatok végrehajtasa,

= eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai és
egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

= atanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

= agyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

= eseti helyettesités,

= apedagbgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

= azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

= asziilokkel torténd kapcsolattartés, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,

= osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

= oktatojelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

= 7z oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

=  munkak6zdsség-vezetés,

= azintézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

= kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

= iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

= hangszerkarbantartis megszervezése,

= kiilonbozé feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

= aszakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa rendelhetd el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok
(22-26 oraig)
= szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,
= sportkdr, tomegsport foglalkozas,
= egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,
= egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
= tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,
= palyavalasztast segit6 foglalkozas,
= kozdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
= didk-onkormanyzati foglalkozas,
= tanulméanyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint
= az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitisi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

Az intézményvezetd az Orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott oktatok vonatkozasaban a munkaidd-nyilvantartast az e- naplon,
valamint a jelenléti iven keresztiil ellendrzi.

Az oktatd munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket. Nkt. 63.§ (1) 1)

Az oktatd munkahoz sziikséges informatikai eszkozoket (internet elérés, levelezé rendszer,
szamitogép, nyomtatd, szkenner, projektor) az intézmény az iskolai épiileten beliil biztositja.
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Jellegiikt6l fliggben az eszk6zok az alabbi helyen érhet6k el: titkarsig, neveldi szoba,
informatikai szaktanterem, tanterem.

Oktatéi tovabbképzés

Az oktatd hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatdrozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd annak az oktatonak a munkaviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, illetve tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
Az oktatoi tovabbképzés az allami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében téritésmentes.

Ha az oktatd nem az allami koznevelési kozfeladat-ellatds keretében vesz részt a
tovabbképzésen, a részvételi dij kifizetéséhez vald hozzajarulas nem lehet tobb a dij nyolcvan
szazalékanal.

Ha a tovabbképzésben vald részvétel az oktatdé mindsitéséhez sziikséges, a részvételi dij teljes
Osszege finanszirozhatd. A tovabbképzési kotelezettség teljesitését nem befolyasolja az a
tény, hogy a munkaltatd tamogatja-e a tovabbképzést, vagy sem.

Az intézmény tovabbképzési programja, iranyelvei:
A nemzeti koznevelésrél szo6lo torvény idevonatkozd rendelkezései alapjan, kiilonds
tekintettel a 277/97. (XI1.22.) Korméanyrendeletben foglaltakra, az intézmény vezetdje 5 évre
sz616 tovabbképzési programot készit. A tovabbképzési programot az oktatoi testiilet fogadja
el. Az 5 éves tovabbképzési tavprogndzison beliil évente beiskolazasi terv késziil.
Ebben az esetben is az oktatoi testiilet egyetértési jogot gyakorol.
A tovabbképzés célja:
Az oktatok szaktargyi és mesterségbeli tudasinak folyamatos fejlesztése az iskolai szakmai
programban, valamint a helyi tantervekben foglaltak végrehajtisa érdekében. Iranyelvek,
iskolapolitika:
A tovabbképzés tartalmanak és formajanak meghatarozasakor nagy sulyt fektetiink arra, hogy
= a Szakmai program alapjan,
= aszaktanar mindsitésén, azaz a szaktanar €s az iskolavezetés k6zos dontésén,
= aziskolai érdekek dsszehangolasan alapuljon.

Az iskola éves beiskolazasi tervét az igazgat6 allitja Gssze marcius 15-ig, és juttatja el a
fenntartonak.

5.2.2 Az intézmény nem oktatéi dolgozéinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatdéi alkalmazottak munkarendjét a megfelelé jogszabalyok
betartasaval az igazgat6é allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében.
Munkakori leirdsukat az intézményvezetd késziti el, ezek a dolgozok személyi anyagaban
talalhatok. A torvényes munkaidd és pihen6idé figyelembevételével az igazgatohelyettes tesz
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaid6 megvaltoztatisa az igazgatd szobeli, esetenként irdsos utasitasaval torténik.

5.2.3 Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozdja anyagilag is felelés a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek
megovasaért, a berendezési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
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A kozalkalmazott vétkességre valo tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allando 6rzésre, kizardlagos hasznalatra vagy kezelésre, jegyzék vagy
elismervény alapjan vett at.

Amennyiben a kart tobben okoztdk a fenti feltételek esetében, munkabériik aranyaban
felelnek. A kar Osszegének meghatarozasanal a Munka térvénykonyve 172-173. §-a az
iranyado.

Az intézmény a dolgoz6d ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés kozben
bekovetkezett karért vétkességre vald tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas meg6rzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az intézmény a munkaba jarashoz hasznalt jarmiivek 6rzését nem biztositja, az esetleges
karokért felelésséget nem vallal.

A dolgozo a szokasos személyi targyakat meghaladdo mértéki és értékli hasznalati értékeket
csak az igazgat6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet onnan ki.

5.2.4 A szabadsag és megallapitisanak rendje
Valamennyi dolgozé szabadsagaval kapcsolatos szabalyokat a Munka torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasarol szo616 torvény és végrehajtasi rendeletei szabalyozzak.

A szabadsag iitemezése

Az év elején, marcius 1-jei hataridével késziti el az igazgatd, az igazgatdhelyettesek a
szabadsagok litemezését. Az ilitemezés soran lehetdség szerint tekintettel kell lenni a
munkavallalok tervezett hosszabb, egybefliggd szabadsagara.

Fizetés nélkiili szabadsag

A  munkavallald kérésére a munkaltatdo fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét
engedélyezheti. Az engedély megadasa, vagy megtagadasa a fOigazgatd kizardlagos
mérlegelési hataskorébe tartozik.

A szabadsag nyilvantartasa

A szabadsag kiirasa és nyilvantartdsa a munkatigyi el6adonal torténik, az igénybevétel el6tt
legkésdbb egy nappal. Ervényesiteni csak igazgatéi aldirds utan lehet. Az igénybevett
szabadsagrol, valamint annak tipusarol nyilvantartast kell vezetni.

Tanév kozbeni szabadsag igénybevétele

Oktatok esetében a teljes szabadsag kiadasara els6sorban az iskolai sziinetben keriilhet sor.
Indokolt esetben igazgatdi engedéllyel tanév kozben meghatarozott esetekben és
iddtartamban, maximum 7 nap vehetd igénybe.

5.3 Munkakori leiras mintak
A mintak a 3. szamt mellékletben talalhatok.

5.4 Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni (Hazirendben
megfogalmazottak betartasaval).

Az iskola helyiségeinek, berendezéseinek hasznaldi felelGsek:

= az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

= aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

= atiiz és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

= az iskolai hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak az igazgato,
engedélyével lehet. Az iskola helyiségeit elsdsorban a tanitdsi idén tal és a tanitasi
sziinetekben lehet kiilsé igényldknek kiillon megéllapodds alapjan a mikodtetd
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hozzajarulasaval atengedni. A kiilsé igénybevevék csak a megallapodas szerinti
helyiségekben tartdzkodhatnak, a megszabott idtartamban.

6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklGdése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kivilli egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettese

rogzitik a tanodran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell

vezetni.

= A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6zosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

= A tanulok Ontevékeny diakkorGket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését és miikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanuldk aktivitasara, Onfejlesztd tevékenységre. A didkkordk
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

= Az iskola iinnepi mlisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld oOltozékben és rendben
kételesek megjelenni.

= A versenyeken vald részvétel a diadkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelosek.

= A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds és az esélyegyenldség biztositasa. A korrepetalast
az igazgato altal megbizott oktato tartja.

= Az irodalmi szinpad az iskola tanuldi és sziiléi korében jelentkezd széleskorli igényeket
elégit ki mikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetOség
biztositasa, igény szerint produkcidk készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis
rendezvényeire.

= Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol. Kiilfoldi utazasok az igazgatd
engedélyével és oktatd vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

= A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni. Tervezése a szakmai munkak6zosség munkatervében szerepel.

7. A felnottoktatas formai

Felnéttoktatas, felndttképzés:

Az iskolankban a szakiranyaihoz, szakmacsoportjaihoz illetve szakképzo iskolai agazataihoz
kapcsolodd szakmajegyzék szerinti szakképzésekben felnéttoktatasi tevékenység folyhat
iskolarendszerii vagy tanfolyami képzés keretében.

22



A felnéttoktatds formdi: az iskola felndttoktatds keretében esti oktatast szervez. A
foglalkozasok idépontjat 14.00 és 21:30 o6ra kozott kell megallapitani.

A képzések szabalyzatanak Osszhangban kell lennie a Vas Megyei SZC SZMSZ-ében
leirtakkal.

Feleldse: a mindenkori gyakorlatioktatas-vezetd

8. Az intézmény kapcsolatai

8.1 Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai
A nevel6-oktatd munka megfeleld szintll irdnyitdsdnak érdekében az intézmény
vezetdségének allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
» az intézmény fenntartdja, a Vas Megyei Szakképzési Centrum,
= aVas Megyei Szakképzési Centrum iskolai,
= aVas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat,
= aZalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont,
= Vas megye oktatasi intézményei és dnkormanyzatai,
= amegyei kdzépiskolai igazgatok és igazgatohelyettesek kozossége,
= agazdasagi kamarak,
= a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal,
= Termeld szervezetek, faipari, gépipari, élelmiszeripari, vendéglato-ipari, informatikai,
tigyviteli jellegii cégek,
= Népjoléti Szolgalat, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont, Celldomolk
= Kemenesaljai Miivel6dési Kozpont és Konyvtar,
= Soltis Lajos Szinhaz, Celldomolk,
=  Wedres Sandor Szinhdz, Szombathely,
= Sportegyesiiletek,
= Vas Megyei Rend6r-fokapitanysag,
= ELTE Savaria Egyetemi K6zpont, Szombathely
= Széchenyi Istvan Egyetem, Gy6r
= Pannon Egyetem, Veszprém

A felsorolt intézményekkel valé6 munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgatd
felelGs.

8.2 A fenntartoval valé kapcsolat
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
= az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
= azintézmény tevékenységi kdrének modositasara,
= azintézmény nevének megallapitasara,
= azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
= azintézmény ellendrzésére:
= gazdalkodasi”, miikddési, torvényességi szempontbol,
= aszakmai munka eredményessége tekintetében,
= az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint a tanuld és
gyermekbalesetek meg-elézése érdekében tett intézkedések tekintetében,
= azintézményben folyd szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
» az intézmény SZMSZ-e, Hazirendje, Szakmai programja jovahagyasa/ellenérzése és
modositasa tekintetében,
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= az éves intézményi munkaterv véleményezése tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
= szobeli tajékoztatas,
= irasbeli beszamolo,
= egyeztetd targyalasokon, értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel,
= a fenntart6 altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabol,
= informacioszolgaltatas/adatszolgaltatas.
A kapcsolattartasért felelds:
= intézményvezeto,
= igazgatOhelyettesek
= gyakorlatioktatas-vezetd

8.3 Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki (altalanos iskolak,
gimnaziumok, szakképzd intézmények).

A kapcsolatok lehetnek:
= szakmai,
= kulturalis,
= sport és egyéb jellegiick.

A kapcsolatok formai:
= rendezvények,
= versenyek, vetélkedék

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiigg6en alakulhat.
Az intézmény tamogatja a munkakozosségeinek mas intézmények munkakdzosségeivel
torténd kapcsolattartasat.

A kapcsolattartasért felelds:
= intézményvezetés,
=  munkak6zosség-vezetok

8.4 Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatisban résztvevé

gazdalkodo szervezetekkel
Formaja:
= személyes kapcsolattartas
= frasbeli kommunikaci6: postai Gton és elektronikus levélben
= telefon, fax
A kapcsolattartasért felelds:
= gyakorlatioktatas-vezetd
= igazgatOhelyettesek
= igazgatd
= osztalyfonokok
= szakmai munkak$zosség-vezeték

Az iskola tanuldi kiilonféle képzési helyszineken, elsésorban tanuldszerzodés keretében
vesznek részt gyakorlati oktatason. A gyakorlati oktatast folytaté gazdalkodd szervezetekkel,
a tanulok képzéséért felelds vezetdkkel és a képzést kozvetleniil iranyitd oktatokkal az
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intézmény részérdl a gyakorlatioktatas-vezetd tartja a kapcsolatot. Félévente legalabb egyszer
személyesen meglatogatja valamennyi képzési helyszint, tajékoztatast ad az aktualis igyekrol
illetve tajékozodik a gyakorlati oktatas helyzetérdl.

8.5 Kapcsolattartas az intézményt tamogaté szervezetekkel
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
= anyagi helyzetérdl,
= tamogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl, az intézmény a
kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbol a tamogatds felhasznalasanak modja, célszerlisége, stb. egyértelmiien
megallapithato legyen; a tdmogaté ilyen iranyt informacioigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd ¢€s az intézményvezetés feladata, hogy az intézmény szamara minél t6bb
tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.
A kapcsolattartasért felelds:
= igazgatod,
= igazgatOhelyettesek,
= gyakorlatioktatas-vezetd

8.6 Kapcsolattartas a pedagogiai-szakmai szolgaltatok intézményeivel
Munkakapcsolatot tartunk fent a szombathelyi székhelyti Vas Megyei Pedagbgiai
Szakszolgalattal, és a Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kdzponttal.
Diakjaink, szaktanaraink, osztalyfonokeink, illetve az iskolavezetés sziikség esetén a
kovetkez teriileteken vesz igénybe segitséget:

= pedagogiai értékelés

= szaktanacsadas, tantargygondozas

= pedagogiai tajékoztatas

= taniligy-igazgatasi szolgaltatas

= akkreditalt tovabbképzés

= tanulotajékoztatas és tanacsadas
Iskolank részt vesz a Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont altal szervezett tanulmanyi,
sport- és tehetséggondozo versenyeken.

8.7 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
(Népjoléti Szolgalat, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont)
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében:
= Népjoléti Szolgalat, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont)
= gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatosagokkal

Az intézmény jogszabalyoknak megfelelden segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat sajat lehetdségein beliil pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy az a gyermekkozosség, illetve a tanulokdzosség védelme érdekében
indokolt. A gyermekjoléti szolgalat mellett az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol vagy mas, az
ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkodo szolgalattdl is segitséget lehet kérni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn, a kapcsolattartds
formai, lehetséges modjai:
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= a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozésat
sziikségesnek latja,

= esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

= a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

= a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel.

A kapcsolattartisért felelos:
= igazgatod,
= igazgatOhelyettesek,
= osztalyfonok, oktato,
= pedagodgiai asszisztens

A kapcsolattartds modjat és formajat a gyermek- és ifjusagvédelmet segitd munkatars altal
Osszedllitott éves munkaterv tartalmazza.

8.8 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az intézményben az iskola-egészségiigyi ellatast, valamint az ezzel kapcsolatos feladatokat
jogszabaly hatarozza meg.

Az intézményvezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségiigyi ellatast - az
egészségligyi alapellatas részeként - biztositd iskolaorvossal, az iskolai védénével.

A kapcsolattartasért felelos:
= igazgatd
= igazgatOhelyettesek

Az iskolaorvossal és az iskolai védéndvel rendszeres munkakapcsolatban allnak:
= azigazgato,
= osztalyfénokok

Az intézményvezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az foglalkozas-egészségiigyi orvossal,
aki az intézmény dolgozoi részére a foglalkozés-egészségiigyi alapszolgaltatast nyujtja
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.
A kapcsolattartasért felels:

=  igazgatd

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje

9.1 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakézosség minden tagjanak joga és kitelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felelosdket
az oktatoi testiilet az iskola, éves munkatervében hatirozza meg.
9.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
= A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktdber 23., marcius
15.) minden évben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek miisort
készitenek szaktanaraik segitségével. Lehet0ség van arra is, hogy az igazgato altal
megbizott oktatd készitse el a misort az altala kivalasztott szereplok
kozremiikodésével.
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= Megemlékeziink az aradi vértantk martirhalalanak évforduldjardl, valamint a
kommunizmus aldozatairdl, a trianoni békeszerzddés évforduldjarol, illetve a
holocaustrol.

= Az iskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitasanak 10-20-50. stb. éves
évfordulojarol, valamint névaddjarol — Eotvos Lorandrol.

= A végzOs osztalyok szalagavatd miisora szinfolt az iskola életében. Kialakult
hagyomanyos szinvonalat és szerkezetét meg kell Orizni, az — legrégibb
hagyomanyaink egyikeként — az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

= A 9. évfolyamos osztalyok bemutatkozé miisora a GOLYAAVATO, mely el6segiti
beilleszkedésiiket, az iskola kdzossége jobban megismerheti dket.

*  Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzos
diakjaink bucsuztatasat, a ballagast.

9.3 Iskolai szintii versenyek és széorakoztaté rendezvények

= Golyaavatd

= Didknap

= tantargyi versenyek, vetélkedék

= témahetekhez kapcsolodo rendezvények
9.4 A hagyomanyapolas Kkiils6 megjelenési formai
Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavatd és a ballagas, amelyek
megorizték az iskola kezdeti éveibdl szarmazd lényeges jegyeiket. Megszervezésiik,
lebonyolitasuk, a szervezésben valo alkotd kozremiikodés a végzos osztalyfonokok feladata.

9.4.1 Az intézmény logdja

VAS MEGYEI
SZAKKEPZESI CENTRUM
EOTVOS LORAND
SZAKKEPZO ISKOLA

9.4.2 Az iskola tanuléinak kotelezé iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:

Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz

Fitknak: s6tét nadrag, fehér ing

A végzos évfolyamokon a szalagavaton, valamint a ballagdson — a sziildkkel egyeztetve:
lanyoknak: sotét szinii kosztiim/szoknya, bluz; fiuknak: sotét szini (s6tétkek, fekete) 6ltony,
ing, nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

Lanyok és fiuk szamara: tornacipd, fehér p6lo, kék tornanadrag, melegitd
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10. Az intézményi védé, 6vé eléirasok

10.1 Védaé, 6vo eldirasok
10.1.1 Az iskola feladatai:

gondoskodni kell a rabizott tanulok feliigyeletérol,

meg kell teremtenie a nevelés €s oktatas egészséges és biztonsagos feltételeit,

fel kell tarnia és meg kell szlintetnie a tanulobaleseteket eléidézhetd okokat,

ki kell vizsgalnia és nyilvan kell tartania a tanulobaleseteket,

a balesetekrdl készitett jegyzokonyvek jogszabalyban eldirt, elektronikus tton torténd
tovabbitasa.

A fenti feladatok megszervezése, iranyitasa és ellenérzése az igazgatd feladata.
Az igazgatdé munkdjat kozvetleniil segiti:

a munka-, és tiizvédelmi megbizott

a munka-, tiiz-, és balesetvédelmi felel6s (gyakorlatioktatas-vezetd),
a gondok,

a pedagogiai asszisztens,

az iskolaorvos,

az iskolai védono,

az iskolatitkar.

10.1.2 Az iskola dolgozéinak tanulé- és gyermekbalesetet megel6z6 feladatai

Az iga:

zgatd feladata

az iskola belsd szabalyzatainak koriiltekintd Osszeallitasa (tizvédelmi-, ¢és
munkavédelmi szabalyzat.) A szabalyzatokat a fenntarté altal megbizott személy
(vallalkoz6) késziti és aktualizalja.

a résztertiletek feleldseinek megbizasa,

megszervezni, hogy a tanulok, az oktatok, és az iskola valamennyi dolgozdja
megismerhesse az altalanos és helyi szabalyokat,

az egészséges ¢és Dbiztonsagos iskolai kornyezet, munkavégzés feltételeinek
megteremtése, folyamatos ellendrzése ezek dokumentalasa,

a tanulobaleseteket eldidézhetd vagy el6idéz6 okok feltarasa, megsziintetése,

a balesetvédelmi szabalyok betartasanak ellenérzése dokumentalasa.

