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Intézménylink szervezeti és muikddési szabalyzata hatarozza meg az intézmény miikodésére,
belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény (Szkt) és
a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020.(11.7.) Kormanyrendelet (Vhr)
alapjan késziilt.

1. Azintézmény miikodési rendje

1.1. Munkavégzéssel kapcsolatos altalanos szabalyok

Az intézmény a munkavallalok felvételekor munkaszerzodésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja.
A munkavégzés teljesitése az igazgatd kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok, a munkaszerz6désben valamint a munkakori leirasban leirtak szerint torténik. A
dolgozo6 koteles a munkakdorébe tartozd munkafeladatokat az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, koteles a hivatali titkot megtartani.
Hivatali titoknak mindsiilnek:

e atanulok személyes adatai,

e atanulok felvételével kapcsolatos informacidk a hivatalos dontés megsziiletéséig,

e vizsgafeladatok,

e vizsgaeredmények a vizsgaszabalyzatok eldirasanak megfelelden,

e adolgozok személyes adatai a személyiségvédelemnek megfelelden.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

1.2. A munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjérdl szolo részletes szabalyozast a Miskolci
Szakképzési Centrum 3/2020 szamu kancellari utasitisa tartalmazza.

Az igazgatd munkaltatdr jogkort gyakorol az intézmény alkalmazottai felett a
munkaviszony létesitésének, megsziintetésének valamint a munkavégzés helyének
meghatarozasa kivételével:

e javaslattétel az igazgatOhelyettes személyére az oktatoi testiilet véleményezési

jogénak megtartasa mellett,

e javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,
munkaltatoi igazolasok, éves adoigazolasok alairasa,
munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalat beutaldsanak alairasa,
a nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,
a oktatoi mindsitd vizsga, illetve -eljaras soran a szakképzd intézményi bizottsagi
tag delegalésa,
szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,
jogszabalyban meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igényld esetben a
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
helyettesités elrendelése, készenlét, tigyelet elrendelése,
tavollét engedélyezése,
munkakori leirasok elkészitése,
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 kancellarnak a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
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e belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,

e javaslattétel a foigazgato felé a szakképzo intézményi dolgozdk jutalmazasara, és
kitlintetésére,

e javaslattétel a foigazgato felé, a dolgozodi kedvezmények, juttatdsok targyaban.

1.3. A tanulok, az alkalmazottak és a vezetdk intézményben vald benntartbzkodasdnak
rendje

Az iskola nyitva tartdsanak rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotél-péntekig reggel 6% o6ratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 20 oraig tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — kivéve, ha rendezvény van —
zarva kell tartani. A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az igazgatd ad engedélyt.

A vezetdk iskolaban val6 benntartozkodasanak rendje

Szorgalmi idSben az iskola nyitva tartisa idején beliil reggel 7%° és délutin 16%° (péntek
14%%) kozott az iskola igazgatodjanak vagy igazgatdsag egy tagjanak az iskolaban kell
tartozkodni. A vezetdk bent tartozkodasanak rendjét a munkaterv tartalmazza.
Amennyiben az igazgaté vagy a vezetOség tagjai kozil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, akkor az esetleg sziikséges intézkedések
megtételére az oktatdi testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozé
tudomasara kell hozni.

A tanulok és a pedagdgusok iskolaban val6 benntartozkoddsanak rendje
Az iskolaban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan 7% és 19%° éra kozott kell
megszervezni. A tanitasi ordk hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek 10 percesek, kivéve a
harmadik tanitasi 6ra utdni sziinetet, mely 15 perces.
Tanéran kiviili foglalkozasokat a tanitasi orak utan 16% o6raig lehet megszervezni. Ettél
eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.
Az iskolaban 7°%t6l a tanitds megkezdéséig, és az orakdzi sziinetek idején oktatoi és
didkiigyelet miikodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend
alapjan a tanulok magatartdsat, az épiilet rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskolaban egyidejiileg 4 f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra, az egyes ligyeletes nevelok
feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre tejed ki:

— masodik és elsd emeleti folyosok,

— f6ldszinti folyosok, udvar,

— vezeto ligyeletes.
A tanul6 a tanitasi 6rdk idején csak az osztalyfonoke (annak tavolléte esetén az igazgatod
vagy az igazgatohelyettesek) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
A tanulok iskolai tanitasi orakrol vagy az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradas igazoldsara koteles sziildi, vagy orvosi igazolast leadni. A hidnyzast a sziild
elére kérvényezheti, vagy a tanuld utdlag igazolhatja orvosi igazolassal. A tanulok
hidnyzasaival kapcsolatos eldirasokat az iskolai Hazirend részletesen tartalmazza.

Szorgalmi id6ben a neveldi és tanuldi hivatalos iigyek intézése az igazgatdsi iroddban
torténik.

Félfogadasi 1do:
Hétfotol-csiitortokig  7,30-8,00; 13,30-15,30
Pénteken: 7,30-8,00; 12,30-13,30
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A tanitasi sziinetekben az ligyek intézése kiilon iigyeleti rend szerint torténik, melyet az
iskola igazgatoja hataroz meg, és amelyet a sziilok, a tanuldk és a pedagogusok tudomasara
kell hozni.

Az iskola épiileteinek €s helyiségeinek haszndlatat az iskolai Hazirend szabalyozza.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

— az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

— az iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,

— atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.
Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola egész teriiletén tilos dohanyozni!

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit indokolt esetben és irasbeli kérelem
alapjan az iskola igazgatdjanak engedélyével és atvételi elismervény ellenében lehet az
iskolabol kivinni.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatoja vagy megbizottja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak
sz0l, és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Az alkalmazottak iskolaban valé benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok az iskola igazgatdja altal jovahagyott Orarend szerint tartozkodnak az
intézményben. Ehhez hozzatartozik az ordkra vald felkésziilés, a tanuldk értékelésével
kapcsolatos tevékenységek, az iskolai rendezvények, értekezletek ideje is, valamint minden
olyan iddtartam, amit az iskola igazgatdja megbizasabol az intézményben kell tolteni.

A nem pedagdgus alkalmazottak a munkakdri leirdsukban meghatarozott munkaidd szerint
tartozkodhatnak az intézményben. Ehhez hozzatartozik minden olyan id6tartam, amit az
iskola igazgatdja megbizasabol az intézményben kell tolteni.

A munkavégzés dokumentélasa:

e A pedagbdgusok a tanitdsi ordk, az egyéb foglalkozasok és a helyettesitések
teljesitését az elektronikus naploba valo naponkénti beirdssal dokumentaljak.

o A feliigyeld tanari feladatok ellatasat a vizsgakon vezetett jegyzokonyv alairasaval
dokumentaljak.

e Az orszagos kompetenciamérésen vald feliigyeletet a jegyzokonyv aldirdsaval és
az elektronikus naploba valo beirassal dokumentaljak.

e A konyvtaros tanar és az irodai alkalmazottak, a technikai dolgozok a
munkaidejiikrél naponta jelenléti ivet vezetnek.

1.4. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény terliletére torténd belépés és benntartozkodas rendjének kialakitasakor
biztositani kell:

— az intézmény zavartalan miikodését,

— aneveld- es oktatdmunka nyugodt feltételeit,

— atanuldk védelmét,

— az intézmény vagyonmegovasat.
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Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanulokon kiviil csak hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak.

Az iskola épliletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi, a
belépni kivandk szamara megadja a sziikséges ttbaigazitast.

Az iskola helyiségeit kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Kiils6 hasznalok csak az irasbeli
megallapodasban rogzitett idében, és az abban engedélyezett helyiségekben
tartozkodhatnak az épiiletben.

A tanitas rendje szerinti utolsé tanitasi ora, szakkor, egyéb foglalkozas, valamint - 20 6ra
kozott csak portaszolgalat miikddik, az intézmény teriiletén csak vezetdi engedéllyel
tartozkodhatnak idegenek. A tanitasi id6 alatt a portds munkajat tanuléi tigyelet is segiti. 20
ora utdn csak eldzetes igazgatdi engedéllyel lehet az intézményben tartdzkodni.
Munkasziineti napokon az igazgatd vagy helyettes vezetd engedélyével lehet az iskolaba
belépni. A portds kotelessége az intézmény nyitdsa — zarasa, a biztositd berendezések
kezelése, a kulcsok kiadasa, az iskolaba érkezok tajékoztatasa.

Kotelessége tovabba, hogy a portan levo jegyzetfiizetbe rogzitse a rongalasokat, rendkiviili
eseményeket.

Az iskoléval jogviszonyban nem 4all6 személyek csak a portaszolgdlat engedélyével
Iéphetnek be az épiiletbe.

Az iskola helyiségét bérld személyek eldzetes szerz0déskotés utan johetnek be az épiiletbe.
A bérelt helyiségeket a portas nyitja ki és a foglalkozasok végeztével a portas zarja be.

A portaszolgélat a kiadott kulcsokrdl napi nyilvantartast vezet. A kulcs atvételét és
visszaadasat alairassal kell elismerni.

A belso ellenérzés rendje

2.1. Az intézményben folyd belsd ellendrzés szabalvai

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

— Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyeb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését.

— Segitse eld az intézményben folyd oktatd és neveld munka eredményességét,
hatékonysagat.

— Segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miitkodését.

— Az iskolavezetés szamdra megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltasson a
dolgozok munkavégzésérol.

— Téarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai
(pedagogiai) €s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megeldzze azt.

— Szolgaltasson megfeleld mennyiségli adatot €s tényt az intézmény mitkodésével
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

— az ellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

— az ellendérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot készitent,

— az ellenérzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,

— az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.
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A belso ellendrzést végzo dolgozod koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belso
szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfeleléen eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

az ellendrzéssel kapcsolatos dokumentumokat elkésziteni és azokat a
megbizonak hataridére atadni,

hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idoben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozd jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, ¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgoz6é munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesitent,
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozé feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.
Az ellendérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatni kell.
Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzdknek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo

figyelmét,
o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendrizni kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato

Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.

Elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat.

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet.

Ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat.

Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Feltigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozodjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat.
Ellendérzi az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket, a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok
betartasat, a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

Folyamatosan ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszerii munkavégzését,
munkafegyelmét.
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Igazgatohelyettesek
Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok oktato-neveld és iigyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:
— a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,
— apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,
— apedagdgusok adminisztracios munkajat,
— apedagdgusok oktatdo-neveld munkajanak modszereit és eredményességét,
— agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Munkakdzosség-vezetdk folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo
pedagogusok oktatdo-neveld munkajat, ennek soran kiilondsen:
— apedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket,
— apedagdgusok altal megtartott drakat,
— az oktato és nevel6 munka eredményességét (tantargyi mérésekkel).
Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az egyes
tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv
hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
A Dbels6é ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

2.2. Az oktatdi munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai (oktatd €s neveld) munka belso ellendrzésének feladatai:

— Biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, a helyi tanterv valamint az iskola pedagogiai
programja szerint eldirt) miikodését.

— Segitse elé az intézményben folyd oktatd és neveld munka eredményességét,
hatékonysagat.

— Az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzéseérol.

— Szolgaltasson megfeleldé mennyiségli adatot €és tényt az intézmény oktatd és
neveld munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az oktat6 és neveld munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

— igazgato,

— igazgatohelyettesek,

— munkak6zosség-vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellendrzési szempontok az oktato-neveld munka belsd ellendrzése soran:
— apedagogusok munkafegyelme,
— atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
— az oktaté-neveld munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
— atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
— atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
— az oktatd és neveld munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
o az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezeés,
o atanitasi ora felépitése és szervezése,
o a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
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o a tanulék munk4ja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi Ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkak6zdsség javaslata alapjan az iskola igazgatdsaga hatarozza meg.)
— a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

3. Az intézmény szervezeti felépitése, a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

3.1. Az iskola szervezeti felépitése

Az iskola igazgatoja

Az iskola vezetdje felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, takarékos
gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kivéve a kinevezés és a
munkaviszony megsziintetése), felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
képviseli az intézményt, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatosan minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belso ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld €s oktatd munka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- ¢és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkdrét esetenként helyetteseire, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Az intézményvezetd megbizott magasabb vezeto.

Az igazgat6 feladat- és hatask6rébdl leadott feladat- és hataskorok:
Az éltalanos igazgatohelyettesnek:
o A kozismereti oktatok helyettesitések beosztasa
e Tanulmanyi versenyek szervezése
e Az SNI-s és a BTMN-es tanuldkkal kapcsolatos adminisztracié iranyitasa
e A tanuldok testneveléssel (gyogytestneveléssel, felméréssel) kapcsolatos
adminisztracidjanak iranyitasa
¢ Intézményi rendezvények szervezése esetén az iskola képviselete
A szakmai igazgatohelyettesnek
e A szakmai oktatok helyettesitések beosztasa
e A szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa
e A szakmai képzésekhez sziikséges anyagfelhasznalasok engedélyezése
e A munkavédelem iranyitasa
Gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettesnek:
e A szakmai gyakorlati oktatds iranyitdsa, kapcsolattartas a kiilsé gyakorlati
képzohelyekkel
e Szakmai anyagok, eszk6z0k beszerzése
o Osszefiiggd szakmai gyakorlat szervezése
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Az iskola igazgatdsaga

Az iskola igazgatosdgat az igazgatd (tagintézmény-vezetd), valamint kozvetlen
munkatarsai (helyettesek) alkotjak.

A helyetteseket a fOigazgaté nevezi ki az igazgatd javaslatara, aki a helyettesek
személyére vonatkozdan kikéri a tantestiilet véleményét. Az igazgatohelyettesek
megbizott magasabb vezetok.

Az igazgatOhelyettesek munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatohelyettesek feladat- €s hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatd rendszeresen (hetente egyszer) tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az igazgatosag megbesz¢léseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetdsége
Az iskola vezetdségének tagjai:

— 1igazgat6, igazgatohelyettesek,

— szakmai munkakozdsségek vezetoi,

— aképzési tanacs elnoke.
Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége félévenként egy-két
alkalommal tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszElésrol sziikség esetén
emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti el és vezeti.
Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

igazgatd

altaldnos | szakmai igazgatohelyettes, ) s -
. . 3 . . rendszergazda kényvtar
igazgatohelyettes gyakorlati oktatdsért felelos
igazgatohelyettes
magyar-torténelem osztalyfénoki el belsd . Blathy Otto
; els6 ellendrzés A i Di4
munkakézosség munkakézosség EeHRe Kozépiskolai Didk
Sport Club
idegen nyelv§ didkénkorményzat elektrotech_nik& gaz_ci@égi Karbantasts
munkak6zosség elektronika ligyintézok
‘ munkakézosség
| |
matematika-fizika e informatika iskolatitkar, .
N ifjisagvédelem RN o N 5 portasok
munkakozésség munkak6zésség tigyviteli dolgozo
| I
munkavédelem i
‘ iskolaopvos; takaritok
‘ védoné
‘ stadid
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3.2. A vezetdk kozotti feladatmegosztis

Az igazgaté munkakori feladatai

Az iskolaigazgatd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a vezetdi
munkakdroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

Altalanos vezetési feladatok

Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez.

A Szervezeti és Mitkédesi Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Elkésziti - a szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezéseként - az intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol.

Gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélatarol, kiegészitésérol, jovahagyasarol.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol, elfogadasarol.

Gondoskodik a hazirend jovahagyasarol.

Adatnyilvantartas, -kezelés

A meghatdrozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Biztositja az SZMSZ, a hazirend, ¢s a pedagogiai program nyilvanossagra hozatalat.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

Gyakorolja a féigazgaté altal atadott munkaltatdi jogokat.

Az intézmény kozoktatdsi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Iranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagogiai program
Osszeallitasarol.

