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1. BEVEZETES

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi hattere

Az SZMSZ hatarozza meg a szakképzO intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miitkodés belsd rendjét, a belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok:

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.)
o 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol (VR.)

1.2. Nyilvanossaga

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat és hazirendjét, tovabba azok
modositasat az oktatoi testiilet a fenntarto, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo
intézmény esetében a foigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, az egyhazi jogi
személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzdé intézmény
esetében a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. A szakképzd intézmény szervezeti €s
mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa elott ki kell kérni a
diakonkormanyzat véleményét. A szakképzd intézmény szervezeti és mitkkodési szabalyzata és
hazirendje nyilvanos.

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok iddpont korlatozas nélkiil tekinthetik meg az intézmény honlapjan, valamint
munkanapokon 8-15 ora kozott az intézményi konyvtarban.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, idobeli és teriileti hatalya

Az SZMSZ egységes szerkezetben tartalmazza mindazokat a miikddéshez ¢és
miikddtettetéshez kapcsolodd feladatokat, szabalyokat, amelyeket az intézményben (€s a
kollégiumban) az intézmény alkalmazottainak, és az intézménnyel tanuldi jogviszonyban és
felndttképzési jogviszonyban alloknak egyarant be kell tartania. Az SZMSZ teriileti hatalya
kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett — a Szakmai program
végrehajtasahoz kapcsolodd — intézményen kiviili programokra. Ezen szervezeti és miitkodési
szabalyzat a féigazgatd jovahagyasanak napjatdl hatarozatlan iddre, visszavonasig 1€p hatalyba.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miitkodés belsd
rendjét, a belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat €s mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézményben
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikddését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.4.Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

1.4.1. A torvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzaton kiviil az intézmény térvényes miikodését az
alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

Ozdi Szakképzési Centrum Alapitd Okirata
Szakmai program

Hazirend

Mindségiranyitasi rendszer



Az intézmény tervezhetd és elszadmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

a tanév munkaterve,

tanéves beszamolok (kiegészitve a munkakozosségek féléves és éves beszamoloival),
tovabbképzési program,

beiskolazasi tervek,

egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

1.4.2. A szakmai program

Szakmai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara az VR. 14. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az intézmény szakmai programja tartalmazza:

az intézményi nevelési programot,
kollégiumi nevelési programot,

a honvédelmi nevelési tervet,

az oktatasi programot,

a képzési programot,

az intézmény egészségfejlesztési programjat.

A szakképzd intézmény nevelési programja részletesen tartalmazza

o aszakmai oktatds pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkdzeit,
eljarasait,

o aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a teljes korii egészségfejlesztéssel 6sszefliggd feladatokat,

o akozosségfejlesztéssel, a szakképz0 intézmény szerepldinek egylittmikddésével
kapcsolatos feladatokat,

o az oktatok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,

o akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o atanuloknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban valo részvételi joga
gyakorlasanak rendjét,

o atanuld, a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, az oktatd és a szakképzo

intézmény partnerei kapcsolattartdsanak formait,

a tanulmanyok alatti vizsga szabdlyait, valamint a szobeli felvételi vizsga

kovetelményeit,

a felvétel €s az atvétel helyi szabalyait és

az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

a szakképzd intézmény oktatasi programjat, ennek keretén beliil

a kotelezd és a nem kotelez6 foglalkozasok megtanitando és elsajatitando

tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezo, kotelezden valasztandd vagy szabadon

valaszthat6 foglalkozasok megnevezését, szamat,

o akozismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi
megvalositdsanak részletes szabalyait,

o amindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat,

o a valaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatdovalasztas
szabalyait,

o azon valaszthat6 érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzd
intézmény tanuldinak kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara vald
felkészitését a szakképzod intézmény kotelezden vallalja, tovabba annak
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meghatarozasat, hogy a tanulok milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik
valaszthat6 érettségi vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,

az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit,

a tanul6 tanulmanyi munkéjanak irdsban, szoban vagy gyakorlatban torténd
ellendrzési €s értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait,

a csoportbontdsok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

a nemzetiséghez nem tartozo tanuldk részére a telepiilésen €10 nemzetiség
kultarajanak megismerését szolgald tananyagot,

az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket, programokat,
tevékenységeket,

a tanulok esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a tanulo jutalmazasaval Osszefiiggd szabalyokat,

az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és

az emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatdsban
alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket a kozismereti kerettanterv
¢s az érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan,

a képzési és kimeneti kovetelmények €s a programtanterv alapjan a szakképzd
intézményre konkretizalt képzési programot és

az egészségfejlesztési programot a VR. 102. § (4) bekezdése alapjan. A szakképzd
intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni

az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének
rendjét és

a tanul6 magasabb évfolyamba lépésének feltételeit.

Az intézményi szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, és az igazgatd hagyja jova.
A VR. 94. § (1) bekezdése d) pontja alapjan a szakmai programot a fenntartonak is jova kell

hagynia.

2. AZINTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény hivatalos neve:
Ozdi Szakképzési Centrum Suranyi Endre Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Cime: 3700 Kazincbarcika, Irinyi Janos utca 1.
OM azonosito: 203046/004

Email cim: suranyi.szki.kazincbharcika@gmail.com

Honlap:

http://suranyi-szki.edu.hu/

Telefonszam: 48/310-822
Alapito okirat szama: KVFO/89825/2021-1TM

Az intézmény alapfeladata:

technikumi szakmai oktatas,

szakképzo iskolai szakmai oktatas,

kollégiumi ellatas,

tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatdo egyéb pszichés fejlédési

zavarral kiizdd, sajatos nevelési igénytli tanuldok ellatasa

3. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE


http://suranyi-szki.edu.hu/

3.1.A tanév rendje

A szakképz0 iskolaban a tanév rendjét a szakképzésért felelés miniszter rendeletben allapitja
meg. A tanév helyi rendjét a szakmai munkakozosségekkel és a didkonkormanyzattal
egyeztetve a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes késziti eld. A tanév helyi rendje az éves
munkaterv része.

3.2.Az intézmény nyitva tartasa

e Az intézmény szorgalmi idészakban 6:00-t61 20:00-ig van nyitva.

o Felndttképzés és gyakorlati képzés esetében a foglalkozasok 20:00 6raig tarthatnak.

e A kollégium nyitvatartdsa hét kozben folyamatos, azaz napi 24 draban szolgilja a
bentlakdsos intézményt kérd tanuldkat.

e A hivatalos tigyintézés 8:00 — 15:00 oraig tart.

e Az intézmény szombaton, vasadrnap €s munkasziineti napokon - kivételes esetektdl
eltekintve- zarva tart. Tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva 7.00-15.00
oraig.

e Ezektdl, illetve a szokasos rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek, illetve események
alapjan —az igazgato6 ad engedélyt.

e Az intézményben 24 6rés portaszolgalat miikodik.

3.3. A tanitasi napok rendje
3.3.1. Az elméleti oktatas rendje

Az elméleti Orak 45 percesek, az 6rakozi sziinetek idOtartama 5, 10 illetve 15 perc. Az orak
¢s sziinetek idejét az orarend, illetve a csengetési rend tartalmazza, helyét a tanterembeosztas
hatdrozza meg.

e Nappali tagozaton a tanitasi id6 kezdete 7:15 o6ra, 6rarend szerinti befejezése 14:20 ora.
Esti tagozaton a tanitasi id6 kezdete 14:20 6ra, érarend szerinti befejezése 19:30 ora.
e Csengetési rend:

1.6ra 7.15-8.00
2.0ra 8.10 - 8.55
3.6ra 9.05-9.50
4.0ra 10.00 - 10.45
5.6ra 11.00 - 11.45
6.6ra 11.55-12.40
7.6ra 12.45 -13.30
8.0ra 13.35-14.20
9.6ra 14.35 -15.20
10.6ra 15.25-16.10
11.6ra 16.15-17.00
12.6ra 17.05-17.50
13.6ra 17.55-18.40
14.0ra 18.45 - 19.30



Az orarenden kiviili, nem kotelezd foglalkozasok 14.20-16.20 6ra k6zott szervezhetdek.

3.3.2. A gyakorlati oktatds munkarendje

e A gyakorlati oktatas naponta 7 és 20 o6ra kozott szervezheté. A szakmai gyakorlat
helyszineinek munkarendjét a tanmtihelyi szabalyzat tartalmazza.

e A gyakorlati orak 45 percesek.

e A 7-8 oras gyakorlati foglalkozas sordn 20 perc sziinetet kell tartani, amely az évente
jovahagyott kiilon szabalyzat szerint vehetd igénybe.

e A tanuldk a tanmiihelyben csak szakoktato feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

e A tanmiihely nyitdsa, zardsa, aramtalanitasa szakoktatoi feladat.

e A tanuldknak a gyakorlati oktatds megkezdése el6tt munkara kész allapotban kell
megjelenni a tanmiihelyben.

3.3.3. Altaldnos érvényii munkarendhez kapcsoléde fontos szabdlyok

Indokolt esetben az igazgato elrendelheti a roviditett orak tartasat, vagy rovidebb tanitasi
nap megtartasat.
Dupla ora tartasa csak indokolt esetben lehetséges a részlegvezet6 engedélyével.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi jogosultak. Az
oktatoi testiilet tagjai elozetes egyeztetést kovetden barmilyen 6ran latogatasat tehetnek.

A tanteremben tanulok oktatoi feliigyelet nélkiill nem tartozkodhatnak. Az orakdzi
szlinetekben a tantermeket, ¢s minden foglalkozéasnak helyet ado helyiséget be kell zarni.

3.3.4. Oktatéi és tanuloi iigyelet

Az tligyeletes oktato koteles a rabizott épiiletben, folyoson, udvaron, vagy egyéb beosztott
helyen, a héazirend alapjan, a tanulok magatartisat, az intézmény rendjének, tisztasdganak,
vagyonanak meg0Orzését ellatni, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az intézményben oktatdi és tanuldi ligyelet mitkddik az oktatas teljes iddszakaban, 7.00 —
14.20 6raig, a tanitas kezdetekor, az 6rakdzi sziinetekben és a tanitas befejezésekor.

Az intézményben az ligyeleti rendszer az elsé tanitasi orat (foglalkozast) megel6zden 10
perccel kezdddik és az utolsoé tanitasi ora (foglalkozés) végéig tart.

Az tligyeletesek feladatukat az el6zetesen elkészitett beosztas szerint - ligyeletes oktatok és
tgyeletes diakok - egyiittesen latjak el a leszabalyozottak szerint.

e Intézeti szintli rendezvényeken szintén ligyeletesek miikodnek kozre felkérés, illetve
kijel6lés alapjan.

e Az iligyeletesek munkajat a lehetéségek mértékéig folyamatosan segitik a bent
tartozkodo feln6tt dolgozok és a didkonkormanyzat tagjai.

3.4.Kollégium miikddési rendje

A kollégiumban hét kozben 24 6ras nyitva tartas sziikséges és funkcidjabol kovetkezik, hogy
feladatainak jelentds része a délutani és az esti idoszakra koncentralodik.



A kollégiumi foglalkozasok rendjét a Intézményi Kollégiumi Nevelési Program tartalmazza.
A kotelezé és valaszthatdo foglalkozasokat 15.00 - 20.00 o6ra kozotti idoszakban kell
megvalositani.

3.5. A vezetdk intézményben tartézkodasa

Az iskola hivatalos munka idejében (6.45-15 6ra kozott) felelés vezetdnek kell az
épiiletben tartozkodni. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerinti
vezetd latja el feladatait.

Az intézmény vezetéi munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak
megfeleld idoben €s id6tartamban latjak el.

3.6. Az oktaték munkarendje

Az oktatok munkarendjének kialakitasa az Szkr. 135.§-a alapjan torténik. Az oktatd a
kotott munkaidejében 32 orat koteles az intézményben tartozkodni.

Az oktatok napi munkarendjét, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatd és az
igazgatohelyettesek hatarozzak meg. Az oktatdé havi 16 foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat figyelembe kell venni.

Az 0tnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Junius hénapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — az oktatdk
négyhetes munkaiddkeretben dolgoznak, négyheti munkaiddkeretiik altaldban 160 ora.
A szdbeli érettségi €s szakmai vizsgak ideje alatt a szobeli vizsgdkon részvevo oktatok
napi munkaidd-beosztasat napi 12 draban hatdrozzuk meg.

Az oktato koteles a munkahelyén megjelenni 10 perccel munkakezdés elétt.

A reggeli igyeletet ellaté oktatoknak 7.00 orakor kell a beosztas szerinti helyen tigyelni.
Az oktatonak a munkabol vald tdvolmaradasat eldzetesen jeleznie kell irasban.
Amennyiben nem lehetséges, legkésébb aznap reggel 7-ig jeleznie Kkell az
igazgatohelyettesek valamelyikének.

A hidnyz6 oktatd — objektiv akadalyok kivételével — koteles hidnyzasanak kezdetére a
helyettesitési titemtervet elkésziteni, egyeztetve a munkakozosség-vezetdjével, majd ezt
atadni a helyettesités rogzitését végz6 adminisztratornak.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén (lehetéség
szerint) szakszerli helyettesitést kell tartani.

Tanoraja/foglalkozas  elcserélését (esetleg elhagyasat) az  igazgatOhelyettes
engedélyezheti, akarcsak a gyermekgondozasi napok kiadasat.

Az oktatok alapvetd kotelessége, hogy a kotelezd oraszamok ellatdsan feliil eleget
tegyenek a helyettesitéssel, osztalyfonokséggel, mindségiranyitasi rendszer
mikodtetésével 0Osszefiiggd feladatokkal, tehetséggondozéssal, felzarkoztatassal,
ifjisagvédelemmel és egyéb valamennyi tanoran kiviili osztaly és intézeti szintd,
kotelezo és vallalt, illetve megbizasos feladataiknak.

Az oktatok szaméra a kotelezd oraszamon feliili — az oktatéi munkéval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken az oktatok megjelenése kotelezo.
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e Az oktatok a kotott munkaidoben végzett feladatait az e- Kréta rendszerben, napi
gyakorisaggal, pontosan rogzitik, a honap utolsé munkanapjat kovetéen az e-Krétabol
letoltott munkaidonyilvantartast aldirjak, atadjak a tantigyi igazgatohelyettesnek.

3.7. A kollégiumi nevel6k munkarendje

e Akollégiumban a tanuldk 24 6ras pedagodgiai feliigyeletének megszervezése az igazgato
feladata. A feliigyelet ellatasaban a kollégiumi nevel6kon kiviil az oktatoi testiilet felkért
tagjai vesznek részt.

e A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja alapjan készitett Intézményi Kollégiumi
Pedagdgiai Programban rogzitett nevelési feladatokat, a kollégium altal biztositando
kotelezd foglalkozasokat a csoportvezetd kollégiumi neveldk végzik, neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidejiik heti harminc 6ra. Munkarendjiilk meghatarozasa- a
kollégiumi foglalkozasokhoz igazitva -15.00 ora és 22.00 ora kozotti iddszakban
torténik.

e A kollégiumi neveld a kotott munkaidejében végzett feladatait az e- Kréta rendszerben
napi rendszerességgel rogziti, a honap utols6 munkanapjat kdvetden az e-Krétabol
let61tott munkaidOnyilvantartast alairva atadja a taniigyi igazgatohelyettesnek.

3.8. A technikai dolgozék munkarendje

e A munkaltatoi jogkor gyakorloja az OSZC kancellarja.

e Az egyes munkateriiletek munkarendjét, helyettesitési rendjét a munkakori leirds
szabalyozza. A munkarendet ugy kell megallapitani, hogy az intézmény zavartalan
miikodését biztositsa.

e Téavolmaradasukat irasban kotelesek a munkahelyi vezetdjiikknek bejelenteni.

3.9. A tanul6k munkarendje

e A tanulok munkarendjét az 6rarend és a Hazirend szabélyozza.

e A tanuld tanitdsi i1d6 alatt az iskolat csak osztalyfonoke, tavollétében az
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el a sziildvel torténd egyeztetést kovetden.

e Az iskolai tanmithelyben és a dudlis képzOhelyen az ottani munkarend szerint végzik
munkéjukat.

3.10. A kizarolag szakmai vizsgara felkészité szakmai oktatas munkarendje

A kizérdlag szakmai vizsgara felkészité szakmai oktatasba bekapcsolddhat
a) technikum esetén az, aki érettségi végzettséggel rendelkezik,
b) szakképzd iskola esetén

ba) az, aki a kozismereti kerettantervnek a kdzépiskola kilencedik és tizedik évfolyamara
vonatkozoan eldirt kovetelményeit teljesitette vagy kozépfoku végzettséggel rendelkezik,

bb) kizarolag feln6ttképzési jogviszonyban az, aki alapfoku végzettséggel rendelkezik.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy a technikum kizardlag szakmai vizsgéara
felkészitd szakmai oktatasaba bekapcsolddhat a kdzépiskola befejezd évfolyamanak elvégzését
kovetden, ha vallalja, hogy legkésdbb az elsd félév utolso tanitasi napjaig érettségi végzettséget
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szerez. Az els6 félév utolso tanitasi napjaval megsziinik a tanuld tanuloi jogviszonya, illetve a
képzésben részt vevld személy felnOttképzési jogviszonya, ha az érettségi végzettség
megszerzésére e bekezdésben meghatarozott hataridéig a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy érettségi végzettséget nem szerez.

A kizéarolag szakmai vizsgara felkészitd szakmai oktatas képzési programjat, tanrendjét a
szakmai igazgatOhelyettes késziti el. A foglalkozasok 14.20 orakor kezdddnek. A szakmai
oktatas napjain 6 tanitasi 6ranal tobb nem tervezhetd. A képzési program tartalmazza azokat a
tananyagegységeket, amelyeket on-line mddon vagy egyéni haladasi litemezéssel lehet
teljesiteni.

3.11. A tanoran Kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasoka szervez.

e Szervezeti formai:
o Felzarkoztaté foglalkozas
o Tehetséggondozo foglalkozas
o Fejleszto foglalkozas

A tanéran kiviili foglalkozasok elrendelése, engedélyezése az igazgatohelyettesek feladata.
A foglalkozasokat 14:30 és 16:30 ora kozott kell megtartani.

4. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A SZAKKEPZO INTEZMENNYEL

Az intézmény fOkapujadban 24 o6rds, a kollégium épiiletében 22 o6ra és 06 oOra kozott
portaszolgalat gondoskodik a belépok, latogatok személyénekellendrzésérdl, illetve kiséretérol.

o Idegen személy csak engedéllyel Iéphet be az iskolaba.

e Haaz iskolavezetéshez vagy az oktatokhoz érkezik latogato azt telefonon jelezni kell az
1gazgatoi titkarsagon.

o Uzleti, iigyndki tevékenységet folytatd személyek csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyével 1éphetnek be.

e A beléptetés rendjéért a portas felelds. Az iskolaval jogviszonyban nem alloknak
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracid sordn rogzitjiik a
belépd személy nevét, a belépés és kilépés idOpontjat, a belépés céljat, a felkeresett
személy nevét.

5. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni
az oktatok munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani,
korszerisiteni, boviteni.

e Ellendrzésre jogosultak: az igazgato, helyettesei, gyakorlati oktatasért felelds helyettes,
munkakdzdsség-vezetok.

e Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatoi koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Az igazgato kozvetleniil ellenérzi az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatasért
felelds helyettes munkéjat. Ennek leggyakoribb eszkozei beszdmolok, jelentések
bekérése, szobeli referencidk megtartasa €s az ugynevezett bejarasok tapasztalatainak
elemzése.

Az igazgato, igazgatohelyettesek az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizhetik.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyakkal kapcsolatosan latjak el.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran

az oktatoir munka értékelésének kritériumrendszere, modszerei, az ellenorzési teriiletek
a MIR-ben keriiltek szabalyozasra, ehhez kapcsolodo adatgytijtés évente sziikséges

az oktatok munkarendje, munkafegyelme, a tandrak, tanéran kiviili foglalkozéasok
pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga, e-Kréta
dokumentacio

az oktato-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitidsi orakon illetve a gyakorlati
foglalkozasokon:

o az oktatoi kompetenciak megvalosulasa, szinvonala

az orara, foglalkozasokra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora, foglalkozas felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran, foglalkozasokon alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint az oktat6 egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, Didkonkormanyzat
segitése, a kozosségformalas,

tehetséggondozas,

az ifjusdgvédelemmel, illetve a specidlis bandsmodot igényld tanulokkal valo
foglalkozas, elért eredmények.

Kozvetlen ellendrzési eljarasok:

o az ora- és foglalkozas-latogatasok, ehhez kapcsoldddan az oktatokkal
folytatott egyéni vagy kiscsoportos modszertani — tantervismereti
megbeszélések, a tovabbképzést is szolgald bemutatd ordk szervezése,
latogatasa, értékelése, a munkakozosségi foglalkozasok latogatésa,
ellendrzése.

Kozvetett ellendrzési eljarasok:

o atanmenetek, munkatervek, foglalkozasi tervek, osztalyfondki nevelési
tervek attekintése, dokumentumelemzés

o havonkénti, rendszeres naploellenérzések, a Kréta Fokusz modul
adatainak elemzése,

o rendszeres tajékozodas a tanorankiviili tevékenységi formakrol.

o O O O

Az ellenérzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség
tagjaival meg kell beszélni.

A megbeszélés kiovetkezménye lehet:

egyéni fejlesztési javaslatok kozds meghatarozasa
a hidnyossagok potlasa,
uj feladat az oktatonak, ill. a munkakozdsségnek,
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cselekvési terv készitése,
visszacsatolas, korrekcio.

Az altalanosithatd tapasztalatokat a tantestiileti értekezleteken Osszegezni kell, az
esetlegesen adodo feladatokat meg kell fogalmazni.

Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatoak:

nevelési értekezleteken,

oktatoi testiileti értekezleteken,

anyagi elismerésnél,

a munkakozosségek év végi értékelésénél, / ahol meghatarozhatjak a munkak6zosség
tovabbi feladatait/,

oktatdi értékeléskor, mindsitéskor.

6. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

6.1. Intézményvezetés osszetétele

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a szakképzési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorébe.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek:

nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes

taniligyi igazgatohelyettes

szakmai igazgatohelyettes

gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes

Az iskolavezetés az igazgatd irdnyitdsdval az igazgatohelyettesek operativ munkdjaval
szervezik az intézmény mindennapos munk4jat

Az igazgato kozvetlenill irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkarokat, és a
konyvtaros  tanart, rendszergazdat. Kapcsolatot tart a  szakszervezetekkel, a
didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel €s biztositja a mitkddésiik feltételeit.

6.2. Az intézmény vezetdje

A szakképzd intézményt az igazgatd vezeti.

Az igazgato

képviseli a szakképzd intézményt,

a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében az e
rendeletben meghatdrozott kivétellel - munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzd
intézmény alkalmazottai felett,

dont a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes képviseldkkel valo
kapcsolattartassal 6sszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézményt az igazgatd a
foigazgato irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és
gyakorolja mindazokat a hatdskoroket, amiket e térvény, a Kormany rendelete, a
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szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata
nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképz6 intézményen beliili oktatoéi munkaért,

a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellendrzi a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil esé
- intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldo vagyon
rendeltetésszerti hasznélataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellenérzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
¢s beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztidlyba vagy csoportba soroldsar6l, a tanuldi jogviszony, illetve a
felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulg, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasaral,

dont az egyéni tanulményi rendrdl,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatisokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feligyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdnduldasok megszervezéséeért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyl oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

15



e vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagéaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

e gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezeésérol,

e cgyiittmiikddik a képzési taniccsal, a didkonkormdnyzattal ¢és jogszabalyban
meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

e véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo - a szakképzo intézményt €s a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érint6 - dontést,

e félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez.

