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1.

BEVEZETES

Intézményi adatok:

Az alapito okirat szerinti koltségvetési szerv megnevezése:

Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74.

Az intézmény hivatalos neve:

Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Deak Ferenc Technikum

Székhely: 8900 Zalaegerszeg, Gocseji ut 16.

Telephely: ---

A szakmai alapdokumentum/a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat
kelte, szama:

2020. julius 2.  KVFO/54080/2020-1TM

OM azonosito: 203067/004

Az SZMSZ. célja

A ZSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval 6sszhangban az intézmény jogszerii
mikodésének biztositasa, a nevelo ¢és oktat6 munka zavartalan mikodésének
garantalasa, a Szakképzési torvényben és a végrehajtasi rendeletben foglaltak érvényre

juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az

intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem

is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

e Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, a
gyakorlati oktatdsban kozremiikodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo

személyekre.
e Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozossége fogadja

el.

Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:

1. Sziil6i szervezet (jelenleg nincs, nem alakult meg)
2. Diakonkormanyzat

3. Képzési tanacs (az intézménynek jelenleg nincs képzési tanacsa) — Megjegyzés: Az Szkt

101.§-ban foglaltak alapjan ,,hozhat6 Iétre”. (nem kotelezo 1étrehozni)

Az SZMSZ életbe 1épéséhez Zalaegerszegi Szakképzési Centrum kancellarja és féigazgatoja-

nak jovahagyasa sziikséges.



2. AZINTEZMENY SZERVEZETE

a.) Az intézmény vezetésége

A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum (tovabbiakban Zalaegerszegi SZC) SZMSZ-ében az in-
tézmény ¢élén all6 magasabb vezetd ,,igazgatd”, helyettesei ,,igazgatohelyettes” megnevezéssel
szerepelnek, ezért az intézmény SZMSZ-ében is ezeket a vezetdi megnevezéseket szerepeltet-

jiik.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai kdz¢ az aldbbi vezetd és nem vezetd beosztasu dolgo-

70k tartoznak:

VezetO beosztasuak:

o Altaldnos igazgato-helyettes
e Szakmai igazgato-helyettes

e Gyakorlati oktatast koordinalo igazgato-helyettes

Nem vezetO beosztasuak:

e iskolatitkar 1. (az igazgatohoz és az szakmai igazgatd-helyetteshez rendelt)
e iskolatitkar 2. (az igazgatohoz és az altalanos igazgatd-helyetteshez rendelt)

e munkak0zosség vezetok

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, vala-

mint a Zalaegerszegi SZC SZMSZ-¢ében ¢és bels6 szabalyzataiban eldirtak szerint végzi.

Az igazgato rendszeresen, hetente legalabb egyszer tart ,,vezetdi megbeszélést” az aktualis
feladatokrol. A vezetéi megbeszélést az igazgato vezeti. A megbeszélésen heti rendszeres-
séggel az altalanos igazgatd-helyettes, az szakmai igazgato-helyettes és a gyakorlati oktatast

koordinalo igazgato-helyettes vesznek részt.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel a munkakori leirdsokban rogzitettek szerint az

altalanos igazgato-helyettes helyettesiti.



b.) Kozismereti munkakozosségek

A kozismereti tantargyakat magéaba foglalé munkakozosségek tevékenységét munkakdzos-
ség vezetd iranyitja, aki munkakdri leirasban foglaltak alapjan az intézmény egy-egy vezetd

beosztasu tagjanak van alarendelve.