A pedagbgiai programot - elfogadas céljabol - atadja az oktatoi testiiletnek.

Gondoskodik a pedagdgiai program jovahagyasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében, tovabba a munkaterv keretében
meghatarozza a tanév helyi rendjét.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziiloi szervezet, a tanuldkat érintd programok
vonatkozasdban a didkonkormanyzat, a gyakorlati képzés szervezdjének véleményét.
Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

Vezeti az oktatdi testiiletet.

Eldkésziti az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktaté munkat.

Az iskolai oktatds megszervezése

Iranyitja az iskoldban folyd nevel6-oktatd munkat az intézmény pedagdgiai programja
alapjan.

Dantési, egyiittmiikodési feladatok

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkdnkormanyzattal, sziil6i
szervezetekkel, kozalkalmazotti tandccsal.

Egyéb feladatok:

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezésérol.
Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

Iranyitja a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
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Gondoskodik a tanul¢ felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld fejlodésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos feladatok elvégzésérol.

A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Az intézmény koltségvetéséhez kapcsolddo vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

A Miskolci SZC koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miilkodéséhez sziikséges
targyi és személyi feltételeket.

Az iskolaigazgat6 felelds a takarékos gazdalkodasért.

Gazdalkodastervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

Részt vesz az intézmény gazdalkodasi koncepcidjanak dsszeallitasdban.

Gondoskodik a fenntart6 altal kért gazdalkodassal kapcsolatos informaciok tovabbitasarol.
Szakképzéssel kapcsolatos feladatok

Az intézmény elhelyezkedése az oktatasi strukturaban

Feladata, hogy a szakok, a szakmastrukturak kialakitasanal vegye figyelembe az altalanos
szakember igényeket, valamint a fenntart6 elvarasait.

Szakképzés feltételeinek megteremtése

Gondoskodik az intézményen beliil, illetve kiviil a szakképzés személyi, targyi, szakmai
kovetelményeinek biztositdsarol.

Gondoskodik az intézményen kiviili szakképzéshez kapcsolodo szerzédések megkotésérol,
rendszeres feliilvizsgalatarol.

Altalanos igazgatéhelyettes munkakori feladatai

Vezetési feladatok

Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

Az intézmény szakmai alapdokumentuméban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Ko6zremiikodik az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Adat nyilvantartas, -kezelés

Részt vesz az adatok nyilvantartasdban, kezelésében.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Koézremiikodik a Pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

Az iskolaigazgatot akadalyoztatdsa esetén — az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozo
tigyek kivételével - az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Pedagogiai, szakmai, ligyviteli feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitadsaban.

Kikéri a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet véleményét.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Részt vesz a tanév rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet véleményét.
Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

A vezetok kozotti munkamegosztasnak megfelelden irdnyitja a koOzismereti
munkako6zdsségek munkdjat, részt vesz azok megbeszélésein.
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Ellenérzi a szakkori foglalkozésokat, a korrepetalasokat, illetve ezen tanoéran kiviili
foglalkozasok adminisztraciojat, a foglalkozasi naplok vezetését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tantargyi eszkozok haszndlatat, javaslatot tesz 1j
vasarlasokra, beszerzésekre.

A kozismereti ordkat rendszeresen latogatja. Tapasztalatait, észrevételeit Oralatogatési
napldjaban rogziti, az illetékes pedagdgussal megbeszéli. Errdl sziikség szerint tajékoztatja
az igazgatot. Az éves tapasztalatok Osszegzéseként az év végi értekezlet anyagdhoz irasos
jelentést ad.

Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 oktatokat!

A szakmai igazgatohelyettessel elkésziti a tantargyfelosztast, majd elkésziti, vagy
elkészitteti az orarendet, a tanterembeosztast, az oktatok ligyeleti rendjét. A tantargyfelosztas
készitésekor koordinalja a munkakozdsségi javaslatokat, véleményeket, gondolva az
esetleges kiilso oraadok sziikségességére is.

A tanitas zavartalan biztositasa érdekében gondoskodik a hidnyzo kozismereti oktatok
helyettesitésérdl, azt a hirdetotablan és az elektronikus naploban is dokumentalja.

Az igazgatoval megosztva latogatja, ill. ellendrzi a sziildi értekezleteket, tomegsport-
foglalkozasokat, a rendkiviili targyak orait, a szakkoroket, korrepetalasokat.

Elkésziti a kiillonbozd, tanév kozbeni (év eleji és év végi) jelentéseket, statisztikakat.
Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a kdzismereti munkakozosségek tanmeneteit.

Az igazgatoval egyiitt figyelemmel kiséri a megyei €s orszagos pedagogiai €s szaktargyi
tovabbképzéseket, tandcskozasokat; felhivja erre a tantestiilet figyelmét, 0sztondzve az
azokon valo részvételre. Nyilvantartja a pedagogusok kételezd 120 6ras tovabbképzését.
Segiti, koordinalja és ellendrzi a kozismereti hazi versenyeken a munkakozdsségek
munkajat, szervezi a megyei versenyek és az OKTV iskolai fordulait.

Az igazgatoval vald munkamegosztas szerint ellendrzi az oktatoi testiilet szakmai munkajat,
munkafegyelmét, a tantervek és tanmenetek szerint elérehaladast, az egységes szaktargyi
kovetelményrendszer betartasat.

Kozremiikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Segiti a 12.-es osztalyfonokoket a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos munkaban.
Szervezi a kiilonb6z6 tanulmanyok alatti €s tanulméanyokat lezard vizsgakat, igymint:
javitovizsgat, osztalyozd vizsgat, irasbeli és szobeli érettségi vizsgat, kiilonbozeti vizsgat
(kozismereti targybol), s felelds a vizsgakkal kapcsolatos mindennemii adminisztracioért.
Elkésziti az irasbeli vizsgdk feliigyeleti rendjét.

Esetleges mulasztasok esetén kezdeményezi az érintettek fegyelmi feleldsségre vonasat.
Elkésziti az iskola pedagogusainak szabadsagolasi tervét, a szabadsadgokat nyilvantartja.
Felveszi a kapcsolatot a Nevelési Tanacsado Intézettel. Vizsgalatot kér a sajatos nevelési
igényl tanuloknal (dyslexids, dysgrafias, stb).

Gazdasagi, pénziigyi feladatok

Gondoskodik az oktatok adminisztracios munkdjanak iranyitasarol, ellenérzésérdl —
osztalynaplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok, ellendrzok vezetésén keresztiil.

Felel6s a talorak elszamoléaséaért.

Mindig idében megrendeli az iskolai dokumentumokat /naplo, ellendrzékonyv, érettségi
bizonyitvany, didkigazolvany stb./, gondoskodik az egységes kitoltésiikrol.

Ellendérzi a teriiletéhez tartozo szertarak leltarozéasi anyagait, hidnyossagok tapasztaldsa
esetén feleldsségre vonast kezdeményez.

Az intézmény iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen ellenérzi az
iratkezeléssel megbizott munk4jat.
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Az iskola gazdasagi dolgozdjaval, a miiszaki dolgozoval és a miiszaki igazgatdhelyettessel
rendszeresen ellendrzi az iskola belsd rend;jét, a tantermek, mellékhelyiségek allapotat, és a
hianyossagokrol, észrevételeirdl beszamol az iskola igazgatdjanak.

Elvégzi a belsé ellenérzé munkabdl raharulo feladatokat.

Egyéb feladatok

Segiti ¢és ellendrzi a pedagéogus munkakorben dolgozok munkakori kotelességeinek
teljesitését.

Kozremikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezésében.

Figyeli a kiilonb6zo palyazati lehetdségeket, maga is részt vesz a palyazatirasban, ill.
mozgositja az iskola dolgozdit is.

A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitja.
Heti munkaideje 40 ora, amelybdl a heti tanorainak szdma a jogszabalyban megallapitottak
szerinti, a tobbi 1d6t igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.

Vezetd beosztasti munkatarsként segiti és tamogatja az igazgaté munkdjat az itt meg nem
hatarozott aktudlis feladatok megvalositasaban és ellen6rzésében.

A szakmai igazgatohelyettes munkakori feladatai

Vezetési feladatok

Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

Az intézmény szakmai alapdokumentumdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.

Adatnyilvantartas, -kezelés

Részt vesz az adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

Az igazgatd és az altalanos igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitését a szakmai igazgatdhelyettes latja el.

Szakmai, pedagégiai feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagodgiai program sszeallitasdban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Részt vesz a tanév rendjének meghatarozasaban.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

Tamogatja az igazgatét a szakképzés orszdgos, teriileti, és helyi helyzetének,
koriilményeinek megismerésében, varhato irdnyainak meghatarozasaban. Javaslatot tesz 11
szakok, szakképesitések inditasara.

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat.

Segiti az oktatoi testiilet vezetését. Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd
oktatokat.

Szervezi ¢és iranyitja a szakmai munkakozdsségek munkajat, mindsiti évkozi és év végi
teljesitménytiket.

Figyelemmel kiséri a szaktantermek, laboratoriumok, tanmihelyek helyiségeinek ¢és
berendezéseinek szakmai szinvonalat, irdnyitja azok fejlesztését és korszertisitését.
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A szakmai munkakozosségek bevonasaval elokésziti és az igazgatonak jovahagyasra
javasolja teriilete tantargyfelosztasat.

Ellendrzi €és jovahagyja a szakmai elméleti és gyakorlati tanmeneteket, a miiszaki jellegi
szakkorok munkaterveit.

Elkésziti a szakmai tantargyi programokat, véleményezi a szakmai munkakdzdsségi
munkaterveket, az igazgatdi jovdhagyas utan segiti €és ellendrzi azok maradéktalan
megvaldsitasat. Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.
Megszervezi a hazi szakmai tanulmanyi versenyeket, ellendrzi az eldokészitdé munkat, és
iranyitja az OSZTV, SZKTV, ASZEV-re val6 felkésziilést.

Rendszeresen latogatja a szakmai elméleti oOrdkat ¢és gyakorlati foglalkozasokat.
Tapasztalatait, észrevételeit oralatogatasi napldjaban rogziti, az érdekeltekkel megbeszéli.
Errdl sziikség szerint tdjékoztatja az igazgatot.

Kozremiikodik a szakmai vizsgadk, kiillonbozeti vizsgdk (szakmai tantargyakbol)
megszervezésében, lebonyolitdsdban, dokumentéalasaban.

Figyelemmel kiséri a kiilonbozé tovabbképzési lehetdségeket, szakmai tanacsadasokat,
lehetdség szerint gondoskodva az ezeken vald részvételrdl.

Javaslatot tesz az igazgatonak az oktatoi testiilet tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére,
tovabbtanulasukra. Esetleges mulasztdsok esetén fegyelmi felel6sségre vonast
kezdeményez.

Gazdasagi, pénziigyi, adminisztraciés feladatok

Ellenérzi a miihelyek, szaktantermek, laboratériumok leltarait, felelés ezeknek a
leltdrozdsoknak a megszervezéséért.

Ellendrzi €s irdnyitja az anyagbeszerzéssel kapcsolatos tevékenységet, 0sszehangolja az
anyagfelhasznalast, irdnyitja, szervezi az eszkozellatasokat.

A gazdasagi dolgozéval és az altalanos igazgatOhelyettessel, a bejarasokon szerzett
tapasztalatok alapjan gondoskodik a hidnyossagok potlasarol, az elvégzendd karbantartési,
javitasi munkdk elvégzésérol.

Elvégzi az iskola belsd ellenérzé munkajabol raharulo feladatokat.

Egyéb feladatok

Aktivan részt vesz a palyazatok figyelésében, irasdban. Bevonja kollégait is ezekbe a
munkakba.

A munkajahoz sziikséges ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett
tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.

Heti munkaideje 40 o6ra, amelybdl heti tanordinak szama a jogszabalyban megallapitottak
szerinti, a tobbi 1d6t igazgatdhelyettesi teenddk ellatasara forditja.

Vezetd beosztasi munkatarsként segiti és timogatja az igazgatd munkdjat az itt meg nem
hatarozott aktualis feladatok megvaldsitasaban ¢€s ellendrzésében.

A gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettes munkakori feladatai

A szakmai munkakozosségek bevondsaval elOkésziti €s az igazgatonak jovahagyasra
javasolja teriilete tantargyfelosztasat.

Figyelemmel kiséri a szaktantermek, laboratoriumok, tanmihelyek helyiségeinek ¢és
berendezéseinek szakmai szinvonalat, irdnyitja azok fejlesztését és korszertlisitését.
Ellendrzi €és jovahagyja a szakmai gyakorlati tanmeneteket, a miiszaki jellegli szakkorok
munkaterveit.

Ellendrzi €s irdnyitja az anyagbeszerzéssel kapcsolatos tevékenységet, 0sszehangolja az
anyagfelhasznalast, iranyitja, szervezi az eszkozellatasokat.

Kozremiikodik a szakmai vizsgak, kiilonbozeti vizsgak (Szakmai tantargyakbol)
megszervezésében, lebonyolitdsaban, dokumentéalasaban.
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Szervezi, ellendrzi a tanulok 6sszefiiggd szakmai gyakorlatat. Folyamatosan kapcsolatot tart
a kiilsé szakmai gyakorlati helyszinekkel, az iskolat tamogatdé cégekkel. Feladata a
szakképzés fejlesztése érdekében minél tobb céggel egyiittmiikodést kialakitani.

Ellenérzi a mihelyek, szaktantermek, laboratoriumok leltarait, felelds ezeknek a
leltarozasoknak a megszervezéséért. Gondoskodik a gyakorlati foglalkozdsok
munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasainak, szabalyainak betartasarol kapcsolatot tart az
intézmény munka- és tiizvédelmi megbizottjaval

A beiskolazasi tevékenységben aktivan részt vesz, szakmai bemutatokat, palyavalasztasi
bemutatokat szervez.

Aktivan részt vesz a palyazatok figyelésében, irasaban. Bevonja kollégait is ezekbe a
munkakba.

A munkdjahoz sziikséges ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett
tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

Heti munkaideje 40 ora, amelybdl heti tandrainak szama a jogszabalyban megallapitottak
szerinti, a tobbi 1d6t a gyakorlati oktatasvezetdi teenddk ellatasara forditja.

Vezetd beosztasti munkatarsként segiti és tamogatja az igazgaté munkdjat az itt meg nem
hatarozott aktudlis feladatok megvalositasaban és ellendrzésében.

3.3. Az igazgatd vagy az igazgatOhelvyettesek akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 és az altalanos igazgatohelyettes egymast kdlcsondsen helyettesiti, az igazgatd
¢s az altalanos igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes végzi
a helyettesitést. A szakmai igazgatOhelyettes ¢és a gyakorlati oktatasért felelds
igazgatohelyettes egymast kdlcsondsen helyettesitik.

Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési ¢és egyéb jogait részben vagy egészben 4truhazhatja az
igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.4. A vezet6k kozotti kapcesolattartas rendje

A vezet6k feladataikat minden hét elején vezetdi értekezleten egyeztetik. A vezetdi
értekezleten részt vesznek az igazgatod €s az igazgatdhelyettesek. A kibdvitett vezetdi
értekezleten részt vesznek a munkak6zosség vezetok is.

3.5. A kiadményozas rendje

Az intézményvezetd kiadmanyozdsi jogosultsagat a Miskolci Szakképzési Centrum
szabalyzatai tartalmazzak. A kiadvanyozasi jog magéaban foglalja az intézkedést, a dontést
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadvanyozott irat tartalmaért és alakisagaért
a kiadvanyozo felelés. Atruhazott kiadvanyozasi jog tovabb nem ruhézhato.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt (hivatalos iratot) csak hitelesen lehet
tovabbitani. Akkor hiteles a kiadmany, ha

a kiadmanyoz¢ sajat keziileg irta ala,

feltiintette a beosztasat,

az alairas mellett szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata,

az iratot iktatoszammal lattak el.