Az igazgaté munkaltatoi jogkore Kiterjed kiilonosen a kovetkezokre:
e javaslattétel az igazgatohelyettesek személyére az oktatoi testiilet véleményezési
joganakmegtartasa mellett,
e javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan
idejijogviszony létesitésére,
e szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a
fizetésnélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,
tavollét engedélyezése,
a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,
a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkoz6 utasitas kiadasa,
javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,
javaslattétel a féigazgatonak, kancellarnak az oktatok esetében a tulmunkardl, illetve a
helyettesités elrendelésérdl,
a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejli jovahagyasa mellett,
e javaslattétel a foigazgaté felé az iskolai dolgozok jutalmazasara, és kitiintetésére,
e javaslattétel a féigazgato felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e azigazgato €s az igazgatdhelyettesek minden tligyben,

e a gazdasagi ligyintézd és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben,

e az osztalyfénok és az érettségi Vizsgabizottsag jegyzlje az év végi érdemjegyek
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatdra az iratkezelési szabalyzatban felhatalmazott
dolgozok jogosultak az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.
6.3. Az igazgatéhelyettesek
6.3.1. Taniigyi igazgatohelyettes

A vezetd beosztas ellatdsdval a tantestiilet véleményezési jogkorének megfelelden az
intézményvezetd javaslatara a munkaltatoi jogkor gyakorldja bizza meg.

Tanulokkal, oktatokkal kapcsolatos taniligyigazgatasi feladatok ellatasa, taniigyi
nyilvantartasok vezetése. Iratkezelés, adatbazisok kezelése, adatrogzités, adattovabbitas
(KRETA, KIR, DARI, KIFIR, stb.) adatszolgaltatdsok teljesitése. Intézményi
alapdokumentumok és tantargyfelosztasok készitése, ellendrzése. Tovabbképzési program,
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beiskolazasi terv ellendrzése, jovahagyasra elOkészitése. A fenntartdi taniigy-igazgatasi
dontések elokészitése.

Miikodési korébe tartozik:

r

Tevékenységével felelds az intézmény szakszeri €s torvényes mitkodéséért.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az oktaté-nevelé munka iranyitasa ala tartozo
teriileteit az igazgat6 rendelkezései szerint.

Részt vesz az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésében, megszervezi
¢s ellendrzi végrehajtasukat.

Kiemelten egyiittmiikddik vezeté munkatarsaival az igazgato altal kijelolt forméaban és
tertileteken.

A teriiletét illetden az oktaté-neveld6 munka személyi és targyi feltételeinek
biztositdsadban ¢€s fejlesztésében vald részvétel.

A hozza tartoz6 munkako6zosségek pedagogiai iranyitasa, ellendrzése.

A hataskorébe tartozd oktato-neveld munka személyi és targyi feltételeinek
biztositasdban és fejlesztésében vald kozremiikodés.

Az intézmény meghatarozott szakmai programjanak feliilvizsgalata, gondozasa.
Evente munkaterv készitése.

Egyiittmiikodve az igazgatohelyettesekkel a tantargyfelosztas elkészitése

A hozz4a tartoz6 munkako6zosségek pedagogiai iranyitasa, ellendrzése.

A kozépvezetdi szint (torzskar) munkéjanak irdnyitasa.

A neveléssel, oktatassal kapcsolatos adatkozlés (statisztika).

A gyogytestnevelés megszervezése az iskolaorvos javaslata alapjan.

Korrepetalas, felzarkoztatas, vizsgdk megszervezése (javito és kiillonbozeti vizsgak).

A mukodési korébe tartozo zardvizsgak (kozép- €s emelt szintl érettségi) elokészitése,
lebonyolitasa.

A tanuldi jogviszony megsziintetéseinek kezdeményezése, tanulok athelyezése,
kapcsolodo vizsgak megszervezése.

Felvételivel 6sszefiiggo teljes kort feladatok végzése.

Tobblettanitas elrendelése, helyettesitések engedélyezése, elszamolasukkal kapcsolatos
adminisztracio.

Tandijfizetési és téritési dij kotelezettség megallapitasa.

Intézeti szinten a sokszorositas engedélyezése.

Sportversenyek szervezésének irdnyitasa.

Sportlétesitmények hasznalatanak koordinélésa.

Az iskolai adminisztratorok és a rendszergazda munkajanak iranyitasa, valamint az
irattari munka iranyitéasa.

Teriiletét illetden a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartésa.

Adatszolgaltatas.

A pedagodgiai program gondozasa.

A munkateriilet¢hez tartozo feladatok rendszeres ellendrzése.

Kiilfoldi kapcsolatok iranyitésa.

Palyazatok irdsa, koordinalasa és nyomon kovetése.

6.3.2. Nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes

A vezetd beosztas ellatasaval az igazgato javaslatara a munkaltatoi jogkor gyakorloja bizza
meg. A miikddési teriiletét illetden szakmai kérdésekben véleményével, javaslataval segiti az
igazgatd munkdjat. Az igazgatohelyetteseket tavollétiik esetén helyettesiti azokban a témakban,
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amelyek a pedagdgiai munka zavartalan biztositasa érdekében halaszthatatlanok /pl. oktatok
helyettesitésének megoldasa stb./

Mikodési korébe tartozik:

Tevékenységével felelds az intézmény szakszer( €s torvényes mitkodéséért.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az oktatd-nevelé munka iranyitasa ala tartozo
teriileteit az igazgatd rendelkezései szerint.

Gondoskodik az intézmény szakmai programjanak részét képezd oktatasi, nevelési €s
egészségnevelési programok naprakészségerol.

Részt vesz a neveld testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésében, megszervezi és
ellendrzi végrehajtasukat.

Kiemelten egyiittmikodik az intézmény vezetdjével, illetve vezetdé munkatarsaival az
igazgato altal kijelolt formaban ¢és teriileteken.

A teriiletét illetden az oktato-neveld munka személyi és targyi feltételeinek
biztositasdban ¢€s fejlesztésében vald részvétel.

A hozza tartoz6 munkakozosségek pedagogiai iranyitasa, ellendrzése.

Az iskolai konyvtarak ¢és a konyvtar-pedagogiai tevékenységek meghatarozasa,
feliigyelete.

A tandran kiviili szabadidds tevékenységek koordinalasa.

Az oktatok tovabbképzéseinek koordinalasa.

Az intézmény teljes ligyeleti rendszerének koordinalasa.

Az intézményben biztosithato orvosi ellatas 0sszehangolasa.

A szocidlis, gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok intézeti szintli 6sszehangolasa.

Az intézeti hazirend szerkesztése és gondozasa.

Adatszolgéltatas.

Felel az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program
miukodtetéseéert.

Koordinalja a bels6 és kiilsé méréseket, az Orszagos Kompetencia Méréssel kapcsolatos
feladatokat.

Atfogja a munkateriiletéhez kapcsolodo tantargyfelosztast, kozremiikodik az intézeti
szintll tantargyfelosztas elkészitésében.

Az intézet tanuldinak ingyenes tankonyv ellatasaval kapcsolatos koordindlé munka, a
tankonyv megrendelés iranyitasa.

Az IDB pedagogiai iranyitasa, miikodoképességeének biztositasa.

A szakkorok miikodtetése és feliigyelete.

A tanuldi fegyelmi bizottsdg munkdjanak iranyitasa.

A tanulok udiiltetésének, taboroztatasanak szervezése.

A tobblettanitas elrendelésével és elszamoldsaval kapcsolatos adminisztracio.
Tanulményi versenyek, vetélkedok szervezésének irdnyitasa.

Rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel, a sziiloi szervezettel.

Miikodési teriiletén a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa.

Palyazatok irdsa, koordinalasa és nyomon kovetése.

A tanligy igazgatdsi dokumentumok (torzslap, bizonyitvany, ellenérzd, naplo)
megrendelése.

A didkigazolvany ligyintézéssel kapcsolatos feladatok koordinalasa.

Intézményi szinten koordinalja az esélyegyenléségi programok megvalositasat (Ut a
szakmahoz, Ut az érettségihez alprogramok)

6.3.3. Szakmai igazgatohelyettes
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A vezetd beosztas ellatdsaval az intézményvezetd javaslatdira a munkaltatoi jogkor
gyakorloja bizza meg. Miukodési teriiletét illetd szakmai kérdésekben véleményével,
javaslataval segiti az igazgatdé munkajat.

Az igazgatdhelyetteseket akaddlyoztatasuk esetén helyettesiti azokban a témakban, amelyek
a pedagogiai munka zavartalan biztositasa érdekében halaszthatatlanok /pl. oktatok
helyettesitésének megszervezése, stb./

Mikodési korébe tartozik:

e Kiemelten egyiittmiikddik az intézmény vezet6jével, illetve vezeté munkatarsaival az
igazgato altal kijelolt formaban és teriileteken.

e A teriiletét illetéen az oktatd-neveld munka személyi €s targyi feltételeinek tervezése,
fejlesztése.

e A szakmai képzés munkaerd-piaci igényekhez torténd igazitdsa, a sziikséges valtozadsok

iddébeni elokészitése.

A szakképzd évfolyamokra torténd beiskolazas dontés-elokészitése, koordinalasa.

A hataskorébe tartoz6 szakmai munkakozosségek tevékenységének irdnyitasa.

A szakelméleti és gyakorlati oktatas altalanos megszervezése, iranyitasa, ellendrzése.

Kapcsolattartas valamennyi gyakorlohellyel, az ott folyo teljes tevékenység ismerete,

bdvitése.

A felndttképzéssel kapcsolatos tevékenység dsszefogasa és a dokumentumok kezelése.

e A szakmai programok sziikség szerinti kidolgozésa, gondozasa.

e Tobblettanitas elrendelése, helyettesitések engedélyezése, elszamolasukkal kapcsolatos
adminisztracio.

e A gyakorlati képzés és e tevékenységhez kapcsolodo vallalkozasaink eredményének
kozlése.

e Szakmai versenyek szervezése.

e A miikddési korébe tartozo szakmai vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa, az eldkészitd
¢s atképzo tanfolyamok koordinalasa ¢€s feliigyelete.

e Rendszeres vezetdi ellendrzés végzése.

e Teriiletét illetden a munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi eldirdsok betartasa
¢s betartatésa.

e Orarend készitése, gondozasa.

e Tanterem ¢€s napszakbeosztas szervezése.

e Palyazatok irdsa, koordinalasa és nyomon kovetése.

6.3.4. Gyakorlati oktatdsért felelds igazgatohelyettes feladatali

A vezetd beosztas ellatdsdval a tantestiilet véleményezési jogkorének megfeleléen az
igazgatd javaslatdra a munkaltatdéi jogkor gyakorloja bizza meg. Miukodési tertiletét illetd
szakmai kérdésekben véleményével, javaslataval segiti az igazgaté munkajat.

Az igazgatohelyetteseket akadalyoztatasuk esetén helyettesiti azokban a témakban, amelyek
a pedagdgiai munka zavartalan biztositasa érdekében halaszthatatlanok (pl. oktatok
helyettesitésének megszervezése, stb.).

Mikodési korébe tartozik:

e Részt vesz a szakmai program kialakitdsaban, modositasaban, megalkotja a
munkatervét a tanév helyi rendjével 6sszhangban.
e A dualis partnerek igényeinek figyelembevételével elkésziti a napszakbeosztast.
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A szakképzésért felelés igazgatohelyettessel és a munkakozosség vezetd(k)vel
koordinalva az oktatokat és muszaki oktatokat ellatjak tantervekkel, egyeztetik az
elméleti és gyakorlati feladatokat.

Elokésziti és Osszesiti a gyakorlati képzéshez sziikséges szakmai eszkdz -€s
anyagmegrendeléseket.

A tanulo6i karokozasok esetén a fegyelmi és anyagi feleldsség megallapitasaban részt
vesz, a tanulodi kartéritést kezdeményezi, illetve sziikségszertiségét igazolja.
Figyelemmel kiséri a tanmiihelyek rendjét, a munkaidd betartasat.

Szervezi és ellendrzi a tanulok munkavédelmi oktatasat, annak nyilvantartasat.
Ellen6rzi a munkafegyelmet, a mindségfejlesztést, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat, a vagyonvédelmet, oralatogatasokat végez.

Segiti a beiskolazasi feladatok ellatasat (nyilt nap szervezése, altalanos iskolak
latogatasa).

Jelzi a szakképzésért felelos igazgatohelyettes felé az intézmény miikodtetéséhez
szlikséges anyagokat, berendezéseket, bevételezi €s nyilvantartja a leszallitott
eszkozoket.

Javasolja az épiilet felujitasaval kapcsolatos teendoket az igazgatonak.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatdo megbizza.

6.4. Az igazgaté vezetokre atruhazott feladatai

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az intézmény
vezetdi koziil megjeldlt iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet mas tagjaira. Ezen jogok
atruhdzasa minden esetben irdsban torténik.

A vezeték jogositvanyuknak (munkakori leirdsuknak) megfelelden végezhetik az
intézményvezetd altal rajuk atruhédzott feladatokat.

Jogositvanyuknak megfelelden, meg kell, hogy feleljenek az aldbbiaknak:

a részlegek munkdjanak kozvetlen segitése, irdnyitasa, ellendrzése és értékelése,
kozvetlen munkatarsaik munkakori leirasanak naprakész elkészitéseert,

a tevékenységiikhoz tartozo javak megdrzéséért,

az eszk0zok rendeltetésszerli hasznalataért, fejlesztéseert,

mindsitik a keletkezett anyagi karokat, intézkednek annak rendezése feldl,

a meghatarozott beszerzési pénziigyi keret ésszerli felhasznéalasaért,

a szabalyzatok szerint egyiittmiikdik a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval,

a hatékony munkaerd-sziikséglet meglétéért, a dolgozok tovabbképzéséért.

A nevelési-oktatasi igazgatohelyettes szdmara atadott feladat-€és hataskor :

o akompetenciaméréssel, a 9.¢vfolyamos be- és kimeneti méréssel
kapcsolatos operativ intézkedések joga,

o az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon
az intézmény képviselete,

o arendezvényekkel kapcsolatos operativ dontés jog.

A szakmai igazgatohelyettes szamara atadott feladat-és hataskor:

o aszakmai vizsgak megszervezésével kapcsolatos dontések joga,
o azinditand6 képzések humanerdforras biztositasanak joga.

A taniigyigazgatasi igazgatohelyettes szamara atadott feladat-és hataskor:
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a tantargyfelosztassal és az orarend készitésével kapcsolatos operativ

dontések joga,

o atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel
kapcsolatos dontések joga,

o az érettségi Vizsgaszervezés operativ dontéseinek joga

o a statisztikai adatgytijté program kezelésének joga.

6.5. Az intézmény vezetéjének helyettesitési rendje

A nevelési-oktatasi igazgatohelyettes az igazgatd elsd szamu helyettese. Az igazgatot
akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos hataskorében, valamint a
miukodtetési jogkorébe tartozo tigyek kivételével - teljes feleldsséggel helyettesiti. Az igazgatd
tartos tavolléte /legalabb kéthetes, folyamatos tavollét/ esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgatd és a nevelési-oktatasi egyidejli akaddlyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitése
a szakmai igazgatohelyettes feladata.

Mindharom vezetd tavolléte esetén az igazgatot a gQyakorlati képzésért felelds
igazgatohelyettes helyettesiti.

Amennyiben a fenti helyettesitési rendben az intézmény vezetése hianyzasok miatt (pl.:
kihelyezett iilés, sziinetek, nyari szabadsagolas, stb.) nem biztosithato, ugy az igazgatot a felkért
munkak6zdsség vezetd helyettes vezetd helyettesiti.

6.6. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét az Ozdi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
illetve a Szakképzési Centrum fOigazgatoja altal kiadott utasitas szabalyozza.

e Azigazgato hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.

e Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi a nevelési-oktatasi
igazgatohelyettes, illetve a szakmai igazgatohelyettes.

e Az atruhdzott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhazhat6.

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egyszemélyben jogosult. Az
intézmény cégszerll aldirdsa az igazgato aldirasaval és az intézmény koralakt bélyegzdjével
érvényes. Az igazgatd tavollétében az igazgatd intézményben tartdzkodd kdzvetlen helyettese
irhat al4 hivatalos leveleket, iratokat.

Az intézménybdl kibocsatott iratokat két eredeti példanyban kell elkésziteni, egyik példanyt
az intézmény - iktatds utan - megdrzi. Az iraton meg kell jelolni az iigyiratszamot, az ligyirat
targyat, az esetleges mellékleteket, az ligyintéz nevét, hogy az iratban foglalt tartalmak és
felel0sségek visszakereshetok legyenek. Az iratok kezelésének rendjét az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

6.7. Az intézmény képviselete

Az intézményt igazgatd képviseli harmadik személlyel szemben, valamint bir6sagok és mas
hatosagok eldtt. Az igazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény
vezetésére és dolgozodira ruhdzhatja at. Minden egyes atruhazott hataskort a munkakori
leirdsoknak teljes kortien részletezniiik kell.
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Az intézetet a kiilsd kapcsolatokban elsdsorban az igazgatd képviseli. A gyakorlati
képzohelyekkel vald kapcsolattartasra vonatkozdan allandé megbizasa van a szakképzésért
felelGs igazgatohelyettesnek, illetve a gyakorlati oktatasért felelés vezetonek.

Eseti megbizast kaphat mas munkatars is, a kiils6 kapcsolattartas jellegétol fiiggden.

6.8. Az intézmény szervezeti egységei
6.8.1. Munkavadllaloi kizosség

Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Neveld-oktatd munkat, adminisztraciot, tgyviteli feladatokat kozvetleniill segitd
alkalmazottak esetében munkaltatoi jogkor gyakorloja a Kancellar. Feladataikat a munkakori
leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti abrdja
mutatja.

Az intézményben:

e « 2 f0 adminisztrator segiti az iskolai adminisztracios, taniigy-igazgatasi feladatok
ellatasat, végzik az iktatasi feladatokat.

e < 1 {6 rendszergazda felel az iskolai szamitogépek és az iskolai informatikai haldzat
miukodtetéséért.

o 3 {6 gazdasagi ligyintéz6 végzi a gazdalkodassal és munkaiigyekkel kapcsolatos
intézményi feladatokat.

Funkcionalis feladatot ellat6 munkatarsak: az intézmény miikodtetésében karbantartok,
portasok és takaritok vesznek részt. Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Szervezeti egységhez valo tartozdsukat az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

6.8.2. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo
¢s hatarozathoz6 szerve.

Az oktatoi testiilet tagjai az intézmény valamennyi oktatéi munkakdrt betolté alkalmazottja.
Az oktatdi testiilet dontési jogkdrébe tartozik

a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasa,

a szakképz0 intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak €s hazirendjének
elfogadésa,

a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeinek kezelése,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
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A testiilet a feladatkorébe tartozo egyeb iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy esetileg - bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakzosségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodod, kizardlag egyetlen szakképzo
intézményt érintd tigyekben az adott szakképzo intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként miikkddé valamennyi szakképzd intézményt érintd iigyekben a szakképzd
intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.

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

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni a szakképzd
intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz, a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az
egyes oktatok kiillon megbizasdnak elosztisa soran, az igazgatOhelyettesek megbizésa,
megbizasanak visszavonasa el6tt, illetve a jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben.

Az oktatoi testiilet jogkorének, hataskorének, feladatainak atruhazasa

e Az oktatoi testiilet a tanulok ellen lefolytatott fegyelmi eljardas dontési jogkorét
atruhazza a fegyelmi targyalas el6tt tagjaibol megvalasztott mindenkori fegyelmi
bizottsag tagjaira.

e A magatartas és szorgalomjegyek véglegesitésnek jogat atruhazza az adott osztalyban
tanitd oktatok kdzosségére.

e Az oktatdi testiilet nem ruhédzhatja 4t a szervezeti és miikodési szabalyzat, a szakmai
program és a hazirend elfogadasahoz kapcsolodé torvény biztositotta jogkorét.

6.8.3. Az oktatoi testiilet altal létrehozott fegyelmi bizottsag

Az intézmény oktatdi testiilete feladatkorének részleges atadasaval fegyelmi bizottsagot
hozhat 1étre. Feladatkorébe tartozik a tanulok altal elkdvetett silyosabb vétségek megallapitasa,
elbiralésa.

A dontés alapjan meginditja az eljarast, kivizsgélja az ligyet, javaslatot tesz a biintetésre. Az
5 f6s fegyelmi bizottsag tagjait az oktatoi testiilet valasztja meg, akik szavazassal dontenek az
elndk személyérdl.

6.8.4. Az oktatdii testiilet szakmai munkakozosségei

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 52. §-a hatdrozza meg a munkakozosség
létrehozasanak elveit, feladatait pedig alapvetden a szakképz6 intézmény szakmai programja és
az éves munkatervek hatarozzak meg.

A szakmai munkakozosséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a szakmai
munkak6zosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. Kiemelt
feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés €s az oktatok kozott.

A szakmai munkakozosség dontési jogkore kiterjed sajat miikodési rendjére és
munkaprogramjara, a szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhézott kérdésekre és a szakképzd
intézményi tanulmanyi versenyek programjara.

A szakmai munkak6zosségnek véleményezési joga van szakteriiletét érintéen az oktatoi
munka eredményességére vonatkozoan (javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére), a szakképzd
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intézmény szakmai programja, a szakképz0 intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési
programja elfogadisdhoz, a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek ¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz, a felvételi kovetelmények
meghatarozasdhoz, meghatarozasahoz kapcsoloddan.

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan a munkakozosségek kiemelt feladatai:

e Az éves munkakodzosség vezetdi munkaterv elfogadésa.

e Az oktatési, képzési programok készitése, gondozasa.

e Koordinaljadk az intézményben folyd nevel6-oktatd munkat, javitjak szakmai
szinvonalat, mindségét.

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

e Veégzik a tantargycsoportukkal kapcsolatos intézményi palydzatok és tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, az eredmények kihirdetését.

e Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk

ismeretszintjét.

Az onértékelési és oktatdi értékelési eljarasok feladatainak végzése.

Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo forrasok felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Folyamatosan végzik a tanulményok alatti vizsgdhoz kapcsolodo feledatokat.

Szakmai projekteket szerveznek.

Jutalmazasra, kitilintetésre valo javaslattétel

A munkakozosségek éves munkaterv alapjan miikodnek, beszamolasi kotelezettségiik van a
félévi és év végi oktatotestiileti értekezleteken.

A szakképzési centrumban azokban az ligyekben, amelyek csak egy szakképzd intézményt
érintenek, a szakképzd intézményben, tobb szakképzd intézményt érintenek, valamennyi
érintett szakképzd intézményben foglalkoztatott oktatokbol és az intézményvezetdkbdl alld
oktatoi testiilet jar el.