A munka-, és tiizvédelmi megbizott, valamint a munka-, tiiz- és balesetvédelmi felelds
feladatai

A megbizott (vallalkozas képviseldje) és a felelds kozotti munkamegosztast a fenntartd altal
kotott szerz6dés és az éves munkavédelmi/tlizvédelmi munkaterv hatarozza meg.

Az iskola dolgozoéinak tanul6- és gyermekbaleseteket megel6z6 feladatai

minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi és tiizvédelmi
szabalyzatot, valamint a vészhelyzeti terv rendelkezéseit,

a kiillonosen balesetveszélyes tantargyakat tanitd szaktanarok (testnevelés, kémia,
fizika, informatika, szakmai) baleset-megel6zési feladatait a munkakori leirasuk
tartalmazza.

a gyakorlati oktatast vezetd szakoktatok baleset-megel6zéssel kapcsolatos feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza,

A NAT ¢s az iskola helyi tantervei alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok Dbiztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
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folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségliik védelmére vonatkozd eldirasokat az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6  veszélyforrasokat, a tilos ¢és  elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfonoknek feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, természeti katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor
sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

tanulmanyi kirandulasok, tarak, taborok elétt,

kdzhasznu munkavégzés megkezdése elott,

rendkiviili események utan,

a tél és a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanuldk figyelmét.

Az osztalyfondk balesetvédelmi feladatai a felsoroltakon tal:

El kell latnia osztalyanak feliigyeletét az osztaly tandran kiviili kozosségi
foglalkozasain, kirdndulasokon.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat.

Ellendriznie kell, hogy a tanulok megjelentek-e az iskolai egészségiigyi ellatas
keretében megszervezett szlirdvizsgalatokon.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve a tandran kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra. Az oktatonak az oktatast dokumentalnia kell.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézédnie
arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak- e a sziikséges ismereteket.

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat-, illetve munkaterv tartalmazza. A
baleseti veszélyforrast azonnal jelenteni kell az intézmény vezet6jének.

Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiliritését a sziikséges intézkedések megtételét a
vészhelyzeti terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatojanak, balesetvédelmi feleldsének, nevelési-oktatasi igazgatohelyettesének.
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E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo is
koteles részt venni.

A Dbalesetet szenvedett tanulot elsGsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskola tanuldinak tanuldi- és gyermekbaleseteket megeldzo feladatai:
= dvja sajat &s tarsai testi épségét, egészségét,
= ismerje és tartsa be a sajat és masok egészségét és biztonsagat védd szabalyokat,
= azonnal jelentse az intézmény oktatdjanak vagy mas dolgozonak, ha sajat magat,
tarsait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet észlel.

10.1.3 A tanulébalesetek jelentési kitelezettsége

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. Minden tanul6- és gyermekbalesetet kivetéen meg kell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonlo esetek megel6zésére.

Az intézményben torténé minden mentGszolgalati és/vagy rendorségi intézkedést igényld,
valamint rendkiviilinek szamité eseményrdl azonnali irasbeli jelentést kell kiildeni a fenntartd
szamdra.

Az intézmény biztonsagat szolgal6 eléirasok

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit az iskola dolgozdi és tanuldi rendeltetésszeriien
hasznaljak.

A tanulok csak oktatd feliigyelete mellett tartozkodhatnak a tantermekben, a gyakorlati
oktatasi helyiségekben.

Az épiilet nyitasat illetve a zarasat végzé személy feladata a riasztd rendszer be- és
kikapcsolasa, tavozaskor az aramtalanitas.

Riasztas esetén az értesitett dolgozd kotelessége a helyszini bejaras, ellenérzés, valamint a
sziikséges tovabbi kapcsolatfelvétel és intézkedések megtétele.

Munkasziineti napokon az intézmény helyiségeinek hasznalatat az intézmény igazgatoja
engedélyezi. E napokon a nyitds és a zards teenddit, a helyiséghasznalattal és
vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja egyedi utasitasban
hatarozza meg.

Az intézmény helyiségeit munkaidon tl zarva kell tartani. A zaras és ennek ellenérzése a
portas feladata.

A tantermeket, szertarakat, gyakorlati oktatasi helységeket az oktatok nyitjdk és zarjak. Az
irodakat ¢s mas munkahelyeket az ott dolgozok nyitjak és zarjak.

A gépkocsi bejarokat csak hasznalatkor szabad nyitva hagyni. Az ellen6rzés a portas feladata.
Az intézmény helyiségeinek hasznalatat a ,teremhasznalati rend” alapjan kell szervezni. A
helyiségek hasznaloi felelosséggel tartoznak a rendeltetésszeri hasznalatért. A
tanteremfelel0sok, a gyakorlati oktatasi helyiségek felelései, az irodai illetve mas helyiségek
felelosei az atvett vagyontargyakért felelosséggel tartoznak.

Az iskolaépiilet vagyonvédelmét a fenntartd altal megkotott biztositas garantalja.

Az intézmény létesitményeiben illetve vagyontargyaiban bekovetkezett karokat észleléskor
jelenteni kell az intézmény igazgatdjanak és gondnoknak (gyakorlatioktatas-vezetdnek —
tanmiihely). A tovabbi intézkedések megtétele az 6 feladatuk.

A tanulo fegyelmi és a kartéritési feleléssége, valamint az intézmény kartéritési feleldssége
vonatkozasaban az Nkt. 59. § (1) - (2) bekezdés, és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 61.
§-a alapjan kell eljarni.

A biztonsagos munkavégzés feltételeit az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse a
munkavédelmi torvények és a tlizvédelmi szabalyzat és munkaterv alapjan ellenérzi, a
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fenntarto altal kivalasztott munkavédelmi vallalkozas képviseldjével egylitt. A szemle utan a
sziikséges intézkedések meghozatalat kezdeményezik.

A rendszergazda, valamint a karbantartok feladata az intézmény oktatasi céll, és mas, a
tanulok és a dolgozok altal is hasznalt helyiségekben a munkabiztonsdgi szempontoknak
megfeleld feltételek kialakitasa a tervszerli megel6z6 karbantartas és kisjavitasok folyamatos
elvégzésével.

Az iskola minden tanuldjara vonatkozdan biztositja a tajékoztatast, tigyintézésbeli segitséget a
tanulobiztositdsok megkotéséhez.

Az intézmény dolgozoi részére biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit. A dolgozd
biztonsagat veszélyeztetd helyzetben az intézmény igazgatdja intézkedik a veszélyhelyzet
megsziintetése érdekében.

A hatdsagi jogkorrel rendelkezd ellenérzést végzd szervek rendelkezéseinek, utasitasainak
végrehajtasat az intézmény igazgatoja rendeli el, illetve kezdeményezi.

10.2 A tanulék egészségét veszélyeztetéo helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos tanulas, illetve az iskolai tanmithelyekben a
munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasa az intézmény feladata.

Az iskolanak a biztonsagos és egészséges tanulds, illetve az iskolai tanmiihelyekben a
munkavégzés koriilményeinek megteremtése érdekében az alabbi kovetelményeknek kell
megfelelnie:

= A tantermek, illetve tanmihelyi munkahelyek kialakitasanal, a munkaeszkdzdok és
munkafolyamat meg-valasztasanal az emberi tényezdéket, a tanulok fizikumabol,
¢letkorabol, személyiségébdl fakado sajatossdgokat figyelembe kell venni (pl. az
egyhangt, monoton munkavégzés iddtartamanak mérséklése, a feladat elvégzésére
szant id6 megfeleld litemezése).

= A tanuloknak minden tanév elején, illetve sziikség szerint az iskolai gyakorlatok
megkezdése eldtt balesetvédelmi oktatést kell tartani.

= Az altalanos igazgatohelyettes, a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes -
koteles rendszeresen meggy6z6dni arrdl, hogy a tanulasi kornyezet, illetve a
tanmiihelyi munkakoriilmények megfelelnek-e a kdvetelményeknek, az oktatok,
illetve a tanulok ismerik, illetve megtartjak-e a rajuk vonatkozé rendelkezéseket.

= A tanulas, illetve a tanmiihelyi munkavégzés koriilményeihez igazodo, illetve az azzal
Osszefliggd veszélyek figyelembevételével megfeleld eszkozoket. munkaeszkdzoket
kell biztositani a tanulok részére.

» Uj tan-, vagy munkaeszkoz beszerzését kovetden, illetve 0j technologiak bevezetése
elott az érintett tanulokkal ismertetni kell a helytelen hasznalat, alkalmazas,
egészségre ¢s biztonsagra kihaté kdvetkezményeit.

= Az intézmény vezetése, munkatarsai (oktatd, egyéb dolgoz6) tudomasara jutott
rendellenességet, illetve a munka egészséget veszélyeztetd és nem biztonsagos
végzésével kapcsolatos bejelentést haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a sziikséges
intézkedéseket meg kell tenni (az érintetteket értesitése, kdzvetlen veszély esetén a
tevékenységet leallitani).

= A tanul6i baleseteket ¢és az esetleges iskolai foglalkoztatassal dsszefiiggésbe hozhato
megbetegedéseket ki kell vizsgalni, azt kovetden a bejelentési kotelezettségnek eleget
kell tenni. Biztositani kell a tanmiihelyi eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalhatosagat,
védoképességét, a kielégitd higiénés allapotat, a sziikséges tisztitasat, karbantartasat,
javitasat, potlasat.

= Az intézmény vezetése, munkatarsai (oktatd, egyéb dolgozo) a maga teriiletén koteles
megtenni minden sziikséges intézkedést a tanulok egészségvédelme érdekében,
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figyelembe véve a valtozd korilményeket is, valamint torekedve a munka
koriilmények folyamatos javitasara.

= Az intézmény vezetése veszély esetén koteles megtenni minden indokolt intézkedést
az iskola, illetve a tanmuihelyek kitiritésére.

10.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevel-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozo-inak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

A honvédelmi intézkedési terv szerint rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

= atliz,

= arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

= intézmény vezetdje (igazgatd)

= tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes,

= tovabbiakban szakmai igazgatohelyettes, gyakorlatioktatas-vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
= a fenntartot,
= t{iz esetén a tiizoltosagot,
= robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
= személyi sériilés esetén a mentdket,
= cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az intézményvezetd (igazgatd) vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara az épliletben tartozkodd személyeket a tizvédelmi
szabadlyzatnaklhonvédelmi intézkedési tervnek megfelelé modon értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a kitiritési terve alapjan kell
elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tart6 oktatok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:
= az ¢épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkod6 gyerekekre is
gondolnia kell,
= a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,
= atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben,
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= a tanuldkat a kijelolt varakozési helyre torténé megérkezéskor a nevelének meg kell
szamolnia.

= Az intézményvezetd, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg felelés dolgozdk kijelolésével
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

O O O O

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
(telephelyek vezetdinek) vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

= aveszélyeztetett épiilet jellemz06irdl, helyszinrajzarol,

= az ¢épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

= akdézmi (viz, gz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

= azépiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

= az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet§jének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja kdteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az intézményvezetd altal meghatarozott, az
oktatoi testiilet altal elfogadott szombati napokon be kell potolni.
A vészhelyzet esetén szilkséges teendOk intézményi szabdalyozasat a Tizvédelmi
Szabalyzat/HIT részletesen tartalmazza.
A Tuzvédelmi Szabalyzat/HIT elkészitéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a fenntarto
altal megbizott személy (vallalkozas), a tanulokkal és dolgozokkal torténd megismertetéséért,
az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a a Tlzvédelmi Szabalyzatban szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a balesetvédelmi
felelos-, és a megbizott a felelds.
A Tizvédelmi Szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjara kotelez6 érvénytiek.
A Ttzvédelmi Szabalyzatot az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

= intézményvezetdi iroda,

= titkarsag,

= igazgatOhelyettesi irodak,

= tanari szoba, (f6épiilet)

= tanari szoba (tanmihely)

= porta.

11. Az oktatoi munka ellendrzése

Az intézményben foly6é oktatdi munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végre-hajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendérzés az
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igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony €s jogszeri miikddéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatonak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként -elkészitett oktatoi
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagodgiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:
A munkavallalok munkakoéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok
els6-sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben az oktatdi teljesitményértékelésben valo
kozremikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.
A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az Osszekapcsolas a
meghatarozo elem.
Minden tanévben ellendrzési kdtelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

= tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),

= tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

= a (digitalis) napl6 folyamatos ellendérzése,

= azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

= az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések

folyaman, a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,
= a Mindségiranyitasi Csoport (MICS) munkdjanak szervezése, értékelése.

12. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyai
A 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésének q) pontjaba foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.
= A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az, az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6lo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja.
= A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
= A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot az oktatoi testillet bizza meg, az oktatd
testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az oktatéi testiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
= A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre t(iz6 Oktatoi testiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo oktatoi testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzd oktatdi
testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tSrtvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

12.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvos-lasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk

meg:

Az intézmény vezetéje a fegyelmi eljards meginditdsait megelézéen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeléz6 egyeztet eljaras lehet8ségér6l. a fegyelmi eljarast
meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi eljarast
megel6zé egyeztetdé eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztets eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége. a harmadik
kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulot és a
sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetdé eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti
az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eltt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

35



= Ha az egyeztetd eljaras alkalmazédsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom honapra felfliggeszti.

= Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdasos megallapodassal
lezaruljon.

= Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

= Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozdodasa.

= Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

= A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

13. Intézményi adminisztracié
13.1 Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje
Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-szert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

= az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa

= az alkalmazott oktatdkra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

= atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

= az oktdber 1-jei oktatdi és tanuldi lista
Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

13.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Intézményiinkben a digitalis naplé (e-KRETA) elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetOi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa felhéalapt.
A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanuldok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi ordk
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 elobb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola
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korbélyegzijével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

Tanév

végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyv alapjan papir alapu torzskonyvet

vezetlink, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan oOrak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

14. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelés feliigyeletét ellato személy az igazgatd (Lsd. Iratkezelési szabalyzat)
Az igazgato felelds:

a)

b)

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,
évente torténd felillvizsgalataért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség
eseten kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,

d)

e)
f)

9)
Az

iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasaért;
az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért, és azok
betartasaért;
a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikddéséért;
az elektronikus tton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
miikodtetéséért;
az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

iskola titkarsaganak dolgozdja, igazgatOhelyettese, gyakorlatioktatas-vezetdje,

igazgatoja, sajat tertiletiikon feleldsek az Iratkezelési szabélyzat eldirdsainak betartasaért
és betartatasaért. Az iskola igazgatoja felelds azért, hogy az iranyitisa alatt dolgozok
megismerjék és betartsdk a jelen utasitasban foglaltakat (és azokat kelld biztonsaggal
alkalmazzak).

15. Az intézményi alapdokumentumokrdl valé tajékoztatas rendje

Miikodési alapdokumentumok:
1 bevezetése esetén

Szakmai program,

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat,
Intézményi Minbségiranyitasi Program
Hazirend

éves munkaterv

A Szakmai program, SZMSZ, IMIP, Hazirend, éves munkaterv:

Orzésiik és nyilvanos dokumentumként kezelésiik az igazgato feladata,
irattari elhelyezésiik kotelezo,

a nyilvanossagot biztositand6 a kdvetkezd helyekre torténik kihelyezésiik:

fenntarto,
intézményi honlap elérhetésége: www.eotvoscell.hu
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= igazgatod,

= konyvtar,

=  DOK elndk: hazirend, éves munkaterv.
A konyvtari példanyok rendelkezésre allnak a konyvtari nyitva tartas ideje alatt:

= oktatok,

= g7iilok,

= diakok,
Szakmai program esetében kiils6, az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére.
Tajékoztatas kérése a Szakmai programrdl, az SZMSZ-r6l a sziil6k valamennyi sziil6i
értekezleten  kérhetnek tajékoztatast az igazgatotdl, az igazgatOhelyettesektl, a
dokumentumokkal kapcsolatos kérdéseket a tanév ideje alatt barmikor fel lehet tenni az
intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil kdteles érdemi valaszt adni.
Egyéb érdeklédd szamara szobeli érdeklédésre szobeli tajékoztatast az intézmény
képviseletére jogosult személyek adhatnak.
Tajékoztatas a Hazirendrdl, éves munkatervrol:

= az osztalyfénokok a tanév elsé osztalyfonoki orain, illetve sziiléi értekezleten

tajékoztatjuk a tanulokat.

A nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasardl szoldo 229/2012. (VI 28.) Korm.
rendelet 23. § (1) és (3) bekezdése kotelezi az iskolat az intézményi kozzétételi
dokumentumok megjelentetésére, mely a sziil6knek, érdekldd6knek ad tdjékoztatist az
intézmény  eredményességérdl, személyi feltételeihez  kapcsolodd  legfontosabb
informaciokrol. Az intézményi kozzétételi dokumentumok iskolank honlapjan talalhato,
kozzétételéért az altalanos igazgatohelyettes a felelds.

16. Egyéb szabalyozasok
16.1 A tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kodzotti
eltérd megallapodéas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog l1étrehozésara forditott becsiilt
munkaid. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni kdteles a tanuldt az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szilld és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

16.2 Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valo ellatasa
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Az oktatok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a
munkak6zosség-vezetén keresztiil igénylik. Az Osszegyijtott igényeket az altalanos
igazgatohelyettes hagyja jova és a kiadvanyokat a 6 rendeli meg. Az oktatok tanévre
vonatkozd konyvtari kolcsonzéssel kapjdk meg ezeket, amit tanévenként meg kell
ismételniiik. Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszkdzokkel tdmogatja, az
intézményben hasznalatos informatikai eszkozeik a tobbi eszkdzhdz hasonléan a személyes
leltarukban szerepelnek. Hordozhat6 informatikai eszkdzoket (laptop, tablet, digitalis kamera
stb.) atadas- atvételi megallapodassal és hasznalati szerz6déssel vihetik ki az iskolabol. Ebben
fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas idGtartamat és anyagi
felelosségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegodvas, a karbantartas, a kellékanyag
ellatas szabalyair6l, és az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.

16.3 A tanuléi tankonyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje
Jogszabalyi hattér:
= A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: kdznevelési
torvény)
= A tankOnyvpiac rendjérél szoldo 2001. évi XXXVII. térvény (a tovabbiakban:
tankdnyvtorvény)
= A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatés
rend;jérél szo6l6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: tankdnyvrendelet)

16.3.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténo eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatdé az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatis zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
sordn a konyv a szokasos haszndlatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

16.3.2 A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a
tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka
ellenértéke elismerésének elveit és a tankonyvtorvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasat.

Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre
atveszi, majd a tankdnyvellatds helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
tankOnyvfelelés részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban.
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A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kozponton keresztiil az iskolanak dijazast fizet.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket - a munkaflizetek kivételével - az igazgatd az iskola konyvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

16.3.3 Az iskolai timogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata
Az iskola igazgatdja minden év januar 10-éig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkdlcsonzés, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni. E felmérés
soran tajékoztatni kell a sziiloket arrdl, hogy a koznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés alapjan
kik jogosultak téritésmentes tankdnyvellatasra, valamint a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés
alapjan varhatéan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatdsra vagy normativ kedvezményre,
tovabba, ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek
fennallasa esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 10j osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuldé esetében kell biztositani a
koznevelési térvény szerinti ingyenes tankonyveket, a tankdnyvtdrvény szerinti normativ
kedvezményt, és milyen tipusu tan-kdnyvtamogatast szeretne igénybe venni a tanuld
Az ingyenes tankonyv és normativ kedvezmény igényeket a tankonyvrendelet 5. mellékletben
meghatarozott igényldlapon lehet benyujtani. Az igényldlap benyujtasaval egyidejiileg be kell
mutatni a normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazolo iratokat. A bemutatas tényét az
iskola ravezeti az igényl6lapra.
A kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:

= a csaladi potlék folydsitasarol szolo igazolas2;

= tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb Osszegli csaladi

potlék folyositasarol szol6 igazolas;
= a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértdi és rehabilitdcidos bizottsag
szakvéleménye;

= rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz616 hatarozat.
Az iskola - a helyben szokasos mddon - hirdetményben teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen
tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az
igénylés elbiralasanak elveit.
A csaladi potlék folyodsitasarol szolod igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt.
A 16.3.3 pontban meghatarozott felmérés eredményérol az igazgaté minden év januar
20-aig tajékoztatja az oktatoi testiiletet, (az iskolaszéket), az iskolai sziildi szervezetet
(kozosséget) az iskolai didkdnkorményzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.
Az iskola igazgatoja a tankonyvrendeletben meghatirozott véleményezésre jogosultak
véleménye alapjan minden év januar 25-¢ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét,
és errdl tajékoztatja a sziil6t vagy a nagykort cselekvéképes tanulot.
Az iskola - a tankdnyvrendeletben meghatarozott ideig - kezdeményezi a tankonyv- és
tanszerellatds tdmogatasanak megallapitasat a fenntartonal azon tanuldk részére, akiknek a
tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.
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16.3.4 Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankonyvrendelést a kozpont fenntartasaban miikodé iskola a kozpont egyidejii

tajékoztatasaval a kdznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellato altal miikddtetett

elektronikus informécios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

= atankonyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja,

= atankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.,

= a potrendelés hatarideje szeptember 5. (tankonyvrendelés €s potrendelés barmelyike vagy
egylitt a tovabbiakban: tankdnyvrendelés).

A tankdnyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatd legteljesebb kdrben kell megtenni,

legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek)

¢és a tanulokat esetlegesen megilleté timogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés

soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szdmara nem rendel tankdnyvet az okok

megjeldolésével.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam

valtozasa esetén keriilhet sor. A modositas és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben

megadott tankdnyvek darabszamat lehet moddositani. A modositds az eredeti rendeléstdl

maximum 10%-ban térhet el.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatd tiz napon beliil Gsszesiti és az érintett kiadoknak

tovabbitja.

A kiadé a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellatd altal

miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a

Konyvtarellato a rendelést leado intézményeket és fenntartoikat értesiti.

Amennyiben a kiad6é a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie

kell - a vissza-igazolasra rendelkezésére allo hataridén belil - a Konyvtarellato altal

miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy visszavonasat, ami a

jogszabalyokban és tankonyvterjesztési szerzodésben meghatarozott jogkdvetkezményeket

vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a poétrendelés leadasan tali idészakban a

tankonyvellatasi szerzOdésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést

leadni, amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellatdo minden tdle elvarhatd erdfeszitést

koteles megtenni.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének - nem szabalyozott - kérdéseit az iskola

hazirendjében kell meghatarozni.

17. Zaroé rendelkezések

17.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2023. év augusztus ho 31. napjan az oktatoi testiilet altali elfogadasaval lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg
érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

17.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha moédositasat kezdeményei az intézmény oktatdi testiilete, a didkonkormanyzata, sziildi szervezete. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ moédositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A mellékletben talalhato szabéalyzatok, dokumentumok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabdlyi elGirasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény vezetGjének
megitélése ezt szikségessé teszi.
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Mellékletek

1. SZAMU MELLEKLET

A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok
A SZMSZ szabalyozasi kérét meghatarozo jogszabalyok:

a szakképzésrodl szo6l6 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a tankonyvpiac rend;jérdl szol6 2001. évi XXXVIL. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet

a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol szolo
23/2004. (VII1. 27.) OM rendelet

az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl szolo 4/2002. (II. 26.) OM
rendelet

a katasztrofak elleni védekezés ¢és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6l6 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mitkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz616 mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szolo 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

a nemzetiségek jogair6l szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény

a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIIL. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrol sz616 1990. évi XCIIL torvény

az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térvény
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvény

a Polgari Torvénykonyvr6l sz616 1959. évi IV. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szolo 2011. évi CLV.
torvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
249/2000. (XI1. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasair6l és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szol6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XIL 16. )
Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szol6 110/2012. (V1.4.) Korm.
rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérol
sz616 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet
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a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (II. 13.) Korm.
rendelet

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen nyuajtandd
szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrodl sz616 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo
5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szold 26/1997. (VIL. 10.) MKM
rendelet

a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényl
tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szol6 2/2005. (111. 1.) OM rendelet

a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényl
tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol szol6 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatdsi jogszabalyok
modositasarol sz616 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasarol szol6 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szol6 51/2012. (XIL. 21.) EMMI rendelet
22/2016. (VII1. 25.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szolo
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet modositasarol

26/2018. (VIII. 7.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szolo
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet médositasarol

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeir6l, valamint a térségi integralt szakképzd
koz-pont tanacsado testiiletérol szolo 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet

315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairdl

a szakfeladat-rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl szolo 56/2011. (XII. 31.) NGM
rendelet

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocialis és munkaiigyi
miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérol szolo 20/2008. (XIL 17.)
SZMM rendelet

a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet
2016. évi Orszagos képzési Jegyzék

2017. évi Orszagos képzési Jegyzék

2018. évi Orszagos Képzési Jegyzék

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz016 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgéalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az oktatasert felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
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2.SZAMU MELLEKLET

Bélyegzo hasznalati szabalyzat
Ervényes: 2016. szeptember 1-t61
Az intézmény bélyegzdinek felirata:

Vas Megyei SZC
Eotvos Lorand Szakképzd Iskola 181101
9500 Celldomolk, Sagi u. 65.
OM:203062
telefon: 95/420-550

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd munkakdrben dolgozok jogosultak:
igazgato, igazgatohelyettesek, gyakorlatioktatds-vezetd, iskolatitkar
Az intézménybdl a bélyegzot csak az intézményvezetd irasbeli engedélyével lehet kivinni.

Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatéra jogosultak:

igazgato, igazgatohelyettesek ¢és a gyakorlatioktatas-vezetd, és az iskolatitkar, a munkakori-
leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfondk és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba
val6 bejegyzésekor.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga, helyettesi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar

b) fejbélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)

vas Mogyel S2C Edtvos Lordnd Szakképzdr
Iskola 181101

9500 Celldamslk, Sagi u. 85. §
OM: 203062 &iF
Telefon: 95/420-550 w

Hasznédlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabdlyzat szerint.
Hasznalatéara jogosultak:

igazgato, igazgatohelyettesek és a gyakorlatioktatas-vezetd, és az iskolatitkar, a munkakori-
leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az év
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végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba
valo6 bejegyzésekor.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar

II. A bélyegzdk kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskolai lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds az
iskolatitkar.
Az érvényes bélyegz6krol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

e A bélyegzo6 lenyomatat.

o A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

o A bélyegzot atvevo, hasznald €s 6rz6 tag nevét, alairasat.

o A bélyegzé atadasanak, illetve visszavételének helyét és idGpontjat. Az iskola

hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongélodas, adat-valtozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegzo potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utdn az eredeti bélyegzo eldkeriil, igy azt selejtezni kell. A selejtezést
az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzékonyvben kell
rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a
nyilvantarté laphoz.
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3. SZAMU MELLEKLET
Munkakéri leiras mintak
Igazgatohelyettes munkakori leirdas-mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatéhelyettes
Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Vas Megyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 9700 Szombathely, Akacs M. u. 8-10.
F6é munkaltatdi jogkor gyakorloja: féigazgatd

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja| igazgato
féigazgatoi meghatalmazasbol

Munkavallalo:

Munkavallald neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: igazgatohelyettes

Munkakér betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye: VMSZC Eotvos Lorand Szakképzo Iskola, 9500 Celldomolk,
Séagi u. 65.

Heti munkaideje: 40 ora

Munkarend: A munkaidd beosztasa az Mt. 209.§ (4) bek.-ben foglaltak
szerint torténik.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
e  oktatdi munkakorok

e kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal Osszefiiggd feladat ellatasara létesitett
munkakorben foglalkoztatott személy
A munkakor célja:
A szakképzési torvény szerint az intézmény igazgat6éi vezetdi feladatai ellatdsaban vald aktiv
kozremiikodés és az intézmény szakképzési feladatainak ellatdsa, a tanulokkal a szakmai elméleti
ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdekl6dés fenntartasa és erdsitése.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o oktatoi munkakorok

e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o igazgato, gyakorlatioktatas-vezetd

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (a tovabbiakban Sztv.),

e 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl (a tovabbiakban
Szkr.),
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,
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368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol,
az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az intézmény Szakmai programja,

az intézmény Hazirendje,

munkaterv, tanév helyi rendje,

munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

Vas Megyei SZC Eotvos Lorand Szakképzd Iskola
9500 Celldomoélk, Sagi u. 65.

A munkakor tartalma
Vezetési feladatok
Altalénos vezetési feladatok
Miikédési feltételek

o Koézremiikodik a szakszerli és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban el6irt
szabalyzatok.

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

e Az intézmény alapdokumentumédban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az igazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok

o Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Adatnyilvantartas, - kezelés

e Részt vesz az intézményi mikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kozremitkodik

o az alkalmazottak személyi adatai,

o atanulok személyi adatai, valamint

o akozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében.
Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz az adatszolgaltatasban a szakképzés informacios rendszere részére.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
o Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
e Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

e Azigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
o gyakorolja a munkaltat6i jogokat,
o ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
o kozremikodik a palyaztatasi tevékenységben,
o gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.

Tovabbképzés, képzés
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o Kozremiikodik a tovabbképzési program ¢s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
o Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer

o Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal mitkddtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzo rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Esélyegyenléség

o Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban ¢és végrehajtasaban.
e Segiti az igazgatot az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenléség valamint a tanulodi
esélyegyenlGségi program érvényesitésében.
Munkaidé-nyilvantartas

Kozremiikodik abban, hogy

e apedagogusok vezessék a munkaid6-nyilvantartast,
o clkésziiljon

o afeladat ellatasi terv,

o aszemélyre sz616 feladatmegosztas.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Szakmai programmal kapcsolatos feladatok

e Szaktudasaval timogatja a szakmai program elkészitését.
e Részt vesz a szakmai program Osszeallitdsaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

o Feladatokat lat el az intézményi munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
e A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakonkormanyzat, a képzési tanacs véleményét.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

e Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

e Tamogatja az oktatdi testiilet jogkdrébe tartozod dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

o Tamogatja az igazgato szakképzési feladatokat iranyit6 €s ellenérzé tevékenységét.

e Segiti az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok ellatasat.

e Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

e Segiti a képzési tandcs munkajat, veliik kapcsolatot tart.
e Segiti a didkonkormanyzat létrehozasat és mikodését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok

e Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
e Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢és
megsziinése targyaban, melyben az igazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
e Egyiittmikddik a
o munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
o didkdnkormanyzattal,
o képzési tanaccsal.
Az oktatas megszervezése

48



o Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

e Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos téjékoztatasi feladatok ellatasaban.

e Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuldo a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellenorzés

o Kozremiikodik az  oktatok  szakmai  tevékenységének  ellenérzése, felmérése
megszervezésében.

o Kozremiikodik a tanodrak, a foglalkozasok, a tandran kiviili kotelez6 és nem kotelezd
foglalkozéasok dralatogatéssal torténd ellenérzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

e Segiti a tankonyvellatas rendjének kialakitasat.

e Részt vesz a tankonyvrendelés el6készitésében, Osszeallitasaban, valamint
véleményeztetésében az érintett intézményi szervezetekkel.

o Kozremiikddik a tankdnyvellatasi igények felmérésben, sszesitésében.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

o Kozremiikddik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a felelés
személyek kijelolésében.
o Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok

e Kozremilkodik a nemzeti és az iskolai ilinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésében.

o Segiti az igazgato gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

e Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

o  Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megszinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérél valod
értesitési feladatok ellatasaban.

e Segiti a nevelési tanicsaddval, valamint a szakért6i rehabilitdcidos bizottsdggal vald
kapcsolattartast.

o Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

o Kozremiikddik a specidlis oktatdst igényld tanuld intézményi oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

o foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

o agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezeése,

e a tanulok intézményen beliilli Onszervezédésének segitésével 0Osszefiiggd feladatok
végrehajtasa,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb

foglalkozasnak nem mindsiil§ — feliigyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel Gsszefiiggs feladatok végrehajtasa,

az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa,

palyakezd6 oktatok szakmai segitése, mentoralasa,
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e az oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel,

e a minGségiranyitdsi rendszer, Onértékelési folyamat altal kirott feladatokban vald
kozremiikodés,

e kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

o szertar fejlesztése, karbantartésa,

e kiilonbozé feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

e a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, valamint

e az oktatok szamara el6irt tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakorhéz tartozo felelésség

o Felels az atvett eszkozokért.

e Felelds az intézmény tanuldinak testi épsége megdrzéséért.
o Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.

e Felelds az intézmény allapotanak megdrzéséért.

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok

e Intézmény vezetdivel.

e Az oktatoéi testiilet tagjaival.

e Szakmai munkak6z6sség-vezetokkel

e Sajat szakmai munkakozossége tagjaival.

Kiils6 kapcsolatok

Vas Megyei Szakképzési Centrum,

Vas Megyei Kereskedelmi és Iparkamara,
Oktatasi Hivatal,

POK

képzési tanacs.

A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon
kivill el kell latni a munkakorhoz kapcesolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel az igazgatd és az igazgatohelyettes munkakort betolté vezetdk az alkalmazottat
megbizzak.

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Szombathely, 202.... év .......... ho .....nap

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldiraisommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Szombathely, 202.... év .......... ho .....nap

munkavallalo
Kelt: Szombathely,

atado atvevo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a

munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Gyakorlatioktatas-vezeté munkakori leiras-mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Gyakorlatioktatas-vezetd

Munkaltaté:
Munkaltato neve: Vas Megyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 9700 Szombathely, Akacs Mihdly u. 8-10.

F6 munkaltatéi jogkor gyakorloja: féigazgatd
Egyéb  munkaltatéi  jogkdér  gyakorloja| igazgato js
féigazgatoi meghatalmazasbol

Munkavillalo:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosito szama:

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakér betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése: gyakorlatioktatas-vezeto,
Munkakor betoltésének kezdete:
Munkavégzés helye: VMSZC Eotvos Lorand Szakképz6 Iskola, 9500 Celldomolk,
Sagi u. 65
Heti munkaideje: 40 6ra

Kaotott munkaids: | A munkaidé beosztasa az Mt. 209.§ (4) bek.-ben foglaltak

szerint torténik.,

A munkakornek alarendelt munkakorok:

e a munkakor az alabbi munkakart helyettesitheti:
o oktato.
e a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o igazgato,
o igazgatohelyettes.
A munkakér célja:

o A szakképzési torvény szerint a Szakképzési Centrum szervezeti egysége feladatainak ellatasa,
a szakképz6 intézmény szakképzési feladatainak tervezése és iranyitdsa, a szakmai elméleti
ismeretek kozvetitése tanuldk felé, a szakma iranti érdeklédés fenntartasa és erdsitése.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakart helyettesitheti:
o oktatod,
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o igazgato,
o igazgatOhelyettes.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (a tovabbiakban Sztv.),
e 12/2020. (IL7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasardl (a
tovabbiakban Szkr.),
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl,
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368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol,
az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az intézmény Szakmai programja,

az intézmény Hazirendje,

munkaterv,

tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
Vas Megyei SZC Eo6tvos Lorand Szakképzo Iskola
9500 Celldomolk, Sagi u. 65.

A gyakorlatioktatas-vezeté a munkakéri leirasaban foglaltakat

e az intézmény igazgatdjanak utasitasai, rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat
ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

e A heti teljes munkaidonek foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el a magasabb
vezet6i, vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

A gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyo oktato-neveld munka felelGs vezetéje.

A szakmai munkakdzosségekkel egyiittmiikodve iranyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos
Osszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddket.

Gondoskodik a szakmai oktatas megfelelé szinvonalarol.

Félévente tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgéltat a szakképzd intézmény gyakorlati
oktatasanak tevékenységérol

Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatas 6sszhangjéra, a szakmai nevelés hatékonysagéara.

Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb médon ellenérzi a gyakorlati oktatok
tevékenységét, tandcsokkal tAmogatja ket és szakmai, pedagogiai tovabbképzésiiket segiti.

e Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodd egységek megbizottaival, a VMKIK
képviselSivel, részt vesz a gazdalkodd egységek és az intézmény kozotti megallapodasok,
szerz6dések elokészitésében.

Szakmai tovabbképzéseket szervez.

Megrendel6 osszeallitdsaval gondoskodik a gyakorlati oktatashoz és a szakmai vizsgakhoz
sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzésérol.

Felel6s a tanulok gyakorlati hidnyzasanak ellendrzéséért.

Mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.
Evfolyamonként megtervezi az iparagi iizemlatogatasokat, illetve erre munkakdzosségi
értekezleten javaslatot tesz.

Felelos a 9. évfolyamos szakképzd iskolai és a 10. évfolyamos technikumi tanulok
alapvizsgéjanak megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Felelds a szakmai vizsgak gyakorlati vizsgatevékenység el6készitéséért, megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

Felel6s a nyari 0sszefliggd szakmai gyakorlat megszervezéséért.

Kozvetit a tanulok és a gyakorlatot oktatd cégek kozotti szerzédések, munkaszerzédések
megkdtésében.

Munkavédelem és baleset-elharitas

e A gyakorlati képzést megel6zéen munkavédelmi oktatasban részesiti az intézmény tanuléit.
e Megtartja az alapvizsgan és a szakmai vizsgan a munkavédelmi oktatast.
e Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban.

Vezetési feladatok

Alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
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Téamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Téamogatja az igazgato neveld és oktaté munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét.

Segiti a szakmai munkakozosség(ek) tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, melyben az igazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢és
megsziinése targyaban, melyben az igazgato dont, s a dontés-elékészitésre utasitotta.

Egyiittmikodik az
o oktatoi testiilettel,
o didkdnkormanyzattal,
o szil6i szervezetekkel,
o a gyakorlohelyekkel,

o a VMKIK Oktatasi Osztalyaval.

Az oktatas megszervezése intézményen beliil

Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuldo a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Egyéb feladatok

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai tlnnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.

Segiti az igazgatod gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat iranyitd tevékenységeét.

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elomenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi rehabilitdcios bizottsaggal valo
kapcsolattartast.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozremiikodik a specialis oktatast igényld tanuld oktatasa feltételeinek megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Szakmai feladatok

Szakmai oktaté munkdja soran gondoskodjon a tanulé személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakozasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

A csoportos oktatasi ¢s egyéni munkahelyeken szervezett gyakorlati oktatds szakmai,
pedagdgiai és modszertani iranyitja és az ott megvalosuld nevel6-oktaté — képz6 munka
felelds vezetdje.

Felelds a gyakorlati oktatas program kovetelményének a végrehajtasaért. Ellendrzi és iranyitja,
hogy a gyakorlati foglalkozasi id6ben a tanulok csak a szakmaval Gsszefiiggé munkan
foglalkoztathatok.

Ellendrzi a tanulok munkanaploit és gondoskodik a hidnyzasok adminisztraciojarol.

A tanév végén el6késziti a gyakorlati oktatas szervezési tervét és gondoskodik az igazgatod
altal jovahagyott terv megvalositasarol.

Vizsgélja gyakorlati oktatas eredményét, tanulok szakmai fejlodését.
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A gyakorlati oktatasi helyeken ellenérzi a tanulok egészségligyi ¢és munkavédelmi
koriilményeit, javaslatot tesz a hianyossagok megsziintetésére.