Kozismereti munkakozosség Kozvetlen magasabb vezet6
Magyar - miivészeti munkakzosség altalanos igazgatéo-helyettes
Torténelem munkakdzosség igazgato

Matematika — fizika — informatika munka- igazgatd

kozosség
Idegen nyelvi munkakdzosség altalanos igazgato-helyettes
Természettudomanyos (biologia, foldrajz, altalanos igazgato-helyettes

kémia) munkakozosség

Testnevelés és sport munkakozosség (szak- | igazgatod
képzési feladatokat is ellat a sport dgazat-

ban)

Megbeszéléseiket a munkak6zosség vezetOk munkakori leirdsaikban foglaltak alapjan tart-

Jék, és a munkakdzosség éves munkatervében rogzitik.

c.) Szakképzési munkakozosségek

Az intézményben az iskola miiszaki-human jellegéhez igazoddan egy miiszaki és két human
szakképzési munkakozosség szervezddik, melyek tevékenységét egy-egy munkakozosség ve-

zetd iranyitja.

A testnevelés és sport munkak6zosség szakképzési feladatokat is ellat, de feladatainak nagyobb

része a kozismereti oktatas teriiletén valosul meg. (lasd kozismereti munkakozosségek)

A munkakozosség vezetok a munkakori leirasukban foglaltak alapjan az intézmény egy-egy

vezetd beosztast tagjanak vannak alarendelve.



Szakképzési munkakozosség Kozvetlen magasabb vezet6

Human (egészségiigy) |. munkak6zosség szakmai igazgatd-helyettes

Human (pedagodgia, szocialis) Il. munkako- | szakmai igazgato-helyettes

70ss€g

Miuszaki (faipar) munkak6zosség igazgat6

Megbeszéléseiket a munkak6zosség vezetok munkakori leirdsaikban foglaltak alapjan tart-

jék, és a munkakozosség éves munkatervében rogzitik.

d.) Az osztalyfonoki munkakozosség

Az intézményben az osztalyfondki teenddket ellatd oktatook osztalyfénoki munkakozossé-
get alkotnak. Az osztalyfonoki munkakozosség élén munkak6zosség vezeto all, aki munka-

kori leirasban foglaltak alapjan a szakmai igazgatdhelyettesnek van alarendelve.

Az osztalyfonoki munkakozosség megbeszéléseit az éves munkatervében rogzitettek sze-
rint tartja, azzal, hogy ezek a megbeszélések — a témaktol és feladatoktol fliggden - sziikség
szerint (pl. érintett évfolyam) a munkakdzosség kisebb csoportjanak a bevonasaval is szer-

vezOdhetnek.

e.) A nevelo és oktato munkat kozvetleniil segité6 munkakorok:

Az iskola neveld €s oktatd munkdjat kozvetleniil segité dolgozoi feladataikat munkakdri

leirdsaik alapjan végzik.

e Iskolatitkar 1., iskolatitkar 2.
e Laborans 1.,laborans 2.
e Rendszergazda
A neveld és oktatd munkat kozvetlentil segiték a munkakori leirasaikban rogzitettek sze-

rint a szervezeti struktiraban egy-egy vezetonek vannak kdzvetleniil alarendelve.

Munkakor Kozvetlen magasabb vezeto
Iskolatitkar 1. Igazgato
Iskolatitkar 2. Altalanos igazgato-helyettes




Laborans 1. lgazgatd

Laborans 2. Szakmai igazgato-helyettes

Rendszergazda Igazgato
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f.) Egyéb, gazdasagi, ,,technikai” munkakorok:
Az iskola technikai dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik, esetenként -

a munkakdri leirasba is rogzitett - ,,kapcsolt” munkakdrben.
Az intézményben a ,,gazdasagi, technikai” dolgozok az alabbi munkakordket toltik be:

o . Gazdasagi” igyintézo(K)
o Kézbesitd

e Karbantarto(k)

e Raktaros

e Portas

e Gépkocsivezetd

e Takarito(k)

A gazdasagi-technikai dolgozok a szervezeti strukturdban a munkakori leirasaikban rogzi-

tettek szerint egy-egy vezetdnek vannak kozvetleniil alarendelve.