A tantargyi és szakmai munkakozosség-vezeto feladatai, jogai és kotelességei
A szervez0 €s tartami munka teriiletén

o Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a

e munkakozosség éves munkatervét.

e A munkakdzOsségi tagok pedagdgiai és szakmai munkdjanak szervezése, irdnyitasa.

Intézkedést kezdeményez a kozvetlen szakmai iranyit6jandl, minden tagnal

oOralatogatast végez;

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valo megfelelést;

Az igazgatd megbizasabdl az oktatoi teljesitményértékelés részeként szakmai ellendrzé

munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény

vezetésének. Ertékeli, mindsiti a munkakozosség tagjait az oktatoi értékelési

rendszerben.

Tantargy- és orafelosztas javaslat készitése.

Helyettesitések szervezése, koordinélésa.

Szinvonalas munkak6zosségi értekezletek tartasa, intézményvezetd vagy helyettesének

meghivasa, eldterjesztések idébeli biztositasa.

e Tantargyi és SZKT versenyekre val6 felkészités a munkak6zosség tagjai részeérdl, ennek
a tevékenységnek folyamatos irdnyitasa (nevezések, részvétel).
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Bemutato6 foglalkozasok szervezése és szakmai iranyitasa.
Szakmai projektek szervezése.
Kiilonb6z6 intézeti szintli tevékenységekben valo részvétel.

A munkak6zdsségben folyo ellendrzési és értékelési munka teriiletén

A bels6 dokumentumokban régzitett modon szervezetten torténik.

Egységes kovetelményrendszerre vald torekvés.

Folyamatos tanuloi ellendrzés megvalositasa.

Ora és foglalkozas latogatasok szakmai és modszertani értékelése.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérél
a torzskar, a oktatdtestiilet szdmara, az intézményvezeto részére.

A munkakozosségben folyo fejlesztd munka teriiletén

A szakteriilet gondozasa, fejlesztése.

Modszertani eljarasok az oktato-neveld munka hatékonysaganak novelésére.
A szakmai, pedagdgiai, modszertani tovabbképzések szervezése.

A tananyag racionalizalasa, korszertisitése.

Palyazatok, bemutatd eszkdzok készitése, publikalasa.

Szertarak gondozasa, fejlesztése.

A szakmai program tartalmi meghatarozasa, kidolgozasa.

Osztalyfonoki munkakozosségek

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg a nevelési-oktatasi intézményvezetOhelyettes
javaslata alapjan. Tevékenységiiket a munkakori leirasok alapjan végzik.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a nevelési terv.
Alaposan ismernie kell a tanitvanyai személyiségét.

Egyiittmlkodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd oktatok munkajat, latogatja
oraikat, egyéb foglalkozasaikat, illetve a kollégista tanulokat.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, folyamatosan t4jékoztatja a
sziiloket az elért eredményekrol.

Hatékony egyiittmiikodési modszereket épit ki és miikodtet a sziilék (gondviseldk)
iranyaba.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a oktatotestiilet elé terjeszti.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Nyomon kdveti a tanuldk ellenérzd konyvébe tortént bejegyzéseket.

Minden osztalyfondk az iskolai rendezvényeken feliigyel az osztalyara.

Felel6s osztalya érettségi, szakmai vizsgédjanak technikai lebonyolitasaért.

Kiemelt adminisztracios feladata az elektronikus osztalynaplo, a torzslapok, a
bizonyitvanyok naprakész vezetése.

Idore elkésziti az osztalya bizonyitvanyat, anyakonyvét, statisztikai adatlapjat.
Osztalyarol irasos jelentést készit, a félévi értékelésekhez igazodva.

Figyelemmel kiséri az elektronikus osztalyozo napld érdemjegyeit, tekintettel a
folyamatos értékelés kovetelményére, kollégaival a hianyokat potoltatja, mindsiti.

Az osztalyfonoknek feladata az elsé osztalyfonoki oran, hogy ismertesse
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e ahazirendet, valamint az iskolai egylittélés egyéb szabdlyait, illetve szabalyozoit,

e az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,

e az iskolan kiviili foglalkozasokon (kiranduldsok, taborozasok, versenyek, stb.) valo
viselkedés és részvételt,

e azidény jellegli balesetforrasokat.

6.8.5. Mindségirdnyitasi csoport(MICS)
A csoport mitkodésének célja

Vezetdi team, mely az intézményi mindségiranyitasi rendszer kiépitését, feliigyeletét, operativ
iranyitasat, mindségfejlesztési feladatok végrehajtasanak 0sszehangolasat vallalja. Felel0sséget
vallal a projekt teljesitéséért.
Feladata:

e az intézményi 6nértékelés szervezése, lebonyolitasa,
o Az onértékelés megkezdése eldtt az oktatoi testiilet tajékoztatasa
Az onértékelés megvalositdsaban szerepet vallald6 munkatarsak felkészitése
Az onértékelési szempont- €s elvarasrendszer kozosen torténd értelmezése.
Az onértékelés éves munkatervének elkészitése
Informacié- €és adatgyiijtés megszervezése
Az intézményi miikodés gyakorlat leirdsok elkészitésének koordinalasa
Erdsségek és a fejlesztendo tertiletek intézmeényi szintli 6sszesitése, rangsorolasa
o Javaslattétel a fejlesztendo teriiletekre
e az intézményvezetdi Onértékelés tdmogatasa,
e avezetés ¢s a munkatarsak tajékoztatdsa a mindségiranyitdsi munkarol.

O O O O O O

A csoport vezetoje, tagsdaga
Vezet6: Az intézmény igazgatoja altal felkért oktato.
Tagjai: 1 f6 intézményvezetd, 1 f6 Kréta adminisztrator, 3 f6 intézményi oktato.
A mitkédeés modja
A mindségiranyitasi csoport munkatervében hatdrozza meg a rendszeres iilésezés rendjét. Ha
rendkiviili egyeztetésre nincs sziikség heti 1 alkalommal iiléseznek.
A csoport tagjai feleldsek:
e az Onértékelés litemtervének elkészitéséért, betartasaért,
e az intézményvezetdi onértékelés elokészitéséért
e a folyamatok szabalyozasanak elkészitéséért,
Beszamoldasi kotelezettségiik van:

e az iskolavezetésnek, az oktatoi testiiletnek.

Segitséget kérhetnek:

e az intézmény barmely tagjatol,
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e az iskolavezetéstol,
A tagok munkdjanak elismerése:

e Erkdlcsi elismerés: az igazgatd gondoskodik a csoport munkdjanak bemutatasarol
kiilonb6z6 forumokon.

e Az anyagi elismerés: a tobbletfeladat ellatasaért jard kancellari szabalyzata
tartalmazza

Miikédesi feltételek:

e acsoport 6nalld, team munkara alkalmas helyiségben dolgozik

e szamitogép, kivetitd, adatbazisok, adatok védett tarolasa, archivalasa,

e rendelkezik prezentacios eszkozokkel, flipchart, post-it, filctollak, stb.
Adargyiijtés, adattarolas

e A partneri igény —¢€s elégedettségmérések elektronikus kérddivezéssel torténnek.
o Eldtérbe kell helyezni az indikatorok elektronikus gytijtését.
e Az adatok tarolasa, rendszerezése a MICS vezetdjének feladata. Erre a célra a szerveren
egy kiilon particio szolgal, melyrdl minden nap biztonsagi mentés késziil.
A csoport vezetije:

A vezetéssel egyeztetve koordindlja az iskola mindségbiztositasi tevékenységének folyamatos
fejlesztését, amelynek célja a partnerek igényeinek minél jobb kielégitése révén az iskola
versenyképességének megtartasa, ill. fokozasa. Részt vesz a mindségcélok és stratégiak
meghatarozasdban ¢és megvalositasaban. Megbizasat az igazgatotol kapja. Feladatainak
részletes leirdsat a munkakori leiras tartalmazza.

Feladata a csoporton beliil:

a csoporton beliili és azon kiviili kapcsolattartas,

az informdcid pontos, gyors dramoltatésa,

a csoport munkéjahoz sziikséges feltételek biztositdsa,

a csoport liléseinek vezetése,

feladatok elosztasanak szervezése,

feladatok elvégzésének ellendrzése, hataridok betartatasa.

Jogkore:

a csoport tagjainak dsszehivasa,

az uilések napirendjének meghatarozasa,

a csoport képviselete kiilonb6z6 forumokon,
a tagok altal vallalt feladatok ellendrzése.

Felelos:

e avezetésnek és az oktatoi testiiletnek szol6 havi beszamol6 elkészitéséért, az elkésziilt
anyag iskolavezetés és oktatoi testiilet el6tti prezentaciojaért.

Beszamoldasi kotelezettsége van:

e az iskolavezetésnek és az oktatoi testiiletnek
Alairasi jogosultsaga:

e A mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumokon az igazgato utdn masodik alairo.
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6.8.6.0nértékelési csoportok

Az egyes Onértékelési teriilet vagy Onértékelési szempontok intézményi mukodési
gyakorlatanak leirasara létrehozott 2-3 f0s vezetokbol és oktatokbol allod csoport.

Feladata:

e Az oOnértékelési szempontokhoz kapcsolddo elvaras €s az intézményi mukodési
gyakorlat értékelése, a hozza kapcsolodd folyamatok, indikatorok és partneri
mérések alapjan.

e Erdsségek ¢és fejlesztési teriiletek meghatarozasa.

A tagok munkdjanak elismerése:

e Erkolcsi elismerés: az igazgatd gondoskodik a csoport munkajanak bemutatasarol
kiilonb6z6 forumokon.

e Az anyagi elismerés: a tobbletfeladat ellatasaért jar6 féigazgatdi utasitas tartalmazza
6.8.7.Fejlesztd csoportok
A csoport mitkédésének célja

Az oOnértékelés sordn meghatarozott erdsségek és fejlesztendd teriiletek alapjan kijelolt
fejlesztési célok megvaldsitasanak koordinalésa.

Feladata:

o A fejlesztendd teriiletek elemzése, okok feltarasa, kiegészit6 vizsgalatok végrehajtasa.

e Fejlesztési célok és mérhetd indikatorok kijelolése.

o Cselekvési terv készitése.

e Az intézmény munkatarsainak tijékoztatisa a fejlesztések iddaranyos teljesiilésérol.
A csoport tagjai

e A 3-5{0s csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztend? teriilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkez6 vezetdk, oktatok korébdl.
e Tagja lehet a fejlesztendd teriileten szakértokeént dolgozo kiils6 szakember.
A tagok munkajanak elismerése:

e Erkolcsi elismerés: az igazgatd gondoskodik a csoport munkéjdnak bemutatasarol
kiilonboz6 forumokon.
e Az anyagi elismerés: a tobbletfeladat ellatasaért jaro féigazgatdi utasitas tartalmazza
Beszamoldsi kotelezettsége van:

e az iskolavezetésnek és az oktatoi testiiletnek

6.8.7. A tanulok kozosségei, diakonkormdanyzat
Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztdly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.
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Kollégiumi kozosség
A kollégium tanuldinak és a neveldtandrok dsszessége.

A kollégiumi tevékenységek a tanulok kozosségének aktiv kozremiikodésével valosulnak
meg.

A ko6z0osségi életet a kollégiumban mitkod6 valasztott diaktanacs iranyitja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e akollégium didktanacsanak megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés a kollégium beliigyeiben.

Didkonkormanyzat

A Didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint miikodik.

A Didakénkormanyzat miikodtetése

e A Didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a didkdonkormanyzat késziti
el, a tanulok6zosség fogadja el, és az oktatoi testiilet hagyja jova.

e Az iskolai Didkonkormanyzat ¢lén annak Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott Iskolai Didkbizottsag all.

e A tanuldifjisagot az iskola vezet6sége ¢€s az oktatdi testiilet eldtt az Iskolai
Diédkbizottsag tagjai képviselik.

e A Didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgato biz meg.

e A Diadkdnkormanyzat minden tanévben legalabb egy alkalommal — az iskolai helyi
rendjében meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasaért a
didkonkormanyzat vezetdje felel.

A diakonkormanyzatnak az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dontési joga van:
sajat mikodésérol,

a didkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasarol,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkodtetésérol.

A didkonkormanyzat véleményezési jogkore van

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanul6 helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképzd intézményi sportkor miikodési rendjének megéllapitasahoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasdhoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,

a hazirend elfogadasahoz kapcsolodoan.

6.8.8.87iiloi kozosség

Osztalyszintii sziildi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, nagyobb horderejii
eseményeknél az igazgato és helyettesel is.

7. ASZERVEZET BELSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
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7.1.Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskola vezetdsége ¢és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek €s osztalyfonokok
egymas kozotti kapcesolattartasat, informacio cseréjét is.

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

sziinetekben szervezett rovid idetartami megbeszéléseken

a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott kibdvitett vezetdi

megbeszélésen a szakmai munkakdzosségek vezetdi €s / vagy egy adott feladattal

megbizott kolléga részvételével

e az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

e azigazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

7.2.0ktatoi testiilettel valé kapcsolattartas

Az iskolai munkatervben szerepld oktatdi testiileti értekezleteken, rendezvényeken. Az
iskolavezetés rendszeresen tajékoztatja az oktatoi testiilet a varhaté feladatokrol,
értekezletekrdl, hataridokrol, rendezvényekrol az alabbi forumokon keresztiil is:

e clektronikus levelezés
e e-Kréta lizenet
o faligjsag, oktatoi hirdetd.

Az oktatoi testiilet értekezletei
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e - tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

e o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e - tajékoztato és munkaértekezletek,

e e« nevelési értekezlet,

e -« rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Az oktatotestiileti értekezleteket meghatarozott napirenddel és iddponttal az iskola
intézmény vezetdje hivja Ossze.

Rendkiviili oktatdi értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek) megitélése, az intézményi életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatoéi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. Rendkiviili értekezletet
tanitasi 1don kiviil, kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

Az oktatoi testiileti dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala. Az oktatdtestiilet dontései és iktatott hatarozatai az
intézmény irattaraba kertilnek.
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Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatoi testiileti értekezleten az
oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

Ha a Didkonkormanyzat kezdeményezi az oktatotestiileti értekezlet Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol az oktatotestiilet dont.

7.3. Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdéi  felelosek. A szakmai
munkakozosségek vezetdi a munkakozoss€ég éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozdsségek
vezetdi az iskolavezetdség lilésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakdzosségek
tevékenységérol, aktudlis feladatairol, a munkako6zosségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai
munkak6zdsségei, munkijukba bevonjak a kiilsé képzoéhelyek kapcsolattartoit, oktatodit. A
munkako6zosség-vezetdk felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkak6zOsség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informéciokat kotelesek
haladéktalanul megosztani a k6z0sség tagjaival, az internetes iizenetek szétkiildésérdl is 6k
gondoskodnak.

7.4. Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitod
oktatok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a didkkorokkel, az
iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai €és a tanoran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytlések,
didkkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és
a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatoi és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdésorban a
diakonkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (diakonkormanyzat) vezetdségi iilésen és
a kozgytléseken részt vesz.

A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév soran) a Didkkozgyiilés értekezletein beszdmol az iskola vezetdsége
altal hozott, a tanuldkat ¢érinté fontosabb intézkedésekrdl, illetve t4jékozodik a
didkonkormanyzat munkéjarol.

A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatoi
testiileti értekezletre a didkonkorményzat képvisel6i meghivast kapnak.

A didkonkormanyzat - a hataskorébe tartoz6 dontések meghozatala elétt — a
didkonkormanyzatot segité oktatd utjan kéri ki a oktatotestiilet, illetve az igazgat6 véleményét.

A didkonkormanyzat véleményét a oktatotestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot segitd
oktatd képviseli.

A diakkozgylilésen részt vesz az igazgatd vagy megbizottja, a didkonkormanyzatot segitd
oktatd. A kozgylilésen jelen vannak - a didkok mellett - a oktatotestiilet meghivott tagjai is.
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A oktatotestiileti értekezletre a didkképvisel6 is meghivhato, ha a didksagot érint6 témakrol
van sz0.

7.5. Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a
tertiletért felelds igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytlést tart, melyen
részt vesz az iskolai sportkdr vezetdje és az iskolavezetés képviseldje. Beszamolasi
kotelezettsége van az igazgat6 felé.

Az iskola tanuléi beiratkozéaskor automatikusan tagjai lesznek az iskolai sportkornek.

7.6. Kapcsolattartas a kollégiummal

A kollégium épiilete az intézmény teriiletén helyezkedik el. A fenntartd6 hoz dontést az
intézmény ¢és kollégium pedagogiai tevékenységét illetden, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
felel a technikai infrastruktura megfelel6 allapotaért, a biztonsagos miikdodésért és az étkeztetés
biztositasaért. A kollégiumot az intézmény igazgatoja iranyitja.

A kollégiumot érint6 intézményi dontések, informaciok igy kozvetleniil tole juthatnak el a
kollégiumba ¢és forditva. A kollégium neveldtandrai részt vesznek az intézmény nevelési €s
rendkiviili értekezletein. A fentiek szerint az osztalyfonokok és szakoktatok allando
kapcsolatban 4allnak a kollégium nevelOtandraival. A kollégiumi tanuldk intézményi
elémenetelérdl, programjairdl a kollégiumi nevel6tanar informalddhat, az intézmény a tanulok
tigyeirdl naprakész tajékoztatast koteles nyujtani.

7.7. Kapcsolattartas a tanmiihelyekkel, kiilsé képzéhelyekkel

Az iskolai tanmiihelyek munkajat az intézmény igazgatoval egyeztetett elvek szerint — az
alapfeladatok és kiegészité feladatok terén — az iskola gyakorlati oktatasért felelds
igazgatohelyettese irdnyitja és ellendrzi. A 9-10. évfolyamos technikumi és a 9. évfolyamos
szakképzd iskolai tanulok gyakorlati képzését minden esetben az iskolai tanmiihelyben
végezziik.

A veliik val6 kapcsolattartas kdzvetlen, igy az informaci6 aramlésa biztositott. A tanmiithely
szakoktatoi rendelkeznek hozzaféréssel az elektronikus naploéhoz, vezetik a csoport tanuldinak
haladéasi napldjat, hidnyzasait €s az osztalyzatokat, részt vesznek az oktatotestiileti
értekezleteken.

A tanuloszerzddéssel, munkaszerzddéssel iskolan kiviil gyakorlatot teljesitOk szamara a
dualis képzohelyek szervezetei sajat naplot vezetve gondoskodnak a sziikséges gyakorlati
készségek elsajatitasarol, az iskolat sziikség szerint, de legalabb havonta értesitik a tanulok
hidnyzasair6l, elektronikus formaban e-mail-ben, valamint havonta — szintén elektronikus
formaban — megkiildik a tanulonak adott érdemjegyeket. Sziikség esetén a szakmai oktatok €s
az osztalyfénokok kozvetleniil felveszik a kapcsolatot a dualis képzéhelyekkel.

7.8. Az iskola kapcsolattartasa a sziilokkel

Az iskola oktatoi, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

A kapcsolattartds fontos eleme a sziild szdmara az intézmény altal adott jogosultsdggal a
digitalis naplo és az ellendrzd konyv.

Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az
iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi kdzosséggel és a sziiloi szervezettel.
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Az iskola tanévenként legaldbb harom sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatoja
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban, a sziildi értekezleteket
kovetéen — harom alkalommal tart fogadoorat, valamint rendszeresen lehetOséget biztosit az
érdekl6do sziiloknek a szakoktatdval valod konzultacidra heti rendszerességgel.

A sziilok képviseloéi részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajtdo oktatdi kozosséggel. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli
vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefliggd igazgatoi
dontések meghozatala el6tt a sziili szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak
elokészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziildi szervezet képviseldje figyelemmel
kisérheti.

A kapcsolattartas formai:

o Kodzvetlen és kozvetett kapcsolattartas elérése (személyes konzultaciok, telefon, email,
levelezés, elektronikus naplo, ellendrzo, stb.)

e A tanév helyi rendjében meghatirozott napokon 14.30 h-tdl 16.30 h-ig altalanos
fogadonapokat tartunk,

e a9. osztalyos tanuldk sziileinek tajékoztatasa (hazirend) beiratkozaskor lehetdleg irdsos
formaban is,

e sziiloi értekezletek tartdsa (Osszevont és osztalyszintli, rendkiviili) a tanév helyi
rendjében szabalyozott mdédon,

e szorgalmazzuk az oktatd és sziilék rendszeres talalkozasat az iskolaban, az elézetes

egyeztetésre is mod van,

telefonon torténd tdjékoztatas adasa, illetve kérése,

igazolatlan hidnyzas esetén (ajanlott) levél kiildése,

nyilt napok,

céliranyos informacid nyujtasa,

tajékoztatas kiillonboz6 médidban (varosi televizid, radid, Kazincbarcikai Kozélet, stb),

a fontosabb informacidk az intézmény honlapjan, facebook oldalan is elérhetdk.

8. A SZAKMAI MI,JN}(AK(")Z(")SSEGEK,EGYI:JTTMI"JK(")DESE, ,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE AZ OKTATOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

e A munkakozosségek a Szkt. 52.§ és Szkr. 147.§ paragrafusa szerint mitkdnek.
e Az intézmény munkakozdsségei:

Munkakézosség megnevezése Munkakozosség vezetdje
Miiszaki munkakozosség Kovacs Eszter
Szolgaltaté munkakozosség 1. Toth Jozsefné
Szolgaltatd munkakozosség 1. Tanner Orsolya
Természettudomanyi munkakdzosség Nagy Anna
Magyar munkak6zosség Rédei Dora
Torténelem munkakozosség Molnar Zoltan
Osztalyfénoki munkak6zosség Ban Tiborné Vallaji Erika
Osztalyfénoki munkak6zosség Dalmi Ildiké
Idegen nyelvi munkak6zosség Hodop Krisztian
Testnevelés munkakdzdsség Perjési Zoltan
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e A munkakdzosség-vezetok részt vesznek a kibovitett vezetdségi értekezleten.
A kozos feladatok és kozos programok dsszekapcesoljak a munkakozosségeket.

A munkakozosségek egyiittmiikiodése illetve a kiilonbozo kapcsolattartas rendje

A munkakozosség-vezetok (kozépvezetok) — mint a torzskari értekezletek tagjai —
kozvetleniil részt vesznek az intézmény stratégiai célkitiizéseinek megfogalmazéasaban, s annak
végrehajtasaban. Napi kapcsolatot tartanak az illetékes részlegvezetokkel, a munkak6zosség
tagjaival. Az intézményi tajékoztatok elkészitéséhez a munkakozosség-vezetok a kérteknek
megfeleloen készitenek tajékoztatot.

A munkako6zosségek vezetdi a tématol fliggden — meghivasuk esetén — tanacskozasi joggal
részt vesznek a vezetOségi értekezleteken. Az igazgatd szorgalmi idészakban ad-hoc jelleggel
is a teljes vagy részben érintett munkako6zosség-vezetokkel tanadcskozast hivhat ossze.

Az intézményben tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért
¢s kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek a feleldsek.

Az egyiittmiikodeés teriiletei:

a munkak6zosségek éves terveinek dsszehangolasa,

a tanulds - tanitas tdmogatasa,

tantargyfelosztas-javaslat kidolgozasa,

a nevelési eljarasok, modszerek és kovetelmények dsszehangolasa,
hatékony tanitasi modszerek adaptacidja, megismertetése,

jo szakmai gyakorlatok gyiijtése és megismertetése,

kozos szakmai tapasztalatcserék, szakmai napok €s programok szervezése,
az intézményi hagyomanyok é&polésa.