Javasolja, hogy a tanulok gyakorlati oktatasuk soran korszeri hatékony munka- ¢és
munkaszervezési eljarasokat alkalmazzanak, megismerjék és elsajatitsdk az 0j korszerli
technologiai folyamatokat.

Megszervezi az alapvizsgakat, gyakorlati vizsgak helyszinét, és a tanulok évkozi és tanév végi
Osszefiiggd és gyakorlati oktatasat.

A vezetGségi megbeszéléseken, oktatd testiileti értekezleteken a szakmai programban
foglaltak, illetdleg az igazgatdi utasitas szerint beszamol, félévként jelentést készit az
irdnyitasa ala tartozo teriileteken folyé gyakorlati oktatds helyzetérdl, szinvonalarol,
problémairdl, a tanulok elémenetelérdl, a fegyelemrol és a tervek teljesitésérol.

Elokésziti a képzShely és a szakképzé intézmény kozotti képzéssel kapcsolatos
megallapodasokat.

A képzohelyekkel egyiittmiikodve megszervezi a tanulok kiegészitd gyakorlati oktatasat.
Ellatja a gyakorlohelyet képzési programokkal, képzési kimeneti kdvetelményekkel és oktatasi
dokumentaciokkal.

Figyelemmel kiséri a képzohelyek képzéssel és a tanulok munkaviszonyaval kapcsolatos
kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.

Mulasztas szabalytalansag, illet6leg a munkahelynek a tanulok nevelésére, képzésére
alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellitandé feladatok:

foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

iranyitsa,

a kiilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon,

a hatranyos helyzetli tanulo felzarkoztatasat segitse eld,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,

a oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremiikodeés,
kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

a gyakorlati képzéshez sziikséges eszkdzok fejlesztése, karbantartasa.

A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakorhéz tartozo felel6sség

Felel6s az atvett eszkozokeért.

Felelds az intézmény tanuldinak testi épsége megdrzéséért.
Felel6s a nyugodt munkakdriilmények biztositasaért.
Felels az intézmény allapotanak megdrzéséért.

A munkakér kapcesolatai

Belso kapcsolatok

az intézmény vezetdivel,

a oktatoi testiilet tagjaival,

a szakmai munkako6zosség-vezetokkel,
a szakmai munkak6zossége tagjaival.
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Kiils6é kapcsolatok

Vas Megyei Szakképzési Centrummal,
VMKIK-val, NAK-kal
gyakorlohelyekkel,

képzési tanaccsal,

Diakdnkormanyzattal,

a gyakorlati munkahelyek szakoktatoival.

A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Ziradék
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latni a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel az igazgatd és az igazgatdOhelyettes munkakort betoltd vezetok az alkalmazottat
megbizzak.

Ezen munkak®dri leirds az alairas napjan lép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Szombathely, 202...... V. ho....... nap

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmiat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szombathely, 202...... v ho....... nap

munkavallalo

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallald

2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Oktaté munkakori leiras-mintaja

MUNKAKORI LEIRAS

Oktaté
Munkaltaté:
Munkaltato neve: Vas Megyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 9700 Szombathely, Akacs Mihaly u. 8-10.
F6 munkaltatdi jogkor gyakorloja: féigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja igazgato, igazgatohelyettes
féigazgatoi meghatalmazasbol

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakér:
Megnevezése: oktatd
Munkakére:
Munkakér betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Vas Megyei Szakképzési Centrum E6tvos Lorand Szakképzé
Iskola, 9500 Celldomolk, Sagi u. 65.
Heti munkaideje: 40 6ra
Kotott munkaid: | 22 éra

A munkakor célja:

e Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatdsa,
illetve  szakmai képzése, a képzési ¢és kimeneti kovetelményekben ¢és a
programkdvetelményben meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényi tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskort személy esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

f[-Ielyettesités rendje:

e a munkakdr az alabbi munkakart helyettesitheti:
o oktatd
e a munkakort az alabbi munkakor helyettesitheti:
o oktato, igazgato, igazgatohelyettes, gyakorlatioktatés-vezetc’j]

A munkakérre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (a tovabbiakban Sztv.),

e 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl (a
tovabbiakban Szkr.),

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,

az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az intézmény Szakmai programja,

az intézmény Hazirendje,

munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

Vas Megyei SZC Eo6tvos Lorand Szakképzo Iskola
9500 Celldomolk, Sagi u. 65.
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Az oktato a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatisa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Az oktatd kotelessége, hogy

szakmai oktatd munkdja sordn gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét, a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egyiittmiikodjon a fejlesztd pedagogussal, gyogypedagdgussal, konduktorral
vagy mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a tanulo erkélcesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a
tanulokat,

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat,

irdnyitsa,

a kiskort tanuld torvényes képvisel6jét rendszeresen tajékoztassa a tanuldo szakképzd
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a
szakképzd intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanuld esetén a kiskorti
tanuld torvényes képviselje - és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalan ¢és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a tanuldk, a kiskora tanulok torvényes képvisel6i, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a szakképz0 intézmény szakmai programjaban €s szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt
valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a szakképzd
intézmény tinnepségein és rendezvényein,

meg0rizze a hivatali titkot,

hivatasadhoz mélté magatartast tanusitson,

a tanuld érdekében egyiittmiikodjon a szakképzd intézmény mds alkalmazottaival és mas
intézményekkel.

A munkakorhéz tartozo felelésség

Felelés a munkak6zosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hataridok
pontos betartasaért.

Felel6s az atvett eszkozokeért.

Felel6s a szakjahoz rendelt labor rendeltetésszer(i hasznalataért.

Felelds az atvett konyvekért és adathordozokért.

Felel6s a rabizott tanulok testi épségéért.

58



A munkakér kapcesolatai
Belsé kapcsolatok

e Aziskola vezet6ségével és egyéb munkatarsaival.
e A szaknak megfelel6 munkak6zosség tagjaival.
e Az oktatdi testiilet tagjaival.
o Az osztalyfénoki munkakdzosség tagjaival (megbizas esetén).
Kiils6 kapcsolatok

A szakképzési centrum munkatarsaival.
Szakértokkel, szaktanacsadokkal, tanfeliigyel6kkel.
Az oktatott tanulok sziileivel.
e Palyazatokban valo részvétel esetén a palyazati partnerekkel.
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon
kivill el kell latni a munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel az igazgatd és az igazgatdhelyettes munkakort betoltd vezetdk az alkalmazottat
megbizzak.

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Szombathely, 202... évhé  nap

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szombathely, 202...... év ho  nap

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallald

2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerosodését.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal oktatotarsaival a tanulok haladasarol.

Koézremtikodik a tanulok és oktatok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

Elvégzi az osztalydba jaré tanulok magatartdsanak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri oktatétarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teendékkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a
szililoket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.
Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nytjt a sziiléknek
a gyermekiik fejlodésérol, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba
jaré tanuloval kapcsolatban.

Ellatja az 50 ora kozOsségi szolgalat teljesitésével Osszefiiggd adminisztracios és
egyéb feladatokat, amennyiben relevans

Végzi a bizonyitvanyok kit6ltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

i feladatok (megbizas esetén)
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[E6] megjegyzést irt: igazgato
[E7] megjegyzést irt: igazgatohelyettes



[ [E8] megjegyzést irt: Kotelezd 6ra is legyen benne

[ [E9] megjegyzést irt: Ebben a formaban nem kell.
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ést irt: nem kell. elég annyi: munkavégzés

egjegyz

[E10] m
helye.
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Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat.

Iranyitja a kozosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valé megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol.

Az igazgato vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival végrehajtatja,
ellendrzi azt.

o A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolni koteles az igazgatonak, az
igazgatohelyetteseknek és a gyakorlatioktatas-vezetének.

e Szervezi a szakmai bemutatok, el6adasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutato tanitasokhoz.

e Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit. | [E11] megjegyzést irt: Kulon legyen, melékletben.

A munkakorhoz tartozé felelosség

e Felel6s a munkakozosségen belilli munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a
hataridok pontos betartasaért.
e Felel6s az atvett eszkozokeért.
e Felel6s a szakjahoz rendelt labor rendeltetésszerti hasznalataért.
e Felel6s az atvett konyvekért és adathordozokért.
Felelds a rabizott tanulok testi épségéért.
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e

Iskolatitkar és gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakori leiras

Iskolatitkar és gazdasagi iligyintézo

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Vas Megyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 9700 Szombathely, Akacs Mihaly utca 8-10.
F6é munkaltatdi jogkor gyakorloja: kancellar
A  munkakor felett a munkaltatéi jogkdr| igazgatd
gyakorloja:
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgato

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakoér:
Megnevezése:
Munkakor betoltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Vas Megyei SZC Eotvos Lorand Szakképzd Iskola, 9500
Celldomolk, Sagi u. 65.
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkarend: 4ltalanos munkarend

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtasa

Az intézmény oktatoival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa

A tanulok adminisztrativ tigyeinek intézése

Alapvet6 tajékoztatas és protokoll - szervezési feladatok ellatasa

Az intézmény/tanmiihely/tankonyha stb. miikddésével kapcsolatos gazdasagi ligyek
intézése

Helyettesités rendje:

e a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o taniigyi adminisztrator

e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o taniigyi adminisztrator

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

Munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

Vas Megyei SZC Eotvos Lorand Szakképz6 Iskola
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9500 Celldomolk, Sagi u. 65.
Az iskolatitkar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.
Munkaideje heti 40 6ra, meghatarozott beosztas szerint.

A munka megkezdésekor és befejezésekor a titkarsagon elhelyezett ,Jelenléti iv”’-en koteles
érkezését és tdvozasat bejegyezni és alairni.

Kételes munkaidejében munkateriiletén tartozkodni és munkajaval Osszefiiggé feladatokat
ellatni. Munkahelyét csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével hagyhatja el.

Altaldnos szakmai feladatok

e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat

e Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi

e Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmiikodik a sziilékkel.
Az egyes jogok biztositisa

e Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanuldk szakképzési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
e Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilék jogainak biztositasaban.

e Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségeélokat.
o Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.
Részletes szakmai feladatok
Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
A szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld6 modon és sebességgel latja el.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezel 61
alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegli tigyeit.

Titkari feladatok

e Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
e Feladatellatasa soran alkalmazza:

o akommunikacios alapismereteket,

o az irodatechnikai alapismereteket,

o aprotokoll szabalyait.
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o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikddik az anyag- és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a szakképzési intézményben alkalmazottakkal kapcsolatos
alapfokt munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

e Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Kozremiikddik a SZIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok o

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

Az intézményvezetd utasitasara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Tankonyvekkel kapcesolatos feladatai

e Az intézményvezetd utasitasara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal, és a
kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

Adminisztracios feladatok

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
e Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket a Centrum
foigazgatdja, foigazgato-helyettesei és az iskola igazgatoja elrendel.
Gazdasagi iigyintézoi feladatok ellatasaval kapcsolatban

e Az intézménybe érkez6 szamlakat iktatja, teljesitésigazolas utan fizetési hatarido lejarta elott a
Vas Megyei Szakképzési Centrumba eljuttatja a sziikséges dokumentumokkal egyiitt

e Az intézmény eszkéz és anyagbeszerzése elott az IgénybejelentOket rogziti a
Dolgozdszobaban, engedélyezés utan az igénybejelentést a szamla rogzitésével lezarja.

o Elkésziti adott tanévre a Terembeérleti szerzédéseket.

e Bérl6 részére havonta kiallitja a teljesitésigazolasokat és azok alapjan elvégzi a Centrummal
kozosen a szamlazassal kapcsolatos feladatokat.

e Havonta gondoskodik az intézmény takaritisahoz sziikséges eszkozok és anyagok
beszerzésérol.

e Gondoskodik az irodaszerek, nyomtato festékpatronok pétlasarol.

e Az intézményben bekovetkezett kareseményeket a biztositd felé jelenti, a rendelkezésre allo
bizonylatokat, esetleges fotokat tovabbitja.

e Az intézmény részére a nyomdai hataridok betartasaval megrendeli a bizonyitvanyokat és
taniigyi nyomtatvanyokat.

e A bizonyitvanyok kiadasarol, nyilvantartasarol, a rontott bizonyitvanyok visszavételérdl, és
selejtezésérdl gondoskodik.
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e Szigor szamadasu nyomtatvanyokat kezeli

e Bélyegz6 nyilvantartast vezeti, az esetleges cserékr6l gondoskodik.

e Hataridds adatszolgaltatasok soron kiviili el6készitése, elkészitése

e Torvények, rendeletek folyamatos betartasa

e Részt vesz a leltarozas el6készitésében, végrehajtasaban

e A beszerzett eszkdzok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat elvégzi a Centrum felé

o Elkésziti adott tanévre vonatkozdan az Oraaddi-és felnéttoktatasi megbizasi szerzédéseket,
azok havi elszdmolasaban részt vesz.

o Elkésziti a szakmai vizsga, az érettségi vizsga szerzédéseit, elszamolasat

o Kozremiikddik a palyazatok szamviteli részének elszamolasaban

e Személyligyi programban rogziti a tavolléteket, és szabadsagokat

Egyéb feladatok

o cgyéb gazdasagi feladatok ellatdsa, amivel az igazgatd megbizza
e atagintézmény-vezetd utasitasa szerint koteles mas munkakdorébe tartozo feladatokat is ellatni
a beosztasra, képzettségre valo tekintettel

A munkakorhéz tartozo felelésség

o Felelds az atvett eszkozokért.

o Felelds az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért

e Felelds az atvett bélyegekért

e Felelds a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokért és torzslapokért

A munkakér kapcsolatai
Belsé kapcsolatok

e aziskola oktatoi

e kozvetlenill nem a szakmai alapfeladat-ellatassal Osszefiiggd feladat ellatasara létesitett
munkakdorben foglalkoztatott személyek

e iskolaorvos és az iskolai véd6nd

Kiils6é kapcsolatok
e Vas Megyei Szakképzési Centrum
e SZIR
e egyéb rendszerek

e KRETA e-napld
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatér$ alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latni a munkakorh6z kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel az igazgatd és az igazgatOhelyettes munkakort betoltd vezetok az alkalmazottat
megbizzak.

Ezen munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Szombathely, 202.....év hd6  nap

munkaltatoi jogkdr gyakorldja
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Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szombathely, 202...... év ho nap

munkavallalo

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallald

2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja

Munkakori leiras

Munkaltaté:

Pedagégiai asszisztens

Munkaltato neve:

Vas Megyei Szakképzési Centrum

Székhelye:

9700 Szombathely, Akacs M. u. 8-10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kancellar

Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorloja | igazgatd

Kancellari meghatalmazasbol

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése:

pedagogiai asszisztens

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Vas Megyei SZC Eotvos Lorand Szakképz6 Iskola

9500 Celldomolk, Sagi u. 65.

Heti munkaideje:

40 6ra

A munkakér célja:

e Az intézményben folyd oktato-neveld munka segitése,
tevékenységgel kapcsolatos ligyek intézése

Munkavégzés helye:

Vas Megyei SZC Eo6tvos Lorand Szakképz6 Iskola

9500 Celldomolk, Sagi u. 65.

gyermekvédelmi

A pedagodgiai asszisztens a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, az igazgatd

iranyitasaval latja el.

Munkaideje heti 40 6ra, meghatarozott beosztas szerint.
A munka megkezdésekor és befejezésekor a portan elhelyezett ,,Jelenléti iv’-en kdoteles
érkezését és tavozasat bejegyezni és alairni.
Koteles munkaidejében munkateriiletén tartdzkodni és munkajaval dsszefiiggd feladatokat

ellatni.

Munkahelyét csak az intézmény igazgatojanak engedélyével hagyhatja el.

Pedagogiai asszisztens feladatok ellatasa alkalmaval:
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Munkajat tervszertien végzi, feladatairdl elgjegyzést vezet.

Elokésziti az értekezletek jegyzOkonyvét, jegyzOkdnyvet vezet az oktatdi kozosség
értekezleteirdl, a Fegyelmi Bizottsag iiléseirdl, igény szerint a sziiléi munkakdzdsség, a
diakonkormanyzat {ilésein is. Alapvet6 feladata az oktatd-nevelé munka segitése.
Ismeri a szervezeti és milkodési szabdlyzat, illetve az intézményi munkaterv
rendelkezéseit.

Segiti a didkdnkormanyzat munkajat, fontos a didkonkormanyzattal valo
kapcsolattartas, részt vesz az intézményi iinnepélyeken ¢s megemlékezéseken.

Munkéja soran maradéktalanul eleget szerez a szakszeriiség kovetelményének.
Ellenérzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

Részt vesz az oktatoi kozosség értekezletein.

Szervezi az osztalyozo- és javitovizsgakat.

Az osztalyfonokkel kozosen feltarja az indokolatlan iskolai hianyzasok okait, segit az
adminisztracioban, a tovabbi hianyzasok megelézésében.

A tanulasi nehézséggel, magatartdsi zavarral kiizd6 tanulok  szakértdi
vizsgalataval/feliilvizsgalataval kapcsolatban az osztalyfénokokkel, szaktanarokkal
kozosen adminisztrativ tevékenységet folytat.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat 1at el, melynek keretén belil az
osztalyfonokokkel kozosen felméri tanév elején, valamint tanév kozben figyelemmel
kiséri a hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzeti, valamint a
veszélyeztetett tanulok szamat — adatot szolgaltat, beszamolot készit. Segiti az
osztalyfonoki adminisztraciot a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
tajékoztatas soran (irasban, telefonon).

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy milyen problémaval, hol
¢és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel. A pedagogusok, sziilok
vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert veszélyeztetett
tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltdrdsa érdekében megismeri a tanuld csaladi
kornyezetét.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes
telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni
ellatas forméjaban torténd nyljtasa érdekében.

Az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki-segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

Felettesével tortént megbeszélés utan elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat.

Segiti az intézményi adminisztraciot a KRETA-rendszerben.

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
megbizza.

Az iskolai dokumentumokat az iskola teriiletérél nem viheti ki.

Segiti az ligyeletes tanar feladatait, melyet az iskolai beosztas szerint az eldirasoknak
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megfelelden végez.
Oktato tavolmaradasa esetén feliigyeletet lat el tanoran.

o Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

e Alkalmanként kézbesit6i feladatokat 14t el.

e Az intézményvezetd utasitisara ellatja a a tankonyv kiosztassal, és a kedvezményes
tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

Egy¢éb feladatok:

- az igazgaté utasitasa szerint koteles mas munkakdorébe tartozo feladatokat is ellatni a
beosztasra, képzettségre vald tekintettel

Zaradék
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latni a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,

amelyekkel az igazgatd és az igazgatdhelyettes munkakort betoltd vezetdk az alkalmazottat
megbizzak.

Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Szombathely, 202...... V... hé nap

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott Munkavillalé kijelentem és alidiraisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szombathely, 202...... é&v. ho nap

munkavallalo

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallald

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Takarité munkakéri leiras-mintaja

Munkakori leiras

Takarito
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Vas Megyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 9700 Szombathely, Akacs M. u. 8-10.
Munkaltatdi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorloja | igazgatd
Kancellari meghatalmazasbol

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositd szama:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége: -

Munkakér:
Megnevezése: Takarito
Munkakor betoltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Vas Megyei SZC Eotvos Lorand Szakképzd Iskola, 9500
Celldomolk, Sagi u. 65.
Heti munkaideje: 40 ora

A munkakér célja:

e Az intézmény/tanmihely ¢épiiletében, a teriiletéhez tartozd helyiségek,
berendezések, eszkozok tisztantartdsanak, takaritidsanak felelds ellatdsa, porta
szolgalat helyettesitési feladatai.