A kiadmanyozas €s az iratkezelés részletes szabdlyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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3.6. Az intézményi képviselet szabalyai

A sajtoval valo kapcsolattartasra a centrum foigazgatdja és a kancellar jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatdra atruhazhatja.

A szakképz6 intézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd és a kancellar képviseli. Az
igazgato eseti megbizas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé iigyekben az intézményvezetd jogosult.
Akadalyoztatdsa esetén az intézmény képviseletét a jelen SzMSz-ben, az igazgato
helyettesitésére vonatkozoan leirtak szerint 1atjak el a munkatarsai.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd minden ligyben, az igazgatohelyettesek a vizsgairatok hitelesitését kivéve minden
iigyben, az osztalyfonok és az érettségi, illetve szakmai vizsga jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo
beirasakor.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. A
nyilvantartds vezetéséért az iskolatitkdr felelés. Az atvevok személyesen feleldsek a
bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartisarol,
cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az iskolatitkar gondoskodik.

Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje és formai

4.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzosség
tagjainak érdekeit, az iskolakdz0sség jogositvanyait az e fejezetben felsorolt kozosségek
érvényesithetik az ismertetett modokon.

4.2 Az iskolai alkalmazottak kdzossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége a Miskolei SZC Blathy Otté Villamosipari
Technikumban alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbol all.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a szakképzésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek)
szabalyozzak.

4.3 Az oktatok kozosségei

4.3.1 Oktatoi testiilet

Az oktatodi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Az oktat6i testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont:

e a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

e a szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzatdnak és hazirendjének
elfogadasarol, (A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat és
hazirendjét, tovabba azok modositasat az oktatoi testiilet a foigazgato és a kancellar
egyetértésével fogadja el)

e aszakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a szakképz6é intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
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e atovabbképzési program elfogadasarol,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,

e az oktatoi testiilet a tanév els6 oktatoi értekezletén dont arrdl, hogy tagjai kozil kiket
delegal a képzési tanacsba (2 10).

Az oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:
e aszakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atantargyfelosztas elfogadasa elott,
e az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,
e azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt.

4.3.2. Az oktatdi testiilet értekezletei

A tanév sordn az oktatoi testlilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben
meghatarozottak szerint:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,

tajekoztatd €s munkaértekezletek,

nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezleteket kell 6sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak
legalabb 25%-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt
indokoltnak tartja.

e Az oktatoi testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a jelen van az
értekezleten.

e Az oktatoi testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SzMSz
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

e Az oktatdi testiilet személyi kérdésekben €s minden olyan kérdésben, melyben a
tobbség kéri, titkos szavazassal is donthet.

e Az oktatoi testiilet értekezleteirdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

e Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak az oktatdi testiilet egy része vesz részt az adott
értekezleten (ilyen értekezlet lehet pl. az egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,
vagy a munkakdzosségek értekezletei, stb.).

4.3.3 Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazéasa
Az oktatdi testiilet
e az intézmény szakmai programjanak,
e az intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak,
e az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak,
e ahdazirend elfogadasanak és modositasanak, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasanak kivételével, a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére
vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idore - bizottsdgot hozhat l1étre.
A feladatok atruhazasa sordn az aladbbiak szerint kell eljarni:
e Az oktatdi testiilet az oktatoi testiileti értekezleten megvalasztja azt a személyt,
személyeket vagy bizottsagot, akinek a feladatkorébdl at kivan adni.
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A megvalasztasra keriil személyre, személyekre az oktatdi testiilet barmelyik tagja
— az igazgato is — javaslatot tehet.

A szavazas el6tt a jeloltnek nyilatkoznia kell, hogy a megbizast elfogadja-e.

Az oktatdi testiilet meghatarozza azt a hataridét is, amelyre a jeloltnek el kell
készitenie a beszamolojat.

A feladat elvégzését kovetben elkészitett beszamolot az oktatoi testiilet el6tt
ismertetni kell.

Az oktatoéi testiilet tagjai kérdéseket tehetnek fel a megbizottnak, megbizottaknak,
véleményt alkothatnak, majd ezt kovetden sziikséges, hogy a beszdmolot
elfogadjak, amely a feladat elvégzését igazolja.

Az atadassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot egy iktatdszam alatt az iskola
irattaraba kell elhelyezni.

4.4 A szakmai munkakozisségek egvyittmiukodése, részvételik az oktatok munkéjanak

segitésében

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

Osztalyfonoki munkakozosség: tagjai: az iskola valamennyi osztalyfénoke

A matematika-fizika munkak6zosség: tagjai a matematika, fizika tantargyakat tanito
pedagdgusok.

Magyar-torténelem munkak6zosség: tagjai a magyar nyelv €s irodalom, torténelem,
etika és miivészetek tantargyakat tanit6 pedagdgusok.

Idegen nyelvi munkakozosség: tagjai az idegen nyelveket oktatd pedagdgusok.
Elektrotechnika-elektronika munkakozosség: tagjai az elektrotechnika-elektronika
szakteriilethez tartoz6 elméleti és gyakorlati tantargyakat tanitd pedagdgusok.
Informatika munkakozosség: tagjai az informatika szakteriilethez tartozo
tantargyakat oktatd pedagogusok.

A szakmai munkakdozosségek feladatai:

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidadramlas biztositasa a
vezetés €s az oktatok, illetve a munkakozosség tagjai kozott.

A munkakozosség-vezetd Osszedllitta a munkak6zosség munkatervét, irasos
beszamolot készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkdjarol az igazgatonak.

A munkakozosségek részt vesznek az intézmény oktatoinak belso értékelésében.
Pedagdgiai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat (részt vesznek ezen
tevékenységek iranyitasdban és ellendrzésében).

Kiemelt feladatuk a palyakezd6 pedagdgusok munkdajanak segitése.

Részt vesznek az iskolai nevel6-oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisitésében).

Torekednek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara, folyamatosan felmérik
a tanulok ismeretszintjét, értékelik azt.

Pélyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek, irnak ki €s bonyolitanak le.
Osszedllitjak az érettségi- és a képesitd vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgik
eredményeit.

Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkdjat.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikdés formai
A szakmai munkako6zdsségeknek kiilonosen a kovetkezd teriileteken kell egytittmiikddniiik:
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e a tanuldk kulcskompetencidinak fejlesztése — az egyes tantargyak lehetdségeinek
feltarasaval €s a feladatok, moédszerek egyeztetésével,

e a moddszertani kultura fejlesztése — k6zos belsd tovabbképzések €s bemutatd orak
szervezése,

e a gyakornokok, a palyakezdd és a gyesrdl visszatérd pedagdégusok munkdjanak

segitese,

szabadidds programok szervezése,

az egészségfejlesztési és kornyezetnevelési programok megvalositsa,

gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység,

hatranyos helyzeti tanulok felzarkdztatasa,

SNI-s tanulok fejlesztése,

iskolai palyazatok kidolgozésa és megvaldsitasa,
e Dbeiskolazasi tevékenység.

A szakmai munkakdzdsségek munkatervilkben meghatarozottak szerint évente legalabb

egyszer szakmai tapasztalatcserét, bels6 tovabbképzést tartanak.

4.5 A szulok kozosségel, a szilok tajékoztatasanak formai

A tanév elso sziildi értekezletén a térvényes képviseldk osztalyonként 1-1 {6t delegalnak a
képzési tanacs sziil6i képviseldit valasztd értekezletre, ahol maguk koziil egyszerl
tobbséggel 2 fét valasztanak az intézmény képzési tanacsaba.

A szilok tdjékoztatdsdnak forméi

Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az intézmény tanévenként legalabb
harom sziiléi értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé probléméak megoldasa céljabol az
1gazgato, az igazgato-helyettes, vagy az osztalyfonok rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Fogadoorak

Az intézmény valamennyi oktatoja tanévenként egy alkalommal tart fogadoorat. Eldzetes
bejelentkezés alapjan egyéb idOpontban is lehetdség van az oktatokkal torténd
konzultacidra.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az osztalyfénokok tanévenként két alkalommal irdsban értesitik a tanulok sziileit
gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, mulasztasairol.

A KRETA rendszeren keresztiil az intézmény tijékoztatja a sziildket a tanulok
elomenetelérdl, mulasztasairol, illetve az lizeneteken keresztiil az aktualis informaciokrol is
Az elektronikus naplohoz val6 hozzaférés szabalyait a Hazirend tartalmazza.

4.6 A tanuldk kozosségei

4.6.1 Az osztalykozdsségek

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €lén —mint pedagogusvezetd —az osztalyfonok all. Az osztaly
az osztalyk6zosség tagjaibol osztalytitkart, esetenként egyéb tisztségviseloket valaszt.

4.6.2 A didkkdrok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Az iskolai
diakkoroket az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A didkkorok tagjaik koziil — igény esetén — egy-egy képviselot valaszthatnak az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségébe.

21



NSzFH/mszc-blathy/000008- MM TR REAAITI

Miskolci SZC Blathy Otto Villamosipari Technikum — Szervezeti és miikodési szabalyzat

4.6.3 Az iskolai didkdonkorméanyzat
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e aszakképzo intézményi sportkor mikodési rendjének megallapitdsahoz,
e azegyéb foglalkozéas formainak meghatarozasahoz,
e akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz,
e ahazirend elfogadasahoz,
e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal.

Lehetové kell tenni,
e hogy a didkdnkorményzat képviseldje részt vegyen a tanulobaleset kivizsgalasaban,
e hogy a fegyelmi eljarasban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson. A
fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évd
képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A diakoénkormanyzat feladata tovabba:
e a Diakonkormanyzat minden tanév elsd didkonkormanyzati iilésén egyszerd
sz6tobbséggel dont a képzési tanacs tanulodi képviseldirdl (2 £6),
e atanulok beilleszkedésének eldsegitése;
e a tanuldi jogok és kotelességek gyakorldsanak biztositdsa, a megvalosulas
figyelemmel kisérése;
e az iskola kulturdlis- és sport €letében vald részvétel (rendezvények, tinnepélyek,
megemlékezések);
e a mindennapi tarsas €rintkezéssel kapcsolatos értékek, kulturalt viselkedési formak
kialakitasa;
e aziskolai hagyomanyok apolasa, hagyomanyteremto tevékenység.
Didkkozgytilés
A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak €s tajékoztatdsanak legfontosabb foruma a
didkkozgytilés, amelyet tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.
A didkkozgylilés 0sszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkkozgyiilés — az iskolai vagy kollégiumi didkonkormanyzat dontése alapjan —
kildottgytilésként is megszervezhetd. Megtartdsanak idejét a tanév munkatervében
rogziteni kell.
Az ¢évi rendes didkkozgylilésen a didkonkormanyzat €s az iskolavezetés képviseldje
beszamol az el6z6 diakkozgytilés ota eltelt idoszak munkajarol, kiemelten foglalkozik a
tanuloi jogok érvényesiilésével.
A didkkozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez.
A vezetOkre, oktatokra, az iskolara, a kollégiumra és a tanuldkra vonatkozo
véleménynyilvanitas szervezett formaban a diakkozgytilés keretében lehetséges.
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4.6.4 A didkdnkorményzat és a didkképviseldk, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartds formaja és rendje

Az iskolai didkdnkormanyzatot munkajaban a nevelési igazgatohelyettes segiti.

Az iskolai diakkozgytlést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
iskola igazgatdjanak tdjékoztatnia kell a tanuldkat az iskolai élet egészérdl, az aktualis
problémakrol és eredményekrdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.
A didkkozgylilés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje is kezdeményezheti, az
Osszehivasaért az igazgatd a felelds.

4.6.5 A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa

Az iskolai didkonkormanyzat az igazgatoval vagy a nevelési igazgatohelyettessel vald
egyeztetést kdvetden téritésmentesen hasznéalhatjak feladataik megvalositasahoz, az iskolai
rendezvények, vagy a didkok Ontevékeny csoportjai altal szervezett rendezvények
lebonyolitasdhoz az iskola létesitményeit. Az esetlegesen okozott karért kartéritési
felelosséggel tartoznak.

4.6.6 Az iskolai sportkor, a kapesolattartds formai

Iskolankban a Blathy Ott6 Kozépiskolai Didk Sport Club-bal tortént megallapodas alapjan
miikddnek a sport szakosztalyok a tanuldok igényeit figyelembe véve és a személyi és targyi
feltételeinket alapul véve.

Az iskolavezetés €s a sportkor vezetése kozotti kapesolattartas

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez.
A didksportkor elndoke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az
eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz6l6
beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi
operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

Az iskolai sportkor az igazgatoval valo egyeztetést kovetden téritésmentesen haszndlhatja
feladatai megvalositdsdhoz, miikodéséhez, az iskolai rendezvények lebonyolitdsdhoz az
iskola 1étesitményeit. Az esetlegesen okozott karért kartéritési felelosséggel tartoznak.

A Blathy Otto Kozépiskolai Didk Sport Club miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az iskolai sportkdr az igazgatdval valo egyeztetést kovetden téritésmentesen hasznalhatjak
feladataik megvaldsitasdhoz, a sportkér miikodéséhez, az iskolai rendezvények, vagy a
diakok oOntevékeny csoportjai altal szervezett rendezvények lebonyolitasdhoz az iskola
létesitményeit. Az esetlegesen okozott karért kartéritési felelosséggel tartoznak.

Az iskolai sportkdr munkajat a nevelési igazgatohelyettes segiti.

4.7 Alapitvény

A Blathy Ott6 Alapitvany részt vesz a szakmai munkink tdmogatdsiban, a tanulok
jutalmazasaban, szakmai, kulturalis programok szervezésében ¢és lebonyolitasaban.

A kuratérium elndkével és tagjaival a kapcsolatot az iskola igazgatoja tartja.

Az alapitvany az igazgatoval valo egyeztetést kovetden téritésmentesen haszndlhatja
feladataik megvalositdsahoz, miikodéséhez, az iskolai rendezvények lebonyolitdsdhoz az
iskola létesitményeit. Az esetlegesen okozott karért kartéritési feleldsséggel tartoznak.
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4.8 Képzési tandcs, a vezetdk és a képzési tandcs kdzotti kapesolattartas
A 12/2020 (I1.7) Kormanyrendelet 324. § (1) alapjan a képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha
a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb
kettonek a képviseldi kezdeményezik.
A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktato
munka eredményességét.
A képzési tanacs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
szakképz6 intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.
A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét

e aszakképzd intézmény szakmai programjanak,
szervezeti és mikodési szabalyzatanak,
hazirendjének elfogadasa és modositasa elott,
az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének készitésénél és annak
modositasanal,

e az ¢éves munkaterv elkészitésénél.
A Kképzési tanacs dont azokban az {igyekben, amelyekben a Miskolci SZC Blathy Otto
Villamosipari Technikum Szervezeti és miikodési szabalyzata a dontési jogot a képzési
tandcsra atruhazta.
A képzési tanacs képviseldje részt vehet a tanuldbaleset kivizsgalasaban.
Az igazgatd munkdjat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értekeli.

A képzési tanacs tagjai:
e atechnikum tanuldinak térvényes képviseldi — 2 {6 (sziil6k keépviseldi),
e az iskola didkonkormanyzatanak tagjai — 2 6 (tanulok képviseldi),
e az oktatoi testiilet tagjai — 2 f6 (az oktatoi testiilet képviseldi).
A képzési tanacsot az elndk képviseli, akit a tagok maguk koziil valasztanak.
A képzési tanacs tagjainak és elnokének mandatuma egy évig, a kovetkez6é tanacs
megalakitasaig tart.

A képzési tanacs miikodése

A képzési tanacs a sajat miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl szotobbséggel dont.

A feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem akadalyozza az intézmény mikodéseét.

A fenntartd gondoskodik a képzési tandcs miikodési feltételeirdl.

A vezetOk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas a tandcs megbeszéléseire delegalt
iskolavezetdségi tag Gtjan torténik.

4.9 Egyéb foglalkozasok célja, formadi, idékeretei

Az intézmény — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint egyéb foglalkozasokat szervez.

Egyéb foglalkozas: a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, szakmai tartalmu foglalkozas,
amely a tanulok fejlédését szolgalja.

A foglalkozdsok tartasat a tanulok kozdssége, a sziilok, tovabba a szakmai
munkakozdsségek kezdeményezhetik az igazgatonal.
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Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezett, rendszeres nem tanorai foglalkozas. Az
iskola igazgatdja minden év marcius 30-ig elkésziti a valaszthato tantargyak és egyéb
foglalkozasok listajat, heti 6raszamat, tervezett tanitd oktatojat és jovahagyasra elkiildi a
fenntartonak.

Az engedélyek alapjan az iskola igazgatdja minden év 4prilis 15-ig elkésziti, majd
kozzéteszi a tajékoztatdt a valaszthatd tantargyakrol, a kozép-€s emelt szintli érettségi
felkészitésekrol, valamint az egyéb foglalkozasokrol.

A tanuld6 majus 20-ig irasban kozli valasztasat az iskolaval. A tanuldk és a sziilok
alairasukkal megerdsitik és tudomdsul veszik, hogy az értékelés, a mulasztés, tovabba a
magasabb évfolyamra 1€pés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kotelezd tanorai
foglalkozast. A tanul6 kotelessége, hogy részt vegyen a kotelezd és a valasztott, valamint
az egyéb foglalkozasokon.

A szakkorok, onképzokorok, diakkorok, sportkorok esetében a minimalis csoportlétszam 6
6. Inditasuk minden esetben eldzetes igazgatdi engedélyhez kotott.

Kiils6 kapcsolatok rendszere és formai

Iskolank rendszeres kapcsolatot tart fenn olyan intézményekkel és szervezetekkel, amelyek
a tanulok megfeleld ellatdsahoz, oktatdsdhoz és neveléséhez segitséget nyujtanak. A
szakképz6 intézményt a kiilsd kapcsolatokban alapvetden a foigazgatd és a kancellar
képviseli. Az igazgato feladatmegosztas és eseti megbizas szerint tart kapcsolatot a kiilsé
szervezetekkel. Az iskolai kapcsolattartasban kozremitkodnek az igazgatohelyettesek.

5.1 Az intézmény kiilsé kapcsolatai
Az intézmény kiilsé kapcsolatai az alabbi tertiletekre terjednek ki:
e atanulok egészségiigyi ellatasarol gondoskodod intézmények,
a gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetek,
pedagogiai szakmai szolgalat,
a gyermekjoléti szolgalat,
pedagdgiai szakszolgalat
csaladsegitd kozpont,
korményhivatal,
civil szervezetek
a gyakorlati képzést segitd, abban résztvevd gazdalkod6 szervezetek/ gazdasagi
kamara, lizemek, vallalkozok).

5.2 Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgélatokkal, csalad és gyermekjoléti szolgalattal,
egészségiigyi ellatast biztositd szolgalatokkal

A pedagdgiai szakszolgéalatokkal az éltalanos igazgatohelyettes és az intézmény fejlesztd
oktatdja tartja a kapcsolatot.

A pedagodgiai szakmai szolgalatokkal az illetékes gyamiigyi hatdsagokkal, gyermekjoléti-
és csaladsegitd szolgalatokkal az igazgatdé ¢€s az altalanos igazgatOhelyettes tartja a
kapcsolatot.

Az altalanos igazgatohelyettes szervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi szlirdvizsgalatat
egylittmiikddve az iskolaorvossal és a védondi szolgalattal.

A kapcsolattartas formai:
o személyes megbeszélés, egyeztetés,
kozos értekezletek, tovabbképzések,
modszertani bemutatok ¢és gyakorlatok,
rendezvények kozos szervezése, latogatasa,
hivatalos iigyintézés levélben, elektronikus levélben vagy telefonon.
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5.3 A dudlis képzdhelyekkel vald kapcsolattartas formadi és rendje

A gyakorlati képzést folytatd szervezetekkel az igazgato, a szakmai igazgatohelyettes és a
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes tartjak a kapcsolatot.
A tanulészerzodés megkdtése szempontjabol illetékes gazdasdgi kamardval az igazgato,
illetve a szakmai igazgatohelyettes tart kapcsolatot.
A tanulok gyakorlati képzését folytatd szervezetekkel rendszeres kapcsolatot tart a
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes, aki
e akiilsé képzdhelyeken 1évo tanulokrol névsort készit, és azt naprakészen vezeti (a
képzoéhely megnevezése, elérhetdség, kapcsolattartd, a gyakorlati képzésen 1évo
tanulok névsora);
e atanév soran legalabb négy alkalommal minden kiils6 képzé helyet felkeres;
e a gyakorlati foglalkozas mulasztasarol szo616 értesitést haladéktalanul tovabbitja az
¢érintett tanuld osztalyfondkének;
e legalabb havonta egyezteti a képzésben részt vevd tanuldk névsorat a kiilsé
képzohely kapcsolattartdjaval,
e ellenorzi a tanuldszerzodéseket,
o tijekoztatja a kiils6 képzd helyet a tanév helyi rendjérdl,
e a tanév végén — sziikség szerint — munkaértekezletet szervez az iskoldban a
gyakorlati képzohelyek képviseldinek részvételével.

Az igazgato és a szakmai igazgatOhelyettes az intézmény szakmai munkéjanak eldsegitése
céljabol kapcsolatot tart fenn, megbeszéléseket folytat, k6zds rendezvényeket bonyolit le a
gazdalkodo szervezetekkel.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskolank hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjadnak joga és kotelessége.
A hagyomanyok 4apolasaval, linnepélyek, megemlékezések rendjével, megszervezésével
kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyos iskolai iinnepélyek mellett az aldbb felsorolt rendezvények teszik
szinesebbé az iskolai éveket:

o Csacsiavato” az elsO osztalyosok iinnepélyes fogadésa, vetélkedése az el6z6 évben
nyertes 10. évfolyamos osztaly szervezésében az elso tanitasi hét végén,
szalagavat6 linnepség,
iskolabal,
karacsonyi hangverseny,

Blathy Napok a tavaszi sziinetet megel6z6 napokban, didkok és oktatok altal
szervezett vidam vetélkeddk, bemutatdk, rendezvények,

irodalmi eléadasok, hangversenyek, szinhaz- és mozilatogatasok,

témahetek, -napok szervezése,

Evfolyam estek - tehetséges tanulok bemutatkozasa tarsaik és sziileik szamara,
Blathy Kupa - osztalyok kozott szervezett sportvetélkeddk,

kirdndulasok szervezése osztaly és iskolai szinten,

e régi didkok osztalytalalkozoi.

Az lnnepélyek, megemlékezések és a kiillonbozd rendezvények idépontjat a tanév helyi
rendje és az éves munkaterv tartalmazza. Az idépontok alkalmazkodnak a tanév rendjérél
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sz616 rendeletben, illetve a munka- ¢s iinnepnapokat kijelold kormanyrendeletben
meghatarozottakhoz.

A jogszabalyi rendelkezések értelmében évente egy tanitas nélkiili munkanap programjara
a diakonkormanyzat tesz javaslatot. Ezt a nevel6testiilet beépiti az éves munkatervbe.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
vagy fenntartoja megallapodast kot az egészségiigyi szolgaltatas vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell:
e Az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon ¢€s idépontban),
o A tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
e fogaszat,
e Dbelgyogyaszati vizsgalatok,
e szemészet,
e atanuldk fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanulok orvosi alkalmassagi vizsgalatat,
e atanuloknak a védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente egy
alkalommal.

7.1 Az iskolaorvos és az iskolai védénd feladatai

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldé 26/1998. (IX.3.) NM
rendelet szerint végzi.

Az i1skolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét ¢és ellatasat (sziirGvizsgalatokat, valamint
egeészsegligyl alkalmassagi vizsgalatokat végez).

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

A veédénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststily, magassag, 14tas- és hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetteseivel.
Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

7.2 Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, illetve a védénd, valamint az iskolapszichologus az
osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges €letmodra nevelése érdekében felvilagositd
eldadasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos
hatésair6l (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztés, stb.) az életkoruknak megfeleld
modon tajékozodhassanak.

Az intézmény részletes egészségnevelési programjat a Szakmai Program tartalmazza.

7.3 A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok

Az ifjisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Az iskola munkéjat
ezen a teriileten szocidlis munkds segiti, az iskola kapcsolatot tart a fenntartd altal
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miukodtetett Gyermekjoléti  Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatésdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel kisérik az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi
ellendrzéstikre.

7.4 Az iskolai biifé iizemeltetésére vonatkozo eldirdsok

Az intézményben iizemeld biifé milkodtetésére a kancellar eldzetes engedélyével az
intézmény igazgatoja jogosult megallapodast kotni.

A biifé-szerz6dés megkdtéséhez be kell szerezni az iskola-egészségiigyi szolgalat szakért6i
véleményét. Az iskola-egészségiligyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az
arukinalat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozo ajanlasoknak.

A szakképz6 intézményben miikodd biifé nyitvatartasi rendjének a meghatarozasahoz az
igazgato beszerzi a képzési tanacs €s a didkonkorményzat véleményét.

7.5 A dohanyzassal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti teriiletrészt €és az iskola
parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmdra a dohanyzas és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Intézményi védo, 0vo eldirasok
8.1 Tanuldi balesetek jelentése, kivizsgaldsa

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A 8 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, be kell jelenteni a KIR feliileten, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt at kell adni a tanuldnak (kiskort esetén a sziilének). A
jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak is.

e A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

e A szakképzé intézménynek lehetdvé kell tenni a képzési tanacs és a
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

e Ha a tanulobaleset a dudlis képzohely, illetve pedagogiai szakszolgalat altal tartott
foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd
intézmény kotelessége.

e Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra
¢s az elvarhatd magatartasi formakra a tanuldk figyelmeztetése.

e Amennyiben a balesetet az intézmény nem oktatdoi munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsOsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is
azonnal meg kell tennie.
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8.2 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében, illetve baleset
esetén

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriadé terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében — kiilonos tekintettel a szakmai
gyakorlati képzés soran €s a szakmai elokészito ismeretek, az informatika targy oktatasakor
- oktatni kell a tanulék biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiikk és testi épségik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:
az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési trvonalakat, a
menekiilés rend;jét.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
e A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a Dbaleseti
veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrakat (testnevelés, fizika) tart6, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori
leirasuk vagy a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi szabalyzata tartalmazza.

8.3 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok elldtdsdban a tanuldbalesetet helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.
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A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivni, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd 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 intézkedéséket végre
kell hajtani.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanul6inak €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil, kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa,

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok: igazgatd és helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
Rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkod6 személyeket hangos dudaszoval értesiteni kell, valamint
haladéktalanul hozzéd kell latni a veszélyeztetett €piilet kilirités€éhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben talalhatod
,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat
vagy foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbél minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartod
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodé gyerekekre
is gondolnia kell.

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanuld a helyiségben.

e A tanulokat a tanterem elhagyéasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet/épliletrész kiiiritésével egyidejlileg — a felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynytijtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofalehdritd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozdjanak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl.
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl, az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja
kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza. A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal €s a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a
felel0s.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvényliek.

Fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras szabalyai

10.1 Az egveztetod eljards

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden tajékoztatast ad
a fegyelmi eljards varhatd6 menetérél, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

e A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataride;jét.

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
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A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljarast elutasithatja.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott 5
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras alkalmazasat
Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irdsban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyezteté 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.

Az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéruljon.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Az egyeztet eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megallapodasban  foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

10.2 A fegvyelmi eljaras

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacio
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl ¢és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.
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A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelStestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot
tehet. A bizottsadg elnokét a bizottsag valasztja meg a tagjai koziil.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljardsrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet at kell adni, el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak ¢és sziilgjének. A jegyzokonyv
tartalmazza a targyalds helyét, idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szé szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a bizottsdg elndke szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanuld vagy a sziil6 kéri.

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

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddek, akkor bizonyitasi
eljarast folytathat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat,
a tanuvallomasok, a szemle és a szakértdi vélemeény.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indoklast. A
hatérozat kihirdetés legfeljebb 8 napra elhalaszthatd, ha az ligy bonyolultsaga azt
indokolja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld6 nem kovetett el
kotelességszegést, a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,
a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el, a
kotelességszegés ténye nem bizonyithatd vagy nem bizonyithatd, hogy a
kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
az iigyben érintett feleknek.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 nyujthat be
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil.

A fellebbezést az ligy Osszes irataval egyiitt a fegyelmi jogkor gyakorloja tovabbitja
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz a beérkezéstdl szamitott 8 napon beliil.
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11. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok
kezelése
Az intézményben az {lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az igazgatd a felelds. Az ligyiratkezelést az
intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglalt eldirasai alapjan kell végezni.

11.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iskolai nyomtatvdnyok az oktatasért felelds miniszter, szakképesitést tanusitd
bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnottképzésért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval, a személyiségi-, adatvédelmi- és biztonsagi kovetelmények
megtartasaval elektronikusan is elkészithetok és tarolhatok.

Az intézmény altal kotelezéen hasznalt nyomtatvany lehet:
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott,
papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus uton eléallitott, az intézményben hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
e az intézmény nevét, cimét,

oktatasi azonosité szamat,

a megnyitas €s lezaras datumat,

az intézmény vezetdjének alairdsat

korpecsétjét.

Az elektronikus uton eldallitott, kitoltott nyomtatvanyokat nyomtatott formaban is eld kell
allitani:
e bizonyitvanyok,
torzslap,
osztalynapld — e-naplo bizonyitvany, illetve értesitd alapjaul szolgalo része,
vizsga-jegyzokonyvek,
osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
vizsgaszabalyzatokban meghatarozott nyomtatvanyok,
orarend,
tantargyfelosztas,
kozosségi szolgalati jelentkezési lap.

A kinyomtatott okiratokat az igazgato aldirasaval és az intézmény kdrpecsétjével hitelesiti.
Az intézmény valamennyi taniigyi okmanyat (nyomdai ton eldallitott és elektronikus iton
eldallitott) zarhato, tlizbiztos helyen (lemezszekrény, pancélszekrény) kell tarolni.

11.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Gton eloallitott irat.

Az ilyen iratot elektronikus alairassal kell ellatni és elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje:

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton Iétrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell
ellatni és elektronikusan kell tarolni.
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Az elektronikus dokumentumok tarolasa:

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan
tarolo rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megoérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgato biztositja.

Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a
sziikséges adathordozokat, az adathordozok biztonsagos -elhelyezéséhez sziikséges
pancélszekrényt.

Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritéjan egyértelmiien meg
kell jel6lni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités:

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggden
torténhet torléssel, az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az intézményi konyvtar az oktatodi tevékenységhez sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megdrzését €s hasznalatat, a konyv-¢és konyvtarhaszndlati ismeretek
oktatasat, valamint a tanuldk ingyenes tankonyvellatasat biztositod szervezeti egység.

Az iskolai konyvtarat konyvtaros tanar vezeti.

A konyvtar mikodését Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata (1. sz. melléklet)
tartalmazza.

A konyvtar szolgaltatasai:

e helyben olvasas,
tajékoztatasi, bibliografiai és adatszolgaltatas,
konyvtarhasznalati 6rdk tartdsa,
konyvtarhasznalatra épiilo tanorak tartasa,
dokumentumkodlcsonzés,
konyvtari rendezvények szervezése.