Gazdasagi tigyintéz6 (k) Igazgato

Kézbesitd lgazgatd

Karbantart6(k) Gyakorlati oktatast koordinalo igazgato-
helyettes

Raktéros Gyakorlati oktatast koordinalé igazgato-
helyettes

Portas Szakmai igazgato-helyettes

Gépkocsivezetd Igazgato

Takarito(K) Szakmai igazgato-helyettes
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2.1. Aziskola szervezeti abraja

Iskolavezetés

Oktatoi testiilet |
lgazgatoi titkar-
sag - kézbesités Gazdasagi tigyin-
Koézismereti és osz- tézés
talyfénoki munkako-
z0sségek Titkarsag Raktar
Szakképzési human |
munkakdzdsségek __ | Rendszergazda Karbantartasi cso-
(2) port, gépkocsive-
x : zetés
Szakképzési munka- —] Kényvtar —
kozosség (mdszaki-
fa|\par) Ifjisagvédelem Porta
Faipari tanmihely — I \
i 2 Takaritok
gyakorlati oktatas Szabadid6-szervezés
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2.2. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény szervezetileg egységes, azaz nem tagozodik onalloan miikodo szervezeti egy-
ségekre. (Megjegyzés: szervezetileg nem képez 6nalld egységet az intézmény kdznevelési
feladatokat ellato része: pedagdgia dgazat. Ezt a feladatellatast is az iskola szerves, a tobbi

feladattol nem elvalasztandé részeként kezeljiik.)

2.2.2. Abelso kapcsolattartas rendje

Az oktato6i testiilet egészével, illetve az oktatoi testiilet tagjaibol szervezett kozismereti és
szakképzési munkakozosségekkel valo kapcsolattartas az iskolavezetés tagjain, a megbizott
oktatd vezetOkon (munkakozosség vezetdk) €s a valasztott képviselokon keresztiil valosul

meg.

A kapcsolattartas forumai:

» Vezetdi értekezlet (heti rendszerességgel)
*  Munkakozosségi megbeszélések

+ Oktatoi testiileti értekezletek

* Informacios értekezletek (hetente a munkatervben kijel6lt napon/ vagy alkalmanként

nagysziinetben)

+ Egyéb, kiilonb6z6é megbeszélések, munkaértekezletek

A tervezett féorumok idépontjait az iskolai éves munkaterve hatarozza meg.

13



Az intézményvezetés az aktualis feladatokrol a kozponti oktatoi helyiségben elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli, elektronikus levelezés és szobeli tajékoztatokon keresztiil

értesiti az oktatokat.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

» aziskolavezetés megbeszélései utan - lehetdség szerint a heti informécios értekezleten:

- -tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozo oktatokat a megbeszélésen hozott dontéseikrol.

- az iranyitdsuk ald tartoz6 nem oktatd munkakorben dolgozokat az dket érintd
kérdésekben, témdkban tdjékoztatni, sziikség szerint dontésekhez a véleményiiket

meghallgatni

A munkako6zdsség vezetok kotelesek:

- az iranyitasuk ala tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

1skolavezetés felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakozdsség vezetdjiik, illetve valasztott képviseldjiik ttjan kozolhetik az iskolaveze-

téssel.

2.2.3. A Centrummal valé kapcsolattartas rendje

A Centrummal val6 kapcsolattartas az alabbiak szerint torténik:

- Akancellarral és féigazgatdval az igazgato tartja a kapcsolatot.

- A szakmai féigazgatd helyettesekkel az igazgatd és az szakmai igazgato-helyettes a
kapcsolattartd, de sziikség szerint a Gyakorlati oktatast koordinalé igazgatd-helyettes
Is.

- A gazdasagi vezetOvel az igazgat6 tartja a kapcsolatot.
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- A Centrumban dolgoz6 nem vezetd beosztasu munkatarsakkal az igazgato utasitasara,
konkrét problémak megoldasa céljabol eldzetesen az iskolatitkar és a gazdasagi

tgyintézo is felveheti a kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai:

e Telefon
e FElektronikus levél

e Papir alapt levél

Meghatarozott ligyek intézésére, a dontéshozatalra (pl. kozpontositott kdzbeszerzések le-

bonyolitasara) webes feliilet.