A munkakozosségek kozott a munkakdzosség-vezetdk tartjdk a kapcsolatot. Legalabb
negyedévente attekintik az egylittmikodés tapasztalatait, és meghatarozzdk a kovetkezd
1d6szak kozosen elvégzendd feladatait.

A munkakozosségben folyo informdciodaramlas és kapcsolattartas

A munkakozosség tagjainak tajékoztatdsa.

Javaslatok, észrevételek gylijtése, tovabbitasa.
Informécidcesere mas teriiletekkel (kapcsolattartas).
Megbeszéléseken, értekezleteken vald aktiv részvétel.
A szakfolyoiratok, szakkonyvek figyelése.

A munkakozosségben folyo specidlis kapcsolatok apoldsa
o Azelméleti és gyakorlati oktatas 6sszehangolasa, a neveld-oktaté munkéban.
e A szaktanar, szakoktatd, a vallalati tanulofelelds egylittmitkodésének eldsegitése.
e Unnepi miisorok szervezésének figyelemmel kisérése, segitése és személyes részvétel
azon.

A szakmai munkakozosségek kiilso és belsé kapcsolatrendszere
e A munkakdzdsség tagjai lehetdség szerint részt vesznek kiilsé tovabbképzéseken és
bekapcsolddhatnak egyeztetés alapjan kiilonboz6 szakmai szervezetek munkajaba.
e A szakmai gyakorlati munkakzosség szoros kapcsolatot tart a kiils6 képzohelyek
oktatasvezetdivel, oktatdival, az egységes kovetelményrendszer és értékelés érdekében.
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e A tanulok nevelése az intézményi és intézményen kiviili programok lebonyolitasa
érdekében minden szakmai munkakozdsség szoros kapcsolatot tart az osztalyfonoki
munkakozosséggel, kollégista tanulok esetében a kollégiummal.

9. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA

Kiilsé kapcsolataink: Kapcsolattarto:

o Ozdi Szakképzési Centrum igazgatd

o A Centrum iskolai igazgato, ig.helyettesek

o B-A-Z Megyei Kereskedelmi és Iparkamara szakmai ig.h., gyakorlai
okt.vez.

o Duadlis képzdhelyek szakmai ig.h., gyakorlati
okt.vez

o Iskola orvos nevelési-oktatasi ig.h.

o Iskolai védéno nevelési-oktatasi ig.h.

o Pedagogiai Szakmai Szolgalat nevelési-oktatasi ig.h

o Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat nevelési-oktatasi ig.h

o Kazincbarcikai Renddrkapitanysag igazgato

9.1. Az iskola vezetésének kapcsolata a Kamarakkal, és dualis képzohelyekkel,
gazdalkodokkal

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola allando
munkakapcsolatban 4ll a kovetkezd intézménnyel:

e Borsod — Abatj - Zemplén Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

Az eredményes oktato-oktatomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkez6 szervekkel, gazdalkodokkal:

e Helyi termeld, gazdalkodo szervezetek, egyének

A munkakapcsolat megszervezéséért a szakmai igazgatohelyettes és a dualis képzésért
felelds igazgatohelyettes felelds.

Az intézménynek igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a dualis képz6helyekkel alakit Ki.

A dualis képzdhelyekkel a kapcsolatot a tanulok képzéséért felelds vezetdkkel és a képzést
kozvetleniil iranyitd oktatokkal az iskola részérdl a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes
tartja. A dudlis szakképzés célja olyan szakképzett munkaerd-utanpotlas biztositasa, akik
képzésiik befejezését kovetden, azonnal, tobb éves tovabbképzés €s tovabbi anyagi raforditas
nélkiil képesek belépni a munka vilagdba. Ezaltal gyors és hatékony eszkéz a mindségi
munkaerdhidny kezelésére.

A képzés soran folyamatos kommunikécio valésul meg a képzd intézmény és a dualis
képzohely kozott.

A tanulok és a vallalat kozotti kommunikéacié mellett az intézmény és a vallalat folyamatos
kapcsolattartasa is fontos. Az iskola minden félév végén tdjékoztatja a vallalati
kapcsolattartokat a tanulok iskolai teljesitményérdl, valamint a cégek havonta és félévente
Osszesitd értékelést adnak a tanuldk képzdhelyen végzett tevékenységérol.
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A dualis képzést folytatokat irasban, levelezés utjan, az iskola honlapjanak folyamatos
frissitésével, tovabba e-mailben és SMS-ben, a KRETA rendszeren keresztiil valamint
telefonon €s személyes megkeresések utjan informalja az 6ket érintd kérdésekben, kéri ki a
véleményiiket.

Az oktatasért felel0s személy sziikség esetén személyesen felkeresi az iskolat a tanulokat
érintd ligyek intézése céljabol.

Az iskola tajékoztatast ad az éves munkarendrdl a tanuldk félévi tanulmanyi atlagarol, a
tantervben a gyakorlohely részére eldirt kovetelményekrol. A gyakorlohely illetékes vezetdje a
tanulok munkanapléjan, elektronikus naplon keresztiil értesiti az iskolat a tanulok
eldmenetelérdl, rendszeren a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjeggyel
értékeli a tanulok munkdjat tovabba az egybefiiggd szakmai gyakorlat teljesitését.

Szakképzési forum szervezése legalabb két alkalommal, vagy ad-hoc jelleggel sziikség
esetén.

Rendszeres latogatasa a képzohelyeknek vagy a kamaraval egyiittmiikodve.

Az egyes tanulokkal kapcsolatos tigyekben telefonos, vagy elektronikus uton torténd
kapcsolattartas. Sziikség esetén postai uton torténd levelezés.

Személyes tajékozodas illetve tajékoztatas a lehetdségek fliggvényében.

9.2. A csalad- és gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

A veszélyeztetett tanulok feltérképezésében, segitésében nagy szerepet kapnak a
csaladdsegitd és gyermekjoléti szolgalatok. Intézményiink ifjisagvédelmi tevékenységének
része a velik valo kapcsolattartds. A tanulok veszélyeztetettségérol az osztalyfonokok
tudomadsara jutott informacidk alapjan az intézmény levélben jelzést kiild a csaladsegitd és
gyermekjoléti szolgalatnak, illetve segitséget kér a veszélyeztetettség elharitdsahoz.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében az iskolai védOnon és az osztalyfonokokon keresztiil:

e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

e az intézmeény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

e azintézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

e csetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetéveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

e 3z intézmény igazgatdja az iskoldban hasznalt formanyomtatvdnyon az osztalyfonok
kozremiikodésével tajékoztatast ad a tanuld lakohelye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak a tankoteles tanulo 10 ora, illetve 30 ora igazolatlan hianyzéasarol.

e atajékoztatd levelekrdl az intézmény ligyintézdje nyilvantartast vezet.
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9.3.Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal
A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed:

e A tanulo fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

e A sajatos nevelési igény (tanulasi, magatartasi zavarok) megallapitasara

e A diadkok iskolaban torténd fejlesztésére, foglalkozaséara

e Az igazgatd és a gyogypedagoégus konzulticids kapcsolatot tarthat a pedagogiai
szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
tanulokkal kapcsolatban.

Intézményiink — tanuldi Gsszetétele alapjan — az alabbi teriileteken tart kapcsolatot a
pedagdgiai szakszolgalatokkal:

e Sulyos tanulasi nehézségek estén az iskola — a sziildvel egyeztetve kezdeményezi
atanulo6 szakértoi bizottsagi vizsgalatat.

e Sajatos nevelési igényll tanuldink a szakszolgéalat szakértdi bizottsagatdl kapott
vélemény alapjan sziil6i, tanuldi kérésre igazgatdi hatarozattal felmentést kapnak

e tantargyi értékelés és osztalyzas, esetleg a tandrakon valo részvétel alol, illetve a
szakszolgalat altal javasolt, tanulasukat segité kedvezményben részesiilnek

e szakorvosi, iskolaorvosi javaslat alapjan — sziildi kérésre — a szakszolgalat altal
biztositott gydgytestnevelési foglakozasokon vesznek részt.

o A gyogytestneveld legalabb havonta e-mailben elkiildi a tanulok havi értékelését, illetve
az elektronikus naploban valo rogzités és eljaras meginditasa érdekében jelzi a tanuloi
hidnyzasokat.

o Sziikség esetén az iskolavezetéssel is felveszi a kapcsolatot.

e A tanulok gyogypedagogiai ellatasat a szakszolgélat biztositja.

e Beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarokkal kiizdd tanuldinkat sziikség szerint
nevelési tanacsadasra kiild;jiik.

9.4 Kapcsolat a szakmai szolgaltatéval

Az intézmény vezetése a fenntartotol, illetve az altala mikodtetett Borsod-Abatj-Zemplén
Megyei Pedagogiai Intézettdl, mint szakmai szolgaltat6tol rendszeresen kap informaciokat a
pedagogiai értékelés, a képzések ¢és tovabbképzések, a versenyszervezés, az aktualis
tanligyigazgatési feladatok ellatasa terén. Oktatoink részt vesznek a pedagdgiai intézet altal
szervezett értekezleteken, képzéseken és tovabbképzéseken, sziikség esetén szaktanacsadoi
segitséget kériink. Az iskola vezetdi rendszeresen figyelemmel kisérjiik a Pedagogiai Intézet
honlapjan megjelend informéciokat. Egyiittmiikddiink a pedagogiai intézettel a sziilok és
tanulok részére szervezett palyavalasztasi sziiloi értekezletek megszervezésében.

9.5.Kiilfoldi kapcsolatok
A kiilfoldi iskolakkal, tovabbi partnerekkel vald kapcsolattartas az igazgato, illetve az éltala

megbizott munkatars feladata. Két hatarontuli intézménnyel apolunk tobb éve szakmai
kapcsolatot.
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Egyikiik a rimaszombati Stredna Odborna Skola Obchodu A SluZieb testvériskola. Fontos
feladat a kialakitott hagyomanyok apolésa, k6zos szakmai projektek lebonyolitasa.

A kirdlyhelmeci Stredna odborna Skola techniky a remesiel — Miuszaki Szakok és
Mesterségek Szakkdzépiskola, mellyel kozos szakmai projekteket bonyolitunk le.

10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai kozosségek fejlodése soran kialakult, célszeriinek bizonyult a k6zosség életét
megszEepitd szokasok megorzése, apoldsa és idOsebb korosztalyrol a fiatalabbra vald
atszarmaztatasa, Oregbitése, bovitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelezettsége.
Az iskolai hagyoményok kialakitasa, apolasa és tovabb éltetése az iskoldhoz vald kotddés
fontos eszkdze. Minden oktatd €s tanul6 kotelessége, hogy aktivan részt vegyen ezeken.

10.1.Iskolai iinnepélyek és megemlékezések.

tanévnyito,

szalagavato,

ballagés,

nemzeti linnepeink: marcius 15., oktober 23.

oktober 6. az aradi vértanuk napja,

advent és karacsony

januar 22. a magyar kultura napja,

februar 25. a kommunista diktatarak dldozatainak emlékérdl (iskolaradion),
aprilis 11. a koltészet napja,

aprilis 16. holocaust 4ldozatainak emléke (iskolaradion),

aprilis 23. Suranyi Endre sziiletésnapjahoz kapcsolddd Suranyi napok, koszorzas,
junius 4. nemzeti dsszetartozas napja

pedagdgusnap

tanévzard

10.2.Az iskolai diakonkormanyzat munkajahoz kapcsolédo hagyomanyok

e A Didkdnkorményzat minden év oktoberében a 9. évfolyamos tanulok bevondsaval és
részére tréfas ,,Veréb avatd” programot szervez.

e A Diidkonkormanyzat  vezetése  szervezetten  felkésziti az  osztalyok
didkonkormanyzatanak valasztott képviseldit a didkonkormanyzati munkara. Az éves
munkarendhez kapcsoldodoan elOkésziti és lebonyolitja a didkok szdmadara biztositott
tanitas nélkiili munkanap programjat.

e Az iskola eseménytervében rogzitett programokban a lehetdségei €s a jogositvanyanak
megfelelden vesz részt, valamint boviti €s dpolja az iskola hagyomanyait.

11. NEM KOTELEZO TANORAI FOGLALKOZAS

Az intézet nem kotelezd /valaszthatd/ tanorai foglalkozésokat szervez felzarkoztatas és
kiegészitd ismeretek atadasa céljabol.
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11.1. A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, szlikségletei valamint az intézmény lehetdségeinek
figyelembevételével tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

e A foglalkozasok szervezett formajat az igazgatd-helyettesek koordinaljak pontos hely,
1dd, felelds rogzitésével.

o A foglalkozasok vezetdje lehet az iskola oktatoja, dolgozoja, vagy kiilsd szakember.

e A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e A tanuldk valamely mas intézmény, szerv, egyesiilet stb. munkéjaban az osztalyfonok,
illetve az igazgato tajékoztatasaval és a sziilok beleegyezésével vehetnek részt.

e Az iskolan beliili tandran kiviili foglalkozasok vezet6it az IDB és a munkakdzosség-
vezetok véleményének meghallgatasaval az igazgatd kéri fel, vagy jeloli ki.

o A diakkorok szervezését az IDB, vagy barmely tanuldi kdzosség kezdeményezheti.

e A didkkorok mikodésének engedélyezése - ha a targyi és személyi feltételek
biztositottak - igazgatd hataskorbe tartozik.

o Diakkdrok onkoltséges alapon is szervezddhetnek.

Az engedély megaddsdnak feltételei

A diakkor megnevezése, céljanak megfogalmazasa.

A diakkor éves programjanak elkészitése.

A diakkor targyi feltételeinek biztositasa.

A diakkor vezetdjének megismerése (ha nem az iskola dolgozoja).
A diakkor mitkddéséhez sziikséges anyagi feltétel megléte.

Kollégium

A kollégiumok napirendjében meghatarozott idépontokban és a helyi sajatossagokat
figyelembe vevé formaban tanuldoszobak mitkddnek. A tanuldszobai foglalkozasok alol az
elfogadott kritériumok alapjan kaphatnak felmentést a kollégista tanulok.

11.2 Korrepetalas, felzarkoztatas, konzultacio
Formai:

e oradijjal fizetett,
e téritésmentesen végzett.

Oradijas korrepetildsok, felzirkoztaté foglalkozdsok szervezése

e Kritériuma, hogy diagnosztikai illetve félévet feldleld statisztikai adatokra, valos
igényekre épiiljon. Anyagi és személyi feltételek fliggvényében vallalja az intézmény
ezen foglalkozasoknak az inditasat.

e Frettségire, szakmunkas vizsgara késziilok szamara - a vizsgikat megel6z6 idészakban
- konzultacids foglalkozédsokat szerveziink.

e A javitovizsgara, osztalyozd vizsgara utasitott €s a tanterv-kiilonbozeti vizsgara
késziilok szamara augusztus végén szerveziink konzultacidkat.

e Onkéntes munkaban végzett korrepetalast az oktatok maguk szervezik, az altaluk
megitéltek szerint.

e Emelt szintli érettségi vizsgara vonatkozd felkészitést biztositunk a torvényi
eldirasoknak megfelelden.

11.3. Diakkorok
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A didkok érdeklodésének megfelelden €s a szakember-ellatottsagtol fliggden biztositjuk a
kiilonb6z6 szakkorok mitkodéséhez a sziikséges feltételeket (vezetd, helyiség, anyagellatas,

sth./).

Hagyomanyos diakkorok

irodalmi szinpad,
képzémiivészeti,
idegen nyelvi,
szamitastechnika,
egyéb.

11.4. Tehetséggondozas

Tanulmdanyi versenyek

Célja

Valamennyi tantargy, szakma irant még inkabb felkelteni a tanulok érdeklddését,
0sztondzni a tantervi kovetelmények alaposabb teljesitésére, lehetdséget nyujtani a
tanuloknak adottsagaik és képességeik magasabb szintili kibontakoztatasara. Erdsiteni a
tanulok értelmi €s érzelmi kapcsolatat a tanult szakmaval €s az iskolaval.

A megyei, regionalis és orszagos versenyeken valo sikeres szerepléssel tanuldink
noveljék iskolank jo hirnevét.

A versenyekre valo felkészités és lebonyolitdis

Az év elején a munkakdzosségre vonatkozo munkatervben elfogadott hazi tanulményi
¢s szakmai versenyek a munkakozosségek gondozasaban keriilnek lebonyolitasra.
Feleldsok a szaktargyi és szakmai munkakozosség-vezetok.

A munkakozosség vezetok kijelolik az évfolyamonkénti /tantargyankénti/ verseny
feleldsoket, gondoskodnak a verseny propaganddjarol, népszeriisitésérdl, a
versenyfeladatok elkészitésérdl, azok lebonyolitasarol és értékelésérdl.

Mind a szakképz6 iakolai, mind a technikumi tanulok részére meghirdetett felmend
rendszerli orszagos tantargyi és szakmai versenyekre, illetve egyéb versenyekre vald
felkészités az illetékes munkakozosség altal megbizott vagy kijeldlt oktato altal
valasztott modon torténik, a munkakozdsség-vezetd ellendrzése mellett.

A versenyek rendezésének hatarideje a kiiras szerint torténik.

Miiveltségi vetélkedok

Részt vesziink a vérosi, megyei €s a regionalis szintli, évente mas-mas témaban
meghirdetett vetélkedokon (tlizoltd, vordskeresztes vetélkedok, stb.).
Minden esetben igyeksziink részt venni a kozponti kiirds szerinti (orszagos)
vetélkedékon (PL.: "Orokségiink '48" stb.).
e A tandran kiviili foglalkozéasok célja
o A tanulok érdeklddése, igényei kielégitése
o A tanulok tanulmanyi munkajanak segitése
e Szervezeti formai:
o Szakmai versenyekre val6 felkésziilés
o Nyelvvizsgara valo felkésziilés
o Sportversenyek
o

Felzarkoztato foglalkozasok
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o Differencialt fejlesztd foglalkozasok
e Idokeret:
o A mindenkori tantargyfelosztas alapjan

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuldk joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljenek. A
tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa az intézményi egészségiigyi szolgalat
keretében valdsul meg a jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézmény részére delegalt iskolaorvos minden év szeptember 1-jét6] az litemezés szerint
orvosi ellatast biztosit az intézményben.

Az iskolaorvos munkéjat védoénd és apolond segitheti.
Az iskolaorvossal valo egyiittmiikodés

Az iskolaorvos feladatait az az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. NM rendelet 2.
sz. melléklete alapjan végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a nevelési-oktatasi
igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak iddre torténd elvégzése.

e A tanuldk a testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolésa.

o Siirgdsségi eseti ellatas végzése.

e Gondoskodik a tanulék egészségiigyi dallapotarél tanuskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremilkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgélatokra beutalot
biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a
haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az iskolai védond feladatai

e A védond munkajanak kozvetlen iranyitoja az iskolaorvos.

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevelési-oktatasi igazgato-
helyettesével.

o Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Iskolai fogorvosi elldtas biztositdsa

Megallapodas alapjan a kijelolt fogorvos az iskolai fogorvosi sziirést a heti egy napon, az
ellatast heti 3 napon, adott rendelési id6ben biztositja.

A dolgozok egészségiigyi védelmében

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag feltétele az érvényes
egészségiigyi konyv.
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e Munkaba Iépés el6tt valamennyi munkavallald orvosi alkalmassagi vizsgalaton kell,
hogy részt vegyen.

e A vizsgalatot a szerzddésben rogzitett foglalkozéds-egészségiigyi szolgaltatassal
megbizott személy lathatja el.

e Az a munkavallalo, aki az elOzetes, idOszakos, soron kiviili munkakori, szakmai
alkalmassagi vizsgalaton nem vesz részt, vagy alkalmatlan mindsitést kapott, az adott
munkakorben nem foglalkoztathatd, szakmai képzésben nem részesithetd, a
munkateriileten nem foglalkoztathatd, semmilyen tevékenységet nem folytathat.

13. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Elvarhato, hogy mindenki életkoranak megfelelden az emberi egyiittélés altalanos szabalyai
szerint viselkedjen és keriilje a balesetveszélyes helyzetek eldidézését.

Az oktatd kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi Eps€gét, egészségét, a sziild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa €s alkalmazza az egészségét €s
biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd oktatonak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A tanulok szamara minden tanév elsG napjan az osztalyfonok thz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatast tart. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell és
azt a nevelési-oktatasi igazgato-helyetteshez eljuttatni.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak, amely tanuldsa soran az atlagostdl nagyobb technikai balesetveszély all fenn. Ezt
dokumentalni kell. Szakmai gyakorlati helyszinek igénybevételét a balesetvédelmi és
munkavédelmi eldirdsok tudatositasa nélkiil nem lehet megkezdeni. Ennek tényét jegyzokonyv
kell, hogy igazolja.

Ezen kiviil szaktantermek esetében minden helyiség igénybevételénél ismerni és betartani
szlikséges az azokra vonatkozo altalanos és specialis balesetvédelmi eldirasokat, belsd
utasitasokat €és szabalyokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
oktaté koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktato, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi elektronikus rendszer alkalmazaséaval.

A oktato és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak. A
munkavédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg.
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A tanulok altal csak feliigyelet mellett hasznalhato eszkozok, gépek:

villamos haztartasi gépek,

220 V fesziiltséggel miikddoé villamos gépek,

szamitogépek,

kisérletekre, demonstraciora ¢és egyéb oktatassal Osszefliggd vegyszerek, targyi
eszkozok,

e szurd, vago, nyir6 és egy€b mechanikai elvaltozast okozé eszkozok,

e ajogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

13.1. Teendok baleset esetén
Tanulok teendoi

e Haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellato oktatonak, vagy maés alkalmazottnak a sajat
magat, tarsat, vagy egyéb tevékenységet végzd személyt veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet, illetve, ha balesetet, vagy sériilést észlel.

e Mentés kdzben dvja sajat €s tarsai épségét, egészségét.

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

A legfontosabb teendd a sériilt(ek) els6segélynytjtasa, ellatasa. A balesetet szenvedett, vagy
az azt észleld személynek azonnal értesitenie kell az épiiletben tartézkoddé iskolaorvost
(rendelési idében), védonét, a kollégiumban az apolondt, mérlegelik, hogy sziikség van-e orvosi
ellatasra, ment6é hivasara. Majd értesitik az igazgatot, kollégiumban a kollégiumokért felelds
igazgatohelyettest, a sziiloket.

A Dbaleseti sériilt ellatdsa, valamint a sziikséges intézkedések megtétele utan
jegyzokonyvben, kollégiumban az ligyeleti napldban régzitik a torténteket, kiilondsen iigyelve
a konkrét adatokkal torténd esetleirasra.