A konyvtarhasznalok kore:
A konyvtar tagja lehet az intézmény minden tanuloja, oktatoja és nem oktato alkalmazottja.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
e abeiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara,
e akonyvtarbol csak kdlcsonzés tjan lehet dokumentumot kivinni,
e akolcsonzés idotartama: altalaban 4 hét,
e hazi olvasmanyok, keresett dokumentumok esetén: 2 hét, (de az olvaso kérésére a
kolesonzési 1d6 még egy alkalommal meghosszabbithato),
e tartds haszndlatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzési ideje 1 tanév,
e dokumentumok a tanév utolsé hetéig kdlcsondzhetok.

A konyvtarhasznélat szabalyai

Kézikonyveket, folyoiratokat csak helyben valéd olvasasra, tanulméanyozasra lehet igénybe
venni. A dokumentumok helyben val6 tanulmanyozasat az olvasoterem biztositja.

Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad
¢és 6vni kell mindenféle rongalastol.
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Ha az olvas6 a dokumentumot elveszti vagy megrongdlja, az adott kiadasa mii egy masik,
kifogastalan 4llapotban 1évé példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia. Végsd
megoldasként az olvasé a mii mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

A konyvtarba kabatot, taskat, élelmiszert bevinni tilos.

Az olvasé az intézménnyel valé tanuloi, illetve alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése
elott koteles konyvtari tartozésat rendezni.

A konyvtar kozremiikodik az intézményi tankonyvellatds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

13. Munkakori leirasmintak
A munkakori leirasmintakat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

14. Zar6 rendelkezések
Az SZMSZ 2020. augusztus 31-én az oktatoi testiilet altali elfogadasaval 1ép hatélyba és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabdlyzat hatélyba
1épésével egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.
Az iskolavezetés sziikség esetén évenként feliilvizsgalja az iskolai SZMSZ-t.
Az SZMSZ feliilvizsgalata sziikséges jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézményi oktatoi testiilet,
didkonkormanyzat, képzési tanacs.
A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

S
Velen ano

igazgat6

Miskolc, 2020. augusztus 31.

(5 UL N

Ballané Czellath Natalia
a sziil6i szervezet képviseletében

\'\sk() lej
:q\\\amos,- %

Vay Dominika
jkonkormanyzat képviseletében
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

A Miskolci SZC Blathy Otté Villamosipari Technikum Koényvtaranak miikodését az
érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kdvetkezOk szerint szabalyozom:

1. Aziskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:
A konyvtar neve: Miskolci SZC Blathy Otté Villamosipari Technikum Konyvtara
A konyvtar cime, telefonszama: 3527 Miskole, Soltész Nagy Kalman u. 7.
46/342-502
A konyvtar jellege:  zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanul6i vehetik igénybe)
A konyvtar elhelyezése: az iskola foldszinti helyiségében miikodik, olvasoterembdl és
raktarbol all
A konyvtar hasznélata: ingyenes

2. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

e segitse el az oktato-neveld munkat (mint tevékenységet),

o A rendelkezésre all6 szakkdnyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositsa
az 1iskola szakmai (oktatdo-neveld6 munka) szinvonaldnak szinten tartasat,
fejlesztését,

e segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok)
altalanos miiveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszerisitett konyvtardllomany segitségével kozvetitse az 1j,
modern ismereteket.

3. Az iskolai konyvtar feladata
Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai
Az intézmény konyvtaranak {6 feladatai a kovetkezok:

e cldsegiti az iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzatanak ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat.

e biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatashoz és a tanuldshoz
sziikséges informéciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek,
folyoiratok, audiovizualis eszk6zok, stb.)

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre

bocsatja,
e rendszeres, folyamatos tajékoztatdst nyujt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

e kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallo konyvhasznalatanak felkészitésében,

e részt vesz, illetve kdzremiikodik az intézmény-oktatéasi, nevelési helyi tantervének
megfeleld- konyvtari tevékenységben (tanodra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivelddési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk
szervezése, segitség nyujtasa kiilonbféle konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok
biztositasa, stb.)
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A konyvtar szakmai feladatai
Az intézmény konyvtaranak a célja, illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében
az alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszerisiti
allomanyat az intézmény oktatoi, neveldkozosségei és mas iskolai konyvtar
hasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar dllomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az
éves munkatervben foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi,

a beszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat 5 napon beliil bevételezi és
leltarba veszi,

naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo6 konyvet,

a oktatoi kézipéldanyokrol, tankonyvekrdl, ttmutatokrol, gyorsan avuld kisebb
terjedelmi kéziratokrol Gn. brosstra - nyilvantartast vezet.

az elavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési
Szabalyzataval Gsszhangban 3 (évente, félévente, stb.) allomanybol kivonja, az
ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,

a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak
megfelel6 idoben és modon 3 évenként végzi,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak jellegének figyelembevételével
végzi:

e kézi konyvtar (olvasdtermi kdnyvtar),

e segédkonyvtar, melyek oktatok, iskolai dolgozok részére kikdlcsonzott
konyvekbdl all,

o kolcsondzhetd allomany,

e iddszaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok, szaklapok,
szakkatalogusok stb.),

e a konyvtarbdl kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola
adott szak-, illetve funkcionalis tevékenységeihez kapcsolodnak
szaktermekben,

a konyvtari alloményt a katalogusépités szabalyainak &s szempontjainak
megfelelden alakitja ki és tartja karban,

gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,
rendszeres gyakorisdggal ellendrzi az dllomanyt.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kézremiikodik az  iskolai  tankdnyvellatdas megszervezésében,
lebonyolitasdban. Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben
munkakori feladatként, részben megbizasos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankOnyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

koézremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
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az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat
c€lzo vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,
a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tankdnyv-elhasznalodasbal,
tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

4. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskola konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az

iskolaban foly6 oktatd-neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata sordn az alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:
szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek €s szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),
tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulményi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
ko6lesOnzése,
informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
lexikonok ¢és kiillonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,
tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
nevel6-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és
olvasotermi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén
a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba. A nyari sziinidore
torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolecsonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiild didkok 4ltal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kdlcsonzes ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik
a didkok igényeihez. A kolcsonzési 1d6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifliggesztett informaciokbol tajékozdodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szdmitogép hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Oktatoi feliigyelet nélkiil a szamitdégépek
haszndlata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép esetleges hibainak
azonnali bejelentéséért. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.
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5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtarra fordithaté pénzdsszeg csak az alabbi célokra fordithato:

szakkonyvek vasarlasa,
konyvtarban sziikséges informécidhordozok beszerzése,
nyomtatvanyok beszerzése.

Mindenféle beszerzés csak az intézmény vezetdjének irdsbeli hozzajarulasaval
torténhet.

Az iskolai konyvtar gytjtokore, allomanyalakitasa

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megérzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban foly6 oktatd — neveld munkat.

e

A gytijtés kore
A konyvtar f6 gylijtékorébe tartoznak az aldbbi konyvek, dokumentumok:

lirai, prozai €s dramai antologiak,

klasszikus és kortars szerz6k miivei és gylijteményes kotetei,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

a tudoményok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii és
kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloik,

a tananyagokhoz kapcsol6d6 — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd —
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek,
az iskoldban hasznat tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

Miskolc és Borsod-Abatj-Zemplén megyére vonatkozo6 helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok,

az intézmény torténetével, ¢letével, névaddjaval kapcsolatos anyagok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo ,,kotelezd” és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana,
tantargyi bibliografiak,

iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
allomanygyarapitdsahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografik,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

A gvujtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtékore magaba foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges
alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidhordozokat:

konyvek és konyvjellegii kiadvanyok,

folyoirat jellegli kiadvanyok (periodikak)

o napilapok

o pedagogiai és szakmai, modszertani folyoiratok

audiovizualis ismerthordozdk

o képes dokumentumok: magnoszalagok, kazettak, videokazettak,

o szdmitastechnikai ismerethordozok: CD-k, CD-ROM-ok, lemezek, szoftverek.
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Konyvtari allomanyalakitas
Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegytijtott dokumentumok 0sszessége. Az
iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi és -apasztasi
tevékenységébdl tevodik Ossze.
Allomanygyarapitas forrasai, mértéke
A konyvtar szakmai és gazdasdgossagi szempontok alapjan a pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani az allomanyat.
Az allomanygyarapitas forrésai:
a) beszerzés: konyvkereskedésekt6l, kiadoktol, szamla vagy szerz6dés alapjan
torténik a gyarapitas,
b) ajandék: az iskolai konyvtar as konyvtaraktol, intézményekt6l jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gytiijtokorébe tartozdo dokumentumokat.
Az alloményba vétel munkafolyamata
A konyvtari dllomanyba vétel menete iddbeli sorrendben az aldbbiak szerint torténik:
A szémla (szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitdsa
Bélyegzés
Az iskolai konyvtar allomdnyaba tartozé minden dokumentumot az iskola altal
hasznalt bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi mddon:
e konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjan, valamint a kényv, kiadvany
utolso oldalat,
e id6szaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsé boritolapot,
e audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.
Kataloguskészités és -szerkesztés
Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva 4all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari alloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa.
Az adatokat rogzit6d kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzetet
bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket
e targyszavakat
A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
szerzdsegi kozlés
kiadas sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)
Formaja szerint: digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével
Allomanygondozés, - védelem, - ellenérzés
A konyvtari allomany elhelyezése
Az attekinthetdség és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari
allomany megfeleld elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai
feltételeket kell biztositani:

e akonyvtari dllomany kdlesondzhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni,

e a konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd allomanyat az
olvasoteremben, szintén szabadpolcon kell elhelyezni.

A konyvtari dllomany védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni
kell szakszerli tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol. A
konyvek, dokumentumok, ismeretk6zld eszk6zok kiméletes hasznédlata minden
iskolai konyvtarhasznalo kotelessége.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkdzld eszkozok —karbantartasarol,
javittatasarol gondoskodni kell, mely a konyvtaros egyik munkakdri kotelessége.
A konyvtari allomany ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel dsszefiiggd
feltételek biztositdsaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka
szabalyszerliségéért, az allomany megérzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a
konyvtaros a felelds.

E kotelességébdl fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az
allomany hianytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.

Az ellendrzés az alabbiak szerint kell végezni:

a) az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz 3 évente,

b) soron kiviil kell ellendrizni az allomanyt, ha valamilyen okbol karosodas éri,

c) allomanyellendrzéshez leltarozasi litemtervet kell késziteni,

d) a leltarozast legalabb két személynek kell végezni,

e) az allomanyellenérzést nyilvantartasok rendezésével, valamint az
allomanyok rendezésével eld kell késziteni,

f) az allomanyellenérzésre a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok
Osszehasonlitasaval torténik, annak egyezdsége esetén a leltarkonyvek
megfeleld rovatait le kell pecsételi,

g) az allomanyellendrzés soran fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell
Osszeallitani,

h) a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni
a leltar jellegét (idészaki, vagy soronkiviili), szamszerti adatokat és hiany
vagy tobblet mennyiségét.
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A konyvtari tankonyvekre vonatkozo eloirasok

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét a Kozoktatasi
Informécids Iroda (www kir.hu) Tankdnyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében.

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:
Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtdmogatdsban részesiildé didkok 4ltal atvett
tankonyvek arra az idGtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6d az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A tanuld, illetve a kiskoru
tanulo sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szdrmazé
értékcsokkenést.
Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
szdzalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai kdnyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvek” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
A konyvtaros évente leltarlistat készit:

Osszesitett kimutatast a tankonyvekrdl szeptember végéig (konyvtari dllomany

meértéke, kikdlcsonzott konyvek szama)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (oktober 31.)

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol (oktober 31.)
Kartérités
A tanuld6 a tadmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt
tankonyv legaldbb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet kolesondz, a tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat
kell kifizetnie. A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiradlasa az igazgatd
hataskore. A tankonyvek rongaldsdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek é&s
segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére
fordithato.
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Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

A konyvtaros jogallasa

Az iskolai konyvtaros tanar feladatait munkaviszonyban latja el.

Kozvetlen felettese: az igazgatd

El6irt iskolai végzettség: konyvtaros-tanar, vagy kozépiskolai tanar plusz kodzépfoku
konyvtarosi végzettség

Kinevezése: munkaszerzddés alapjan

A konyvtaros feladatai

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkadhoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok
rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasaért, az esetleges problémék azonnali
jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az igazgat6 altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozodval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

azonnal jelzi az igazgatonak a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelés a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogép, TV, DVD-lejatszo, stb.),

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

anyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb
Uj konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetdtablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar muikodeésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanévnyitod
értekezleten 6sszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vdasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

minden tanévben jinius 20-ig a tandriban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a kdnyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, munkakozosség-vezetokkel, oktatokkal a
pedagdgiai feladatok ellatasanak segitése érdekében,

tankonyvfeleldsként ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.
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A konyvtaros munkaideje
A konyvtaros heti munkaideje 40 6ra, mely az alabbi részekbdl tevodik dssze:

- kotelezd oraszama: 22 6ra
- munkahelyen végzett konyvtari munka: 13 ora
- munkahelyen kiviil végzett feladatokra: 5 6ra

Tanéven beliil szeptember 5-t6l junius 15-ig. Az iskolai konyvtar miikddése szorosan
igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai sziinidében zarva tart.

A konyvtéaros tanar a kotelezd oraszam keretében biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, a
konyvtari 6rékat. A konyvtar nyitva tartasat az iskola az éves munkatervében hatarozza meg.
Munkahelyen ellatandé feladata — a konyvtar zéarva tartasa mellett — konyvtari munka
végzése (az allomany gyarapitasa, gondozdsa, konyvtari kutatomunka) és az iskolai
kapcsolattartas.

A munkahelyen kiviil végzett feladatokra biztosithaté orakeret otthoni felkésziilésre,
konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagogus-munkakorrel
Osszefiiggd més tevékenység ellatasara szolgal.
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MUNKAKORILEIRAS-MINTAK
ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI FELADATAI

Vezetési feladatok

Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.

Adat nyilvantartas, -kezelés

Részt vesz az adatok nyilvantartdsdban, kezelésében.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Kozremiikodik a Pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
Pedagdgiai, szakmai, tigyviteli feladatok

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagodgiai program Gsszeallitdsdban.

Kikéri a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet véleményét.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Részt vesz a tanév rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet véleményét.
Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

A vezetOk kozottt munkamegosztasnak megfelelden iranyitja a kozismereti munkakozosségek
munkajat, részt vesz azok megbeszélésein.

Ellenérzi a szakkori foglalkozdsokat, a korrepetalasokat, illetve ezen tandran kiviili

crer

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tantargyi eszk6zok hasznalatat, javaslatot tesz 1j
vasarlasokra, beszerzésekre.

A kozismereti Ordkat rendszeresen latogatja. Tapasztalatait, észrevételeit oOralatogatasi
napldjaban rogziti, az illetékes pedagogussal megbeszéli. Errdl sziikség szerint tdjékoztatja az
igazgatdt. Az éves tapasztalatok Osszegzéseként az év végi értekezlet anyagahoz irdsos jelentést
ad.

Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 oktatokat!

A szakmai igazgatohelyettessel elkésziti a tantargyfelosztast, majd elkésziti, vagy elkészitteti
az oOrarendet, a tanterembeosztast, az oktatok iigyeleti rendjét. A tantargyfelosztas készitésekor
koordinalja a munkakdzdsségi javaslatokat, véleményeket, gondolva az esetleges kiilsé 6raadok
sziikségességére is.

A tanitds zavartalan biztositasa érdekében gondoskodik a hianyzo kozismereti oktatok
helyettesitésérol, azt a hirdetétablan és az elektronikus naploban is dokumentalja.