Igazgatoi értekezlet (jellemzden valamennyi intézmény részvételével)

15



3. AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkameg-

osztas

A4

altalanos igazgatoé-

helyettes

A 4

igazgato

iskolatitkar 2.

A 4

szakmai igazgaté-he-
lyettes

gyakorlati oktatast

koordinald igh.

magyar-m(ivészeti
munkakozosség

idegen nyelvi munka-
kO6zOsség

természettudomanyos
munkakodz6sség

iskolatitkar 1.

A

torténelem munkako-
z0sség

matematika-fizika-in-
formatika munkako-
z0sség

testnevelés és sport
munkakozosség

mUszaki (faipar) mun-

osztalyfénoki
munkakdzbsség

human munka-
k6z0sség

(egészségigy) .

human munka-
kozosség (peda-
gbgia-szocidlis)

I.

gyakorlati ok-
tatok (mu-
szaki, human)

\ 4

kakdzosség

\ 4
labordns 1. laborans 2. raktaros
rendszergazda portas karbantartok
gazdasagi Ggyintéz6k takaritok

kézbesit6

gépkocsivezetd
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3.2. Avezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A vezetdk (igazgato, altalanos igazgato-helyettes, szakmai igazgato-helyettes, gyakorlati
oktatast koordinal6 igazgato helyettes) benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervbe
kell irasban meghatarozni oly modon, hogy egyikiik a munkakezdéstol a befejezésig az

intézményben tartozkodjon az aldbbiak szerint:
Hétf6 — csiitortok: 7.30-tol 16.00-ig
Pénteken: 7.30 — 15.00-ig

A takarit6 munkakorben dolgozok munkakezdésének €s befejezésének ideje eltér az iskola
tobbi dolgozdjanak munkarendjétél. A vezetok benntartozkodasanak altalanos szabalya a

takaritast végz6 dolgozok munkarendjére nem vonatkozik.

Amennyiben a vezetdk koziil halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartoz-
kodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatdi testiilet egyik tagjat kell

megbizni. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

3.3. AKkiadmanyozas szabalyai
A kiadményozas az ligyben torténd kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazést.

A kiadmanyozas joga magaba foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a

dontés kialakitasanak, valamint az irat irattdrba helyezésének jogat.
Az intézmény igazgatdja hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozoja az igazgato.

Az igazgaté tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedést igényld iigyekben az alta-

lanos igazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozas jogat.
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3.4. AKképviselet szabalyai

Az intézményt az igazgatd képviseli minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a
ZSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nem utal a kancellar és/ vagy a foigazgato ha-

taskorébe.

Az intézményt az igazgaté kijelolése alapjan elsésorban az iskolavezetés tagjai, illetve
mas alkalmazottak is képviselhetik, azzal a megkotéssel, hogy a megbizott vezetd vagy
alkalmazott a képviseletkor dontést igényld kérdésekben nem, vagy csak az igazgato iras-

beli felhatalmazasa alapjan jarhat el.

3.5. Avezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetdi feladatok ellatasa, a helyettesités rendje az egyes vezetok akadalyoztatasa ese-

tén az alabbiak szerint torténik:

Igazgat6 — akadalyoztatasa esetén — Altalanos igazgato-helyettes — akadalyoztatasa esetén
— Szakmai igazgato-helyettes — akadalyoztatasa esetén — Gyakorlati oktatast koordinald
igazgato-helyettes.

3.6. Azigazgatoé feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskérok

Az igazgato feladat-és hataskoreit a Zalaegerszegi SZC Szervezeti és Miikodési Szabaly-

zata tartalmazza.