Amennyiben a baleset olyan idopontban kovetkezett be, amikor a kollégiumokért felelds
igazgatohelyettes nem tartozkodott a kollégiumban, utdlag is értesiteni kell a kollégiumokeért
felelds igazgatdhelyettest, aki sziikség esetén tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

A tanuldi balesetet minden alkalommal azonnal jelezni kell a munkavédelmi megbizottnak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériiltet csak olyan
ellatasban részesitheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget illetve a mentd
megérkezését.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az elsosegélynyujtas rendje

o Sériilés esetén a sériilt kozelében 1évo dolgozo, tanuld koteles a téle elvarhatd szinten
elsésegélyt nytjtani. Sulyosabb sériilés esetén elsOsegélynyujtasra kiképzett dolgozot,
vagy orvost kell segitségiil hivni.
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e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté6 modon meg kell sziintetnie.

e Aramiitéses, mérgezéses, vagy feltehetéen belsé sériiléssel jaro balesetet kovetéen a
sériiltet - annak esetleges tiltakozasat figyelmen kiviil hagyva - mindenképpen meg kell
vizsgaltatni orvossal.

e Uzemi és tanulodi baleset esetén az esetleges mentést, illetve az elsdsegélynyujtast ugy
kell végezni, hogy a helyszin - a baleset kivizsgalasaig - lehetdleg valtozatlanul
maradjon.

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevelO és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e - atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e -atlz,
e - arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény igazgatdjaval illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk: igazgato,
igazgatohelyettesek.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartdjat, miikodtetojét, tiiz
esetén a tlizoltosagot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés
esetén a mentOket, egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatodja sziikségesnek tartja.

Altaldnos intézkedések

o figyelmeztetd jelzések - csengd, hangosbemondo, riaddlanc - szakszerli leaddsa, a
potencialis veszélyeztetettek felé,

intézkedések kiadasa, atvétele,

ha sziikséges, akkor az els6segélynyujtas megszervezése,

tanulok épiiletbdl torténd kivezetése,

liftek hasznalata tilos,

tovabbi katasztrofa elkeriilésére tett intézkedések: aramtalanitas, gézcsap elzéras,
tlizoltads megkezdése, sériiltek ellatasa, stb.

Ertelemszeriien gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl:

e Kazincbarcikai Mentdszolgélat,
e Kazincbarcikai Tlizrendészeti Parancsnoksaga és Katasztrofavédelme,
e Kazincbarcikai Rendérség.

Sziikség esetén gondoskodni kell az intézmény gyors, szakszeri kiiiritésérol:

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az intézmény
épiileteinek kiiiritését a tlizvédelmi utasitdsban szerepld tlizriadd terv eldirdsai szerint kell
elvégezni.
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e Az osztalytermet az oktato hagyja el utolsonak.

o Koteles a rendet, nyugalmat megtartani €s az épiilet mieldbbi kitiritését biztositani.

e Azudvarra, illetve az épiilet el6tti térre ért tanulok fegyelmezett magatartasat biztositja.

e Az igazgatohelyettesi iroda dolgozéi mentik az anyakdnyveket, szigoru szamadasos
nyomtatvanyokat, naplokat.

e A szakoktatok az esetleges sériilteket 1atjak el.

e Minden dolgozo koteles ismerni (rajz €s leiras alapjan) a falra szerelt tlizolté késziilékek
mikodtetésének lehetdségét, hogy tliz esetén azt hasznalni tudja.

14.1. Teendo bombariado esetén

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének.

A hivés éaltaldban a fOportara, portara érkezik. Ha lehetséges, akkor torténjen meg a
beszélgetés magnetofonra torténd rogzitése, és minden mas esemény megegyezik a rendkiviili
eseményekben leirtakkal.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

e Aziskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az iskola fobejarati teriilet, a tornateremben tartézkodok
szdmara az atlétikai palya és a tanmiihelyi parkolo. A feliigyeld oktatok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

e A bombariadét elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6d tényét a renddrségnek. A rendOrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielobbi folytatasanak
megszervezeéseérol.

A bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadod
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

14.2. Katasztrofavédelmi feladatok

Az intézmény vezetdje

a) meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban, iranyitja és ellendrzi
a felkésziilési és a védekezési iddszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat;

b) kiadja az intézmény tlizvédelmi szabdlyzatat, annak mellékleteként tlizriadd tervét,
amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat; ...

d) egyiittmiikddik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszdmoldsa ¢és helyredllitisa sordan a katasztrofavédelem teriileti
szervezeteivel, az intézmény miikodési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a megyei
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(févarosi), helyi védelmi bizottsdggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsdgaval.” (Kvr.
6.§).

Az intézmény katasztrofa esetén a fenntartd utasitasara polgarvédelmi feladatokat lat el:

Részt vesz a veszély elhdritdsdban, a katasztrofa sujtotta teriilet menekiiltjeinek
elhelyezésében ¢és ellatasaban. Erre a célra felhasznalhatdo a kollégium széllaskapacitasa,
kiterjedt veszélyhelyzetben ez a kapacitds tovabb novelhetd a tornaterem és mas nagyobb
tantermek ilyen irdnya hasznositasaval. Az intézmény tevékenységét ekkor is az igazgatod
iranyitja. O allitja fel a védelmi tanacsot, amelynek a kollégium vezetdje, az iskolatitkar, az
intézmény lizemeltetéséért felelds miiszaki alkalmazottja és az igazgatohelyettesek a tagjai.

A katasztrofaelharitd tevékenység résztvevoi lehetnek az oktatok, akik didkjaikkal egylitt a
tertileti, varosi védelmi bizottsag iranyitasa alatt a veszély elharitdsban is kozremiikodhetnek.

14.3. Rendszabalyok a megszokottdl eltéré koriilmények kozott

Kiilon tdjékoztatot (balesetvédelmi-tlizvédelmi) felkészitést kell tartani a didkok szaméra
minden olyan estben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl.: lizemlatogatas, osztalykirandulas, szinhazlatogatas, stb.). A tajékoztatast az
illetékes oktato koteles elvégezni €s dokumentalni.

Tanulmanyi kiranduldasokat megelozoen az osztalyfonokok kotelesek balesetmegeldzo
oktatast tartani a tanuléknak:

e azigénybevett jarmiivek hasznalatarol, veszélyforrasairol,
e agyalogos kozlekedés szabalyair6l,
e az egyeb veszélyforrasokrol, a kirandulés jellegének megfelelden.

A baleseti oktatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a tanév soran meg kell érizni.
A dohanyzas intézményi szabdlya

Az intézmény teljes teriiletén sem zart helyen, sem nyilt térben dohanyozni tilos. Az erre
vonatkoz6 jogszabalyokat maradéktalanul be kell tartatni.

15. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE, HITELESITESI RENDJE

Az intézmény a fenntartoval egyeztetve dont arr6l, hogy dokumentumait hagyomanyos
papiralapu vagy elektronikus formaban késziti el. A papiralapi dokumentumok kezelésérdl,
tarolasardl az iskola iratkezelési szabalyzata rendelkezik. Az elektronikus naplé elektronikusan
eldallitott rendszer, rendelkezik az agazat irdnyitasaért felelés miniszter engedélyével.

Az elektronikus naplo adatait elektronikus tton viszik be az iskola oktatdi és az
adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen— az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik. Az elektronikus napld elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését. Az adatvesztés elkeriilése érdekében az
elektronikus naploba bejegyzett adatokat naponta sziikséges elektronikus formaban elmenteni.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott
helyettesitések szamardl készitett kimutatast, azt igazgatdi aldirds utan az irattdrban kell
elhelyezni. Félévente sziikséges kinyomtatni a tanulok altal elért eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat.
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A kinyomtatott naplot — az osztalyfonok és az osztalyban tanitd szakoktatok hitelesitd
alairasaval ellatva — irattdrban helyezziik el. A sziild és tanul6 félévi tdjékoztatasa a tanuld el6bb
felsorolt adatait tartalmazd — osztalyfonoki hitelesitd alairassal és az iskola korbélyegzdjével
ellatott — nyomtatott naplokivonattal torténik.

Az elektronikus naplé altal generalt anyakonyvbdl minden tanév lezarasakor (vagy a
tanulmanyokat lezard vizsgak megkezdése el6tt) tanuldink adataival 1 példanyban —jogszabaly
altal meghatarozott formaban ¢és tartalommal — papir alapt torzslapot allitunk ki, amelyet —
igazgatoi hitelesitd aldirassal és bélyegzOvel valo ellatds utdn — az iskola irattdrdban
évfolyamonként, osztalyonként 6sszekotve Orziink. A torzslapok nem selejtezhetok.

Ugyanilyen formaban készitjiik el vizsgacsoportonként a kétszintli érettségi vizsga
elektronikus rendszerébol kinyomtatott térzslapokat, térzslapkivonatokat valamint a szakmai
vizsgék torzslapjait és torzslapkivonatait is.

Iskolavaltaskor vagy a tanuldi jogviszony megsziinésekor eseti gyakorisaggal ki kell
nyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat
tartalmazd iratot.

15.1. Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Szakképzés Informdciés Rendszere (SZIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk az Szkt. 111. § és a VR. 342. § elbirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarélag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

* az Intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

« az alkalmazott oktatokra, 6raado oktatokra vonatkozo adatbejelentések
* a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

* az oktober 1-jei oktatoi €s tanuldi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A zarovizsgakkal kapcsolatos elektronikus iigyintézés

Erettségi vizsga

Az ¢érettségi vizsgakkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat a Kétszintli érettségi vizsga
adminisztracios rendszerében, internetes feliileten végezziik. A hozzaféréshez a jegyzok kiilon
belépési jelszavakat kapnak az intézményvezetotdl vagy megbizottjatol. A jegyzok feladata a
vizsga eredményeinek rogzitése, az igazolasok (bizonyitvany, torzslapkivonat, tantsitvany)
kiallitasa. A vizsgaszabalyzatnak megfelelden a torzslapokat és a jegyz6konyveket papir alapon
postai uton kell eljuttatni az Oktatasi Hivatalba.
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Tarolasuk hitelesités utan (alairas, pecsét, iktatas) az irattarban, az iratkezelési szabalyzatban
meghatéarozottak alapjan keriilnek elhelyezésre.

Szakmai vizsga

A szakmai vizsgdkra torténd jelentkezések, elokésziiletek lejelentése az NSZFH
vizsgabejelento feliiletén keresztiil torténik.

Minden esetben jelszavas belépéssel rendelkeziink az adatfelvitelhez. A vizsga soran
készitett torzslapok egy példanyat a vizsgék lebonyolitdsa utdn postai Gton kell eljuttatni az
NSZFH torzslapnyilvantartdjaba. A masik eredeti példany az iratkezelési szabalyzatban
meghatdrozottak alapjan keriil elhelyezésre.

Intézményi elektronikus levelezd rendszer

Az intézményi e-mailek kezelése jelszohoz kotott, melyet kizardlag az igazgato altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a rendszergazda) hasznalhatnak. Az elektronikus
leveleket az iskolai szerver tarolja, melyrél a rendszergazda iddszakosan biztonsagi
mentést készit. Az e-maileket webes feliiletrol is el lehet érni, kiils6 haldzatrol, a
hozzaférés ebben az esetben is jelszoval védett. Az intézménynek szo6lo elektronikus
levelek koziil az igazgato illetve megbizottja altal meghatarozott dokumentumok keriilnek
kinyomtatésra, hitelesitésre, majd irattarozasra.

Intézményi belsé halozat

A dokumentumokat (Szakmai Program, SZMSZ ¢és egyéb elektronikus dokumentumok)
az intézmény halozatan egy kiilon e célra létrehozott meghajton taroljuk. Az ehhez valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizarélag az igazgaté altal
felhatalmazott személyek (az igazgatohelyettesek az iskolatitkar, az adminisztratorok és a
rendszergazda) férhetnek hozza.

Az iskola belsd halézatan kiilon meghajto lett 1étrehozva az oktatok és didkok részére is,
melyekre szabadon dolgozhatnak és hozhatnak 1étre sajat mappakat. Mindkét meghajto kiilon
jelszoval bir, a tanarok mappai a tanuloi szamitogéprdl nem hozzaférhetok.

Elektronikusan eloallitott belsé dokumentumok tarolasa

Az igazgato, az igazgatohelyettesek, adminisztratorok, munkaiigyi eldadok, egyéb tligyviteli
alkalmazottak altal a sajat hasznalatban 1év0é szamitogépen elballitott elektronikus
dokumentumokat a rendszergazda iddszakos biztonsagi mentéssel archivalja.

IKT eszkozok elérhetosége és hasznalata

Az intézmény tanari szobai szamitogépekkel és halozati nyomtatoval felszereltek. A
szamitogépek csatlakoztatva vannak az intézmény belsé halozatara €s internet eléréssel is
rendelkeznek.

Bizonyos tantermek szamitogépekkel, interaktiv tablakkal felszereltek, ahol internet
elérhetdség is rendelkezésre all.

Az intézmény oktatok szamdra kiadhato eszkozei

Az oktatok az intézmény rendszergazdajan keresztiil igényelhetnek orai munkajukhoz
kiilonb6zd informatikai és elektronikus segédeszkozoket (laptop, projektor, videdkamera,
fényképezdgép, hangszord, vetitdvaszon). Az eszkozok kiadasarol az azt atadd személy
nyilvantartast vezet. Az intézményen kiviili rendezvényekre (versenyek, vetélkeddk) az atadasi
elismervényt az igazgatonak, illetve az altala felhatalmazott személynek (pl. igazgatohelyettes)
alairasaval minden esetben igazolnia kell.
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16. A SZAKKEPZO INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO
EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarads meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmieljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott oktatd személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

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

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

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

haaz egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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17. ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézményi Didkonkormdnyzat 2023. augusztus 28-an a Szervezeti ¢és Miukodési
Szabalyzatban foglaltakkal egyetértett.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet 2023. szeptember 1-jén elfogadta
¢s hatalyba Iépett.

Kazincbarcika, 2023. augusztus 25.

Sandorn¢é Nagy Zsuzsanna
igazgatd
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Ozdi SZC Suranyi Endre Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Az intézmeny szervezeti és vezetesi strukturaja
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

2. SZ. melléklet

Munkaltato neve

Ozdi Szakképzési Centrum

Székhelye:

3600 Ozd, Kiserddalja 1.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: féigazgatod
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja: | igazgatod
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

Munkakor:
Munkakoér megnevezése: nevelési - oktatasi igazgatohelyettes
FEORszam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfelelé oktatoi munkakorre eldirt

végzettség

Munkaido:

heti 40 o6ra, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas

szerint

Munkavégzés helye:

Ozdi SZC Suranyi Endre Technikum Szakképzd Iskola és

Kollégium

Tavolléte esetén helyettese:

Igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

Igazgatoi elrendelés alapjan

A Munkaidé beosztasa, koriilményei:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok

megtartasan kiviil maga, az igazgat6 egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra
azok a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szolo 2019. évi és LXXX. torvény és
végrehajtasi rendelete (12/2020 (11.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozoan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

*  Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

» kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

+  sziikség esetén kezdeményezi a hazirend mddositasat,

*  részt Vesz az iskola munkatervének elkészitésében:;

* részvesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

+ figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

* javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozd oktatok munkakari leirasara,

*  részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazés lebonyolitasaban,

+ figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kindlatat, ennek ismeretében koordindlja a tankdnyvek
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rendelését,

*  iranyitja és feliigyeli az oktatasi program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a projektoktatésra,

*  koordinalja a kozismereti oktatast,

*  részt vesz az iskola éves oktatdi ligyeleti rendjének kialakitasaban,

*  koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

*  iranyitja az iskolatitkar munkajat,

» szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljdba esé szakképzési intézményekkel, kiilonos
tekintettel a szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

+ figyelemmel kiséri a megyei, illetve orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat,

*  részt vesz az éves munka értékelésében,

* ellen6rzi az irdnyitdsa ald tartozok munkéjat, rendszeresen latogatja a kozismereti
munkakozdsségek tagjainak orait,

* ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracids tevékenységét,

« ¢rtekeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozod eldzd évi
eredményeket,

*  irdnyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulésat,

*  koordinalja a nevelési feladatokat,

*  koordinalja az osztalyfonoki munkat,

« figyelemmel kiséri az iskola tanuloinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi eljaradsok
jogszeru lebonyolitasarol,

* koordindlja, feliigyeli a tanuléi hianyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai
adminisztraciét, munkatervében programozott idOpontok szerint eldkésziti a sziil6i
értekezleteket, oktatdoi fogadoodrakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol,
mindezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

 részt vesz az iskolai tnnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

*  segiti az iskolai didkmozgalmat.

A kollégiumi vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

+ figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

* kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapité6 Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

+  sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

+  koordinalja a kollégiumi nevelési feladatokat,

+ elkésziti és felligyeli a kollégium éves oktatoi ligyeleti rendjét,

* iranyitja a kollégiumi oktatdi kozosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

e szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti a munkaid6-
beosztasukat,

+  elkésziti a kollégium éves tanuldi foglalkozasi tervét,

*  biztositja a kollégiumi érdeklddési korok miitkodését,

* akollégiumi élet szervezése soran elvégzi a kollégiumi nevelés orszadgos alapprogramjaban
foglaltakat,

« felel akollégium rendjéért,

+  segiti a kollégiumi diakonkormanyzat munkajat, biztositja annak miikkodési feltételeit,

+ cllendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a kollégiumi oktatok
foglalkozasait,

* ellendrzi akollégiumi oktatok adminisztracios tevékenységét,

«  értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd el6zd évi
eredményeket,

* jranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési, kollégiumi program megvalosulasat
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részt vesz az éves munka értékelésében,
koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését.

Hataskorok, jogkorok:

Vezet6tarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellenorzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozdk tevékenységét, teljesitményét.
Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rendjét.

Felelosségi kor:

felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért

felelé6s a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaért

felelés az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatdban foglaltak maradéktalan
betartasaért

felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megovasaért

felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgéltatasanak teljeskortiségéért és helytallosagaért

felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszert
hasznalataért, megdvasaért.

Felelds az iskolaban és kollégiumban folyd oktato-neveld- képz6é munka szinvonalas ¢€s
zavartalan lebonyolitasaért

Az oktatoi testiilet véleményének figyelemmel vételével meghatarozza az oktatoi testiilet
targyi feltételeinek javitasat, szinten tartasat és javaslatot tesz a koltségvetésbol
biztosithatd anyagi eszkdzok beszerzésére

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében

Javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara,
kitlintetésére

Ellendrzi az iranyitasa ala tartozé oktatok tilorait és azok elszamolasat

A mindségiranyitasi csoport (MICS) vezetjeként a MICS miikodtetésével kapcsolatos
feladatai:

vezeti, szervezi, koordinalja a MICS tagjainak, kiilsé szakértdinek munkajat, biztositja a
feladatok MICS tagok és kiilsé szakértok kozotti egyenletes megosztasat,

vezeti a MICS iiléseit,

gondoskodik a mindségiranyitasi csoport dontéseit dokumentald jegyzOkonyvek
elkészitésérol,

biztositja a hataridok betartasat,

irasban jelzi a Centrum mindségiranyitasi feladatok koordinalasat ellato vezet6 felé a MICS
milkodéséhez sziikséges helyiség és eszkozigényét, igény szerint javaslatot tesz kiils6
szakért6 bevonasara,

képviseli a MICS-et a Centrum szintii egyeztetéseken,
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beszamol a MICS munkéjarél a Centrum vezetdinek kérésére,

ellatja a MICS miikodtetéséhez sziikséges egyéb feladatokat.

A MICS vezeté minéségiranyitassal kapcsolatos feladatai

részt vesz a Mindségiranyitasi Rendszer (MIR) kiépitésében, feliilvizsgalataban,

tamogatja az intézményvezetdi onértékelést,

részt vesz a MIR miikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitésében,

tajékoztatja a munkatarsakat a mindségiranyitasi munkarol,

koordinalja az onértékelés megszervezését, lebonyolitasat:

javaslatot tesz az Onértékelésbe bevonanddé munkatarsak személyére, 1étszamara, és
részt vesz az errdl sz616 MICS dontés meghozatalaban, reprezentalva az EQAVET
alapt onértékelési szempontsor altal lefedett intézményi miikodési teriileteket,

gondoskodik az onértékelésben részt vevé munkatarsak szamara sziikséges megbizas
- ahelyben szokasos modon torténd - dokumentalasarol, a megbizolevelek atadasarol,

szoban tajékoztatja az oktatoi testiiletet az oOnértékelés céljarol, az elvart
eredményeirdl, az EQAVET Keretrendszer alapt 6nértékelés céljarol, felépitésérol,
elényeirdl, hozzaadott értékérdl, az onértékelés folyamatarol, a sziikséges
er6forrasokrol, az onértékelési munka és folyamat részleteirdl, az elvégzendd
feladatokrol és az elvart eredményrdl, a munkatarsak feladatokba vald bevonasarol,
megvalaszolja a felmertiilé kérdéseket, az irasban dsszedllitott (2-3 oldal terjedelmil)
tajékoztatd anyagot helyi kiosztassal vagy elektronikus megkiildéssel eljuttatja
valamennyi oktato részére,

koordinalja, ellendrzi az oktatoi testiilet tajékoztatasa céljabol az onértékelésrdl szolo
tajekoztatd anyag Osszeallitasat, tartalmi, formai javaslataival tdmogatja az anyag
elkészitését,

elosegiti azon munkatarsak felkészitését, akik aktiv szerepet vallalnak az onértékelés
megvalositasaban,

a MICS tagok bevonasaval értelmezi az onértékelési szempont- és elvaras-rendszert
(meg kell hatarozni azt is, hogy az intézményi miikkodés feltarasahoz az intézményen
beliil kit6l és honnan lehet a sziikséges és megfeleld informaciot és adatokat
beszerezni, mely dokumentumokat kell attekinteni),

elkésziti - vezetdi tdmogatassal és az Onértékelésben részt vevd tobbi munkatars
kozremiikodésével - az Onértékelés munkatervét, annak érdekében, hogy az
elvégzendd feladatok ¢és a megvalositashoz sziikséges erdforrasok tervezhetdek
legyenek (az oOnértékelés folyamatat gy kell {itemezni, hogy az Onértékelés
eredményeként elkésziilo cselekvési terv jovahagyasara a fenntartonak 30 nap alljon
rendelkezésére),

koordinalja az erdsségek ¢s a fejlesztendd teriiletek intézményi szintli 6sszesitését, az
onértékelésen beliili kapcsolatok, Osszefliggések meghatarozasat, kiilon az egyes
onértékelési szempontok esetében azonositott erdsségek és kiilon a fejlesztendd
tertiletek kozott,

koordinalja az Erdsségek és a fejlesztendd teriiletek Osszesitett listajaban szerepld
fejlesztend teriiletek sorrendjének meghatarozasat, részt vesz a sorrend
kialakitasaban, a Fejlesztendd teriiletek rangsorolt listajanak elkészitésében,

egyezteti a Fejlesztendd teriiletek rangsorolt listajat az intézményvezetovel,
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- azintézményvezetd kozremitkodésével - az intézményi onértékelés és a hozza tartozod
elemzések (kitoltott onértékelési sablonok, Erdsségek ¢és a fejlesztendd teriiletek
intézményi szinten Gsszesitett listaja, Fejlesztendd teriiletek rangsorolt listaja) alapjan
- a MICS tagok bevonasaval meghatarozza, hogy milyen informéciokat és milyen
formaban szeretnének megosztani az oktatoi testiilettel, elokésziti a dontéshez
sziikséges elOterjesztést, majd a dontés meghozatalat kovetden gondoskodik annak
végrehajtasarol,

- koordinalja a Fejlesztendd teriiletek rangsorolt listajanak intézményvezetdvel torténd
egyeztetését kovetden az egyeztetésen alapuld javaslat Osszeallitasat, valamint az
oktatoi eldterjesztés (Onértékelési dokumentacio €s prezentacid) dsszeallitasat,

- azeldterjesztés eléadojaként részt vesz az oktatoi testiilet ilésén, és reagal az oktatok
altal megfogalmazott kérdésekre,

- szervezi az indikatorok évenkénti gytijtését,
- szervezi, koordinalja a partneri méréseket, ezen beliil

» elokésziti a mérések Dbonyolitasdba bevonanddé munkatarsak
személyérdl, 1étszamardl sz616 dontést, a dontés meghozatalat kovetden
gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

» elokésziti az elektronikus kérddivszerkesztd és kiértékeld programok
hasznalatarol szolo dontést, a dontés meghozatalat kovetden
gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

» elokésziti a felmérés mintavételi aranyarol, mértékérdl szold dontést a
felmérés érvényességének biztositasa érdekében, a dontés meghozatalat
kovetden gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

» elokésziti a partneri mérések lebonyolitdsdnak ilitemezését, a dontés
meghozatalat kovetden gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

» gondoskodik a partneri mérések Osszesitett adatainak az onértékelést
végzd munkatarsak szamara idében torténd rendelkezésre bocsatasarol.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal

rendelkezik:

KRETA admin
Meérési azonositd generald rendszer

KIR-STAT
Orszagos mérések adatbegyiijto és kezeld rendszere

OTR rendszer

Az Ozdi SZC Suranyi Endre Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium nevében eljarva a
felsorolt infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhaszndld nevei és jelszavai zart
boritékban kerlilnek elhelyezésre az igazgatoi titkarsdgon talalhato pancélszekrényben. Modositas
esetén haladéktalanul gondoskodni kell az ) azonositok elhelyezésérdl.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:
Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési
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modszerekre, adminisztralja tevékenységét.
Felelds a minéségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles meg6rizni. Az annak megsértésébdl ered6é valamennyi
jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:

A munkavallal6 koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLII torvény 3.§ (1) bekezdés e) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkoz6 szabalyzata
szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének junius 30-ig kell
teljesiteni.