A munkavégzés helye:
Vas Megyei SZC Eotvos Lorand Szakképzé Iskola
9500 Celldomolk, Sagi u. 65.

A takarité a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval latja
el.

Munkaideje heti 40 6ra, meghatarozott beosztas szerint:
H-SZ: 7.20 — 16.00; CS: 7.30-16.00; P: 7.20-14.30; munkakdzi szlinet: 12.00-12.20

A munka megkezdésekor és befejezésekor a titkarsagon elhelyezett ,,Jelenléti iv’-en
koteles érkezését és tavozasat bejegyezni és alairni.
Koteles munkaidejében munkateriiletén tartdzkodni és munkajaval Osszefliggd
feladatokat ellatni.
Munkahelyét csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével hagyhatja el.

A munkavégzés helyszinei

e konditerem, tornaterem szertar
e orvosi rendeld és 61t6z6 helyiségek
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e fin 61t6z0 és helyiségek

e ledny 61t6z6 és mosdo

e tantermek, szaktantermek, tanmiihely, egyéb helyiségek

e neveldi szoba

e konyvtar és szertar

e takarito 61t6z0

e porta

e tornaterem iskolai rendezvények alkalmaval

e Dbetegség vagy tavollét esetén mas teriilet takaritisara, helyettesitésre beoszthato, a
beosztast az intézmény gondnoka késziti el.

e valamint az alabb részletezett folyamatos munkaidére valé tekintettel 8.00 — 12.00 6ra
kozotti idészakban sziikség esetén az intézmény barmely teriiletére beoszthaté —
emiatt munkaidejében mindig elérhet6nek kell lennie.

A takarité feladatok ellatasa alkalmaval

o feladata a  teriiletéthez tartozd  oktatohelyiségek, mosdok, egyéb
mellékhelyiségek, kozlekedd teriiletek naponkénti takaritasa, fertétlenitése,
szagtalanitasa sziikség szerinti gyakorisaggal

e tovabba feladata az intézmény épiiletében talalhatdé berendezések, moshatod
falfeliiletek, épiilettartozékok takaritasa

e ahulladékok konténerbe val6 szallitasa

e az ablakok tisztitdsa 3x évenként (elsOsorban a téli, a tavaszi és a nyari
sziinetben), valamint sziikség szerinti alkalommal (az ablakok tisztitasa soran a
balesetvédelmi el6irasok betartasa érdekében kéri a gondnok segitségét)

o feladata a nagytakaritas, elvégzése évenként 3x (elsdsorban a téli, a tavaszi és a
nyari sziinetben)

o feladata a teriiletéhez tartozé viragok gondozasa, Ontdzése, valamint a
folyamatos portalanitas

e intézményi takaritd munkatarsat tavolléte esetén az intézményvezetd beosztasa
szerint helyettesiti

e a rendellenességek megelézése ¢és mieldbbi megsziintetése érdekében
rendszeresen ellendrzi a teriiletéhez tartozo helyiségek, berendezések allapotat

e ha a teriiletén hibat, rendellenességet észlel koteles jelezni azt vezetdjének

e a munkdja elvégzéséhez sziikséges tisztitoszereket és eszkdzoket minden
honapban egy alkalommal alairas ellenében a gondnoktol veszi at

e az atvett tisztitdszerekkel munkaja soran takarékosan gazdalkodik

e a terembérleti szolgaltatasrol sz6l6 igazgatoi utasitasban foglaltak értelmében a
teriiletéhez tartozd termeket az igénybevételt megelézden és azt kovetden
kitakaritja

e ugyanez vonatkozik az érintett mellékhelyiségek takaritasanak gyakorisagara is

e munkavégzése soran példamutaté magatartast tanusit a tanulok és a munkatarsai
elott, ezzel is segitve az intézményben folyd oktato—nevelé munkat

A portai szolgalathoz tartozé feladatok ellatasa helyettesités alkalmaval
o feladata az intézmény épiiletének és vagyontargyainak 6rzése
o allando feliigyeletet tart az intézmény épiiletébe jaré és onnan tavozod

személyekrél, tanulokrol
e (tba igazitja az iskolaba érkez6 személyeket, vendégeket
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e az intézmény épiiletébe belépd idegen személyek érkezésérdl és tavozasarol,
érkezésiik céljarol nyilvantartast vezet

e {igyel arra, hogy illetéktelen személy az intézmény teriiletén ne tartdzkodjék

e munkaidé beosztasanak megfelelden els6ként nyitja illetve utolsoként zarja a
fébejarati ajtokat

e {igyel az intézmény épiiletében talalhatd nyilaszarok rendeltetésszeri
hasznalatara, ezt kiilonGsen a zaras el6tt ellendrzi

e 7ards sordn az ajtok, ablakok bezarast ellendrzi, illetve az atkotd- és tlizvédelmi
ajtokat bezarja

o figyelemmel kiséri az intézményi felszerelések, berendezések, viz, villany
rendeltetésszerii  hasznalatat, a tapasztalt rendellenességeket probalja
megsziintetni, ha ez nem lehetséges a vezetdjét tajékoztatja

e amennyiben munkaideje lejartakor tapasztal rendellenességet (vizfolyas, torott
ablak, rossz ajtozar stb.) segitséget kér telefonon, amig a rendellenesség meg nem
szlinik, az intézmény épiiletét nem hagyja el

e feliigyel arra, hogy a dohanyzds az intézmény épiiletében ne torténjék, az
¢épiileten kivill is a jogszabalyi el6irdsok szerint torténhessen

e az intézmény épiileteinek, helyiségeinek kulcsait koteles feliigyelni, atadasarol,
atvételérol intézkedni, a biztonsagos megdrzésérdl gondoskodni

e a valtotars tajékoztatasara, az informacid aramlas biztositasara feljegyzéseket
készit, melyeket miiszakvaltaskor rendelkezésre bocsat

e atveszi a didkok postai kiildeményét, majd atadja a tulajdonosanak

e munkavégzése idején, ha a portasfiilkét valamilyen okbdl elhagyja, elézbleg
valamelyik munkatarsat felkéri helyettesitésére, ha erre nincs mod, a portasfiilkét
¢és a fobejarati ajtot bezarja tavozasa elott.

o figyelemmel kiséri és ellenérzi, hogy az intézmény vagyonat képezé barmely
eszkdz, butor az intézmény épiiletét még atmenetileg sem hagyhatja el az
igazgatd engedélye nélkiil

e munkavégzése soran példamutatdé magatartast tanusit a tanulok és a munkatdrsai
elétt, ezzel is segitve az intézményben folyd oktaté—nevelé munkat.

A munkakort ellato felelosségi kore

Feladatkorét onalloan, teljes anyagi, fegyelmi felelésség mellett latja el.

A kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds feladatainak
megvalositasaért.

Feladatainak ellatadsa soran a szolgalati Ut betartasaval felelds a miikddése korébe tartozod
feladatok szakszeri ellatasaért, a fontosabb események jelzéséért.

Felelds a leltar szerint kezelésébe adott vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataért,
megovasaért.

Munkdja soran fokozottan koteles ligyelni arra, hogy hivatali titoktartas vonatkozik ra, igy
harmadik félnek torténd kiszolgéltatasa fegyelmi feleldsséget von maga utan.

A munkakor ellatasahoz kotédo kapcsolattartas
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Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik kozvetlen felettesével, kollégaival. Kapcsolatot tart
kozvetlen felettesével, folyamatosan és haladéktalanul tédjékoztatja a munkateriiletén
bekdvetkezo fontosabb eseményekrdl, az altala tett intézkedésekrol.

Zaradék
A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon
kivill el kell latni a munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat,

amelyekkel az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes munkakort betdltd vezetdk az alkalmazottat
megbizzak.

Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Szombathely, 202........ év ho nap

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szombathely, 202........ év ho nap

atado atvevo
Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozod egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Karbantarté munkakéri leiras-mintaja

Munkakori leiras

Karbantarto
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Vas Megyei Szakképzési Centrum
Székhelye: 9700 Szombathely, Akacs M. u. 8-10.
Munkaltatdi jogkor gyakorloja: Kancellar
Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorloja| igazgatd
Kancellari meghatalmazasbol

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakér:
Megnevezése: karbantarto
Munkakor betdltésének kezdete:
Munkavégzés helye: Vas Megyei SZC E&tvos Lorand Szakképzé Iskola, 9500

Celldomalk, Sagi u. 65.

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakér célja:

e A szakképzo intézmény/tanmithely/tankonyha stb. épiiletében, a

szakképzettségének megfeleld, és szakképzettséghez nem kotott karbantartasi,
felujitasi, rendtartasi, allagmegovasi feladatok elvégzése.

Munkavégzés helye:

- VMSZC Eotvos Lorand Szakképzd Iskola intézményének épiilete, udvara, egyéb
zoldteriilete.

A karbantartd a munkakoéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitasaval
latja el.

Munkaideje heti 40 6ra, meghatarozott beosztas szerint:
H-P: 6.40 — 15.00; munkakézi szlinet: 12.00-12.20

A munka megkezdésekor és befejezésekor a titkarsagon elhelyezett ,Jelenléti iv’-en
koteles érkezését és tdvozasat bejegyezni €s alairni.

Koteles munkaidejében munkateriiletén tartozkodni és munkajaval Osszefiiggd
feladatokat ellatni.

Munkahelyét csak az intézmény igazgatojanak engedélyével hagyhatja el.
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A karbantartéi feladatok ellatasa alkalmaval:

e Biztositja az intézmény zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel
bejarja az épiiletet, a sziikséges javitasokat elvégzi a tanitds megkezdéséig.

o Elvégzi az oktatas céljait szolgalo berendezések, felszerelések karbantartasat.

e A Kkarbantartasi munka kiterjed az épliletben 1évé butorok/székek, asztalok,
szekrények, stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasara.

e A karbantartasi munka kiterjed a szakképzettségének megfeleld munkalatokra is.

e Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolydk karbantartasa, javitasa.

o Nyilaszaro szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

e Elektromos halozatrol mikodtetett gépek biztonsagi eldirdsainak betartasa.

e Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

e Az intézmény épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok
elvégzése. Az elvégzett munkat naplozza, aldirassal elismerteti. A felhasznalt
karbantartd és javitd anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a gazdasagossagi és
takarékossagi szempontokat betartja.

e Munkaja soran a berendezési targyak sziikségszerti, azonnali javitidsan van a hangsuly,
a koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal és formaban a
gondnok felé el kell szamolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

e A mihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és
anyagi feleldsséggel tartozik.

o A mihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

e A szaktudasat meghaladd meghibasodast soron kiviil jelenti az intézményvezetonek.

e Javito munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be az
intézmény vezetésének.

o Kisebb anyagbeszerzési feladatokat szakértelme miatt utasitasra személyesen lat el.

e Elvégzi a fentieken kiviil az intézmény takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal és egyéb esetekben is a raktdrozasi, anyagmozgatasi
feladatokat.

o Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez torténd beszallitasadhoz
fizikai segitséget nyu;t.

e Munkavégzése soran kiillonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti
tlizrendészeti eldirasokra. Az ilyen jellegi meghibdsodasokat soron kiviil kdoteles
javitani. Felszereli az oktatasi targyakat.

e Az intézmény titkarsagan hibabejelent6 fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozok beirjak, feladata: a hibak kijavitasa.

e A karbantarto fiizetet az intézményvezet ellendrzi, a karbantartdé munkanaplojan
keresztiil.

e Fentieken kivill elvégzi mindazt a munkat, ami az intézmény érdekeit, az oktatast
szolgaljak, és amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

o Koteles a munka és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkézhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni az intézmény igazgatdjanak.

o Koteles érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

o Koteles a tudomaséara jutott szolgalati titkot megdrizni.

o Koteles az intézményre vonatkozé munka, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red iranyado6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez
szitkséges, mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani ¢és

77



betartatni.

e Koteles jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

o Koteles intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés
alapjan tGlmunkat végezni.

e Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

e A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

o Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozd feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni.

e Betegség vagy mas okbol torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hianyzo
munkatarsat.

o Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhaté idGtartamat aznap, de legkésébb 24
oran belill jelentenie kell kozvetlen felettesének.

e Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

o Fenticken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzak

e Munkajat, a fentieken kiviil koteles a gondnoktol €s az igazgatotol kapott utasitasok
alapjan végezni

A portai szolgalathoz tartozo feladatok ellatasa helyettesités alkalmaval:

o feladata az intézmény épiiletének és vagyontargyainak 6rzése

e Aallando feliigyeletet tart az intézmény épiiletébe jard és onnan tavozd személyekrdl,
tanulokrol

e Utba igazitja az intézménybe érkezd személyeket, vendégeket

e az intézmény ¢épiiletébe belépd idegen személyek érkezésérél és tavozasarol,
érkezésiik céljardl nyilvantartast vezet

e ligyel arra, hogy illetéktelen személy az intézmény teriiletén ne tartézkodjék

e munkaidd beosztasanak megfelelden els6ként nyitja illetve utolsoként zarja a
fobejarati ajtokat

e digyel az intézmény épiiletében talalhatd nyilaszarok rendeltetésszeri hasznalatara, ezt
kiilonosen a zaras el6tt ellendrzi

e zaras soran az ajtok, ablakok bezarast ellendrzi, illetve az atkoto- és tlizvédelmi ajtokat
bezarja

o aszakképzd intézmény épiiletének atkotd ajtoit ellendrzi a tavozas eldtt

o figyelemmel kiséri az intézményi felszerelések, berendezések, viz, villany
rendeltetésszerli hasznalatat, a tapasztalt rendellenességeket probalja megsziintetni, ha
ez nem lehetséges, a vezetdjét tajékoztatja

e amennyiben munkaideje lejartakor tapasztal rendellenességet (vizfolyas, torott ablak,
rossz ajtozar stb.) segitséget kér telefonon, amig a rendellenesség meg nem sziinik, az
intézmény épiiletét nem hagyja el

o feliigyel arra, hogy az intézmény épiiletében ne dohanyozzanak, az épiileten kiviil a
jogszabalyi eléirasok szerint torténjen

e az intézmény épiiletei helyiségeinek kulcsait koteles feliigyelni, atadasarol- atvételérol
intézkedni, a biztonsagos megdrzésérdl gondoskodni

e azinformacid dramlés biztositasara feljegyzéseket készit

e atveszi a didkok postai kiilldeményét, majd atadja a tulajdonosanak
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e munkavégzése idején, ha a portasfillkét valamilyen okbdl elhagyja, el6zdleg
valamelyik munkatarsat felkéri helyettesitésére, ha erre nincs mod, a portasfiilkét és a
fobejarati ajtot bezarja tdvozasa elott.

e figyelemmel kiséri és ellendrzi, hogy az intézmény vagyonat képezd barmely eszkdz,
butor az intézmény épiiletét még dtmenetileg sem hagyhatja el az igazgatd engedélye
nélkiil

e munkavégzése soran példamutatdé magatartast tanusit a tanulok és a munkatarsai elétt,
ezzel is segitve az intézményben folyd oktatd — neveld munkat.

A munkakort ellato6 felelosségi kore

Feladatkorét 6nalloan, teljes anyagi, fegyelmi felelosség mellett latja el.

A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds feladatainak
megvalositasaért.

Feladatainak ellatdsa soran a szolgalati ut betartasaval felelés a mitkodése korébe tartozo
feladatok szakszerti ellatasaért, a fontosabb események jelzéséért.

Felelés a leltar szerint kezelésébe adott vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataért,
megovasaért.

Munkdja soran fokozottan koteles ligyelni arra, hogy hivatali titoktartas vonatkozik ra, igy
harmadik félnek torténd kiszolgaltatasa fegyelmi feleldsséget von maga utan.

A munkakor ellatasahoz kot6do kapcsolattartas

Feladata ellatasa soran egyiittmiikddik kozvetlen felettesével, kollégéival. Kapcsolatot tart
kozvetlen felettesével, folyamatosan és haladéktalanul tdjékoztatja a munkateriiletén
bekovetkezd fontosabb eseményekrdl, az altala tett intézkedésekrol.

Zaradék
A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhdz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba

mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgatd €és az igazgatohelyettes munkakort betdltd
vezetdk az alkalmazottat megbizzak.

Ezen munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Szombathely, 202.....év hdé  nap

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szombathely, 202.....év .....h6  nap
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munkavallald

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallald

2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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4. SZAMU MELLEKLET
A Vas Megyei Szakképzési Centrum Eétvios Lorand Szakképzé Iskola Konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskolai, kollégiumi konyvtar szervezeti és mikddési szabalyzata a nevelési-oktatasi
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak szerves része (formai szempontbo6l javasolt
melléklete).

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni
az iskolai konyvtar mikodésének és hasznalatinak rendjét. Az iskolai kdnyvtar mikodési
szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak és az intézmény szakmai
programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.

A dokumentum célja, hogy a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban szabalyozza és
meghatarozza a konyvtar

o feladatat, szolgaltatasait,

o fenntartasanak, fejlesztésének és gazdalkodasanak modjat,

o gyiijtokorét és allomanyvédelmi eljarasait,

o kezelésének, miikodésének és hasznalatanak rendjét.

Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo fobb jogszabalyok

Jogszabalyok, iranyelvek, egyéb szabalyozok

= 1997.¢vi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol,a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

= 2012. L. torvény a Munka torvénykonyve

= 2012. évi CXXV. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl és az iskolai tankonyvellatasrol

= 368/2011. (XI1.31) Kormanyrendelet az Aallamhaztartasrol szolo  torvény
végrehajtasarol

= 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

= 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények elnevezésérdl és
miikodési rend;jérol

= 23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél — modositasaival

= 3/1975. évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl és az allomanybol
torténd torlésrol szabalyzat kiadasarol

= Az iskola Szakmai programja

= Az IFLA — UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak tartalma

A mikodési szabalyzat céljainak megfeleléen a dokumentum tartalmazza:
= a konyvtar vezetésére és mikodtetésére,
= a gylijteményszervezésre vonatkozod eldirasokat, valamint
= az allomany-nyilvantartas, -feltaras, -védelem feladatait, modjait,
= akonyvtari szolgaltatasokat és a konyvtarhasznalat szabalyait,
= akonyvtarhasznaloi jogosultsagokat,
= az olvasoi nyilvantartasok és valtozasaik modjat,
= anyitvatartasi id6t.
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4. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

Altalanos adatok
A konyvtar neve: SZMSZC E6tvos Lorand Szakképz6 Iskola Konyvtara
A konyvtar cime: 9500 Celldomolk, Sagi u. 65.

A konyvtar fenntartasa

Az iskola fenntartasardl és fejlesztésérél a fenntarté vagy egyéb természetes, illetve jogi
személy az intézmény koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli kdnyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért a konyvtarat miikddtetd iskola és a fenntarto vallal felelgsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja vagy altala kijeldlt helyettese ellendrzi, az
oktatdi testiilet és a didkonkormanyzat véleményének és javaslatainak meghallgatasaval
iranyitja. A kdnyvtar munkatarsait az iskola igazgatdja alkalmazza. Feladataikat a munkakdri
leiras tartalmazza.

Szakmai szolgaltatasok:

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segitik a varosi
pedagdgiai szolgaltatd intézetek, szakmai munkakozosségek, illetve mas — szakmai
segitségnyujtassal megbizott — intézmények.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését, ellendrzését, feligyeletét az orszadgos szakértoi,
illetve szakfeliigyeldi jegyzéken szerepld e szakteriiletre szakosodott szakemberek végzik.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtar miikodésének célja, hogy szakszeriien fejlesztett gyijteményével,
informatikai eszkdzeivel ¢és ezekre ¢épiilé szolgaltatasaival, valamint mas konyvtarak
gylijteményének és szolgaltatasainak felhasznalasaval
= cl@segitse az intézmény szakmai programjanak megvaldsitasat;
= tamogassa az oktato-neveld munka szakmai fejlesztését;
= biztositsa a tanitds-tanulds folyamataban jelentkez$ szaktanari-tanuldi informacios
igények teljesithetoségét;
= vallaljon kozponti szerepet a tanulok konyvtar- és  informaciohasznalati
felkésziiltségének megalapozasaban, és koordinalja az oktatéi testiilet konyvtar-szakmai
programjanak megvalositasat;
= cldsegitse a tanulok altalanos miiveltségének kiszélesitését,
= esetleges kulturalis hatranyainak mérséklését.

Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészité feladatai a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 3. sz.
mellékletében foglaltak alapjan, az idokozben bekovetkezett informatikai fejlédésre tekintettel
némi modositassal.
Alapfeladatok

= A konyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és

rendelkezésre bocsatasa

= Konyvtar-informatikai eszkdzdk és szolgaltatasok igénybevételének biztositasa

= T4jékoztatas nyujtasa:

= A konyvtar szolgaltatasairdl és azok igénybevételének modjarol

= A konyvtari és informacidés rendszer altal kozvetitett informacids forrasokrol,
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informécidkrol és azok tartalmarol

= Konyvtarhasznalati tanérdak megtartasa és a konyvtarra épiild szaktargyi orak
megtartasaban valo részvétel

= Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

=  Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek
kolcsonzését

= A muzealis értéki iskolai konyvtari gyiijtemények kezelése, gondozasa, rendelkezésre
bocsatasa

Kiegészito feladatok
= Konyvtarra épiil6 tanéran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartasa
= Kiallitasok rendezése a konyvtar anyagabol
= Kozremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves
intézményi koltségvetés a térvényi, jogszabalyi eldirasoknak megfelelen tartalmazza.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet Gigy kell a konyvtaros tanar szamara rendelkezésre
bocsatani, hogy a folyamatos és tervszerli beszerzés biztosithatd legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtar
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felelés. Ezért a
konyvtari keretbdl a konyvtar részére dokumentumot csak tudtaval és beleegyezésével lehet
vasarolni.

A konyvtari mikodés fobb - koltségtételei: konyv, tartdos tankdnyv és  egyéb
informécidhordozok beszerzése, folyoirat-rendelés, informatikai, technikai eszk6zok,
nyomtatvanyok. A konyvtari feladatok ellatasahoz sziikséges anyagi feltételek tervezése az
iskola koltségvetésében a konyvtaros tanar feladata.

A koltségvetésben biztositott anyagi keretek egyéb financialis forrasok (alapitvany, palyazat)
felkutatasaval és igénybevételével egészithetdk ki.

Az iskolai konyvtar elhelyezése, felszereltsége
Elhelyezés

A konyvtarat az iskola kozponti épiiletében, jol megkozelithetd helyen kell kialakitani. A
helyiség kivalasztasa soran figyelembe kell venni

= aziskola létszamat,

= atanitds/tanulas konyvtari sziikségleteit,

= akonyvtar differencialt szolgaltatasait,

= az allomany nagysagat,

= a dokumentumtipusok mennyiségét és gytlijteményen beliili aranyait.
A kiillonb6z6 tipust dokumentumokat szabadpolcon, illetve a tarolasukra alkalmas
célbutorokban kell elhelyezni.
A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozasok megtartasara megfeleld szamu (legalabb egy
tanulocsoport szamanak megfeleld) olvasohelyet kell kialakitani.
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A konyvtari informatizalas konyvtari teriiletei, tervei és folyamata

Elektronizacié alkalmazasa a konyvtari munkafolyamatokban
= Allomanyfejlesztés (tajékozodas a konyvpiacon, rendelés interneten, rendelések
nyilvantartasa...)
= Feldolgozas
= Allomanyi nyilvantartas, katalogusépités
= Qlvasdi, kdlcsonzési nyilvantartas
= Statisztika
= Allomany-ellenérzés

Elektronizacié alkalmazasa a konyvtari szolgaltatasokban

= Szamitogépes informatikai szolgaltatasok ¢és a szamitogép hasznalatanak biztositasa

=  Dokumentumokhoz vald6 hozzaférés segitése (eldjegyzés, lejarat, tartozasok
nyilvantartasa, behajtésa...)

= Segitség mas konyvtari gyiijteményekhez valé hozzajutasban

= Tajékoztatas

= Informaciok nyujtasa dokumentumokrol

= Témafigyelés, irodalomkutatds, bibliografidk készitése konyvtari szolgaltatasokrol,
bibliografiai, faktografiai, teljes szovegli adatbazisokrol

= Konyvtarhasznalati képzés

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, gyiijtékori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét az iskola szakmai programja hatarozza meg. Az ebb6l ad6do
feladatok megvaldsitasat segit6 informaciohordozok tartoznak az allomany fogytjtékorébe. A
helyi tantervek tematizalt ismeretteriileteinek forrasigényei hatarozzdk meg a konyvtari
gylijtemény tartalmi Gsszetételét. Ide sorolhatok az egyes miveltségteriiletek tanitasi/tanuldsi
alapdokumentumai, munkaltatd anyagai, az oktatas-nevelés modszertani segédletei, az
olvasast, onmiivelést segité dokumentumok.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmend ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, ezek a miivek erds valogatassal a mellékgytijtokor részét képezik.
A gytijtkor részletes szabalyozasat lasd a Gylijtokori szabalyzatban (I. sz. melléklet).

Gylijteményszervezés
Az allomany gyarapitasa

A konyvtar szakmai és gazdasdgossagi szempontok alapjan, a koltségvetési keretek és az
egyéb lehetséges anyagi forrasok (alapitvany, palyazat) figyelembevételével koteles
allomanyat gyarapitani.

Az allomanygyarapitas forrasai:

= Vétel

= Csere

= Adomany: ajandék, hagyaték

= Az iskola bels6 keletkezésii dokumentumai
A gyarapitds mértékét, a beszerzend6 dokumentumok példanyszamat a felhasznalok
szamanak, valamint a beszerzési keretnek a figyelembevételével kell megallapitani. A vétel
torténhet jegyzéken megrendeléssel és el6fizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyodirat-

84



terjesztoktol), a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy interneten
(kdnyvesboltoktol, kiadoéi tizletektdl, antikvariumoktdl, maganszemélyektol).

Az allomany folyamatos és tervszerll fejlesztése érdekében a beszerzési keret egy részére
célszerl szerz6dést kotni a Konyvtarellatdo Kozhaszna Tarsasaggal.

Az allomanygyarapitas soran a konyvtarostanar az évfolyam- és tantargyfelel6sokon keresztiil
figyelembe veszi az oktatéi testiilet és a tanuldi kozosség (diakonkormanyzat) javaslatait,
amennyiben ezek megfelelnek a konyvtar gyiijtékorének.

A konyvtarostanar az allomanyalakitas egyszemélyi feleldse, ezért hozzajarulasa nélkiil a
konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat. Csere és ajandékozas esetén csak a
gyljtékori  szabalyzatnak megfelelé dokumentumok fogadhatok el. A konyvallomany
fejlesztésénél torekedni kell a gyijt6kdrben meghatarozott ardnyokra (példaul az
ismeretk6zl6/szépirodalom  30/70%-0s ardnya, a tankonyvek allomanyi talstlyanak
elkeriilése).

A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol a
konyvtaros tanarnak nyilvantartast kell vezetnie.

Alloményba vétel

= A szamla (szallitolevél) és a szallitmany Osszehasonlitdsa. Amennyiben a kettd kozott
nincs eltérés, a dokumentumokat 6 munkanapon beliil leltarba kell venni. A megrendelt
dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a szallitonak. A
bevételezésre csak a korrekcio utan keriilhet sor.

= A szamlara (ajandékozas, csere esetén kisérélevél) ra kell vezetni a kiilldemény
érkezésének datumat, a bevételezés leltari szamainak tartomanyat: ,,az iskola konyvtar
szamara bevételezve a ...... leltari szamo(ko)n.” Ezt a bejegyzést a konyvtaros tanar
alairasaval hitelesiti, az iskola vezet6sége a vasarlast jovahagyja és aldirja. A beérkezett
dokumentumok szamlainak kiegyenlitése ¢és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

= A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi
jegyzékek, cserejegyzékek) meglrzése a gazdasagi szakember feladata, de fénymasolt
példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét, a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

= A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével (a cimlap hatoldalan, a 17. oldal aljan és az utolsé szdveges
oldalon), leltari szdmmal és raktari jelzettel.

Leltari nyilvantartasba vétel

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges, formaja szerint egyedi vagy
Osszesitett.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdos megérzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartds formai:

= leltarkonyv (cim/egyedi),

= Kartoték,

= szamitogépes.

A kiilonbozé tipustt dokumentumokrdl (legalabb a konyvekrdl és az audiovizualis és
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elektronikus dokumentumokroél) kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.
A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
A cimleltarkdnyvben a kovetkezd adatok szerepelnek:

= egyedi leltari szam,

= leltarozas datuma,

= adokumentum alapadatai,

= kotet/darabszam,

= raktari jelzet,

= nem nyomtatott dokumentumnal a tipusjelzés, beszerzés modja, értéke.

Az allomanyba vett miivek darabszamat, értékét folyamatosan gongydlni és dsszesiteni kell.
Iddleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges meglrzésre szant
periodikumok mindaddig, amig kdttetésre nem keriilnek.

Az idéleges nyilvantartas formdi:

= kardex,

= {sszesitett.

Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba (Kardoktatoitestiiletex) kell
venni, fliggetlentil attol, hogy a késébbiekben végleges megorzésre keriilnek.

Azokat a periodikumokat, melyeket a kdnyvtar végleges meg6rzésre szan, az igazgatoval és
az oktatoi testiilettel valo egyeztetés utan a mitkodési szabalyzatban rogziteni kell.

1doleges megorzésre mindsithetok a kdvetkezé dokumentumok:

= brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;

= tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

= tervezési €s oktatasi segédletek;

= tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek;

= palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

= gyartmanykatalogusok;

= kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetdk, prospektusok;

= kotéstol fliggben kotelezd olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

Az id6leges beszerzésre szant dokumentumok korét a konyvtar vezet6je donti el.

Az azonos idében, azonos mddon érkezett dokumentumokat egy tételben kell bevezetni a

brosura nyilvantartasba, az alabbi adatok feltiintetésével:

= leltari szam,

= datum,

= szerzo,

= cim,

= darabszam,

= abeszerzés egyedi és Osszesitett értéke.

A dokumentumon a leltari szamot és a sorszamot kell feltiintetni. A brosura nyilvantartasu

dokumentumok nem leltarkotelesek.
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Csoportos leltarkényv

Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrdl csoportos leltarkdnyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és dsszesitd (dllomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eldirasanak megtartasara, mely szerint a ,,leltar alapjan az allomany
egészének a darabszama ¢és értcke megallapithato legyen”.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszeri
gylijteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

Alloményapasztas, torlés

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangti feladat, s a kettd egyiitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

Az éllomanykivonas szakmai vesztessége annal kisebb, minél Kkoriltekintobb és
megfontoltabb az allomany gyarapitasa.

Az allomany selejtezését, torlését évente rendszeresen (tanév végén), illetve egyéb esetekben
(példaul elemi kar, lopas) a hiany bekovetkezése alkalmaval el kell végezni.

Az apasztas mennyisége fiigg:

= a gyarapitds min6ségétol,

= az iskola profiljatol,

= a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,
= akolcsonzési fegyelemtol.

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torélheto:
= tervszerli allomanyapasztas,

= természetes elhasznalodas,

= hiany.

Tervszerii allomanyapasztas

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerli, folyamatos dokumentumkivonas. Minden
kivonasi folyamatot megel6z egy allomanyelemzési tevékenység. (Az itt nyert informaciokat
a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.)

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentumok alapjan torténhet, leltari nyilvantartads alapjan nem
végezhetd. A kivonashoz sziikséges a szaktanari vélemény, a dontés nem lehet egyediili.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

= ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladotta valt, téves
informaciokhoz vezeti a tanuldkat,

= ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,

= ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.

Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok, iskolatorténeti anyagok, irattari anyagok

elavulas cimén nem t6rdlhetdk.
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A folosleges dokumentumok kivondsa

Az iskolai konyvtarakban f616s példany keletkezik, ha:

= megvaltozik a tanterv,

= az intézményt dsszevonjak, atszervezik,

= moédosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

= valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

= modosul az idegennyelv-oktatas,

= akorabbi szerzeményezés, ajandékozas nem kdvette a gylijtokori elveket,
= csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Kivonasuk az iskolai konyvtarakban az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0j példany beszerzése
vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat, illetve amelyekkel kapcsolatban
meg0rz6 feladatokat vallalt a konyvtar.

Hiany

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

= clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

= olvasonal maradt,

= az allomany leltéri ellendrzésekor hidnyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok, tiiz,
beazas vagy blincselekmény kovetkeztében.

Elemi csapas miatt megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd eldzetes
hozzajarulasaval, a feleldsség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében eldallt hiany kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet:

= pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),

= behajthatatlan kovetelés cimén.

A kivezetés a nyilvantartasbol a soron kiviili allomany-ellenérzést kovetd biintetéeljaras
befejez6dése utan torténhet meg.

A kolcsénzés kozben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros tanar hataskorébe tartozik.

A torlés folyamata
Barmely okbdl keriil sor az alloméany apasztasara, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az iddleges megbrzésti dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
Az allomany-ellendrzés évében tigyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat — a kivonas és az
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allomany-ellendrzés — ne torténjék azonos idében.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a fol6s példanyokat fel lehet ajanlani:

= mas konyvtaraknak (cserealapnak vagy konyvtari aron),

= antikvariumoknak (megvételre),

= aziskola dolgozdinak, tanuldinak (megvételre).

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

A tervszerii allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasira kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositasra atadott
dokumentumokért kapott Gsszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem
hasznosithato.

A Kkivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdél mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola
bélyegzojével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

= rongalt, elavult, fol6s példany,

= megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), behajthatatlan kovetelés,

= llomany-ellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili), elhdrithatatlan esemény.

Mellékletei:

= torlési jegyzek (egyedi nyilvantartastiaknal),

= gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve allomany-
ellendrzési tobblet).

A brosura nyilvantartdsu dokumentumok nem leltarkotelesek, azonban a hidnyrol torlési

ugyiratot kell késziteni, és ennek alapjan kell az idéleges nyilvantartasi dokumentumokat

torolni az Osszesitett nyilvantartasbol. Jegyzokonyvet azonban nem kell felvenni, a

konyvtarosok anyagilag nem feleldsek ezekért a dokumentumokért.

A torlés jovahagyasat kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni a

cimleltarkdnyvbdl oly modon, hogy a leltari szamot at kell huzni piros tollal, és a megjegyzés

rovatba be kell irni a torlési jegyzOkonyv és a dokumentum sorszamat. A dokumentum

céduldjat a katalogusokbdl (raktari, szak- s betlirendes leird) ki kell emelni.

Allomanygondozas
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, raktari rend

A konyvtari allomany elhelyezésénél figyelembe kell venni:

= az allomany nagysagat

= a dokumentumtipusok féleségeit és allomanyi aranyait

= a gylijteményben valo gyors eligazodas biztositasat

= akiilonboz6 allomanyrészek szolgaltatasainak, igénybevételének maodjat

Az attekinthetdség és konnyli hozzaférés érdekében biztositani kell a konyvtari adllomany
egészének vagy tulnyomo részének megfeleld szabadpolcos elhelyezését, vilagos rendszerét,
szakszerii, attekinthetdé raktari rendjét. Kivételt képeznek a védett, muzeélis anyagok,
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alkalmilag hasznalatos (példaul érettségihez sziikséges dokumentumok, tartds tankdnyvek)
allomanyegységek, amelyek zart raktarban (szekrényben) valo elkiilonitése indokolt.

Az allomanyt tgy kell elhelyezni, hogy a konyvtar hasznaldi balesetmentesen elérhessék,
hasznalhassak, akadalytalanul valogassanak, munkélkodjanak a dokumentumok kozatt.

Az elrendezést iranyito tablakkal, eligazito feliratokkal, raktari valasztotablakkal, magyarazo
jelzésekkel kell attekinthetévé tenni.

A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositaniuk kell a tanitas-tanulas és a
kutatdémunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése a hasznaldi igényekhez,
szokasokhoz, a dokumentumok fizikai megdvasanak sziikségleteihez alkalmazkodik.

Az iskolai konyvtar gyiijteményének f6bb dallomdanyrészei

= Kézikonyvtar
= Kolesonzési allomany
— Szépirodalom
— Gyermek- és ifjusagi irodalom
— Ismeretk6z1l6 irodalom
= Pedagbgiai gylijtemény
= Periodikumok
= Nem nyomtatott dokumentumok
— Audiovizualis
— Elektronikus dokumentumok
= TankOnyvtar
= Konyvtaros segédkonyvtara
= Hivatali segédkonyvtar
= Kiilongytjtemények
— muzealis gylijtemény
— iskolatorténeti, helytorténeti gyljtemény
— egyéb: kotta, zenemii-, hangtar, nyelvi gylijtemény...
= Letéti allomanyok

A konyvtari allomany raktarozasa

Az dllomanyrészek raktari rendje

= Kolesondzhetd allomany szabadpolcon
— Szépirodalmi miivek egységes szerz6i betlirendben (cutter-szam szerint), (lehetséges

szempont a hazi, ajanlott olvasmanyok, miifaji, tematikus csoportok kiemelése);

= A kézikdnyvtar dokumentumai raktari szakjelzet és cutter-szam szerint (tovabba a
szincsikos megjelolés is lehetséges)

= Segédkonyvtar: szerz6i betiirendben

= Tankonyvtar: évfolyamonként, tantargyanként

= Iskolatorténeti gylijtemény zarhat6 szekrényben, idérendben és dokumentumtipusonként

= Muzealis gylijtemény: a kurrens allomanytol elkiilonitve, védelmet biztositd, zarhatod
konyvszekrényekben. Nagyobb gylijtemények esetében lehetdség szerint kiilon
helyiségben.

= Audiovizualis és elektronikus dokumentumok gyijteménye céltarolokban, zarhato
szekrényekben dokumentumtipusonként, ezen beliil témanként elhelyezve.
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— Videofilmek és DVD-k
¢ ismeretterjesztd és oktatofilmek téma szerint
¢ irodalmi feldolgozasok cim, illetve szerzdség betiirendjében
¢ az oktatasban hasznalhatd miivészfilmek cim szerinti betiirendben
— Magnokazettak: téma szerinti csoportositasban
— Hanglemezek: méret €s téma szerinti csoportositasban
— Diakockak, diafilmek: téma szerinti csoportositasban
- CD-k:
+ CD-lemezek cim szerint
% CD-ROM-ok és multimédias anyagok, téma szerint csoportositva
= Periodikumok: az aktudlis évfolyamok folyoiratallvanyo(ko)n, a napilapok,
gyermekfolyodiratok, kozéleti ismeretterjesztd, irodalmi sajtotermékek és a pedagogiai,
modszertani folyoiratok csoportositasaval, betli- és idérendben;
= Tartés tankdnyvnek mindsiilldé dokumentumok gytlijteménye: tantargyi/évfolyamonkénti
rendben
= Raktari készlet: tartos tankonyvek, kis példanyszamu tankonyvek, érettségi segédanyagai,
a hazi és ajanlott olvasmanyok tobbes példanyai, folydiratok korabbi tékazott, bekotott
évfolyamai.