Az igazgatoval megosztva latogatja, ill. ellenérzi a sziiléi értekezleteket, tomegsport-
foglalkozasokat, a rendkiviili targyak orait, a szakkoroket, korrepetalasokat.

Elkésziti a kiillonbozo, tanév kozbeni (év eleji és év végi) jelentéseket, statisztikakat.

Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a kdzismereti munkako6zosségek tanmeneteit.
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Az igazgatoval egyiitt figyelemmel kiséri a megyei és orszdgos pedagogiai és szaktargyi
tovabbképzéseket, tanacskozasokat; felhivja erre a tantestiilet figyelmét, 6sztondzve az azokon
vald részvételre. Nyilvantartja a pedagogusok kotelez6 120 o6ras tovabbképzését.

Segiti, koordinalja és ellendrzi a kdzismereti hazi versenyeken a munkakdzosségek munkajat,
szervezi a megyei versenyek és az OKTV iskolai forduléit.

Az igazgatoval valo munkamegosztas szerint ellendrzi a neveldtestiilet szakmai munkajat,
munkafegyelmét, a tantervek és tanmenetek szerint elérehaladast, az egységes szaktargyi
kovetelményrendszer betartasat.

Kozremikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elomenetelével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Segiti a 12.-es osztalyfonokoket a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos munkaban.

Szervezi a kiilonbozd tanulmanyok alatti €és tanulmanyokat lezard vizsgakat, Ugymint:
javitovizsgat, osztalyozo vizsgat, irasbeli és szobeli érettségi vizsgat, kiilonbozeti vizsgat
(kozismereti targybol), s felelds a vizsgakkal kapcsolatos mindennemii adminisztracioért.
Elkésziti az irasbeli vizsgak feliigyeleti rendjét.

Esetleges mulasztasok esetén kezdeményezi az érintettek fegyelmi feleldsségre vonasat.
Elkésziti az iskola pedagdgusainak szabadsagolasi tervét, a szabadsagokat nyilvantartja.
Felveszi a kapcsolatot a Nevelési Tanacsado Intézettel. Vizsgalatot kér a sajatos nevelési igényti
tanuloknal (dyslexias, dysgrafias, stb).

Gazdasagi, pénziigyi feladatok

Gondoskodik az oktatok adminisztracids munkajanak iranyitasarol, ellenérzésér6l —
osztalynaplok, anyakdnyvek, bizonyitvanyok, ellendrzdk vezetésén keresztiil.

FelelOs a talorak elszadmolasaért.

Mindig idében megrendeli az iskolai dokumentumokat /naplo, ellendrzékonyv, érettségi
bizonyitvany, didkigazolvany stb./, gondoskodik az egységes kitoltésiikrol.

Ellendrzi a teriiletéhez tartozé szertarak leltdrozasi anyagait, hidnyossagok tapasztaldsa esetén
felelosségre vonast kezdeményez.

Az intézmény iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden ellendrzi az iratkezeléssel
megbizott munkajat.

Az iskola gazdasagi dolgozdjaval, a miiszaki dolgozoval és a miiszaki igazgatdhelyettessel
rendszeresen ellendrzi az iskola belsd rendjét, a tantermek, mellékhelyiségek allapotat, és a
hidnyossagokrol, észrevételeirdl beszamol az iskola igazgatdjanak.

Elvégzi a belso ellendrz6 munkabdl raharulo feladatokat.

Az  ,ingyentankonyv”  igényléseket Osszesiti a  tankonyvfeleldssel, koordinalja
tankonyvtamogatast.

Egyéb feladatok

Segiti és ellendrzi a pedagdogus munkakorben dolgozok munkakdri kotelességeinek teljesitését.
Kozremiikodik a nemzeti ¢és az iskolai Tlinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeésében.

Figyeli a kiilonbozd palyazati lehetOségeket, maga is részt vesz a palyazatirasban, ill.
mozgodsitja az iskola dolgozoit is.

A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Heti munkaideje 40 6ra, amelybdl a heti tanérdinak szdma a jogszabalyban megallapitottak
szerinti, a tobbi 1ddt igazgatdhelyettesi teenddk ellatasara forditja.

Vezetd beosztasi munkatarsként segiti és tdmogatja az igazgaté munkdjat az itt meg nem
hatarozott aktualis feladatok megvaldsitasaban ¢€s ellendrzésében.

47



NSzFH/mszc-blathy/000008- MM TR REAAITI

Miskolci SZC Blathy Otto Villamosipari Technikum- SZMSZ 2. szamu melléklete

A SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI FELADATAI

Vezetési feladatok

Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Adatnyilvantartas, -kezelés

Részt vesz az adatok nyilvantartdsaban, kezelésében.

Szakmai, pedagégiai feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagogiai program dsszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Részt vesz a tanév rendjének meghatarozasaban.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

Tamogatja az igazgatot a szakképzés orszagos, teriileti, €s helyi helyzetének, koriilményeinek
megismerésében, varhatd irdnyainak meghatarozasdban. Javaslatot tesz 0j szakok,
szakképesitések inditasara.

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat.

Segiti a neveldtestiilet vezetését. Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd
oktatokat.

Szervezi ¢€s iranyitja a szakmai munkakozosségek munkdjat, mindsiti évkozi és év végi
teljesitménytiket.

Figyelemmel kiséri a szaktantermek, laboratoriumok, tanmithelyek helyiségeinek ¢és
berendezéseinek szakmai szinvonalat, irdnyitja azok fejlesztését és korszerlisitését.

A szakmai munkakozdsségek bevonasaval el0késziti és az igazgatonak jovahagyasra javasolja
teriilete tantargyfelosztasat.

Ellen6rzi és jovahagyja a szakmai elméleti és gyakorlati tanmeneteket, a miiszaki jellegii
szakkorok munkaterveit.

Elkésziti a szakmai tantargyi programokat, véleményezi a szakmai munkakdzdsségi
munkaterveket, az igazgatdéi jovahagyas utan segiti és ellendrzi azok maradéktalan
megvaldsitasat. Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.
Megszervezi a hazi szakmai tanulmanyi versenyeket, ellenérzi az el6készitd munkat, és
iranyitja az OSZTV, SZKTV, ASZEV-re val6 felkésziilést.

Rendszeresen latogatja a szakmai elméleti 6rdkat és gyakorlati foglalkozasokat. Tapasztalatait,
észrevételeit oOralatogatasi napldjaban rogziti, az érdekeltekkel megbeszéli. Errdl sziikség
szerint tdjékoztatja az igazgatot.

Kozremikodik a szakmai vizsgak, kiilonbozeti vizsgdk (szakmai tantargyakbol)
megszervezésében, lebonyolitdsaban, dokumentéalasaban.

Figyelemmel kiséri a kiilonb6z0 tovabbképzési lehetdségeket, szakmai tandcsadasokat,
lehetdség szerint gondoskodva az ezeken vald részvételrdl.

Javaslatot tesz az igazgatonak a nevelGtestiilet tagjainak jutalmazasara, Kkitiintetésére,
tovabbtanulasukra. Esetleges mulasztasok esetén fegyelmi felelésségre vonast kezdeményez.
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Gazdasagi, pénziigyi, adminisztrécios feladatok

Ellenérzi a mihelyek, szaktantermek, laboratoriumok leltarait, felelés ezeknek a
leltarozasoknak a megszervezéséért.

Ellenérzi és irdnyitja az anyagbeszerzéssel kapcsolatos tevékenységet, Osszehangolja az
anyagfelhasznalast, iranyitja, szervezi az eszkozellatasokat.

A gazdasagi dolgozéval ¢és az Aaltalanos igazgatohelyettessel, a bejarasokon szerzett
tapasztalatok alapjan gondoskodik a hidnyossadgok potlasarol, az elvégzendd karbantartasi,
javitasi munkak elvégzésérol.

Elvégzi az iskola bels6 ellenérzé munkajabol rahdrulo feladatokat.

Egy¢éb feladatok

Aktivan részt vesz a palyazatok figyelésében, irasaban. Bevonja kollégait is ezekbe a
munkékba.

A munkéjdhoz sziikséges ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett
tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

Heti munkaideje 40 6ra, amelybdl heti tanordinak szama a jogszabalyban megallapitottak
szerinti, a tobbi 1d6t igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.

Vezetd beosztasi munkatarsként segiti €s tdmogatja az igazgatd munkajat az itt meg nem
hatarozott aktudlis feladatok megvalositasaban és ellendrzésében.

A GYAKORLATI OKTATASERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKORI FELADATAI

A szakmai munkakdzosségek bevonasaval elokésziti és az igazgatonak jovahagyasra javasolja
tertilete tantargyfelosztasat.

Figyelemmel kiséri a szaktantermek, laboratériumok, tanmiihelyek helyiségeinek ¢&s
berendezéseinek szakmai szinvonalat, irdnyitja azok fejlesztését €s korszertisitését.

Ellendrzi és jovahagyja a szakmai gyakorlati tanmeneteket, a miiszaki jellegli szakkorok
munkaterveit.

Ellendrzi és iranyitja az anyagbeszerzéssel kapcsolatos tevékenységet, Osszehangolja az
anyagfelhasznalast, irdnyitja, szervezi az eszkozellatasokat.

Kozremiikodik a szakmai vizsgdk, kiilonbozeti vizsgdk (szakmai tantargyakbol)
megszervezeésében, lebonyolitasaban, dokumentalasaban.

Szervezi, ellendrzi a tanulok dsszefliggd szakmai gyakorlatat. Folyamatosan kapcsolatot tart a
kiils6 szakmai gyakorlati helyszinekkel, az iskolat timogatd cégekkel. Feladata a szakképzés
fejlesztése érdekében minél tobb céggel egylittmiikodést kialakitani.

Ellenérzi a mihelyek, szaktantermek, laboratoriumok leltarait, felelés ezeknek a
leltarozasoknak a megszervezéséért. Gondoskodik a gyakorlati foglalkozdsok munkavédelmi
¢s balesetvédelmi eldirdsainak, szabalyainak betartdsarol kapcsolatot tart az intézmény munka-
és tlizvédelmi megbizottjaval

A beiskolazasi tevékenységben aktivan részt vesz, szakmai bemutatokat, palyavalasztasi
bemutatokat szervez.

Aktivan részt vesz a palyazatok figyelésében, irdsaban. Bevonja kollégait is ezekbe a
munkakba.

A munkdjdhoz sziikséges ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett
tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Heti munkaideje 40 ora, amelybdl heti tanordinak szama a jogszabalyban megallapitottak
szerinti, a tobbi id6t a gyakorlati oktatasvezetdi teendok ellatasara forditja.

Vezetd beosztasu munkatarsként segiti és tamogatja az igazgatd munkajat az itt meg nem
hatarozott aktudlis feladatok megvalositasaban és ellendrzésében.
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AZ OKTATOK MUNKAKORI FELADATAI

Az oktatok feladatai:

— atanitasi orakra valo felkésziilés,
— atanuldk dolgozatainak javitasa,
— a tanulok munkdajanak rendszeres értékelése,

— amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett orak vezetése,
hianyzésok rogzitése az elektronikus naploban,

— segitse a hatranyos helyzetii tanulok felzarkdztatasat, segitse a tehetségek felismerését,
gondozasat, kiilonleges banasmaodot igényld tanulokkal egyénileg is foglalkozzon,

— kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, oket rendszeresen tajékoztatja a tanulokkal
kapcsolatos nevelési-oktatasi kérdésekrol,

— felvételi, érettségi, szakmai, kiilonbozeti, osztalyozo-¢€s javitovizsgak lebonyolitasa,

— kisérletek, dolgozatok 0Osszeallitasa, iskolai tanulmanyi versenyek, felmérések
feladatinak Gsszeallitasa és értékelése,

— atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

— tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

— feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

— iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

— osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,
— az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

— sziil6i értekezletek, fogaddordk megtartasa,

— részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

— részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

— atanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben,

— tanulmanyi kirandulésok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

— iskolai linnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

— részvétel a munkakozdsségi megbeszéléseken,

— tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
— iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

— szertarrendezés, szaktantermek rendben tartasa, leltarozas,

crer
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AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI FELADATAI

Az osztalyfonok nevelé munkajat az iskola nevelési és pedagogiai programja, éves munkaterve
alapjan veégzi:

— Nevel6 munkdjanak tervezéséhez évente tanmenetet készit.

— Kapcsolatot tart az osztdlyban tanitd oktatokkal, esetleges nevelési problémak
megoldasara osztalyértekezletet hiv 6ssze, osztalydban orat latogat.

— Gondoskodik arr6l, hogy tanitvanyai megismerjék az iskolai Hazirendet, az iskola
torténetét ¢s hagyomanyait.

— Javaslatot tesz tanitvanyai magatartasanak €és szorgalmanak mindsitésére.

— Figyelemmel kiséri tanitvdnyai magatartasat, arra torekszik, hogy megismerje
tanitvanyai személyiségét. Tartsa fontos feladatdnak a csalddi hattér megismerését,
kiilon foglalkozzon azokkal a tanuldkkal, akiknek a szocidlis helyzete hatranyos, vagy
nevelési, ifjisdgvédelmi problémakkal kiizdenek.

— Figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi el6menetelét, sziikség esetén
kezdeményezi osztalydban felzarkoztatd foglalkozasok tartdsat, a kiemelkedd
képességli tanuldkat tehetséggondoz6 szakkdrokbe irdnyitja.

— Tartson rendszeres kapcsolatot a sziilokkel és tdjékoztassa Oket gyermekeik
viselkedésérol, tanulményi elémenetelérol.

— Intézi az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Pontosan rogziti a tanulok személyi adatait, az esetleges valtozasokat atvezeti. Kiemelt
adminisztracids feladata az osztdlynaplo, a torzslapok, a bizonyitvanyok preciz,
naprakész vezetése.

Ellendrzi tanitvanyai napi hianyzéasat - azokat 8 napon beliil igazoltatja, a havi
hidnyzasokat kovetkezO honap 15. napjaig Osszesiti. A tanuld igazolatlan
oramulasztasarol mindig tajékoztatja a sziilét, sziikség esetén tajékoztatja a
gyermekvédelmi, illetve gyermekjoléti szolgalatot, az illetékes Jarasi Hivatalt és a
Kormanyhivatalt.

— Nyomon kdoveti a tanuldk ellendrzd konyvébe tortént bejegyzéseket.

— A 12. osztalyban kiemelt feladata az érettségire torténd jelentkezések lebonyolitasa,
tovabbtanulassal ¢és palyavalasztassal kapcsolatos adminisztracids teendok ellatasa
(pontszamok, igazolasok kiallitasa). Felelos osztalya érettségi €s képesitd vizsgainak
technikai lebonyolitasaért.

— A kért hataridére elkésziti a tanév elejei és tanév végi statisztikai jelentéseket, és
feladata az adatszolgaltatdsi torvényben meghatarozott pedagogiai célu jellemzések
elkészitése.

— Az iskolai munkaterv alapjan részt vesz iskolai iinnepségek szervezésében,
lebonyolitasdban. A 12. osztadlyban kozremiikodik a szalagavaté és a ballagés
megszervezésében, lebonyolitdsdban. Osztdlya tanuléi szdmara évente egy
alkalommal kirandulést szervez.

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg
minden tanévben, elsdsorban a pedagdgiai alkalmassagot és a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI FELADATAI

Szakmai, tantargyfejlesztési feladatok

e [ranyitja és 0sszehangolja a munkakozdsséghez tartozo pedagdgusok munkajat.

e Aktivan részt vesz az iskolai pedagogiai program és a helyi tantervek elkészitésében.

e FEvente értékeli a zarovizsgak, felmérések eredményeit.

e Figyelmet fordit a munkakdzosség szakmai ¢és mddszertani kultirdjanak

fejlesztésére.