Kazincharcika,

munkaltatd

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Kazincharcika,

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltato neve Ozdi Szakképzési Centrum
Székhelye: 3600 Ozd, Kiserddalja 1.
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: féigazgatod
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: | igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavaillalé:
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
FEORszam: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelelé oktatoi munkakorre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Ozdi SZC Suranyi Endre Technikum Szakképz6 Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: Igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok megtartasan kiviil
maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek rd azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzeésrdl szold 2019. évi és LXXX. torvény €s végrehajtasi rendelete
(12/2020 (11.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozoan meghataroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapit6é Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend mddositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa alé tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek
rendelését,

iranyitja, feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a projektoktatasra,
koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

crer




» el6késziti és feligyeli a szakmai vizsgakat,

+ segiti és koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat,

* koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

» szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonos tekintettel
a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara is fontos
gazdasagi szervezetekkel,

« figyelemmel kiséri a varmegyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

 ellenOrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkako6zosségek
tagjainak orait,

+ ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracids tevékenységét

« FErtékeli és a kovetkez6 évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zé évi eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

VezetOtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellenérzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az intézmény
rendjét.

Felelosségi kor:

Felel6s az iskolaban foly6 oktato-nevel-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelds
az adgazati alapvizsgak és a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezéséért.

Az oktatdi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatdi testiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagi eszkdzok beszerzésére.
Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében,

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo pedagdgusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az irdnyitasa ala tartoz6 pedagogusok tulorait és azok elszamolasat.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal
rendelkezik:

e KRETA admin

o NSZFH vizsgajelentés (régi és uj feliilet)
o fKréta

e FAR

e Facebook oldal

Az Ozdi SZC Suranyi Endre Technikum Szakképzé Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios felilletekhez valé hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsdgon talalhatdé pancélszekrényben. Modositds esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az Gj azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellen6rzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére térténd elkészitéséért.



Titoktartas:
A tudomasdra jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl ereddé valamennyi
jogkdvetkezményért felelésséggel tatozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:
A munkavallal6 koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo
2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés ¢) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre
vonatkozd szabalyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az
esedékesség évének junius 30-ig kell teljesiteni.

Kazincbarcika

munkaltato

A munkakdri leirasban foglalt feladataimat és feleldosségemet megismertem, megértettem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvénves jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkdr
gvakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyve, a 2019. évi LXXX.
torveny a szakképzésrol. a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Kazincharcika

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkailtaté neve Ozdi Szakképzési Centrum
Székhelye: 3600 Ozd, Kiserdbalja 1.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgatod

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: taniigyi igazgatohelyettes

FEORszam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaido: heti 40 ora, heti kdtelezd foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye: Ozdi SZC Suranyi Endre Technikum Szakképzé Iskola és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: Igazgatodi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: Igazgatodi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok megtartasan kiviil maga,
az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szolo 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete (12/2020
(11.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkoz6éan meghataroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:
+ Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

* kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitd Okirat jogszabalyvaltozasok
miatti modositasait,

» sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat
e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

* részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,
+ figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

10



* javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,
» koordinalja a tantargyfelosztas elkészitését,

e Orarendet készit,

» koordinalja a tanterembeosztas készitését,

» részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitdsaban,

Miukodési korébe tartozik:

. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az oktat6-neveld munka iranyitasa ala tartozoé teriileteit az igazgato
rendelkezései szerint.

. Részt vesz az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésében, megszervezi és ellendrzi
végrehajtasukat.

. Beiskolazashoz kapcsolddé adminisztracié koordinalasa, felvételi rangsor készitése.

. A teriiletét illetden az oktatd-neveld munka személyi és targyi feltételeinek biztositasaban és
fejlesztésében valo részvétel.

. Az intézmény meghatarozott szakmai programjanak feliilvizsgalata, gondozasa.

. Evente munkaterv készitése.

. Egyiittmikddve az igazgatohelyettesekkel a tantargyfelosztas elkészitése

. A neveléssel, oktatassal kapcsolatos adatk6zlés (statisztika).

. A miikddési korébe tartozo zarovizsgak (kozép- €s emelt szintii érettségi) elokészitése, lebonyolitasa.
. A tanuloi jogviszony megsziintetéseinek kezdeményezése, tanulok athelyezése, kapcsolodo vizsgak
megszervezése.

. Felvételivel 6sszefliggd teljes korli feladatok végzése.

. Tobblettanitas elrendelése, helyettesitések engedélyezése, elszamolasukkal kapcsolatos adminisztracio.
. Tandjijfizetési és téritési dij kotelezettség megallapitasa.

. Teriiletét illetden a munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirdsok betartsa.

. Adatszolgaltatas.

. A munkateriiletéhez tartozé feladatok rendszeres ellendrzése.

. Pélyézatok irasa, koordinalasa és nyomon kovetése.

* atéavolmaradok helyettesitésének koordinalasa,
e részt vesz az éves munka értékelésében,
» cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

+ Ertékeli és a kovetkez6 évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi eredményeket

Hataskorok, jogkorok:
Vezetdtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.
Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az intézmény
rendjét.

Felelosségi kor:

Felel6s az iskolaban folyo oktatd-neveld-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelds a
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tantargyfelosztas elkészitéséért, az orarend kialakitasaért, a taniigyi dokumentumok kezeléséért, irattarba
helyezéséért, az érettségi vizsgak szinvonalas megszervezéséért.

Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatoi testiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszk6zok beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében. Kozremiikodik a palyazatok
elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére. Ellendrzi az
iranyitasa ala tartoz6 pedagogusok talorait és azok elszdmolasat.

Jogosultsagok:

Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal rendelkezik:

e KRETA admin

e Kétszintli érettségi rendszer
e KIFIR rendszer

e Netfit admin

e  OH iizenetkezeld és értesitési rendszere

Az Ozdi SZC Surinyi Endre Technikum Szakképzdé Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalé nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhatd pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul gondoskodni
kell az 0 azonositok elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremikodik az EQAVET mindségiranyitdsi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellen6rzési modszerekre, adminisztralja
tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasdra jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredé valamennyi
jogkovetkezményért felelosséggel ta

Kazincbarcika

munkaltato

A munkakéri lefrasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakdori
leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvénves jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkdr
oyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012, évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019, évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a  12/2020. (11.7.) Kormdanyrendelet, a szakképzésrol szold  térvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Kazincbarcika

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltato neve Ozdi Szakképzési Centrum
Székhelye: 3600 Ozd, Kiserddalja 1.
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: féigazgatod
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: | igazgatod
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallal6:

| Munkavallalé neve: |

Munkakor:

Munkakoér megnevezése: dualis képzésért felelds igazgatohelyettes

FEORszam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatéoi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye: Ozdi SZC Suranyi Endre Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: Igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: Igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
Az igazgatdhelyettes munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan kiviil
maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szolo 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (11.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozoan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitod

Okirat jogszabalyvaltozasok miatti modositésait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok irasaban — kiilonos
tekintettel az Erasmus + palyazatok keretén beliil megvaldsuld kiilfoldi szakmai gyakorlatokra -,
sziikség szerint segiti azok szakmai megvalositasat, és a palyazat lezarasat.

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében ¢s a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a

tankonyvek rendelését,

iranyitja és feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a dualis képzésre,
a csoportos gyakorlati foglalkozasokra és a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordinalja a szakmai munkako6zosségek munkajat,
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a szakmai igazgatohelyettessel k6zosen megszervezi és lebonyolitja az agazati
alapvizsgakat, a szakmai vizsgéakat, a vizsgakat kovet6en tajékoztatja a dualis

partnereket a sikeres szakmai vizsgarol sz616 igazolas megkiildésével,

ellendrzi, iranyitja a szakmai vizsga projektfeladatainak elkészitését,

ellendrzi a szakmai vizsgara bocsatas feltételeit, tdimogatja a képzohelyeket, felkészitd
kollégakat ¢s a tanuldkat a vizsgara bocsatashoz sziikséges dokumentumok

elkészitésében, hatariddre torténd megkiildésében,

sziikség esetén egyiittmiikddik az Fiiggetlen Vizsgakozponttal, tiamogatja annak

munkajat,

uj kapcsolatokat épit Ki, a meglévé kapcsolatokat apolja az intézmény profiljanak
megfeleld gazdalkodd szervezetekkel,

folyamatosan tajékoztatja a dualis képzohelyeket az aktualis feladatokrol, eseményekrdl, a
feladataikat segitd informacidkkal latja el dket, tamogatva ezzel munkéjukat,

szervezi, iranyitja az iskola tanmiihelyeiben, tankonyhdajan, szépészeti tanszalonjaiban folyd
agazati alapoktatast és szakiranyu oktatast,

segiti a tanul6i munkaruha beszerzését, ellendrzi azok kiosztasat, gyakorlat soran torténd
hasznalatat,

iranyitja és koordinalja a félévenként megvalosuld szakmai anyag- és eszkdzbeszerzési folyamatot
— szakmai anyag- és eszkozsziikséglet meghatarozasa, jovahagyott beszerzések esetén arajanlat
kérése, megrendelés, utalvanyozas eldsegitése -, egylittmiikodik a centrum gazdasagi részlegével,
munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmiithelyi munkakhoz sziikséges
anyagok felhasznaldsarol, tarolasarél,

folyamatosan feliilvizsgélja a tanmiihelyek, tankonyhak, tanszalonok mitkddési szabalyzatait,
ellendrzi balesetvédelmi oktatasok dokumentalasat,

eldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Szakképzési
Munkaszerzédések kotését,

az e-Kréta Taniigy csempéjén naprakészen dokumentalja a tanulok hatalyos Szakképzési
Munkaszerzodéseit,

az e-Kréta Dualis képzési modul csempéjét naprakészen tartja — dualis képzohelyek rogzitése,
sziikség esetén dualis képzési csoportok létrehozdsa, dualis tanuldk csoportba sorolasa,
athelyezése, kiléptetése, dualis tanuldi értékelése ellendrzése, dualis képzohelyek segitése az
e-Kréta hasznalataban,

eldsegiti az iskola és a gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo kétoldali megallapodasok
kotését — pl. agazati alapoktatas, vagy szakiranyt oktatas keretén beliil kiils6 helyeken
megvaldsuld képzések (egészségligy agazat, rendészet-kdzszolgalat dgazat), kiils helyen
megvaldsuld szakmai vizsgak helyszinének biztositasa,

szervezi az egybefiiggd szakmai gyakorlatot, ellendrzi annak teljesitését,

figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkozi szakmai versenyeket, koordinalja a versenyekre vald
nevezést, részvételt, kiilonos tekintettel az SZTV és OSZTV versenyekre,

részt vesz a feln6ttképzés feladatainak tervezésében, lebonyolitasaban, kiilonos tekintettel az
orahalok készitésére, tanrendek készitésére, az orarend e-Krétaban valo rogzitésére, segiti a
feln6ttképzési szerzodések megkdtését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel,
esetlegesen a fels6fokt intézményekkel, az illetékes kamarakkal, a szakképzés

szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

részt vesz a dualis képzohelyek kamarai akkreditacids folyamatban, a dualis

képzohelyek ellenérzésében,

figyelemmel kiséri a varmegyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat,
részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakdzosségek tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenyseégét,

részt vesz az iskola marketing tevékenységébe — pl. palyaorientacios tevékenységek, az intézet
¢életében zajlo események megosztasa kozosségi oldalakon,

értékeli €s a kovetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozé el6z6

évi eredményeket.
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Hataskorok, jogkorok:

Vezet6tarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellenérzi, értékeli €s mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az intézmény
rendjét.

Feleldsségi kor:

Felelds az iskolaban foly6 oktat6-nevel6-képzo munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelos
az agazati alapvizsgak és a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezéséért.

Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatoi testiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagi eszk6zok beszerzésére.
Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések el6készitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozd pedagdgusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo pedagogusok tulorait és azok elszamolasat.

Jogosultsagok:
Az aldbbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal
rendelkezik:

«  KRETA admin

» e-Kréta Vizsgakdzpont Rendszer

« Kamara nyilvantartasi rendszer

«  OKFO - OSAP és Egészségiigyi agazati jelentések

Az Ozdi SZC Suranyi Endre Technikum Szakképzd Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez valdo hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhatd pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul gondoskodni
kell az 0j azonositok elhelyezésérdl.

Mindséghiztositassal kapcesolatos feladatok és felelGsség:

Kézremikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer ki¢pitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felelos a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére t6rtén6 elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megorizni. Az annak megsértésébal eredd valamennyi
jogkovetkezményeért feleldsséggel tartozik.

Kazincbarcika,

munkaltato

A munkakdri leirasban foglalt feladataimat ¢s felelosségemet megismertem. megértettem. A munkakdri
leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkdamat az €rvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gvakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012, évi L. térvény a Munka Torvénykonyve. a 2019, évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet. a szakképzésrdl szold  torvény
végrehajtasarol, illetve egy¢b szakmai szabalyzatok, utasitasok ¢ldirasai az iranyadoak.

Kazincharcika,
munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltat6 neve Ozdi Szakképzési Centrum
Székhelye: 3600 Ozd, Kiserdoalja 1.
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: féigazgatod
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: | igazgatd
Kozvetlen felettese: teriiletileg illetékes igazgatohelyettes
Munkavallal6:

| Munkavallalé neve: |

Munkakor:

Munkakoér megnevezése: oktatd

FEORszam: 2421

Munkakér betoltésének feltételei: fels6foku/kozépfoku szakiranyu végzettség

Munkaidé: heti 40 ¢6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az oOrarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Ozdi SZC Suranyi Endre Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatOhelyettes altal kijeldlt oktato

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait - sziikség szerint - kiilon beosztas szerint.

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 o6ra. 32 6ra kotott munkaidé, melyet az intézményvezet6 altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezo foglalkozasok
és a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat kell
beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) az oktatd pihenénapon és
szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 6ra utan
is beoszthato.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén megjelenni.
Az oktaté a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktato-képz6 munkajat a jogszabalyban , valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak szerint
kell végeznie.
1. aszakmai programnak megfeleléen megtervezi, és ez alapjan végzi éves oktatoi-neveldi-képzo
tevékenységét;
atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;
helyettesités ellatasa utasitas alapjan;
vizsgatételek Osszeallitisa, kozremiikodés a vizsgaztatas lebonyolitasaban, vizsga illetve verseny
feliigyelet;
bemutatd orak tartasa, nyilt napon vald kdzremukddés;
valtozatos tanitasi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanuldk eltérd igényei Szerint;
részt vesz projektek kidolgozasaban, el6készitésében a projektoktatassal Gsszefiiggésben;

row®

aktivan részt vesz a projekt oktatasban a projekt tervben leirtak szerint

a hazi feladatok kijeldlése és ellendrzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szobeli/
gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;

10. dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése;

11. atanuldk tanulmanyi eldémenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentumokban
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meghatarozottak szerint;

12. sziildi értekezletek, fogaddorak keretében kapcsolattartas a sziil6kkel;

13. kapcsolattartas mas oktatoval, neveldkkel, ifjusagvédelmi feleldssel, az iskola egyéb dolgozobival,
valamint egyéb szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetii, timogatast igénylé tanulo
felzarkozasat elosegitik, valamint a centrum mas iskoldinak oktatdival, dolgozoival;

14. az iskolai rend meghatarozasa és betartatdsa; a tanulok feliigyelete kiilon tigyeletesi rend szerint

15. osztalykirandulasok, tinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események
szervezeése;

16. ataniigyi dokumentumok hatarid6re tortén6, pontos elkészitése;

17. szaktudomanyos eldrehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmddszertani rendezvényeken,
bemutat6 orakon valo részvétel,

18. amunkarend pontos betartasa;

19. képességkibontakoztato felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, onalld tanulast segitd fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet 1at el és ennek kapcsan a kiskorua tanulo
torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

20. a képességkibontakoztato felkészitésben résztvevo tanulo, haladasat fejlédését illetve az ezeket
hatraltato okokat az osztalyfénokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre meghivja a tanulét,
kiskort tanul6 esetén a torvényes képviseldjét és sziikség esetén a csalad és gyermekjoléti
szolgalat, gyamhatosag €és a nevelési tanacsado képviselojét;

21. az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel dsszefliggenek
¢és oktatdi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiil.

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az osztalyzatokat
megallapitja. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel 6sszefiiggd észrevételeit, javaslatait
kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a tanulok mulasztasait, igazolatlan mulasztasok esetén a jogszabalyi

"

eléirdsoknak megfelelden jar el.

Felelosségi kor:

o felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért

» felel6s aszamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

«  felel8s az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért

« felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megovasaért

» felel8s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelsségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

»  felelds arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerti
hasznalataért, megdvasaért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal
rendelkezik:

« KRETA rendszer szaktanari jogosultsag,

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelgsség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felels a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.
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Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megérizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Kazincbarcika,

munkaltatd

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo6ld torvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az irdnyadoak.

Kazincbarcika,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltato neve
Székhelye:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: foigazgato
Egy¢b munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléoja:
Kozvetlen felettese: nevelési-oktatasi igazgatohelvettes

Munkavallalé:
| Munkavallalé neve: |

Munkakor:

Munkakér megnevezése: oktato kollégiumban

FEOR szim: 2499

Munkakor betéltésének feltételei: | felsofoku/kszépfoku szakiranya végzettség

Munkaidé: heti 40 o6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: 0Ozdi SZC Suranyi Endre Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatOhelyettes altal kijeldlt oktato

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 ora. 32 ora kotitt munkaido, melvet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidobe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezd foglalkozasok ¢és a kotelezd foglalkozasnak nem minosiilod, a szakmai oktatassal
Osszefliged egyéb feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) az oktato
pihendnapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihenonapon és 16 6ra utan is beoszthato.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén
megjelenni. Az oktatd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasarol. illetve annak okarol lehetoleg
egy nappal elobb. de legkésobb az adott munkanapon 7 ora 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen
felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:

Nevel$ oktatd munkajat a  kozponti oktatasi  szabdlyozasban, valamint az iskolai
alapdokumentumokban leirtak szerint kell végeznie
1. hozzajarul az iskola nevelést oktatasi céljainak megvalosuldsahoz,
2. az oktatoi testiilet tagjaival és a vezetokkel szoros szakmai egyiittmikodésben végzi
munkajat,
3. a kollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl.: €breszid. takarodo,
¢tkezés),
4. iranyitja. ellenorzi ¢s értékeli a kollégiumi tanulokat,
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10.

11.

12.
13.

14.

felkésziil a foglalkozasokra, foglalkozasokat tart (csoportfoglalkozas, korrepetalas,
ismeretbOvitd tajékoztatas),

betartja és betartatja a kollégiumi rendet, didkkozpont, az egyén és a kozOsség
segiti a tanuldk szocializaciojat, kiegyensulyozott, egészséges fejlodését, tanuldsat, a
sikeres ¢életpalyara valo felkésziilését, személyiségfejlesztését,

figyelembe veszi az egyéni és életkori sajatossagokat, a sajatos nevelési igényl tanulok
egyéni igényeit tevékenységének végzése soran,

integralt nevelést, az integraciot elésegité pedagogiai modszereket alkalmaz,
konstruktivan egyiittmiikodik a sziilokkel, a kollégiumhoz kapcsolodo iskolakkal,
tarsadalmi kornyezettel,

egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmodjaval kovetendod
példaként szolgal a didkok szamara,

nevelési tervet készit a csoportfejlesztésrol, a csoportkozi viszonyok alakitasarol,
naprakészen elvégzi a munkajahoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat, (tanuloi
nyilvantartasok, betegség, tavollét, kimend engedélyek folyamatos vezetése),

teljesiti tovabbképzési kotelezettségeit.

Hataskorok, jogkorok:

A tanuldi teljesitményeket folyamatosan nyomon kdveti, értékeli. Figyelemmel kiséri tanuloi
tanulmanyi eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli teljesitményiiket.
Dokumentalja a tanulok mulasztésait, mely soran a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jar el.
Ellendrzi a napi szobarendet, a heti nagytakaritast, a tisztasagi és az egészségvédelmi szabalyok
teljesitése céljabol. Folyamatosan értékeli a csoport fegyelmi helyzetét. Visszatérd ellendrzést
folytat a rendszabalyok, a balesetvédelmi eldirdsok betartdsa, az egyéni és kozosségi tulajdon
védelme, a megeldzés érdekében.

Felelosségi kor:

felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért

felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaért

felelés az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatiban foglaltak maradéktalan
betartasaért

felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megovasaért

felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe
tartoz6 kozzéteendd adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért

felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerti
hasznalataért, megovasaért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal

rendelkezik:

KRETA e-naplé oktatoként, osztalyfénokként elérhetd adatai

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:
Koézremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
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szabalyzatok kialakitasdban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.
Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomadsara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredé valamennyi

jogkovetkezményért felelosséggel tartozik.