A konyvtarbol kihelyezett letétek

A letéti allomanyrészekkel segiteni kell az iskola oktato-neveld munkajat. Ezek a
dokumentumok megfelel$ példanyszamban

= kézkonyvek,

= munkaeszkozként hasznalt irodalom,

= szakmai és mddszertani folydiratok,

= audiovizualis anyagok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek:

= szaktantermek,

= tantermek,

= napkdzis termek,

= tanuldszobak,

= nevel6i szoba.

Letéti allomanyként kezelend6 a hivatali segédkonyvtar.

Alloményvédelem

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért, az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkdlcsileg
felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint
a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositania kell.

A leltari feleldsséget a konyvtaros tanar munkakori leirasa (lasd a II. sz. mellékletet)
szabalyozza. Az allomanyra vonatkozo eldirasokat a jelen szabalyzat az alabbiakban
hatarozza meg.

Az alloméany jogi védelme
A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos

gyarapitasaért, a konyvtar beszerzési keretének felhasznalasaért. {gy hozzajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtari szdmara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés
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esetén az allomanyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes
megléte alapjan torténhet.

A tartds megbrzésre szant dokumentumokat a beérkezést kovetd hat napon beliil
nyilvantartasba kell venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros tanar felelésségre vonhato a dokumentum- és/vagy eszkozhianyért, ha

= bizonyithatéan nem tartotta meg a koényvtar nyilvantartasi kezelési, hasznalati és mitkodési
szabalyait,

= kotelességszegést kovetett el,

= aleltarozaskor mutatkozoé hidny tillépte a megengedett mértéket.

A kolesonzd tanarok, technikai dolgozok, tanuldk anyagilag felelnek a dokumentumok
¢és/vagy a technikai eszk6zok megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A szaktanarok és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szoloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbol dokumentumtaroléasra alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros tanarnal és az iskola portajan, illetve az
iskola igazgatojanal vagy gazdasagi felelosénél helyezenddk el. A kdnyvtaros tavolléte esetén
a konyvtar bejarati ajtajanak zarva kell lennie, foglalkozasok a helyiségben nem tarthatok.

A portanak a fenti el6irasokrol tudnia kell.

A konyvtaros tanar hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzOokonyvben
rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat.

A konyvtarban dohdnyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkoz6 tilalmi tablat el
kell helyezni.

A konyvtarbol valo tavozas el6tt a helyiségeket aramtalanitani kell.

Kézi tiizoltd késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratdnal. Tiiz esetén vizet nem szabad
hasznalni az oltashoz.

Szigortian iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por,
sz¢éls6séges hdmérséklet).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel torténhet.

Az alloméany ellendrzése (leltarozasa)

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gytijtemény
dokumentumait tételesen egybevetik az egyedi nyilvantartissal. Az allomany-ellenérzés a
tartds megorzésre szant dokumentumokra terjed ki, az iddleges megbrzésre szant
dokumentumok nem leltarkotelesek.

Az allomany-ellenérzést a 3/1975. évi (VIIL 17.) PM-KM rendelet és az ezt kovetd egyiittes
iranyelv (Miiv. Kozlony 1978/9. sz.) alapjan kell végrehajtani.

Az allomany-ellendrzés részletes kidolgozasat a miikddési szabalyzatban rogziteni kell.

az atado és az atvevo konyvtarostanar is kezdeményezheti az allomany-ellenérzést.
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A leltarozés végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezet6je — a felelds. A leltarozas folyaman illetéktelen
személy a bezart konyvtart nem nyithatja ki.

A konyvtari allomany-ellenérzés jellege szerint:
= iddszaki
= soron kiviili

1ddszaki leltarozas, melynek kotelez6 idopontja az allomany nagysagatol fiigg.
= 10 000 konyvtari egységig 2 évenként,

= 10 000-25 000 egység kozott 3 évenként

= 25000 egység folott 5 évenként kell az allomanyt ellenérizni.

Soron kiviili leltarozast kell tartani elemi csapas, betorés, egyszemélyes konyvtarban
személycsere esetén, vagy ha az igazgatd rendeli el (a kdnyvtarostanar elhtizodé betegsége
kovetkeztében sziikséges helyettesités utan is).

Maédja szerint folyamatos vagy fordulonapi (lasd részletesen a vonatkoz6 rendelet 6. §-at).

Mértéke szerint: teljes vagy részleges.

A teljes kori allomany-ellendrzés az allomany egészére kiterjed.

Az id6szaki leltarozasok koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes
allomany 20%-ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel a letéteket minden tanév
végén ellendrizni kell. Az allando letétek (tagiskola, kollégium) tanévenkénti atadasa-atvétele
csak személyi valtozas esetén sziikséges.

Részleges allomany-ellenérzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén
kiviil elvégezni. A leltarozast célszeri a tanév végéig lebonyolitani. A zard javaslatokat
(jegyzOkonyv, torlési jegyzék) az intézmény vezetdjének kell benyujtani. Ennek feleldse a
leltari bizottsag vezetdje.

Tovabbi feladatok:

= raktari rend megteremtése,

= nyilvantartasok feliilvizsgalata,

= revizios segédeszkozok eldkészitése,
= pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomany-ellenérzés lebonyolitasa

A reviziét legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a
gazdasagi vezetd — a leltarozasi bizottsag vezetdje — koteles egy allandd munkatarsrol
gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellenorzés modszerei

= a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése
= az allomany tételes 6sszehasonlitasa a raktari katalogussal vagy a torzslapokkal
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= szamitogépes ellendrzés
Az ellenorzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyz6konyvet, melyet harom munkanapon
beliil at kell adni az iskola igazgatojanak. A jegyzOkonyvet a leltarozasi bizottsag tagjai, a
leltarvezetd (pl. az igazgatohelyettes), a leltarfelvevok: a konyvtaros tanar és a kirendelt
munkatars (ideélis esetben konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezzék), a leltari ellendr (pl. a
gazdasagi vezetd) s végiil az igazgatd irja ala. A leltari bizottsag vezetéje az intézmény
gazdasagi vezetdje.

Személyi valtozas esetén a jegyzokonyvet az atado és atvevo konyvtaros tandr irja ala.

A jegyz6konyv mellékletei

= aleltarozas kezdeményezése
= ajovahagyott leltarozasi litemterv
= a hianyz0, illetve tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany, illetve tobblet okait a konyvtaros
tanar koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az
iskola igazgatoja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.

Megengedheté hiany

A 3/1975. (VIII. 17.) PM-KM rendelet 24. §-a 5. pontjaban az allomany-elhelyezési allapot
szerint allapitotta meg a konyvtari allomany engedélyezhetd hidnyat. Az iskolai konyvtarak az
dokumentumaik tobb mint 70%-a van szabadpolcon. A hidny (k&lo) ebben az esetben a
leltarozaskor kimutatott dsszérték 4 ezrelékéig megengedhetd, mégpedig az eldzo leltar ota
eltelt idGszak egy évére vonatkoztatva. (A 3 évre megengedhetd hiany Ft-ban kifejezhetd
Osszértéke tehat a teljes allomany Ft-értéke 4 ezrelékének és az évek szdmanak szorzata.)

A konyvtar vezetdje a megengedhetd hianyért nem tartozik feleldsséggel.

A kalon feliili hianyt — ha a konyvtaros tanar egyszemélyi feleléssége nem allapithaté meg —
norman feliili hianyként kell az dllomanybol t6rolni.

Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, illetve az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalogusok revizidja.

Kolesonzési nyilvantartasok

A dokumentumok kikdlcsonzését kiilonboz6 tipusi nyilvantartasok rogzitik. Az egyes
kolcsonzési rendszerek a konyvtari allomany nagysagatol és a hasznalok szamatol fiiggnek. A
kiilonbozdségiik ellenére mindegyiknek biztositania kell az allomany védelmét.

Az iskolai konyvtarakban a fiizetes, a tasakos €s a szamitogépes nyilvantartas hasznalatos.

A nyilvantartasok a kdlcsonzés tényét rogzitik, a hasznalo alairasanak jogi jelentdsége nincs.
A konyvtaros tanarnak a kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél tiszteletben kell
tartania az olvasok személyiségi jogait.

Az iskolai konyvtar kélcsonzési rendszerét a mitkodési szabalyzatban rogziteni kell.
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A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez (1asd a III. sz. mellékletet).
A konyvtaros tanar munkakori leirasa

A konyvtaros tanar munkakori leirdsaban rogzitik az anyagi és erkolesi feleldsséget
meghatarozé kdvetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Ennek érdekében a munkakori leiras tartalmazza:

= akonyvtar vezetésére és mikodésére,

= az allomany alakitasara,

= az allomany védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint

= anyilvantartasok vezetésének szabalyait.

(Lasd a IV. sz. mellékletet)

A konyvtari allomany formai, tartalmi feltirasa, katalégusszerkesztés

(Lasd a II. szama mellékletet)

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Helyben hasznalat

A konyvtar helyben hasznalatanak a targyi (kutatd-olvasohelyek, technikai berendezések) és
személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarnak kell biztositania.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia:

= az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

= az informaciok kezelésében,

= a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

= technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsdnzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

Kolcsonzés

A Dbeiratkozott olvasok — a csak helyben haszndlhatok kivételével — kdlcsondzhetnek a
konyvtar allomanyabol. Indokolt esetekben a konyvtarkozi kolcsonzés utjan mas konyvtarak
gylijteményébodl is kielégitheték az olvasdi igények. A dokumentumok kolcsdnzését
kiilonboz6 tipusu (fiizetes, tasakos, szamitogépes) nyilvantartasokban kell rogziteni.

Letétek létesitése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tandri szobdban,
tanul6szobaban, napkdzi otthonban, tagiskolaban stb. A letéti allomanyt egy tanévre adjak at a
megbizott neveldknek, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

A kihelyezett dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell tiintetni a letét
helyét, a kiadott miivek cimét, leltari szamat, a kiadas idejét. A letét kihelyezését az atado és
atvevo alairasaval hitelesiti. Az aktualis listar6l egy masodpéldanyt az atvevonek at kell adni.
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A letéti allomany — kollégium ¢és tagiskola kivételével — nem kolecsondzhetd.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A hasznilé altal igénybe vehet6 egyéb konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatasokat nyujthatja:

Tajékoztatas, informacidszolgaltatas: az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata
keretében informacidszolgaltatast nyujt a konyvtar dokumentumairoél, adatbazisair6l, mas
konyvtarak szolgaltatasairdl annak érdekében, hogy tanitas-tanulas folyamataban felmeriilt
problémak megoldasat segitse.

Témafigyelés: a szaktanari, tanuldi palyamunkak, oktatoi testiileti értekezletek, szakmai
konferenciak elokészitéséhez.

Irodalomkutatas: a tantargyi tanmenetek elkészitésénél segitséget ad a szaktanaroknak. A
tantargyi jegyzékek késébbi gondozésat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzi.

Ajanlo bibliografiak készitése: tantargyi, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlod
bibliografiak szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok
értékelése, kivéalasztdsa mindig a szakmai program oktatisi-nevelési céljainak
fliggvényében torténjék.

Masolatszolgaltatas: Az adott targyi feltételeken belill az iskolai gyljteményben
megtalalhaté dokumentumok részleteirdl (az idevonatkozoé jogszabalyok alapjan) téritéses
forméban, korlatozott mennyiségben masolatot is készithet a konyvtaros tanar. Az anyagok
masolatat kélcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként hasznalhatok.

Informatikai szolgaltatasok: A konyvtarhoz tartozo, internet-hozzaféréssel rendelkezd
szamitogépek kulturalt hasznalatara, az internetezd tanulokra a konyvtaros tanar feliigyel.
Fontos, hogy az internetet és a kdnyvtarban megtalalhatd, szamitdogéppel hasznalhatod
dokumentumokat (CD-k, CD-ROM-ok, szoftverek) a konyvtarhasznalati szabalyok szerint
hasznaljak. Sziikség esetén szamitogép-, illetve internet-hasznalati orarend vezetése
sziikkséges. Az internethasznalat szabalyaival a kdnyvtaros tanar megismerteti a tanulokat
(14sd a konyvtarhasznalati szabalyzatot a I11. sz. mellékletben).

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

kolcsonzési nyilvantartas,

konyvtarkozi kdlesonzés nyilvantartasa,
letéti nyilvantartas,

szakorak, foglalkozasok iitemterve,
eléjegyzések nyilvantartasa,

deziderata,

statisztikai naplo.
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Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtar dolgozdira, a konyvtar szolgaltatasait igénybe
vevékre és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A konyvtari szabalyzat gondozasa a kdnyvtar vezetdjének feladata. A jogszabalyok, szakmai
kovetelmények €s az iskolai koriilmények valtozasa esetén a sziikséges modositasokra koteles
javaslatokat tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatoja a jogszabalyi eléirasok alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen
kell elhelyezni a konyvtarban.

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

Celldémolk, 2023.

igazgato
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MELLEKLETEK (I-V1.)
I. Gyiijtékori szabalyzat

A gyijtokori szabalyzat az iskolai konyvtar allomanyi Osszetételét hatdrozza meg az
intézmény szakmai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszere alapjan és az
iskolai kozosség igényeinek figyelembevételével.

A dokumentum tervezete az oktatoi testiilettel egyiittmiikodésben az iskolai kozosség
véleményének kikérésével késziil, és erre szakosodott szakértd elfogadd szakvéleményével
hagyhato jova.

A gyiijtemény alakitasanak altalanos alapelvei

= Tartalmilag értékorientalt, a szaktudomanyos szempontoknak megfeleld, fizikai és
esztétikai szempontbol vonzé megjelenésii legyen az allomany.

= Folyamatos és a tantargyi forrasok aranyos gyarapitasa és apasztasa.

= A valaszték korlatlan bovitése helyett a tanulds/tanitds folyamatdhoz, didaktikai
eljarasaihoz igazod6 példanyszam biztositasa a cél.

= Beszerzik azokat a legkiilonb6zébb rogzitési eljarassal késziilt informacidhordozokat,
amelyek hozzajarulnak a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz.

A konyvtar £6- és mellékgyiijtokore
= Fogyujtokorébe a konyvtar alapfeladataihoz sziikséges informacidhordozok tartoznak.
— Az éltalanos ¢és szaktargyak szaktudomanyainak Osszefoglald segédkdnyvei,
kézikonyvei
— A tanuldi munkaltatashoz sziikséges ismeretkozld és szépirodalmi mivek tobbes
példanyai
— A pedagodgia ¢és pszichologia dsszefoglald és a mindennapos nevelési tevékenységhez
sziikséges forrasai
— Az iskoldban hasznalt tankonyvek, tanari segédkonyvek
— Az iskola életével, torténetével kapcsolatos anyagok
— Konyvtari szakirodalmi segédletek
szolgalé dokumentumok tartoznak.
— A pedagogia hatartudomanyainak dsszefoglalé munkai
— A tananyaghoz kozvetve kapcsolodo anyagok
— A tanitdsi oran kiviili foglalkozdsokhoz, a szabadidé eltdltéséhez kotddo
ismerethordozok
Az utdbbi esetben kiilondsen fontos a konyvtari kdrnyezet, az informdacids rendszer
szolgaltatasainak igénybevétele.

Gyiijtokori leiras
= Az iskolai kényvtar allomanyrészei (lasd a 12.1 pontban)
= Az iskolai kényvtar gyijtékore formai szempontbol
— lrasos nyomtatott dokumentumok
— Audiovizualis ismerethordozok
— Szamitogépprogramok és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
— Egyéb dokumentumok
«» Kéziratok
% Oktatocsomagok
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= A gyiijtemény tartalmi Osszetételének ismertetése
— Altalanos iskolak esetében a f6bb allomanyrészek bontasaban
— Kozépiskolak esetében az ETO flosztalyai, illetve a NAT miveltségteriileteinek
bontasaban javasolt.
A gytijtés fobb témakorei mellett fel kell tiintetni a feldolgozas kivanatos szintjeit (alap-,
kozép- vagy felsOszintil), a gylijtés mélységét (teljességgel, teljességre térekvden, valogatva,
erdsen valogatva) és a javasolt példanyszdmot.

II. A katalégusok szerkesztésének hazi szabalyzata

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani.

Egy 1j iskolai konyvtar allomanya szamitogépes feltarasaval kezdheti tevékenységét, egy mas
mikodd konyvtar pedig lezarhatja a hagyomanyos katalogusépitést, és szadmitogépes
bibliografiai adatbevitellel folytathatja feltaré munkajat.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédulanak tartalmaznia kell

= araktari jelzetet,

= a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

= targyszavakat.

A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras), és biztositsa a visszakereshetdségét (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras

A bibliografiai leiras szabalyait dokumentumtipusonként szabvanyok rogzitik.

A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai konyvtarak alkalmazhatjak az egyszerisitett leirast,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok
érvényesek.

Onalls feldolgozomunka esetén a miikodési szabalyzatban rogziteni kell a bibliografiai
leirasban felveend6 adatelemek korét.

A besorolasi adatok

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok

megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarakban az alabbi besorolasi adatok javasolhatok:

= a fotétel besorolasi adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mii cime),

= cim szerinti melléktétel (mli cime, gyljtemény esetében minden mii cime, tobbkotetes
dokumentum esetén a kzds cim és a megkiilonboztetd kotetcim, a sorozat cime),

= kdzremiikoddi melléklettel (szerkesztd, dsszeallitd, valogatod, atdolgozo),

= targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helynevek, melyekrél a mi
szol).
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Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasinak eszkoze az ETO és a targyszo. A miikodési
szabalyzatban rogziteni kell az iskolai kdnyvtar osztalyozasi rendszerét, kiilonds tekintettel a
vegyes megoldasokra.

Raktari jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznaldéi igényeknek megfeleltetve meg kell bontani. A
dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel kell biztositani. A dokumentumok
tematikus elhelyezését, a jelzetek rendszerét a miikddési szabalyzatban rogziteni kell.

A raktari jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra és a dokumentum Gsszes
kataloguscédulajara.

Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belsé elrendezése szerint lehet:

= betlirendes leiro katalogus

= targyi katalogus

Dokumentumtipusok szerint lehet:

= konyv, folydirat, hanglemez stb.

= integralt

Formaja szerint:

= cédula

= szamitogépes

Az alapkatalogusokat (betlirendes leird, targyi) kiegészitd katalogusok milyensége és
mennyisége fligg az iskola profiljatol, a hasznalok igényeitdl és életkoratol.

Az allomany feltdrdsara vonatkozd részletes szabalyokat, a katalégusok épitésének
szempontjait a miikodési szabalyzat mellékletében kell rogziteni.

Cédulasziikséglet

A kataloguscédulak szama attdl fiigg, hogy a konyvtar hanyféle katalogust épit, és azokban

milyen adatok szerint kivan visszakeresési lehetdséget biztositani.

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras alapjan allapithat6é meg.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete

Betiirendes leiro katalogus

= Minden mi minden kiadasar6l sziikséges egy-egy cédula a besorolasi adatoknak
megfeleltetve.

Szakkatalogus

= Az ETO-szakkatalogusban cédulat kell elhelyezni minden fétablazati szamnal, a

viszonyitassal képzett Osszetett jelzetek esetében minden 0j fotablazati szamnal.

Targyszokatalogus
= Minden mii minden kiadasarol sziikséges egy-egy cédula a targyszavaknak megfeleltetve.
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Katalogusok szerkesztése
Raktari katalogus

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tilkrozi az allomany felallitasanak
rendjét.

Minden esetben a raktari lapon kell jelolni a dokumentumokrol elhelyezett (besorolasi adat,
ETO-jelzet) kataloguscédulak helyét.

A raktari lapokat a raktari jelzetek alapjan kell elrendezni, azon beliil betiirendben. A raktari
kartotékokat osztolappal kell tagolni (betiirend és szocsoportok).

Betiirendes leiro katalogus szerkesztése
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.
Szakkatalogus

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitettek alapjan torténik.