Koordinalja a vizsgatételek, teljesitményméré feladatlapok, kiilonbozé feladatsorok
készitési munkait.

Mentor tanari feladatokat 1at el megbizas szerint.

Javaslatot tesz a kovetkezd tanév tantargyfelosztasara.

Egyezteti a munkakozdsség tagjaival a kovetkezd tanév tankOnyvrendelését, azt
véglegesiti és tovabbitja a tankonyvrendeléssel foglalkozo pedagdgusnak.

o Javaslatot tesz fejlesztésekre: szakkonyvek, folydiratok, taneszk6zok, eszkdzok, stb.
beszerzésére.

Szervezési, iranyitasi feladatok

o Elkésziti a munkakdz0sség munkatervét.

e Szervezi és iranyitja a helyi tanterv és a tanmenetek elkészitését, éves
feliilvizsgalatat.
Szervezi a munkakdzosségi megbeszéléseket.
Szervezi a munkakozOsség tevékenységi korébe tartozd tanoran  kiviili
munkaformak (szakkor, versenyekre vald felkészités, felzarkoztatas, fakultativ
targyak, stb) beosztasat, tartalmanak kidolgozasat, dokumentumainak elkészitését.
Szervezi az iskolai versenyek kiirdsat, lebonyolitasat.
Figyelemmel kiséri az orszagos, a megyei, a varosi versenykiirasokat, részt vesz a
tanulok jelentkeztetésében.
Részt vesz a munkakdzosségéhez tartoz6 targyak javito-, kiillonbozeti- és osztalyozo
vizsgainak lebonyolitasaban.
Részt vesz az iskolai palyavalasztdsi rendezvények szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.
Figyelemmel kiséri a tovabbképzési lehetdségeket, 0sztonzi kollégait az azokon
valod részvételre.
Javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozo pedagdgusok mindsitésére.
Az iskolavezetés felé sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal beszamol
a feladatai ellatasarol és a munkako6zosség munkajarol.

e Tajékoztatja a munkakozdsségébe tartozo oktatokat a kapott informacidkrol.
Ellendrzéssel kapcsolatos feladatok

e Ellenodrzi a tanmenetek szerinti haladast, a szakmai feladatok ellatasat.

e Részt vesz a munkakozdsségébe tartozd pedagdgusok tandrdin — évente legalabb
egyszer minden pedagogusndl. Adott szempontok alapjan ellendrzi a tanoran folyo
szakmai €és pedagogiai munkat.

o A feléves és az éves munka értékelésében: a munkakdzosség-vezetdk a
neveldtestiilet eldtt beszamolnak a munkakdzosség altal elvégzett munkarol, a
feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi munkakdzOsség szamara
eredményeik megismerését.
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
Az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzatdban meghatarozott adminisztracids és
ligyintézdi feladatok felelds végrehajtasa.

Munkakori feladatai:
e Kiemelt feladata az intézmény adminisztraciés tevékenységének iranyitasa:

Az tigyiratkezelést mindenkor az érvényben 1év0 szabélyzat szerint végzi, 6ndlldoan
¢s teljes felelosséggel (Iratkezelési szabalyzat).

Figyelemmel kiséri és koordinalja a levelezéseket, a titkarsagi iktatast, irattarazast
¢s a pedagogiai targyt gépeléseket. Az iskolatitkar a beérkezett leveleket az
igazgat6 utasitasa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a hataridds feladatokat szamon
tartja.

Vezeti a postakonyvet, végzi a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast.

Biztositja az iskolaban folyd munkahoz sziikséges taniligyi €és munkaiigyi
dokumentumok potlasat, és az ligyintézok rendelkezésére bocsatja azokat.
Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Az iskolai irattarat az eléirdsoknak megfelelden kezeli, gondoskodik az iratok
megOrzésérdl, elhelyezésérdl, selejtezésérol.

o Ugymtezm feladatokat lat el:

Vezeti a tanulokkal kapcsolatos nyilvantartasokat (iskolai, KIR, beirasi naplo).
Tanulokkal kapcsolatos adatszolgéltatast végez (létszamadatok, tanuldi
jogviszonnyal kapcsolatos adatok), segitséget nyujt az iskolai statisztika
elkészitéséhez.

Intézi a beiratds adminisztrativ ligyeit.

Felelés az érkezd ¢€s tavozd tanulok nyilvantartasdért, a dokumentumok
tovabbitasaért.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat, az anyakdnyveket, valamint az elektronikus
naplo anyakonyvi részét.

Elkésziti az orvosi vizsgalatokhoz sziikséges névsorokat, koordindlja a
szlirdvizsgalatok beosztasat.

Onalléan adhat ki iskolalatogatdsi bizonyitvanyt, didkigazolvanyt, az adatok
helyességét ellendrzi. A didkigazolvany iigyintézést az érvényben 1€vo
jogszabalyok, illetve az iskola helyi szabalyzata alapjan végzi.

Az igazgat(') utasitéséra bizonyitvény mésodlatot készit.

tartozik.

Az igazgatd utasitasara vezeti a nevelGtestiileti értekezletek, a taniigyi és egyéb
hivatalos megbeszélések jegyzOkonyveit.

o Kozremikodik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében:

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, segit az igazgatonak
a személyi anyagok rendezésében.
Segitséget nyujt a pedagoégusok munkaidd-elszamolasdhoz.

53



NSzFH/mszc-blathy/000008- MM TR REAAITI

Miskolci SZC Blathy Otto Villamosipari Technikum- SZMSZ 2. szamu melléklete

Felelos:
e A jogszabalyi eldirdsok, az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért.
e Munkéja soran a tanulokrol, pedagégusokrél és az iskola belsd életérdl szerzett
informdaciokat hivatali titokként kezeli.
e A szigori szamaddasu nyomtatvanyok nyilvantartasaért.
Helyettesités:
e Aziigyviteli dolgozot tavolléte esetén helyettesiti.
o Aziskolatitkar tavolléte esetén helyettesitését teljes jogkorrel és feleldsséggel az ligyviteli
dolgozo végzi.

UGYVITELI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA
A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-mikodési szabalyzataban meghatarozott adminisztracios és
ligyintézdi feladatok felelds végrehajtasa.

Munkakaori feladatai:
o Gépelés, kimutatasok, tajékozatok készitése, rendezése, iratkezelés, egyéb
adminisztracio.

e Az oktatés segitését szolgald gépeléseket végez, kimutatidsokat (tdblazatokat) készit.
Részt vesz a palyazatok gépelésében, a palyazatokkal kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasaban.

e Ellatja az iskola-adminisztracioval kapcsolatos feladatokat: részt vesz a tanulo-
nyilvantartdsok elkészitésében, beiskolazassal kapcsolatos {igyintézésben, tanulok,
szlilok értesitésében, a hianyzasok vezetésében, stb.

e FEllatja a levelezés fogalmaba tartoz6 munkat is. Nagy gondot fordit az iktatdsra és
postazasra. Gondoskodik arrél, hogy a siirgds, személyes levelek idében, pontosan
kertiljenek elkiildésre.

o Segitséget nylUjt a személyi anyagok vezetéséhez, az esetleges valtozasokat
folyamatosan rogziti.

e Besegit az iskolatitkari teenddkbe, pl. jegyzOkonyv-készités, tanulo-nyilvantartis

vezetése, didkigazolvany-ligyintézés, stb.

Sziikség esetén besegit a gazdasagi iroda munkéjaba.

Ellatja a telefoniigyeletet, kapcsolja a mellékallomasokat, kezeli a faxot.

Felelds kornyezete tisztasdgaért és rendjéért.

e Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatdé megbizza.

Felelos:

e Az iskola bels6 szabalyzatainak betartasaért.
e Munkaja sordn a tanulokrol, pedagogusokrdl €s az iskola belsd €letérdl szerzett
informdaciokat hivatali titokként kezeli.

Helyettesités:

o Az iskolatitkart tavolléte esetén helyettesiti. Helyettesités esetén a helyettesitett
munkakori leirdsa szerint kell eljarnia.
e Tavolléte esetén munkajat az iskolatitkar latja el.
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az iskola szamitogépes haldzatanak lizemeltetése, folyamatos fejlesztése.
Az iskolai elektronikus naplo6 folyamatos karbantartasa, tizemeltetése.

Az iskolai honlap miikodtetése.

Biztonsagi mentések végzése.

Erettségi és szakmai vizsgak esetén az informatikai hattér biztositasa.

Munkakaori feladatai:

Az iskola szervereinek Kkarbantartasa, az intézmény szamitégépes haldzatanak
rendszerfeliigyelete, biztonsagi mentések végrehajtasa.
A gyakorlati oktatasvezetovel egyeztetve alakitja ki a halozati strukturat, gondoskodik
a felhasznalok megfeleld jogosultsagainak beallitasarol.
Rendszeresen virusellendrzést hajt végre. Gondoskodik a rendszer fertézésmentes és
biztonsagos lizemeltetésérol.
Uj szoftverek vasarlasa esetén elvégzi ezek telepitését.
Kapcsolatot tart az iskola internetszolgaltatoival.
Az iskola elektronikus naplojaval kapcsolatos feladatai:
o figyelemmel kiséri a szoftver frissitését, gondoskodik az 10 valtozatok
letoltésérol, aktivalasarol,
o biztositja az E-naplé folyamatos miikodését, teenddirdl folyamatosan egyeztet
az igazgatohelyettesekkel,
o felelds a tanévek, szemeszterek, osztalyok felvételéért, az orarend betdltéséért,
a sziiléi, oktator és didk azonositok generalasaért, félévi és tanév végi
statisztikék készitéséért.
Gondoskodik az iskola WEB lapjanak miikddtetésérél, a kapott informaciokat
hatariddre elhelyezi a honlapon, az elavult informacidkat pedig eltavolitja.
Figyelemmel kiséri a szoftver- és hardverpiac alakuldsat, és javaslatot tesz a
szamitastechnikai rendszer fejlesztésére.
Koteles tajékozodni az iskolai szadmitogépek miiszaki allapotardl. Meghibasodas esetén
felméri a sziikséges javitasi teenddket, €s javaslatot tesz a hiba elharitasara.
Segitséget nyujt a szamitogépek leltarozasdhoz, ellendrzéséhez.
Rendszeresen ellendrzi, €és szoftveresen karbantartja az tigyviteli, gazdasagi munkéhoz
rendszeresitett szamitastechnikai eszkdzoket, €s ezeken a gépeken folyamatosan végez
biztonsagi mentéseket.
Erettségi- illetve szakmai vizsgak alkalmaval elvégzi a szamitogépek sziikséges
yjratelepitését, gondoskodik az eldirt szoftver- €s hardverkornyezet biztositasarol.
Feliigyeli a térfigyelé kamerdkhoz kapcsol6dd informatikai eszkdzoket, ezeket havi
rendszerességgel végez biztonsagi mentéseket.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A szakmai igazgatohelyettest rendszeresen tajékoztatja végzett munkajarol.
Az intézmény szamitogépes eszkozeirdl, a hasznalt szoftverekrél adatszolgaltatasi
kotelezettsége van (a gazdasagi nyilvantartassal egyeztetve).

Felelos:

Az informatikai és adatvédelmi eldirasok betartasaért.

Az elektronikus napld €s a szamitdgépes haldzat biztonsagos lizemeltetéséért.
Az iskola WEB lapjanak mitkodtetéséért.

A leltarfegyelem betartasaért.
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GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

A gazdasagi ligyintéz6 munkajat a gazdalkodas rendjét meghatarozo szabalyzatok betartasaval

veégzi.

Munkakaori feladatai:

Intézi az anyag- €és eszkdzbeszerzéssel kapcsolatos gazdasagi adminisztraciot.
Elvégzi az iskola analitikus anyagkonyvelését: bevételezi az iskola szamara vasarolt
anyagokat, a kiadasi bizonylatok alapjan konyveli az anyagfelhasznalast.
A konyvviteli eldirasoknak megfeleléen a vagyontargyakrol nyilvantartast vezet.
Teljes felelosséggel vezeti az alkalmazottak személyi leltarkonyvét, folyamatosan
karbantartja a helyiségleltarokat. Atvezeti az esetleges selejtezéseket a nyilvantartasban.
Részt vesz a munkakorok atadésaban, ligyel a leltari fegyelem maximalis betartisara.
Részt vesz a leltarozas elokészitésében és feldolgozasaban.
Név szerinti kimutatast vezet a munka- és véddéruha kiadasokrol.
Gondoskodik az évenkénti selejtezésrol:
selejtezésre szant eszk6zok dsszegytijtésérol,
a kiselejtezett eszk6zok megsemmisitésérol, elszallitasarol.
Biztositja az intézmény, a Miskolci Szakképzési Centrum és a MAK kozotti folyamatos
munkakapcsolatot.
Tovabbitja a Miskolci SZC-hez mindazokat a jelentéseket, okmanyokat, amelyek az
illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok és egyéb jarandosagok folydsitasdhoz
szlikségesek. Az igazgatOhelyettesek kimutatdsai alapjan elkésziti a tulmunka, a
miszakpotlek, tavollét kimutatasokat.
A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkoz6 okményokat megkiildi a
Miskolci SZC-nek.
Munkaba jaras koltségtéritésének elszamolasa.
Jelenti a MAK-hoz az alkalmazottak személyi, csaladi és szolgalati adataiban
bekovetkezett valtozasait.
Feladata az intézmény allagdnak megovasa:
ellendrzi az intézményben felmeriild karbantartasi, javitasi feladatokat,
a hibadk kijavitasat fontossagi és siirgdsségi rendben kezdeményezi, a kisebb
javitasokat elvégezteti a karbantartokkal,
ellatja a kiilsé kivitelezdvel végeztetett javitasi, karbantartdsi feladatokkal
kapcsolatos gazdasagi adminisztracios feladatokat.
Feladata a karbantartdshoz sziikséges anyagok, eszkdzok biztositasa, tisztitoszerek
beszerzése és elosztasa.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hatiskorébe rendelt technikai dolgozok (takaritok,
portasok) munkajat.
Atveszi és ellendrzi a karbantartok napi jelentését, ellendrzi a munkéhoz felhasznalt
anyagmennyiséget.
Munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatai:
részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléken,
intézkedik a munkavédelmi és tizvédelmi eszkézok karbantartasarol,
esetleges javittatasarol.
Helyiségek bérbeadasanak ligyintézése, bérleti szerzédések elkészitése.
Folyamatosan ellendrzi az intézmény villamosenergia- és gazfogyasztasat, valamint
vizfelhasznalasat. Kiugrd fogyasztas esetén értesiti az igazgatot.
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KATBANTARTO ASZTALOS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakdr célja: az iskolaépiilet karbantartasa, a zavartalan lizemeltetés, a neveld-oktatd

munka feltételeinek biztositasa.
Munkakaori feladatai:

Az iskola egész teriiletén elvégzi az asztalos szakméhoz tartozo karbantartasi, javitasi
¢s felujitasi munkaékat:

o padok, asztalok, székek, szekrények javitasa,
zérak, kilincsek javitasa vagy cseréje,
iivegezes,
nyilaszarok javitasa, kulcsok potlasa,
lambériazas,
iskolai tablak, vetitd vasznak, hirdeto tablak felszerelése, javitasa,

o parketta javitasa, csiszolasa, lakkozasa.
A karbantartdsi munka kiterjed a szemlélteté eszkozok, tornaszerek és egyéb
berendezési és felszerelési targyak javitdsara.
Mianyagpadlok javitasa, ragasztasa.
Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolydk karbantartasa, javitasa.
Futési idényben a flités folyamatos biztositasa, kazanok és flitdtestek ellendrzése.
Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti, tizrendészeti
eldirasokra, az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.
Ellat kisebb anyagbeszerzési feladatokat.
Az iskola takaritasanal, festésénél, selejtezésnél, leltarozasnal, valamint iskolai
rendezvények kapcsan anyagmozgatési feladatokat végez.
Az iskola teriiletén gondozza a fakat, bokrokat.
Gondoskodik miihelye rendjérdl és a munkagépek karbantartasarol, fegyelmi és anyagi
feleldsséggel tartozik a gondjaira bizott anyagokért, eszkozokért.
Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak,
¢s amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

0O O O O O

Kotelességei:

Kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozod feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni.