Kazincharcika,

munkaltatd

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairdnyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Kazincharcika,

munkavallald
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1. AKONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK ALAPDOKUMENTUMAI

A konyvtar miikodési szabalyzata a szakképzésre vonatkozo szabalyokat €s a konyvtarakra
vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezdk:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrodl szol6 térvény végrehajtasarol

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat A téritésmentes tankdnyvellatasnak a kdoznevelés
nappali rendszerl iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol szo1o

e 3/1975. (VIHI. 17.)) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

2. AKONYVTARRA VONATKOZO ALTALANOS ADATOK

2.1. AKONYVTAR NEVE, ELERHETOSEGE

A konyvtarak elnevezései A konyvtarak székhelye, pontos cime,
telefonszama

Ozdi Szakképzési Centrum Suranyi Endre | 3700 Kazincbarcika, Irinyi Janos utca 1.
Technikum Szakképzé Iskola és Kollégium | Tel.: 06-48/310-822
Konyvtara

2.2. AKONYVTAR FENNTARTASA

Az iskolai konyvtar fenntartdja az Ozdi Szakképzési Centrum Suranyi Endre Technikum
Szakképzd Iskola és Kollégium.

Az iskola fenntartdja az Ozdi Szakképzési Centrum.

Az iskolai konyvtar fenntartasarol a fenntartd -mint 6nalléan miikodd koltségvetési szerv-
koltségvetésében gondoskodik.

2.3. AKONYVTAR AZ ALABBI SZAKMAI SZERVEZETEKKEL TARTJA A KAPCSOLATOT
Orszagos Pedagdgiai Konyvtar ¢s Mizeum

Konyvtarostanarok Egyestilete

Magyar Konyvtarosok Egyesiilete

Egressy Béni Varosi Konyvtar

2.4. AKONYVTARI RENDSZERBEN ELFOGLALT HELYE

A konyvtar az iskolai konyvtarhalozat tagkonyvtara.

2.5. AKONYVTAR JELLEGE

Zart kdnyvtar (csak az iskola és kollégium dolgozoi, tandrai és tanuldi vehetik igénybe). Nem

szerepel a Nyilvanos Konyvtarak Jegyzékeén.

2.6. AKONYVTAR HASZNALATA
Ingyenes




2.7. AKONYVTAR ELHELYEZESE

Az Ozdi Szakképzési Centrum Suranyi Endre Technikum Szakképzd Iskola és Kollégium
Konyvtara a kollégium A épiiletének elsé emeleti helyiségeiben miikddik, 0sszesen kb. 120
m? alapteriileten.

2.8. AKONYVTAR TARGYI ES SZEMELYI FELTETELEI

A konyvtar megfeleléen zarhatdé és abba csak a konyvtaros tudtaval lehet belépni.
Szabadpolcon van elhelyezve az allomany tobb mint 70%-a.

A konyvtar harom egymas melletti helyiségbdl all. A helyiségek egy kozos folyosorol
nyilnak, jelenleg nincs kozottiik kdvetlen atjarhatosag. A konyvtar 15-20 fOs tanuldcsoportot
tud fogadni. A konyvtar rendelkezik telefonnal, televizidval, videoval, DVD-lejatszoval,
kazettas magnoval, 1 db konyvtarosi szamitogépes munkaallomassal internet hozzaféréssel
ellatva, projektorral és laptoppal.

A konyvtarosi munkakort foiskolai magyar-konyvtar szakos tanar diplomaval és egyetemi
szintli informatikus kdnyvtaros végzettséggel rendelkez6 konyvtarostanar tolti be.

2.9. AKONYVEK ELHELYEZESE
A konyvtarban kialakitasra Keriiltek az alabbi allomanyegységek:
o Kolcsonzo rész: az itt elhelyezett konyvek kdlesondzhetok.
e Olvasdteremi dllomdny: az itt elhelyezett konyveket csak helyben lehet olvasni.
o Audiovizudlis dokumentumok (lehetdség szerint zart szekrényben).
o Tankényvtar: itt keriilnek elhelyezésre a tankdnyvek és a nagyobb példanyszadmban
rendelkezésre allo6 dokumentumok (szoveggytijtemények, atlaszok, szotarak).

A raktari rend kialakitasa az alabbiak szerint torténik:
e szépirodalom szerzo szerinti betiirendben,
e szakirodalom ETO szerinti szakrendben.

A konyvtar -egyéni sziikségletei alapjan- kiilon kiemelés formajaban helyezi el:
e a verseskoteteket,

a dramakat,

a novellagytijteményeket,

a szotarakat,

brosurakat,

stb.

A mindennapi sziikséglet szerint a konyvtar helyiségein kiviil célszerlien 6sszevalogatott letéti
allomany létesitésére kell torekedni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol
lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

3. AKONYVTAR MUKODESENEK CELJA

e Segitse el6 az oktaté-neveld munkat, a pedagogiai, szakmai feladatok teljesitését,
novelje e munka hatékonysagat.

e Allomanya és korszerti technikai berendezései segitségével biztositsa a pedagogiai
szakmai tevékenység Szinten tartasat, segitse el fejlesztésének lehetdségeit.

e Segitse el0 az oktatok, tanuldk, dolgozok altalanos miiveltségének kiszélesitését.

o Kozvetitse az 1), modern ismereteket.

e Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében az oktatoi testiilettel egyiittmiikodve
végezze a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

e Koordinalja az intézmény konyvtarpedagdgiai tevékenységét.



4. A KONYVTAR FELADATAI

e Az intézmény miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok folyamatos gyarapitasa,
feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

o T4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

e Az intézmény helyi Szakmai programja és konyvtarpedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa.

e Tanulodink felkészitése a konyvek és konyvtarak hasznalatara, a tanuldk olvasova
nevelésének, konyvtari tajékozddasanak segitése.

o Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos hasznalatdnak biztositasa.

e Konyvtari dokumentumok kolcsénzése.

e Tankonyvek kolcsonzése tanuldink szamara.

e Akonyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

e Rendszeresen t4jékoztatas nyujtasa a konyvtar uj dokumentumairol és
szolgéaltatasairol.

e A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgéltatasa.

4.2. AZ INTEZMENY KONYVTARANAK SZAKMAI FELADATAI

e Az iskolai/kollégiumi konyvtdr az oktatdsi-nevelési intézmény tanitdsi, tanulési
médiatara és kommunikacids centruma.

e Az illomany folyamatos gyarapitasa altal segiti az iskola/kollégium oktato-neveld
munkajat a szakmai program alapjan készitett gyiijtékori szabalyzat
figyelembevételével.

e Tervszerlien és folyamatosan végzi az dllomany gyarapitasat, a beszerzési
lehetdségekrdl folyamatosan konzultal az iskola vezetdségével.

e A megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet.

e A beszerzett dokumentumokat a miikddési szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartasba veszi.

e A dokumentumokat a szakmai eléirasoknak megfeleléen gondozza, elhelyezi.
Rendszeres allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott, elavult
dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos tligyviteli feladatokat is ellatja.
Gondoskodik az alloméany védelmérdl, raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek kihelyezését és rendszeres ellendrzését.

Végzi a kolesonzési tevékenységet.

Konyvtarhasznalati orakat tart és elokésziti a konyvtari szakorakat.

Igény szerint segiti az intézmény munkatervében meghatarozott feladatokat.

Biztositja a konyvtarban elhelyezett tartés hasznalatl és egyéb tankonyvek

kolcsonzeését, ezekrdl nyilvantartast vezet.

Gondozza a folydiratok, napilapok rendelését, a konyvtarban vald elhelyezését.

e QGylijteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint,
informacios tartalmukrol sok szempontuan, gyorsan, pontosan visszakereshetd
szamitogépes kataldgust €pit.

4.3 AZ INTEZMENY KONYVTARANAK KIEGESZITO FELADATAI
e Az oktatd-neveld munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése.
e Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.



e Tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairoél,
szolgaltatasairol.

e Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

e Részvétel iskolai/kollégiumi programok, vetélkeddk szervezésében.

o Kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

5. AZ ISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd az éves
koltségvetésében biztositja.

A konyvtarai gyiijtokori szabalyzata alapjan végzi alloménygyarapitasi tevékenységét.

Az allomanygyarapitasi keret felhaszndlasaért a konyvtarostanar a felelds, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére dokumentumot vasarolni.

6. A KONYVTARHASZNALATRA VONATKOZO SZABALYOK

(lasd még Konyvtarhasznalati szabalyzat, 2. szamt melléklet)

6.1. AKONYVTAR HASZNALOINAK KORE
e Az iskola/kollégium dolgozoi, oktatoi és tanuloi.
6.2. AKONYVTARI BEIRATKOZAS

e A beiratkozas a konyvtarhasznalati szabalyok megismerése utan torténik a konyvtari
belépési nyilatkozat alairasaval.

e A konyvtari belépési nyilatkozatban a leendé konyvtartag arrdl nyilatkozik, hogy a
konyvtarhasznalati szabalyzatot elfogadja, magéara nézve kotelezden elismeri.

e Beiratkozaskor a személyazonossag igazolasara a didkigazolvany, felndttek esetében a
személyi igazolvany szolgal.

e A kolesonzok kotelesek az adataikban bekovetkezett valtozasokat 7 munkanapon beliil
személyesen bejelenteni a kdnyvtarban.

e A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasdk személyiségi jogait
tiszteletben kell tartani.

e A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével gondoskodik, figyelembe véve az EU adatvédelmi rendeletének
(GDPR) szabalyait.

e A konyvtari tagsag a tanuloi jogviszony ill. a munkaviszony végéig fennall.

6.3. AKONYVTAR NYITVA TARTASA
A konyvtar a tanév szorgalmi id0szakdban tanitisi napokon latogathat6d nyitvatartasi idében.
A nyitvatartas heti 22 ora.

6.4. A KONYVTAR HASZNALATANAK TERULETEI

6.4.1. KOLCSONZES

e A konyvtéarat az iskola/kollégium tanuldi, oktatdi és dolgozoi a nyitvatartasi idében
hasznalhatjak.

e A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

e A konyvtarhasznalokrdl nyilvantartast kell vezetni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

e Tanulok részére egyidejlileg 6 darab dokumentum kolcsonozhetd 1 honap idStartamra.



A kolcsonzeés kétszer hosszabbithato az olvaso kérésére.

Az audiovizudlis dokumentumok kolcsonzési hatarideje 4 nap.

Kivételes esetben a kézikonyvek €s a periodikumok 3 napra kolcsondzhetoek.

A tanuloknak a tanév végén minden egyedi nyilvantartasu dokumentumot vissza kell
hozni a konyvtaros altal megjeldlt idépontig.

Amennyiben ennek a tanul6 nem tesz eleget, a kdnyvtaros két alkalommal irdsban
figyelmezteti tartozdsa rendezésére. Ennek modja az osztalyfondk részére atadott
irasbeli felszolitas vagy a Krétaban elkiildott tizenet. Harmadik alkalommal pedig a
tanuld lakcimére kiildott hivatalos levélben torténik figyelmeztetés a konyvtari
tartozas rendezésére.

Az iskolai konyvtar tankonyvtaraban elhelyezett tankdnyveket a tanulok egész tanévre
kolcsonozhetik a konyvtarbol, illetve ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv
alapjan a felkészités folyik.

Oktatoknak a kolcsonzési 1d6 egy tanév.

Az oktatok korlatlan szamu konyvet kdlcsondzhetnek a konyvtarbol.

Minden oktatdé koteles a tanév utolso hetében az altala kikolesonzott konyvtari
konyveket tartalmazé listat (a konyvtaros késziti el a kolcsonzési nyilvantartés
alapjan) egyeztetni a konyvtarossal, valamint az altala mar nem hasznalt konyveket
visszahozni a konyvtérba.

Az iskolabdl eltavozott tanuld vagy dolgozd tanuldi jogviszonyanak, illetve
munkaviszonyanak megsziinése el6tt koteles rendezni konyvtari tartozasait. Ennek
megtorténtét a konyvtaros aldirasaval jelzi az erre a célra rendszeresitett dolgozoi, ill.
tanuloi leszdmolasi lapon.

Ha a konyvtarral szembeni tartozas fenndlldsakor a jogviszony (munkaviszony) a
konyvtarostanar tudta nélkiil sziinik meg, akkor a kiléptetést végzd személyt terheli az
anyagi felel6sség.

A kolcsonzoi nyilvantartas formaja:
A kolcsonzések nyilvantartasa a Szikla-21 Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik
szamitogépen.

6.4.2. HELYBEN HASZNALAT

A konyvtar biztositja gytijteménye, valamint tajékoztato és technikai eszkodzei egyéni
és csoportos helyben hasznalatat. Ez altal lehetOséget ad az egyéni és csoportos
olvasdtermi helyben hasznélatra, tajékozddasra, olvasasra, tanulésra.

A helyben hasznalt dokumentumok szamat rogziteni kell a statisztika szdmara.

Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhatd dokumentumai: a kézikonyvtari
allomany, periodikumok.

A szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

6.4.3. CSOPORTOS HASZNALAT

A konyvtar végzi a konyvtarbemutato és konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasat.
Koézremiikodik a konyvtarhasznalatra épiil szakorak €s tandran kiviili foglalkozasok
elékészitésében és megtartasaban.

6.5. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A kolcsonvevd a kdlesonzott dokumentumért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.



e A megrongalt vagy elveszett konyv ugyanannak a konyvnek egy masik kifogastalan
példanyaval, vagy a konyvtar szamara értékes egyéb dokumentummal potolhato. Ha
ez nem lehetséges, akkor a kdlcsonzének a dokumentum antikvar-forgalmi becsértékét
meg kell téritenie.

o A kartéritési dijat az olvaso az intézmény pénztaraba koteles befizetni.

e Az igy befolyt pénzt az dllomany gyarapitasara kell forditani.

7.A KONYVTAR GYUJTOKORE

(Isd. Gyljtékori szabalyzat, 1. szdmu melléklet)

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
Az iskolai konyvtar gyiijteményét a helyi szakmai programnak megfeleléen, a tanulok és az
oktatok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

8. AKONYVTARI ALLOMANY GONDOZASA

8.1. AZ ALLOMANYGYARAPITAS

Az iskolai konyvtar gytjtokorét, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit az intézmény altal
megfogalmazott és az oktatdi testiilet altal elfogadott szakmai program alapjan késziilt
gyljtokori szabalyzat hatdrozza meg. A konyvtar szakmai és gazdasdgossdgi szempont
alapjan koteles gyarapitani allomanyat.

Az allomanygyarapitas forrasai:

o Vvétel (atutaldsos vasarlds konyvtarellatotol, konyvesboltbol, internetes rendeléssel,
készpénzes vasarlas megtekintés alapjan készpénzfizetéssel konyvesboltokbdl,
antikvariumbol),

e ajandék (intézménytdl, maganszemélytdl abban az esetben, ha a gyiijtdkorbe beleillik),

e csere (torténhet f6l0s példanyok felhasznalasaval).



Az allomanybavétel folyamata:

e A tartdés megOrzésre szant dokumentumokat a megérkezésekor, de legkésébb 6 napon
beliil leltarba kell venni.

e Alloméanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

e A szamla és a szallitmany dsszehasonlitasa.

e A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, és raktari jelzettel.

e A leltari szdmot a szdmlan is fel kell tiintetni dokumentumonként.

e A szamléarol masolatot kell késziteni és szdmlanyilvantartasként 6rizni.

Az allomany nyilvantartasa
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idleges és végleges, formaja szerint egyedi vagy
Osszesitett.

Végleges nyilvantartas

Végleges nyilvantartdsba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar tartos
megorzésre szant. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasat jelenti cimleltarkonyvben.

A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A leltarkonyvet az intézmény vezetdje és a
konyvtaros hitelesiti az elso kotéstabla belsé oldalan.

Dokumentumtipusonként kiilon-kiilon nyilvantartast kell vezetni.

Idoleges nyilvantartds
Id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb 4 év) szerez be.

Az iddleges megorzésre mindsitett dokumentumok kore:
e tankOnyvek,

tartos tankonyvek,

modszertani segédanyagok,

oktatasi segédletek, tanari kézikonyvek,

jegyzetek, potlapok,

tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok.

A periodikumok nyilvantartasa flizetben torténik.
8.2. AZ ALLOMANYAPASZTAS

Az allomany apasztasa, torlése akkor torténhet meg, ha a dokumentum:
o tartalmi szempontbdl elavult,

természetes elhasznalodas miatt elrongalddott,

foloslegessé valt (folospéldany),

leltar soran hianyként jelentkezett,

kolcsonzés kozben elveszett.

A torlés dokumentalasa:

Barmely okbol kertil sor az allomanyapasztasra, a konyvtarostandr javaslatot tesz a torlésre.
Kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivonasa.

A selejtezendd dokumentumokrol a torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni.



A jegyzéknek tartalmaznia kell:
a leltari szamot,
a mil szerzgjét, cimét,
a mu értékét,
a torlés indokoltsagat:
o elavult, rongalt, f616spéldany,
o allomanyellendérzési hiany (megengedett vagy norman feliili)
o elharithatatlan esemény kovetkeztében hianyzo,
o megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) €és behajthatatlan kovetelés.

A jovahagyast kovetden a dokumentumokat ki kell vezetni a cimleltarkonyvbdl.
A sorszamot at kell huzni piros tintdval és a megjegyzés rovatba be kell irni a torlési
dokumentum sorszamat vagy a torlés évét.

8.3 ALLOMANYGONDOZAS

Az allomany elhelyezése:
A konyvtari allomany megfeleld elhelyezését az attekinthetdség céljabol biztositani kell:
e akolesondzhetd részt szabad polcokon kell elhelyezni,
e anem kdlcsondzhetd részt az olvasoteremben szintén szabadpolcon kell elhelyezni,
e az elrendezést eligazitd tablakkal kell attekinthetévé tenni,
e a dokumentumok szakszer(i elhelyezését és visszakereshetGségét a raktari jelzetek
rendszere biztositja.

8.4. AKONYVTARI ALLOMANY VEDELME

Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar felel a gylijtemény tervszer(i, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos,
naprakész vezetését.

Az allomany fizikai védelme:
e A konyvek, dokumentumok kiméletes hasznalata minden konyvtarhasznalo
kotelessege.
A konyvtarban be kell tartani a kulturalt viselkedés szabalyait.
A konyvtarba tanszereken kiviil més nem vihetd.
Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni
Helyben olvasasra kivett konyveket hasznélat utan a helyére kell visszatenni.
Konyvekbe firkalni, lapot kivagni, kitépni tilos.
A helységben étkezni tilos.
Ezeknek a szabalyoknak a be nem tartasa a konyvtari tagsagbodl valo kizarast vonhatja
maga utan.
A konyvtarban szigoruan be kell tartani a tlizrendészeti el6irasokat.
e Gondoskodni kell arr6l, hogy a konyvtar jol szelloztethetd legyen, ligyelni kell a
tisztasagra, a dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol.
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8.5. AKONYVTARI ALLOMANY ELLENORZESE
Ellenérzés menete:
e A konyvtari allomany ellenérzése a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet
értelmében, figyelembe véve a dokumentumok szamat esedékes.
e A konyvtari allomany leltarozasat a fenti rendeletnek megfeleléen a fenntartd rendeli
el.
Alloményellendrzéshez iitemtervet kell késziteni.
A leltarozast legalabb 3 személynek kell végezni.
A fellelt hidnyossagokrol hianyjegyzéket kell dsszeéllitani.
A leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az allomanyellenérzés egyéb kérdéseire a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet
eldirasai vonatkoznak.
e Aziddleges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkdtelesek.

9. AKONYVTAR KATALOGUSRENDSZERE

(Isd. Katalogus szerkesztési szabalyzat, 4. szamu melléklet)
Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani.

Az dllomany cim és szerzd szerinti betlirendes leird katalogussal van feltarva. A szamitogépes
katalogus épitése folyamatban van, a katalogus épitése a Szikla-21 Integralt Konyvtari
Rendszerrel torténik.

10. A KONYVTAROS FELADATAI ES MUNKARENDJE

(Isd. A konyvtarostanar munkakari leirasa, 3. szamu melléklet)

11. ZARO RENDELKEZESEK

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
részét képezi.

A jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évd jogszabalyokat kell
alkalmazni.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére, és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
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1. szama melléklet

Az Ozdi Szakképzési Centrum Surdnyi Endre Szakgimndziuma, Szakkézépiskoldja és
Kollégiuma Konyvtardanak gyiijtokori szabdlyzata

1. A GYUJITOKOR INDOKLASA
Az iskolai konyvtar gyiijteményét a helyi szakmai programnak megfeleléen, a tanulok és az
oktatok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

1.1 Altalanos szabalyozék
e A nemzeti alaptantervre épiild kerettanterv kovetelményei.
Az érettségi vizsga kovetelményei.
Szakmai vizsgak kovetelményei.
Az iskolai konyvtar gytijtokorét érintd jogszabalyok.

1.2 Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozé helyi tényezok:

Iskolank a Saj6-Bodva volgye meghatarozo oktatasi intézménye, jogelddeinek torténete tobb
mint fél évszazados multra tekint vissza.

Beiskolazasi korzetiink a Sajo-Bodva volgye 70 telepiilésére terjed ki. Ez a teriilet -sajnalatos
modon- az orszag leszakado térségeihez tartozik. Tanuldi 1étszamunk 700 {6 koriil mozog,
hatranyos ¢€s halmozottan hatranyos helyzetli tanuldink ardnya igen magas, kozel 60%.
Tanuldink jelentds része olyan kistelepiilésrdl érkezik, ahol nincs konyvtar; csaladi
konyvtarral csak elhanyagolhat6 résziik rendelkezik.

Kollégista tanuldink szama 60 f6 koriil mozog, konyvtarunk a kollégiumi konyvtar feladatait
is ellatja.

Az iskola hagyomanyain alapuld magas szinvonali oktato-nevelé munkaval folyik az
alapfeladatok ellatasa és a tehetséggondozas.

A konyvtar gytijtokorét meghatarozza az iskola képzési rendje, jellemzo6i, sajatossagai és a
szakmai programja.

Az oktaté-nevel6 munka f6bb teriiletei:

e Intézményiink technikum és szakképz6 iskola.

e Elektrotechnika-clektronika, gépészet, kereskedelem-marketing, egyéb szolgaltatas,
kozlekedés, vendéglatas-idegenforgalom és egészségiigy szakmacsoportokban folyik a
képzés.

e Tudomanyos didkkorok, alkotokordk (pl. irodalmi szinpad), sportkordk, egyéb
foglalkozasok.

e Idegen nyelvek oktatasa (angol, német).

e Kollégiumi nevelés.

2. AZISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI ALAPELVEI

e Az iskolai konyvtar gylijteményi fejlesztésére vonatkozo¢ altalanos alapelveket minden
iskolatipusnak figyelembe kell vennie.

e A gyarapités és apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval érhetd
el a gylijtemény kivanatos Osszetétele.

e Az iskolai konyvtar alloméanyanak értékorientaltnak kell lennie, még a hasznalo6i
igények javara sem csorbulhat a mindségelviiség.

e Az iskolai konyvtar allomanyéba csak a gyiijtékorébe tartozd dokumentumok veheték
be.

e A gylijtemény épitése soran -a tananyag hatékonyabb elsajatitasa érdekében-
kiilonb6z6 dokumentumtipusok beszerzése torténik.
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e Aranyosan gyijti a kiilonb6z6 tantargyak tanulasahoz, tanitdsahoz nélkiil6zhetetlen
dokumentumokat.

e A dokumentumok gytijtése erds valogatassal torténik, de torekszik arra, hogy a
tantargyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

e Nyelvi hatdrok vonatkozasaban alapvetden a magyar nyelven megjelent
dokumentumokat gytijti a konyvtar, valamint az iskolaban tanitott idegen nyelvek
(angol, német) oktatasahoz felhasznalhat6 segédkonyveket.