A mikdodési szabalyzat mellékletében rogziteni kell a szakkatalogus tipusat (ETO-
szakkatalogus vagy csoportképzéses szakkatalogus).

A szakkatalogus elengedhetetlen része a betlirendes szakrendi mutato.

Targyszokatalogus

A miikddési szabalyzat mellékletében rdgziteni kell a katalogus tipusat (tiszta, rendszerezd) és
a szerkesztési elveket.

A katalégusok gondozasa

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.

A legfontosabb teenddk:

= akatalogusok épitése kdzben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani,
= akatalogusok boviilésével 0j osztolapokat kell késziteni,

= a torolt mivek céduldjat haladéktalanul ki kell emelni.

A konyvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai

= A katalogusok szerkesztése: utmutatd az iskolai és kis kozmiivelddési konyvtarak szamara
(Réacz Agnes — Bp.: OPKM. Kényvért, 1987. — 110 p.)

= Konyvtari raktarozasi tablazatok (szerk. és Osszeall. Ronai Tamas, szerk. Varga Ildiko. — 8.
atdolg. kiad. — Bp.: Muzsak: OSZK-KMK, 1989. — 140 p.)

Magyar szabvanyok
Bibliografiai leiras
MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek

MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Id6szaki kiadvanyok
MSZ 3424/7-84 Bibliografiai leiras. Kottak
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Besoroldsi adatok kozlésmodja

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalom-meghatarozasok
MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személynevek

MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiiletek neve

MSZ 3440/4-81 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek

A besoroldsi adatok megvdlasztasa

MSZ 3423/1-83 Leiré katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Altaldnos el8irdsok
MSZ 3423/2-84 Leir6 katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Konyvek

MSZ 3423/3-86 Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Id6szaki kiadvanyok

Bibliografiak és katalogusok szerkesztése
MSZ 3493-82 Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai
MSZ 3401-81 Bibliografiai tételek betiirendbe sorolasanak szabalyai

Osztalyozas
MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas
= 1. két., Tablazatok
= 2. kot., Betiirendes mutatd az MSZ 4000-77 szabvanyhoz
— Szakkatalogus szerkesztése csoportképzés alapjan (irta és szerk. Bereczky Laszloné,
Osszeall. Surjan Miklos. — 2. atd., bdv. kia. — Bp.,, OMKDK, 1981. — 165 p.)
— Targyszojegyzek iskolai konyvtarak részére. Bp., FPI, 1996. 159 p.
— Utdjegyzék a személynév valtozatairdl az egységesitett alakra (Osszeéll. Polareczkyné
Takécs Ilona, Trischlerné Kovacs Lidia. — Bp., OSZK-KMK, 1986. — 59 p.)
— Varga Ildiko: Alloképek bibliografiai leirasa. 1981.
— Varga Ildiké: Hangfelvételek bibliografiai leirasa. 1980.
— Varga Ildikd: Mozgoképek bibliografiai leirasa. 1979.

II1. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi o6ran kiviil lehetévé
tegye a gyljteménye, szolgaltatasai igénybevételét.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

= ahasznalatra jogosultak korét,

= a hasznalat médjait,

= akdnyvtar szolgaltatasait,

= akonyvar rendjét,

= akonyvtari hazirendet.

A konyvtar hasznaléi kore
Az iskolai konyvtar, ha az intézmény alapitd okirata masként nem rendelkezik, nem
nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, oktatdéi, adminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznalhatjak. A hasznaléi kor kiszélesiil, ha a konyvtar a szolgaltatasait az intézményen talra
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kiterjeszti (bazis-, illetve kett6s funkcioju konyvtarak, kihelyezett letétek, konyvtarkozi

kolcsonzés).

A Dbeiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan a fénymasolas és a nyomtatas

kivételével. A konyvtéri tagsag megtjitasa tanévenként sziikséges.

A Kkonyvtari berendezések, technikai eszk6zok, dokumentumok hasznalati rendjét a

hasznaléi kornek be kell tartani, megovasat biztositani kell a hatilyos jogszabalyi

eloirasok, a hazirend rendelkezései szerint.

A kolcsonzés vagy helyben hasznalat kozben elveszett vagy megrongalt dokumentumot

az olvaso koteles

= a dokumentum azonos (vagy valtozatlan Gjabb) kiadasanak példanyaval,

= a dokumentum napi forgalmi értékének megtéritésével,

= a konyvtaros tanar javaslata alapjan, a gyijt6korbe tartozo (hasonld tartalmu és értékit)
dokumentum beszerzésével potolni.

Nyitva tartas

A nyitva tartds napi idészakait az olvasoéi igényeknek kell megfeleltetni. Alapvetd torekvés,
hogy a tanitas kezdete el6tt és a befejezése utan is igénybe lehessen venni a konyvtari
szolgaltatasokat.
A nyitvatartasi id6 mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek kell megfeleltetni,
feltiintetve az iskola orarendjében és kozzétéve a konyvtar bejaratanal, a hazirendben, az
iskola honlapjan.

A konyvtarhasznalat médjai

= helyben hasznalat,
= kolcsonzés, letétek
= csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

Csak helyben hasznalhato iskolai konyvtari dokumentumok:

= olvasoterem, kézikonyvtari allomanyrész,

= kiilongyijtemények (folyodiratok, audiovizualis és elektronikus ismerethordozok, muzealis
dokumentumok, kéziratok, iskolatorténeti anyagok stb.).

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlesonozhetik.

Kolesonzés

Az iskolai konyvtarbol csak beiratkozott olvasd kolcsondzhet. A konyvtaros a beiratkozo
nevét, tanuld esetén osztalyat regisztralja. A beiratkozo aldirdsdval tudomasul veszi a
konyvtarhasznalat szabalyait. A didkok egy tanévre érvényes olvasdjegyet kapnak.
Dokumentumokat kdles6ndzni csak a kdlesdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A
dokumentum atvételét a kdlcsonzd aldirasaval hitelesiti.

A konyvtarbdl az iskolai konyvtaros tudta nélkiil dokumentumot nem lehet kivinni.

Tanuloi, tanari kolcsonzés

Kolesonzés esetén a konyvtar kolesonzési nyilvantartasaiban kell feltiintetni a kdlesonzott
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dokumentum cimét, leltari szamat rogziteni kell.

= Az egyidejiileg kikolcsonozheté dokumentumok szamat a konyvtarak a tanulok szamanak,
¢életkoranak, sziikségleteinek, az allomany nagysaganak fliggvényében hatirozzdk meg
altalaban 2-5 dokumentumban.

= A kolcsonzés idotartama altalaban 3 hét, amely meghosszabbithatd, ha mas igény nem
jelentkezik. Tartés tankonyvek, illetve munkaltatoi hasznalati konyvek a tanév utolsd
hetéig kolcsondzhetdek. Ha a tanuld a kdlcsonzott dokumentumokat felszolitds utan is
indokolatlanul késve hozza vissza, vagy tobbszori is késlekedik tartozasa rendezésével,
kotelességszegése fegyelmi vétségnek mindsiil, aminek tigyében az osztalyfénok vagy az
intézmény vezetdje (helyettese) jar el.

= Nevelok esetéeben a fentiektdl el lehet térni, a munkéjukhoz sziikséges kézikonyveket,
tanari  segédleteket, szakkonyveket hosszabb idére, esetenként egész tanévre
kolesonozhetik, a kolesonzott miivek szamat nem kell korlatozni.

Tanév végén a konyvtar olvasoi kotelesek tartozasukat rendezni. (Kozépiskoldkban a szdbeli

érettségi napja a hataridd.) Nyarra a tanuloknal nem maradhat konyv, kivéve a szaktanarral

val6 egyeztetés alapjan, nevel6knél indokolt esetben.

A kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok. A nem teljesithetd kérések indokolt

esetben kiilso forrasbol elégithetdk ki.

Letéti kolcsonzés

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban,
tanul6szobaban, napkozi otthonban, tagiskolaban stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik
at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi
felelosséggel tartoznak.

Az allando letétek (tagiskola, kollégium) tanévenkénti dtadasa-atvétele csak személyi valtozas
esetén sziikséges.

A letéti allomany — a kollégiumban és tagiskolaban elhelyezett letét kivételével — nem
kolcsondzhetd.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a kdnyvtaros tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A foglalkozasok esetében elsdbbséget élveznek a helyi pedagogiai (konyvtar-pedagogiai)
programban (tantervekben) kidolgozott kdnyvtarhasznalati és konyvtarra épiilé szakorak.

A foglalkozasok megtartasara a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett és az el6zetes
egyeztetés alapjan sszeallitott/elfogadott foglalkozasi titemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyisége(i) Orarendszeri tanitas vagy/és értekezletek szamara nem
vehet6(k) igénybe, mert ez akadalyozza a konyvtari szolgaltatasokat, a szakmai munkat.

A hasznal¢ altal igénybe vehet6 egyéb konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belil még az alabbi
szolgaltatasokat nyujt(hat)ja:
= informacioszolgaltatas
— akonyvtar hasznalatanak technikai tudnival6irol,
— akonyvtar dokumentumairél, adatbazisair6l,
— mas konyvtarak adatbazisairdl, szolgaltatasairol;
= jrodalomkutatds, témafigyelés a szaktanari tevékenységhez, nevel6i, tanuloi
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kutatdémunkéahoz, palyazatokhoz, oktatoi testiileti programokhoz;

= ajanld bibliografia készitése tantargyi, szakkori témakhoz, projektekhez, a szakmai
program oktatasi-nevelési céljainak megfelelden;

= informatikai szolgaltatasok;

= masolatszolgaltatas: Az iskolai gylijteményben megtalalhaté dokumentumok részleteirdl
(az idevonatkozo jogszabalyok alapjan) téritéses formaban, korlatozott mennyiségben
masolatot készithet a kdnyvtaros tanar. Az anyagok masolatat kolesondzni nem szabad,
csak oktatasi segédletként hasznalhatok.

A konyvtari szamitogépek, az internet hasznalati rendje

Az internetet és a konyvtarban megtalalhatd szamitogéppel olvashaté dokumentumokat (CD-

k, CD-ROM-ok, szoftverek stb.) az iskolai tanulmanyokkal &sszefiiggben a

konyvtarhasznalati szabalyok szerint kell hasznalni.

= Az olvasoéi gépek és a konyvtari internethasznalat célja, hogy segitsék a diakok tanulmanyi
munkajat, kozhaszna tajékozodasat, javitsak informéciokeresd technikajukat, szamukra
értékes és hasznos id6toltést nyujtsanak.

= Az olvasoi gépek hasznalatat a szamitogép-hasznalati orarend tartalmazza, melyet a
konyvtaros tanar vezet a hasznaloi igények figyelembevételével.

= A letoltéseket sajat adathordozéra kell elmenteni. A hasznalt programokbdl sziikséges
anyagok nyomtatasat térités ellenében vallalja a konyvtar.

Konyvtari hazirend

Korabban a konyvtari hazirend a konyvtari SZMSZ része volt. A hazirend megvaltozott jogi
statusza miatt jelenleg az iskola hazirendjében Kkell szerepeltetni a konyvtari hazirend
rendelkezéseit is.

A konyvtarra vonatkozéan a dokumentumnak tartalmaznia kell:

= akonyvtar hasznalatara jogosultak korét

= a hasznalat modjat

= akdlcsonzési eldirasokat

= anyitva tartas és kolcsonzés idejét

= az allomany védelmére, a kartéritésre vonatkoz6 rendelkezéseket

IV. Konyvtari dolgozok munkakori leirasa

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezd
konyvtaros tanar vezeti, aki az iskola oktatdi testiiletének tagja. Anyagilag és fegyelmileg
felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi
kovetelmények biztositottak.

A foallasu konyvtaros tanar heti kotelez6 munkaideje: 40 o6ra, ebbdl a nyitva tartas: 22 o6ra, 13
oraban konyvtarszakmai munkat végez, és 5 orat fordithat a munkahelyen kiviil végezhet
szakmai tevékenységre.

Amennyiben tobb konyvtaros tanart vagy a konyvtaros tanar mellett konyvtaros asszisztenst
foglalkoztat az intézmény, minden munkatdrs szamara a képesitésének megfeleld
feladatkdrrel munkakori leirast kell késziteni.
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A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggé feladatok

Az oktatoi testiilettel egylittmiikddve kidolgozza az iskola kdnyvtar programjat, koordinalja
megvalositasat.

Az iskola igazgatojaval ész oktatdi testiiletével kozosen elkésziti a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét. Feljegyzést készit a konyvtar
fejlodésében bekdvetkezett valtozasokrol, a konyvtari sziikségletekrol.

Eves munkatervet, félévi/tanév végi beszamolot készit. Tajékoztatja az oktatdi testiiletet a
konyvtar tevékenységérol, a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az
olvasdszolgalat témakorében.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszeri, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Oktatoi testiileti és munkak6zosségi értekezleteken képviseli a kdnyvtarat.

Szakmai ismereteit szervezett tovabbképzéseken és onképzés uitjan gyarapitja.

Alloményalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany gytijtékornek megfeleld gyarapitasat, és gondoskodik az elhasznaldodott,
elavult és f6l6sleges dokumentumok kivonasarol.

A megrendelésekrol, a beszerzési 6sszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanybevételét €s a kivonas, torlés adminisztrativ teendoit.
Naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett allomany-nyilvantartast.

Figyelemmel koveti a felhasznalok oktatdssal kapcsolatos igényeit, biztositja az oktatashoz,
tanulashoz, mivelédéshez sziikséges forrasok megfeleld valasztékat.

A szabvanyoknak megfeleléen épiti, gondozza, a konyvtar kataldgusait, szamitogépes
adatbézisat. Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetoségét.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol. Feljegyzést készit, ha a
vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

Elokésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit. Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, kdlcsonzi a gytijtemény
erre kijelolt dokumentumait, részt vallal a tankonyvellatas folyamataban.

Segitséget ad a dokumentumok, informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok
kezelésében, az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban. Tamogatja az egyéni és csoportos
kutatdmunkat.

Tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol. Bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, sziikség
szerint témafigyelést, irodalomkutatast végez.

Ajanlo Dbibliografidkat készit nevelési, tantargyi témakhoz, versenyekhez, iinnepélyek
megtartasahoz.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznaldsaban.

A konyvtar gyljteményében nem talalhatd / igényelt dokumentumokat konyvtarkozi
kolcsonzés keretében beszerzi, §sztonzi €s segiti a kiils6 forrasok hasznalatat.
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Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, felszolitja a késlekeddket, figyelemmel kiséri az
eléjegyzéseket.

Konyvtar-pedagégiai tevékenység

Kozponti szerepet tolt be, és tevékenyen részt vesz az iskola konyvtar programjanak
megvalositasaban.

Koordindlja az oktatoi testiilet konyvtar-pedagogiai tevékenységét. Részt vesz a helyi
tantervezésben, a tantervek kiegészitésében, modositasaban.

Biztositja a szaktanarok és tanulok részére a tanitds/tanulas folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, tajékoztatdapparatusat és kiilonbozo szolgaltatasait.

Alapfeladata a konyv- ¢és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa. Ezenkiviil a
munkak6zosségekkel egyiittmiikodve feladatai kozé tartozik a konyvtarhasznalatra épiild
szakorak, foglalkozasok, szakkorok iitemezése (iitemterv), gondos elokészitése, esetenként a
pedagogiai folyamat segitése.

V. A konyvtar tankonyvkezelési szabalyzata

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az adott iskola hatarozza meg a vonatkozo jogszabalyok
figyelembevételével. A tankOnyvellatds konyvtari feladatait, szabalyait fogalmazza meg a
jelen melléklet.

A konyvtar feladatai

= Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa konyvtari kdlcsonzéssel

= A tanuldszobai, napkozis tankonyvletétek biztositasa a tanorai felkésziiléshez konyvtari
letétek kihelyezésével.

= Tankonyvtar kialakitasa az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartdés tankonyvek egy-egy
példanyanak elhelyezésével. Ezek nem kdlesondzhetd példanyok.

= Kis példanyszamu raktari készlet biztositasa a tanévben jelentkezd igények kielégitése
céljabol.

A tankonyvellitashoz sziikséges tankonyvi bazis kialakitasa

= A tankdnyvtamogatas 75%-abol vasarolt tankonyvek az intézmény tulajdonat képezik, nem
konyvtari dokumentumok.

= A tankOnyvtamogatas 25%-abol beszerzett dokumentumok a konyvtar allomanyaba
keriilnek. Tartos tankonyvek, hazi és ajanlott olvasmanyok, digitalis tananyagok, az iskola
altal hasznalt tankonyvek kis példanyszamban.

A tankonyvek nyilvantartasa

= Az iskola tulajdonat képezd tankonyvekrdl egyszerisitett id6leges (Excel tablazat)
nyilvantartas késziil, a tankonyvekbe az iskola bélyegzdje keriil. Ezeknek a tankényveknek
nincs konyvtari leltari azonositasi szamuk.

= A 25%-ért vasarolt dokumentumok konyvtari nyilvantartasba keriilnek:
— aszotarak, atlaszok, egyéb segédkonyvek, hazi olvasmanyok egyedi nyilvantartasba,
— atartos tankonyvek, kis példanyszdmu tankonyvek idéleges brosura-nyilvantartasba.

A dokumentumok csak a kdnyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kolcsonozhetok. A
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konyvtaros tanar elkésziti és kozzéteszi a konyvtarbol kolcsondzhetd tartds tankdnyvek
jegyzékét.

A tankonyvek kolcsonzése

= A tanuldk a tankonyveket egy tanévre kdlesonzik. Kivételt képez, ha az adott tankonyv,
tartds tankonyv a tantargyi felkésziiléshez tobb tanéven keresztiil sziikséges.

= A meghatarozott tanévre sz6l6 tankonyvek visszaszolgaltatasara az utolsd tanitasi héten
keriil sor.

= A tankdnyvek kolcsonzése Osszesitett (listas) kdlesonzési nyilvantartassal torténik.

= A kikolesonzott tankonyv rongdldsa, elvesztése esetén a kart meg kell tériteni az
elhasznalodas mértékének megfeleld értékben:
— els6 év végén a tankonyv 75%-4t
— masodik év végén 50%-at
— harmadik év végén 25%-at

= Elvarhato, hogy a tankényv négy évig, a tartés tankonyv pedig legalabb hat évig
hasznalhat6 allapotban maradjon.

VI. Konyvtar szakmai program

Korabban ez a mellé¢klet kizardlagosan a konyvtari SZMSZ részét képezte. Funkcionalisan
azonban sokkal inkabb az iskola helyi szakmai programjaba illeszkedne szervesen, éppugy,
mint mas tantargykozi nevelési teriiletek (példaul egészséges életmodra nevelés, kornyezeti
nevelés, fogyasztdi nevelés) pedagogiai torekvései. Bar a konyvtar-szakmai program
beépitése az iskola pedagdgiai alapdokumentumaba jelenleg még nem jogi kotelezettség, a
szakmai érvek amellett szolnak, hogy a pedagdgiai és tantervi programban eltéré helyeken
talalhatd konyvtarhasznalati kdvetelményrendszer (tematika) egységes szerkezetbe foglalt
valtozata — az emlitett nevelési teriiletekhez hasonldan — szintén képezze szerves elemét az
intézmény szakmai programjanak.

Ez az allaspont nem zarja ki, hogy a konyvtar-szakmai programot a konyvtari SZMSZ-hez is
mellékletként csatoljak, ugyanis a konyvtarhasznalati nevelés célja ¢s feladatai jelentds
mértékben meghatarozzak az iskolai konyvtar szervezeti, miikodési rendjét. De elkészitésének
kotelezettsége nem a jelen miikddési alapdokumentum részeként ajanlhaté.
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