A felsoroltakbol az igazgatd az iskolavezetés tagjainak minden olyan feladat- és hataskort
atad, amely a 2. fejezetbdl - ,,A intézmény szervezete”, valamint a 3.1. fejezetb6l - A
intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas” - kovetkezik, azaz az
iskolavezetés egy-egy tagja ala rendelt munkakozosség, illetve nem oktatdé munkakorben
dolgozok tevékenyégére vonatkozod tervezési, szervezési, dontési, ellendrzési, értékelési fel-

adatok ellatasara vonatkozik.
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Az atvett hataskorok esetén a hataskort gyakorld vezetdnek tdjékoztatasi kotelezettsége van
az igazgato felé a leadott hataskorben hozott intézkedést kvetden legkésobb egy héten be-

liil, de sziikség szerint az intézkedést kovetden azonnal.
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4.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. Az oktatok kozosségei

Az intézmény oktatoainak két dllando kozossége miikodik:

e Oktatoi testiilet
e Szakmai (kdzismereti, osztalyfonoki, szakképzési) munkakozosségek

Az oktatoi testiilet meghatarozott feladatok elvégzésére a tagjaibol nem allando kozossé-

geket is 1étrehozhat.

4.1.1. Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzo intézmény legfontosabb tanacskozo €és dontéshozd szerve.
Az oktato6i testlilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzo intézmény miikodésével
kapcsolatos, e torvényben €s a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben dontési,

egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. (Szkt 51.§)

Az oktatoi testulet dont

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

programjanak elfogadasarol,

e a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének

elfogadasarol,
e aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadéasarol,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,
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e a tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanulok

osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
e atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Az oktatoi testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

e a szakképzOd intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelezé az oktatoi testiilet véleményének

kikérése.

Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kozremiikodésével - kdlcsonzés forméjaban -

megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

Az informatikat tanitd oktatok munkajuk tamogatasara lehet6ség szerint egy-egy laptopot

kapnak kizarolag az iskola teriiletén torténo hasznalatra.

Az igazgatd dontése szerint az informatikat az oktatd munkaban rendszeresen alkalmazo,
mas tantargyat oktatok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell
tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat az ok-
tatok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a oktatoi laptopok és mas in-
formatikai eszk6zok iskolan kiviili, a szakmai programban szerepld rendezvényen, esemé-
nyen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor, illetve abban az esetben, ha az intézmény

digitalis (tantermen kiviili) munkarendben dolgozik.

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o félévi és tanév végi (tanévzard értekezlet), a nevel6-oktatdé munkat értékeld

értekezlet,
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e tajékoztatd (informacids) és munkaértekezletek (altaldban heti gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atala-
kit6, megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatdi testiilet

tagjainak legalabb 50%-a, vagy az igazgatd sziikségesnek latja.

Az oktatodi testlilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten

végig jelen 1€vo személy (hitelesito) ir ala.

Az oktatdi testiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjé-
nek elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatdi testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd oktatook vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis

problémainak megtargyaldsa céljabol.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
—nyilt szavazassal és egyszerili szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége ese-
tén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanya-

gaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito €rtekezletre, janiusban vagy julius elején az igazgato altal ki-
jelolt napon — az éves munkatervben régzitetten - tanévzaro értekezletre keriil sor. Az érte-

kezletet az igazgato vezeti.
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Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezle-

tet tart az oktatoi testiilet.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktatoi testileti értekezleten minden oktatonak részt kell vennie. Ez alol — indokolt eset-

ben — az igazgat6 adhat felmentést.
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4.1.2. Szakmai munkakoézosségek

Az iskola szakmai (kozismereti és szakmai) munkak6zosségei az alabbiak:

Magyar - Miivészeti

Torténelem

Matematika — Fizika — Informatika

Idegen nyelvi

Természettudomanyos: bioldgia, foldrajz, (kémia)

Testnevelés és sport

Human — egészségligy |.