Koteles munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani,
érkezését €s tdvozasat jelenléti iven vezetni.

Koteles az elvégzett munkékrél munkalapot vezetni, mely tartalmazza a munka roévid
leirasét, a felhasznalt anyagok megnevezését, mennyiségét (a raktarozasi kivételezési
bizonylat szamat), a feladatra forditott id6t. A munkalapot naponta kell vezetni és
minden munkanapot kovetden a gazdasagi irodaba kell leadni.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhidnyt, rongdladsokat azonnal
jelenteni, a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni.

Kotelessége az intézményre vonatkozdé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, a
munkavégzéshez sziikséges jogszabalyok eldirdsait betartani és betartatni.

Koteles a képességeinek €s végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében
ellatni, intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon, kiilon elrendelés
alapjan tilmunkat végezni.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésébb 24 6ran
beliil jelentenie kell az iskola titkarsagan.
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VILLAMOS KARBANTARTO - RAKTAROS OSZTOTT MUNKAKOR
MUNKAKORI LEIRASA

A _villamos karbantarté munkakor célja: az iskolaépiilet karbantartasa, az iskola

mukodtetésével osszefliggo feladatok végzése, a neveld-oktatdo munka feltételeinek biztositasa.

Munkakaori feladatai villamos karbantartoként:

Az iskola egész teriiletén elvégzi a villamos szakteriilethez tartozé karbantartési, javitasi
¢s felujitasi munkakat.

Megsziinteti a vilagitasban €s az energiaellatasban keletkezett hibakat.

A karbantartasi munka kiterjed a szemléltetd eszk6zok felszerelésére és betizemelésére.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és javitja a fitési rendszer elektromos hibait.
Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti, tizrendészeti
eldirasokra, az ilyen jellegi meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.
Folyamatosan végzi a vészvilagitas karbantartasat.

Az intézményvezetéssel egyeztetve az iskola helyiségeiben vilagitas-feljitasi munkat
végez.

Sziikség esetén gondoskodik a kamera-rendszer karbantartasarol.

Ellat kisebb anyagbeszerzési feladatokat.

Az iskola takaritasanal, festésénél, selejtezésnél, leltarozasnal, valamint iskolai
rendezvények kapcsan anyagmozgatasi feladatokat végez.

Gondoskodik miihelye rendjérdl és a munkagépek karbantartasarol, fegyelmi és anyagi
feleldsséggel tartozik a gondjaira bizott anyagokért, eszkozokért.

Elvégzi az iskolaban a kéziszerszdmok évenkénti feliilvizsgalatat, valamint az
aramvédo kapcsolok harom havonkénti ellendrzését.

Egyéb feladatok:

Heti rendszerességgel nyilvantartja az intézmény villamosenergia, gaz ¢és
vizfogyasztasat az orak allasa alapjan, errdl tablazatot készit. Hétf61 napokon ellendrzi
a tantermek reggeli hdmérsékletét, javaslatot tesz a fiitésautomatika beallitasara.

Napi rendszerességgel figyeli a karbantartd fiizetet, az intézményben felmeriild
karbantartasi, javitasi feladatokrol tajékoztatja az intézményvezetdt, kezdeményezi a
balesetveszélyes koriilmények felszamolasat.

A hibék feltarasa érdekében részt vesz a munkavédelmi- és tlizvédelmi bejarasokon.

Idegen kivitelezével végeztetett nagyobb karbantartasok, feljitdsok esetén
folyamatosan ellendrzi a munkavégzést, a felmeriilt problémakrol tijékoztatja az
intézményvezetot.

A raktaros munkakor célja: Az iskola szdmara beszerzett szakmai és karbantartdsi anyagok

atvétele, biztonsagos tarolasa, valamint felhasznalas céljabol a raktarbol torténd kivételezés
biztositasa.

Munkakori feladatai raktarosként:

A gazdasagi ligyintézotol atveszi a raktarprogrambol kinyomtatott bevételezési listat. A
raktaros feladata a beszerzett anyagok szallitoktol torténd atvétele, mennyiségi és
mindségi szempontbdl vald ellendrzése. Hidny vagy mindségi probléma esetén
tajékoztatja a gazdasagi ligyintézot, intézményvezetot.
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A raktarbol torténd anyagkivétel KESZLETKIVETELEZESI BIZONYLAT alapjan
torténhet, melynek egy példanyat a kivételezo kapja, egy példanyat pedig a gazdasagi
ligyintézd veszi at. A gazdasagi ligyintézd a készletkivételezési bizonylat alapjan a
raktarprogrambdl kivezeti az atvett anyagokat.

A raktaros teljes anyagi feleldsséggel tartozik a raktar-készletért. A raktar-készlet és a
raktarprogram egyeztetését félévente sziikséges elvégezni.

Kotelességei:

Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozd feladatokat
legjobb tudésa szerint elvégezni.

Koteles a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani.

Koteles az elvégzett munkakrol munkalapot vezetni, mely tartalmazza a munka révid
leirasat, a felhaszndlt anyagok megnevezését, mennyiségét (a raktarozasi kivételezési
bizonylat szamat), a feladatra forditott id6t. A munkalapot naponta kell vezetni és
minden munkanapot kdvetden a gazdasagi irodaba kell leadni.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongaldsokat azonnal
jelenteni,

érkezését €s tdvozasat jelenléti iven vezetni,

a tudomadsara jutott szolgalati titkot megdrizni.

Kotelessége az intézményre vonatkozd munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, a
munkavégzéshez szilikséges jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

Koteles a képességeinek és végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében
ellatni, intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon, kiilon elrendelés
alapjan talmunkat végezni.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésdbb 24 6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.
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PORTAS MUNKAKORI LEIRASA

A portas munkakor célja:

A tanorak védelme, az iskola épiiletének, vagyonanak 6rzése, vagyonvédelem szempontjabol a
kapuk, ajtok nyitasa és zarasa.

Munkakaori feladatai:

Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartdzkodjanak.
iskolaba érkez6 idegenekrdl feljegyzést vezet a portdsnaploban - magatartasa udvarias
¢s segitOkész legyen. A mérdorak leolvasasara érkezd kiils6 dolgozokat koteles a
gazdasagi irodaba iranyitani.

Oktatasi ligyben érkezOk esetén az iskolatitkart, gazdasagi ligyekben a gazdasagi
iigyintézdt elézetesen telefonon értesiti.

Tanulé csak osztalyfondk, osztalyfonok-helyettes és intézményvezeto-helyettes altal
alairt tavozasi engedéllyel tavozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi id6 alatt.

Idegen tanulok tanitasi id6 alatt latogatasi célbol nem johetnek be az épiiletbe.

A portasfiilkében alapvetden csak a portas tartdzkodhat. Rendet tart a portahelyiségben,
gondoskodik annak rendszeres takaritasarol. A portahelyiségben a radidhasznalat
halkan megengedett.

A portas csak akkor hagyhatja el a szamdara kijelolt teriiletet, ha helyettesitérol
gondoskodik. Helyettesitd lehet: karbantarto, takarito.

Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapotban
drizetleniil. (Amennyiben helyettesitd nem all rendelkezésre — késd délutan — a
magneses ajtot bezarja, és kihelyezi a ,,Mindjart jovok™ tablat.)

Hétvégeken az iskoldba csak az intézményvezetd engedeélyével lehet bejonni (sajat
dolgozdknak, tanuloknak, idegen munkavégzdknek egyarant).

Minden eseményt idOpont megjeloléssel bejegyez a portasnaploba. Ugyancsak a
naploban rogziti a terembérldk bejovetelének és tdvozasanak idOpontjat, valamint a
kiilonféle szerelési, javitasi munkdra érkezdket és a postai kiildemények atvételének
tényét, idejét.

Az iskolabdl semmilyen eszkozt, butort nem lehet engedély nélkiil kivinni. Az
engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkozt kivivonek.

A portas dolgozok abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem
tudnak megoldani a titkarsagtol, vagy az épiiletben tartozkod6 vezetdktdl kérhetnek
segitséget, €s az eseményt a portasnaploba be kell jegyezniiik.

Kulcskiadas — visszavétel rogzitése kulcsnaploban torténik.

Kiilonféle kiildemények atvétele — atadasa rogzitése a portasnaploban torténik.

Az iskola el6tt jogtalanul parkolok figyelmét felhivja arra, hogy behajtani tilos tablaval
védett a teriilet.

Kezeli a telefont, kapcsolja a hivott mellékallomasokat, valamint régziti az lizeneteket
¢s azokat atadja az illetékeseknek (udvarias és segitOkész magatartast tanusit).

Az ¢épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsagosan elzarva koteles
megodrizni, €s azt a tulajdonosanak visszaadni.

Gondoskodik a folyosoi és tantermi vildgitds takarékos hasznalatarol. Tanitas utan
kotelezben végigjarja a tantermeket €s az egyéb kiszolgald helységeket, lekapcsolja a
vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett
ablakokat. Végezetiil az ajtokat kulcsra zarja.
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Az épiilet zarasakor gondoskodik a kulcsok biztonsagos elzarasarol, lekapcsolja az
épiilet villamos ¢jszakai fokapcsoldjat, valamint bekapcsolja a riasztoberendezést.
Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat, e berendezés
iizemelésével kapcsolatos tudnivaldkat belépéskor tudomésara hozzuk. A biztonsagi
rendszerben észlelt barmely rendellenességet beirja a portasnaploba, és jelenti a
gazdasagi ligyintézdknek.

A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el tiizriad6 esetén.

Rongdlds, karokozas esetén azonnal eljar, intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére vagy a karokozo felderitésével kapcsolatban.

Indokolt esetben munkakdrébe nem tartozo feladatokat is koteles ellatni. Iskolai tanitési
szlinetekben segit a karbantartoknak, segit a takaritoknak a nagytakaritds elvégzésében,
a szemét 0sszegyljtésében. Segit a zoldfeliilet alkalmankénti gondozdsaban (flinyiras,
sOvényvagas, hulladék Osszegylijtés), az ¢épiilet eldtti jarda illetve parkold
tisztantartdsaban. Az iskola takaritdsanal, festésénél, selejtezésnél, leltarozasnal,
valamint iskolai rendezvények kapcsan anyagmozgatasi feladatokat végez.

Feladata az iskola teriiletén és koriilotte a ho eltakaritasa, sikossag mentesitése.
Munkaidd beosztasat az iskolai sziinetekben az intézményvezeté modosithatja.

GEPKOCSIVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A oépkocsivezeto munkakor célja:

Az intézmény gépjarmiivének karbantartasa, folyamatosan iizemkész és a forgalom
szabalyainak megfelel6 allapotban tartdsa. A rabizott személyek, illetve rakomany szallitésa,
valamint postai feladatok elvégzése.

A gépkocsivezeté munkakort betolto fo feladatai:

Az intézmény tulajdonat képez6 gépjarmi vezetése személy- és anyagszallitas céljabal,
a gépjarmii karbantartasa €s apolasa.

A gépjarmiivezetdi tevékenységéhez tartozd okiratok szakszerli vezetése (menetlevél,
lizemanyag-nyilvantartas).

Felel6s sajat és masok testi épségéért, a rabizott gépjarmii megfeleld allapotaért.
Feladatai koz¢ tartozik az utvonal megtervezése, a KRESZ naprakész ismerete, az
utazassal kapcsolatos szabalyok betartasa €s betartatdsa.

Kotelességei:

Koteles a képességeinek €s végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében
ellatni, intézményi érdekbdl sziikség szerint elore egyeztetett modon, kiilon elrendelés
alapjan tilmunkat végezni.

Kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni, a gépjarmuvezetéssel kapcsolatos dokumentumokat
rendszeresen vezetni.

Koteles munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan betartani,
érkezését €s tdvozasat jelenléti iven vezetni.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongaldsokat azonnal
jelenteni, a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni.

Kotelessége az intézményre vonatkozd munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, a
munkavégzéshez sziikséges jogszabalyok elbirasait betartani.
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TAKARITOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan mikodését, mindennemii olyan takaritdsi munkat
szlikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztantartasat.
Munkéjat a gazdasagi ligyintézo ellendrzése mellett €s utmutatasai alapjan végzi.

Munkakori feladatai:

Naponta elvégzend6 teendok:

Kitakaritja a terliletéhez tartoz6 tantermeket, irodahelyiségeket, folyosorészeket
(padlozatukat felsepri, tisztitoszeres vizzel felmossa, sziikség szerint porszivozza a
szOnyegeket).

Takaritja a tanuloi és tandri asztalokat és székeket, szlikség esetén az asztalok lapjat
lemossa, fertGtleniti.

A takaritdsi tevékenységbe beletartozik: polcok, szekrények, ajtok, ajtofélfik,
ablakparkanyok, berendezési targyak, képek, lampdk, villanykapcsolok, radidtorok,
ablakok portalanitasa, lemosasa, pokhaldzasa.

Feladata a tantermekben ¢és a folyosokon elhelyezett szemétgylijtdedény rendszeres
uritése, tisztitasa.

Feladata a tablak lemosasa.

Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket
(teriiletéhez tartoz6 szamitogépek billentylizetét), naponta lemossa a mosddtalakat,
WC-kagylokat és az tilokéket és fertdtleniti azokat.

Sziikség szerint Ontdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat.

A tornateremben ¢és a kondiciondld teremben tisztdn tartja a tornaszereket
(ugroszekrény, pad, zsdmoly, bordas fal, szonyegek), fertdtleniti a tornaszerek feliiletét.
Nagy gondot fordit a tornaterem parkettdjanak tisztan tartasara, a parketta dpolasara.
Feladata a bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlék kiporolasa.

Nagytakaritasok alkalmaval elvégzendo feladatok:

Nagytakaritast végez a nyari, 0szi, t€li €s tavaszi szlinetben, a ballagast megel6zden:
elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a fliggdbnyok mosdsat, a padok és falburkolok
strolasat, elvégzi az ablakok tisztitasat.

A nagytakaritdsok alkalmdval a szokéasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkdjéhoz tartoznak.

Egyéb feladatok:

A gazdasagi ligyintéz0 szobeli utasitasa alapjan portasi feladatok ellatasa.

Ugyel a munkateriiletén a vizcsapok elzarasara, feleslegesen vilagitd eszkozok
kikapcsolasara, a nyitott ablakok ¢és a tantermek bezarasara.

A tisztitoszereket és egyéb anyagokat a gazdasagi ligyintézotdl veszi at, annak
felhasznalasat a gazdasagossagi €s takarékossagi szempontok betartasaval végzi.

Kotelezettségei:

Koteles a munka-és tlizvédelmi eléirasokat betartani,

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a gazdasagi ligyintézonek, ill. az intézményvezetonek,

koteles a tantermekben és egyéb helyiségekben talalt eszkdzoket a portan leadni,
érkezését €s tdvozasat jelenléti iven vezetni,

a tudomasara jutott szolgalati titkot megorizni,
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e jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni,

e intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni,

e koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni, kotelessége a munkakori leirasban
szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudésa szerint végezni.

e Betegsége vagy mas okbol torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hianyzo
munkatarsat.

e Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 idétartamat aznap, de legkésobb 24 6ran
beliil jelentenie kell kdzvetlen felettesének.
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