3. A GYUJTES KORE:

Az allomanyba tartozé dokumentumokat fogytlijtokori és mellékgylijtokori szempont szerint
kell gytjteni. Az iskola alapvetd oktatdsi feladatainak megvalositdsahoz sziikséges
dokumentumok az intézmény fOgyljtokorébe tartoznak, a masodlagos funkciokhoz
kapcsolodo dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.

3.1 Konyvtarunk fégyiijtokorébe tartoznak:
e az altaldnos ¢€s szakiranyu képzéshez kapcsolodo szaktargyak szaktudomanyainak
kézikonyvei, segédkonyvei, segédletei,
e atantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasdhoz nélkiilozhetetlen ismeretk6z16
¢és szépirodalmi dokumentumok,
a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak miivei,
a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,
lirai, prozai és dramai antologiak,
kortars szerzok miivei, kotetei,
¢letrajzok, torténelmi regények,
ifjasagi regények,
lexikonok, szotarak,
enciklopédiak,
a tananyaghoz kapcsolodo kozépszintii segédkdnyvek, torténeti sszefoglalok,
a nevelés-oktatas elméletével foglalkozo kézikonyvek,
pszichologiai miivek, szakszotarak,
folyodiratok, szaklapok,
a konyvtari szakirodalom és segédletek,
iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai.

3.2 A mellékgyiijtékorbe tartoznak:
e atananyaghoz kozvetve kapcsolodo, az ismereteket elmélyitd, kiegészitd irasos-
nyomtatott dokumentumok ¢€s audiovizualis ismerethordozok,
e tanitasi oran kiviili tevékenységekhez k6t6dd ismerethordozok,
e apedagdgia hatarteriileteinek az iskolai gyakorlatban felhasznalhaté miivei.

4. A GYUJTES MELYSEGE:

Az iskolai konyvtar folyamatosan, tervszerien gyijti a helyi szakmai programnak
megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a tantervekben megjelend ismeretkoroket,
de egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.

5. A GYUJTES DOKUMENTUMTI{PUSALI:
5.1 Nyomtatott dokumentumok
e konyv és konyvjellegli kiadvanyok (segédkonyvek, tankdnyvek, tartds
tankonyvek)
e iddszaki kiadvanyok (a tananyag kiegészitését szolgald szakmai folyoiratok,
szaklapok, ifjusagi lapok)
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5.2 Audiovizualis dokumentumok
e hangkazetta
e videokazetta

e CD-k
e DVD-k

5.1 Szamitogéppel olvashato ismerethordozok
e CD-ROM

6. A KONYVTARI ALLOMANY TAGOLASA!
o kézikonyvtari allomany
ismeretk6z16 irodalom
szépirodalom
pedagdgiai gylijtemény
konyvtari szakirodalom
iddszaki kiadvanyok gylijteménye
audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok
gylijteménye
e tankOnyvtar

0 Altalanos tartalmi miivek

A tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelodéstorténet kis-, kozép- és nagyméretii
kozépszintli elméleti €s torténeti dsszefoglaldi teljességre térekvden.

Kis-, kozép-és nagyméretli kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak teljességre
torekvden.

Konyvtar pedagogiai és modszertani kiadvanyok, a tdjékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és
segédkonyvek valogatva. Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek valogatva.

A konyvtari feldolgozé munkéhoz —gyarapitas, nyilvantartas, bibliografiai leiras, osztalyozas
— felhasznalhat6 szabvanyok véalogatva.

1 Bolcselet, filozofia

Filozofiai, pszichologiai és etikai kisenciklopédidk, kislexikonok, SH atlasz, filozofiatorténeti
munkak vélogatva.

A pszichologia alapfogalmait, fejlodését, problematikajat targyalo enciklopédiak,
szakszotarak, altalanos fejlodés-és neveléslélektan kézikdnyvei teljességre torekvden.
Nevelés és tanulas 1élektani, valamint erkolesi kérdésekkel foglalkozo legalapvetdbb miivek,
tanulmanyok teljességre torekvden.

Kutatési és vizsgalati modszerek valogatva.

2 Vallas

Vallastorténeti, mitologiai kislexikonok valogatva.

Mitologiaval, vallastorténettel, kereszténységgel, a Bibliaval, a kiillonb6z6 népek vallasaival
foglalkoz6 legalapvetébb miivek valogatva.

3 Tarsadalomtudomany

A szocioldgia €s a szocioldgiai mddszerek kézikdnyvei, kiadvanyai valogatva.

Csalad-, gyermek-, ifjasagvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok teljességre torekvéen.
Pedagogia szakirodalma (lexikonok, kézikonyvek, monografidk, modszertani kiadvanyok),
egyetemes ¢s magyar neveléstorténeti €s neveléselméleti 6sszefoglalok, didaktikaval
foglalkoz6 kiadvanyok, palyavalasztasi utmutatok, tajékoztatok teljességre torekvoen.
Néprajzi lexikonok, ismeretterjesztd munkak valogatva.

A honvédelemrdl sz616 ismeretterjesztd kiadvanyok, hadtorténeti munkék valogatva.
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A tarsadalmi érintkezés szabalyairdl, az illemrdl sz6l16 kiadvanyok valogatva.

5 Természettudomany

A matematika, a fizika, a kémia, a biologia és a csillagaszat 6sszefoglalo kézikonyvei,
lexikonok, enciklopédiak, monografidk, kornyezetvédelmi kiadvanyok a tantervek
kovetelményrendszerének megfelelden valogatva.

6 Alkalmazott tudomanyok

Orvostudomannyal, anatomiaval, egészségiiggyel kapcsolatos szakkdnyvek valogatva.
Az egészséges ¢letmoddal, higiénével, a balesetvédelemmel kapcsolatos ismeretterjesztd
kiadvanyok valogatva.

Géptannal, az elektronikaval, elektrotechnikéval, hirkozléssel foglalkozé kézikonyvek,
lexikonok, enciklopédiak valogatva.

Talalmanyokrol, feltalalokrol kiadott ismeretterjesztd miivek valogatva.

Haditechnikai ismeretterjeszté miivek erdésen valogatva.

Jarmiivekkel, jarmiitechnikéval, kézlekedéssel foglalkozo szakkdnyvek valogatva.
Elelmiszerekkel, ételekkel kapcsolatos konyvek, szakacskonyvek valogatva.

Irodai iigyvitellel, szamvitellel, konyvvitellel, marketinggel és reklammal foglalkozo
szakkdnyvek valogatva.

Szamitastechnikai kézikonyvek, programozasi nyelvek szakkonyvei valogatva.
Kozmetikaval, fodrasziparral foglalkozé szakkonyvek valogatva.

7 Miivészet, szorakozas, sport

Miivészeti lexikonok, albumok, kézikdnyvek, dsszefoglalé munkédk, monografiak,
mivészettorténeti kiadvanyok a tananyag szerint valogatva.

Film-és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek, évkonyvek valogatva.

Zenei lexikon, zenei stilusok, zenetorténeti és elméleti 0sszefoglaloi valogatva.
Sportévkonyvek, kézikonyvek, turisztikaval, természetjarassal kapcsolatos kiadvanyok
valogatva.

8 Irodalomtudomany, nyelvészet

Szotarak, lexikonok, enciklopédidk teljességre torekvoen.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakiranyu segédkonyvek, vilag-€s magyar
irodalomtorténeti és elméleti dsszefoglalok teljességre torekvoen.

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvi segédletek
valogatva.

A magyar nyelv szotarai (nyelvtorténeti, etimologiai, helyesirasi), kézikonyvek, nyelvtorténeti
kiadvanyok teljességre torekvden.

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek egy-és tobbnyelvi, altalanos és szakszotarai valogatva.
A tananyagon talmutat6 tajékozodast segitd alap-€s kozépszintii ismeretk6z16 irodalom
valogatva.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek valogatva.

9 Foldrajz, torténelem

Eurdpa és mas foldrészek, illetve orszagok torténeti €s foldrajzi 6sszefoglaloi valogatva.
Magyarorszag természeti és gazdasag foldrajzi 6sszefoglalo kiadvanyai, térképek, atlaszok,
utleirdsok a tantervek kovetelményrendszerének megfeleléen valogatva.

Torténeti lexikonok, enciklopédidk, kézikdnyvek, atlaszok, adattarak valogatva.

Eletraj zi leirdsok, tudosok, feltalalok, koltok, irok életutjat bemutatd kiadvanyok a tantervek
kovetelményrendszerének megfeleléen valogatva.

Mas orszagok torténelmét bemutat6 ismeretk6zl6 kiadvanyok valogatva.

Kazincbarcikara, B.-A.-Z. megyére vonatkozo6 helyismereti, torténeti kiadvanyok valogatva.
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Iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok teljességre torekvden.

Szépirodalom

A tantargyi program altal meghatéarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei,
(regények, novellak, dramak, elbeszélések) gylijteményes kotetei, verses kotetei teljességre
torekvden.

A helyi tanterv altal meghatarozott kotelez6 és ajanlott irodalom teljességre torekvoen.
Atfogo lirai, prozai, dramai antologidk a vilig-és a magyar irodalom teriiletén teljességre
torekvden.

A nemzetek irodalmat bemutato6 klasszikus és modern antologiak valogatva.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar-és kiilfoldi alkotok miivei
valogatva.

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfelel olvasmanyos
irodalom erdsen valogatva.

Audiovizualis dokumentumok

A kotelezo és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi teljességre torekvden.

Az irodalom tanitasat segité versek, filmek valogatva torekvden.

Torténelmi filmek, dokumentumfilmek, ismeretterjesztd filmek a torténelem tanitasahoz
valogatva.

Zenei hanganyagok az ének-zene tanitdsdhoz valogatva.

Az idegen nyelvek tanitasat és tanuldsat segitd hanganyagok vélogatva.

Kornyezet-és természetvédelmi filmek a biologia tanitasahoz valogatva.

Az egészséges ¢letmodra nevelést segité CD-k, DVD-K, videofilmek valogatva.

Szamitogéppel olvashato6 ismerethordozok
Oktatast segit6 szamitogéppel olvashato ismerethordozok valogatva.
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2. szamu melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Jogok és kotelességek

1.1. Az iskolai konyvtarat az iskola/kollégium tanuldi, oktatoi és egyéb dolgozoi
hasznalhatjak.

1.2. A konyvtar szolgaltatasai nyitvatartasi idében vehetok igénybe.

1.3. Az  iskolai  konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az  alabbi
alapszolgaltatasok:

e kolcsonzés,

e konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,

e allomanyfeltard eszk6zok hasznalata,

e szamitdgép- €s internethasznalat,

e informacid a konyvtar €és mas konyvtarak allomanyardl, szolgaltatdsairol,
e szakmai segitségnyujtas.

1.4. Beiratkozas
Kolesondzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.
Beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni:
e az olvaso neve,
osztalya,
anyja neve,
sziiletési datuma,
elérhetdsége (lakcim, e-mail, telefonszam)
e az olvasd besorolasa (didk, oktato, kollégista mas iskolabol, egyéb allomany).
Az olvasé beiratkozaskor a konyvtarhasznalati szabalyok megismerése utan aldirja a belépési
nyilatkozatot, mely altal a konyvtarhasznélati szabalyzatot elfogadja, magéra nézve kotelezonek
elismeri.

A kolcsonzOk kotelesek az adataikban bekovetkezett valtozasokat 7 munkanapon beliil

személyesen bejelenteni a kdnyvtarban.

1.5. Kolcsonzés szabalyai:

Minden beiratkozott olvaso jogosult a konyvtarbol kdlcsondzni.

A kolcsondzhetd alloméany szabadpolcon talalhato, a dokumentum kivalaszthato.

Egy olvaso egyidejiileg maximum 6 dokumentumot kdlcsondzhet.

A kolcsonzés idétartama 30 nap.

A kolcsonzési hatarid6 kétszer hosszabbithatd meg.

Az audiovizualis dokumentumok kodlcsonzési hatarideje 4 nap.

Csak helyben hasznalhatoak: kézikonyvtari allomany, periodikumok.

Kivételes esetben a kézikonyvek €s a periodikumok 3 napra kélcsonozhetdek.

Részlegesen  (csak  tanorara, illetve vizsgakra) kolcsonozhetdek: — atlaszok,

feladatgylijtemények, szotarak, szoveggytijtemények.

e Az iskolai konyvtar tankonyvtaraban elhelyezett tankonyveket a tanulok egész tanévre
kolesonozhetik, illetve ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités
folyik.

e Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal megjelolt
iddpontig.

e 6 o o o o o o o (U
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A végzos didkok a szakmai, ill. érettségi vizsgak megkezdése eldtt kotelesek rendezni
konyvtari tartozasukat. Erettségi vizsgak idejére kolcsonzés szamukra csak kiilon irasbeli
engedéllyel lehetséges, maximum a vizsgak végéig.

A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idOtartam a sziinidd egészére kiterjed. A kolcsonzott konyveket
a kovetkez6 tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

A kolesonzott dokumentumokért a kolecsonzd anyagilag felelés. A megrongalt vagy
elveszett konyv ugyanannak a konyvnek egy masik kifogastalan példanyaval vagy a
konyvtar szamara értékes egyéb dokumentummal pétolhatd. Ha ez nem lehetséges, akkor
a kolcsonzonek a dokumentum antikvar-forgalmi becsértékét meg kell téritenie.

Az iskolabdl eltavozott tanuld vagy dolgozod tanuldi jogviszonyanak, illetve
munkaviszonyanak megsziinése elott koteles rendezni konyvtari tartozasait. Ennek
megtorténtét a konyvtaros aldirasaval jelzi az erre a célra rendszeresitett dolgozoi, ill.
tanuloi leszdmolasi lapon.

Letéti allomanyt (az iskola épiiletében konyvtaron kiviili elhelyezésre és hasznalatra)
kizarolag oktatd vehet at. A letétet vagyonvédelmi szempontbol biztonsagos helyen és
anyagi felelsséggel kell kezelnie.

A helyben hasznalat szabalyai
A konyvtarban minden olvas6tdl elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast.
A konyvtari dllomany védelmében a konyvtari rend fenntartasa, a dokumentumok ¢és a
berendezés szakszerti hasznalata, tisztan tartasa fontos.

A konyvtarban minden tlizrendészeti 6vintézkedést be kell tartani. Nyilt lang hasznalata
tilos!

A konyvtarba és a konyvtari olvasoterembe élelmiszert bevinni tilos!
Az olvasok kabatjukat, taskajukat az arra kijel6lt ruhafogasokon kotelesek elhelyezni.

Csoportos hasznalat
A konyvtar olvasdtermében maximum egy osztaly foglalkoztathato.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalati szabalyai
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket olvasdink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak.
A tanulok felelsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak
azonnali bejelentéséért.
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3. szamu melléklet
Munkakori leiras

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel €s pedagdgiai képesitéssel rendelkezd
konyvtarostanar vezeti, aki az iskola oktatoi testiiletének tagja.

Munkakorével kapcsolatos konkrét feladatok:
Az iskolai konyvtar miikddési rendjét a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat tartalmazza.
A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostandrra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok

korére.

Betartja és betartatja az intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat, kiilonos
tekintettel a konyvtari eléirasokra.

ALTALANOS FELADATOK
o ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,
o éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak
fejlesztésére,
o tanév végén beszdmolot készit, tdjékoztatja a tantestiiletet a konyvtar

tevékenységérdl, hasznalatarol,

szervezi €s lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalast,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

végzi az iskolai konyvtar ligyvitelét, statisztikat készit,

részt vesz a konyvtarosok szamara szervezett szakmai talalkozokon,

tovabbképzéseken, értekezleteken,

o figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszert,
gazdasagos felhasznalasat,

o részt vesz a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozasaban.

PEDAGOGIAI FELADATOK

e konyvtar-pedagbdgiai programot készit,

e konyvtarhasznalati orakat tart és el6késziti a konyvtari szakorakat,

e konyvtarhasznalati Ordin megalapozza a tanulok konyvtari és konyvtarhasznalati
ismereteit,

e megismerteti az iskolai kdnyvtar, a varosi konyvtar és a konyvtari halozat lehetdségeit
a tanulokkal,

e részt vesz az intézményben folyo tehetséggondozasban és felzarkoztatasban.

SZAKMAI FELADATOK

Teljes szakmai felelosséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az alabbiak szerint:

J az alloméany folyamatos gyarapitisa altal segiti az iskola oktato-neveld munkdjat a
szakmai program alapjan készitett gytijtokori szabalyzat figyelembevételével,

. tervszeriien és folyamatosan végzi az dllomany gyarapitasat, a beszerzési
lehetdségekrdl folyamatosan konzultal az iskola vezetdségével,

. a megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet,
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a beszerzett dokumentumokat a miitkodési szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartasba veszi,

a dokumentumokat a szakmai eldirdsoknak megfeleléen gondozza, elhelyezi,
rendszeres allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott, elavult
dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos ligyviteli feladatokat is ellatja,
gondoskodik az allomany védelmérol, a raktari rend megtartasarol,

végzi a letétek kihelyezését és rendszeres ellendrzését,

végzi a kolcsonzési tevékenységet,

rendszeres tajékoztatast nyljt a konyvtar 0j szerzeményeirdl,

igény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatéarozott feladatokat,
biztositja a konyvtarban elhelyezett tartos hasznéalatu tankonyvek és egyéb
tankonyvek kolesonzését, ezekrdl nyilvantartast vezet,

gondozza a folydiratok, napilapok rendelését, a konyvtarba valo elhelyezését.

EGYEB FELADATOK

kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakdzosség-vezetokkel, szaktanarokkal
a pedagogiai feladatok ellatasanak segitése érdekében,

egylittmiikddik a rendszergazdaval a multimédidas eszkozok zokkendmentes
lizemeltetése terén,

részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizalasdban, korszeriisitésében,
jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabdlyzat modositasara.
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4. szamu melléklet
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguscédula tartalmazza:
e raktari jelzetet,

bibliografiai és besorolasi adatokat,

ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

2. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOseégi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

(sorozatcim, sorozatszdm, ISSN szadm)

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdsegeét.

3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-
szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elhelyezésre.
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4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:
e Dbetiirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)

Formdja szerint.
e cédula
e szamitogeépes

5. A katalégusok gondozasa, legfontosabb teenddk:
e retrospektiv konverzid

6. A konyvtarban a kovetkezo katalogusok vannak hasznalatban:

Az 4llomény cim és szerz0 szerinti bettirendes leird katalogussal van feltarva. A szamitogépes
katalogus épitése folyamatban van, a katalogus épitése a Szikla-21 Integralt Konyvtari

Rendszerrel torténik.
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5. szamu melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai konyvtar dllomanyéba keriilnek a konyvtar részére vasarolt tartos tankonyvek és
egyéb tankonyvek (tovabbiakban: tankonyvek).

A tankonyveket kiilongytijteményként kell kezelni, a kiilongytijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait tartalmazza a tankonyvtari szabalyzat.

1. A tartoés tankonyv

1.1. A tartés tankonyv fogalma: tartés tankonyvnek mindsitheté dokumentumok azok a
tankonyvek, tankonyvhoz kapcsolodd — kiadvanyok  (atlaszok, szoveggylijtemények,
feladatgytijtemények stb.), amelyek nem tartalmaznak a tankonyvbe torténd bejegyzést
igényl6 feladatokat, és alkalmasak arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil
hasznaljak.

1.2. A tart6s tankonyvek kore:
- tankdnyvek,
- atlaszok,
- szoveggyljtemények,
- feladatgytijtemények

2. A tankonyvek nyilvantartasba vétele

2.1 Iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar dtmeneti
id6tartamra (legfeljebb 4 év) szerez be. Az idéleges megdrzésre beszerzett dokumentumok
nyilvantartdsa Osszesitett nyilvantartas. Ebben a tobb példanyban érkezett azonos
kiadvanyokat 6sszesitve tiintetjiik fel.

2.2. A fentiekbdl adoddan a tankonyveket Osszesitett nyilvantartasba vessziik. A nyilvantartas
formaja szerint brosura leltarkonyv vagy szamitogépes nyilvantartas (a brosura leltarkonyv
adatait koveto excel tablazat).

3. A tankonyvek osszesitése

3.1. Az éves statisztikahoz kigylijthetonek kell lennie a tartdos és egyéb tankonyvként
rendelkezésre allo dokumentumok szama és értéke. Ezt az Osszesitést az Osszesitett
nyilvantartas alapjan végezziik.

4. A tankonyvek kolcsonzése

4.1 A tankonyvek kolcsonzésére jogosultak kore:

4.1.1. A rendelkezésre 4116 tankonyvalloméanybdl a tanuldk igényeik szerint kdlesondzhetnek
tankonyveket tanorakra é€s tartds hasznélatra egyarant.

4.2. A tankdnyvtarban elhelyezett dokumentumok koziil az alabbiak kolesondzhetok:
- tankOnyvek,
- atlaszok,
- szoveggyujtemények,
- feladatgyiijtemények.

4.3. A tankonyvek kolcsonzési ideje -a tanuloi jogviszony fennallasa alatt- egy tanév, vagy
maximalisan ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

4.4. A kolcsonzés dokumentalasa a Szikla-21 Integralt Konyvtari rendszerben torténik.
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5. A tankonyvek selejtezése

5.1. A tankonyvek a beszerzéstdl szamitott négy tanév elteltével selejtezésre keriilnek.

5.2. Az 6sszesitett nyilvantartasu dokumentumok kivonasa a konyvtaros hataskorébe tartozik.
5.3. Ezen dokumentumok kivonasarol a konyvtaros torlési ligyiratot készit.

5.4. A leselejtezett tankonyveket a konyvtaros felajanlhatja az iskola tanuldinak és
dolgozodinak tovabbi felhasznéldsra.

5.5. Az Gsszesitett nyilvantartasu dokumentumok nem leltarozandok.

6 A tankonyvek kartéritése
6.1 A tanul6 valamennyi altala kolcsonzott tankonyvet koteles megdrizni  és
rendeltetésszerien hasznalni.

6.2 A rendeltetésszerli hasznalatbol fakado elhasznalodas mértéke a beszerzés évétdl
szamitva:
e azelso tanév év végén legfeljebb 25 %-os,
a masodik tanév végén legfeljebb 50 %-o0s,
harmadik tanév végén legfeljebb 75 %-os,
a negyedik tanév végén 100 %-0s lehet.

6.3 A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv
rendeltetésszerli hasznalatdbol szarmazo értékcsokkenést, tovabba a nem szandékos
karokozasbol adddo kart. Nem kell megtériteni a tankonyvek elvesztésébdl szarmazd kart
abban az esetben, ha az adott dokumentum abban a tanévben mar egyébként is selejtezésre
keriilne.

6.4 A kartérités modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités

6.5 A kartérités mértéke, Osszege

A tankonyv elvesztésekor, megrongalasakor hasznalt tankonyv esetén az értékcsokkenéssel
csOkkentett Osszeget, 0j tankOnyv esetén a beszerzési arat kell a tanulonak/sziilének
megtériteni.

Amennyiben az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak
a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd tanév végeén a tankonyv aranak 75 %-at

e amasodik tanév végén a tankonyv aranak 50 %-at

e aharmadik tanév végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankdnyv elvesztésével, megrongalasdval okozott kar megtéritésével, a kartéritési

kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.
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