Human — pedagdgia, szocidlis I1.

Miiszaki - faipar

Osztalyténoki

A szakmai munkakozosségek egytittmiikodését, kapcesolattartasat a munkakodzosség-veze-

tok kozremiikddésével az iskolavezetés koordinalja.

A munkakozdsség tagjainak szakmai segitéséért, a feladatok 6sszehangolasaért és ellendr-
zéseéeért a munkakozosség vezetd a felelds, akinek munkdjat a szervezeti struktira szerinti

vezetd segiti.

A munkak6zosségek egyiittmiikodésének fobb teriiletei: az iskolai tantervek dsszehango-
lasa, iskolai szintli szakmai programok egyeztetése, nevelési értekezletek témajanak meg-

hatarozasa, az érettségi és szakmai vizsgéztatassal kapcsolatos feladatok egyeztetése.
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A munkako6zosségek feladatai:

A munkako6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésé-

ben, szervezésében ¢és ellendrzésében, igy kiemelten:

e atantargygondozasban
e akerettanterv/ programtanterv alapjan a helyi tanterv elkészitésében
e az ¢éves munkaterv elkészitésében, végrehajtasaban ¢és értékelése

e az eszkozfejlesztés megtervezésében

4.2. Atanuldk kozosségei

4.2.1. A diakénkormanyzat

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A diakon-
kormanyzat munkdjat az e feladatra kijelolt oktato segiti, akit a didkonkormanyzat javasla-

tara az igazgato biz meg 6téves idotartamra. (Szkt. 69.§)

A didkdnkormanyzat miikodésénél, jogainak gyakorlasanal- az Szkt végrehajtasarol szold

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 216.§-ban meghatarozottak az iranyadok.

A didkonkormanyzat mitkodéséhez - iiléseinek megtartdsdhoz.- az intézmény az iskolai
konyvtarat biztositja. A konyvtarban a didkonkormanyzat szamdra informatikai eszkdzok

is rendelkezésre allnak.

4.2.2. Aziskolai sportkor
Az intézményben a mindennapos testnevelés bevezetése oOta, az orarendi korlatokbol faka-

doan — minden érintett osztalynak valamennyi testnevelés oraja orarendbe iktatott — iskolai

sportkor kiilon, erre a célra 1étrehozott szervezetként nem mukodik.
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Ezzel egyiitt, a testnevelést oktatok — a tanulok érdeklédéséhez igazoddan — tobb sportagban

IS szerveznek tanoran kiviili tomegsport foglalkozasokat.

A tanulok teljesitményét ezeken a foglalkozasokon érdemjeggyel és osztalyzattal nem érté-

keljiik.

4.3. Asziilok kozosségei

Intézménylinkben iskolaszék nem miikodik. A sziildi szervezetet jogszabalyban meghaté-

rozottak alapjan, intézménytlinkben az arra jogosultak nem hoztak Iétre.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. Az épiilet nyitva és zarva tartasa

Az intézmény tanitasi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig -
beleértve az esti munkarendben szervezett feln6ttképzést is - tart nyitva azzal, hogy a f6be-
jarati portan vald kozlekedés az egyes képzési napok drarendjével 6sszhangban keriil meg-

szervezésre. Ez vonatkozik a szombati képzési napokra is.

A fogadoorak, sziiloi értekezletek és mas iskolai rendezvények idején — a program végéhez

igazoddan — fObejarati portai szolgalat mitkodik.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 —
16.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények, illetve

felndttképzési napok hianyaban — zarva kell tartani.

Ettdl eltérden a szombati napra szervezett felndttképzési programok esetében 8.00 oratdl az

aznapi orarendhez igazodva lehet nyitva a intézmény.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan (pl: érettségi talal-

kozd) — az igazgatd ad engedélyt.

A szokasos nyitva tartastol eltérd esetekben a hazmestert — az épiilet nyitasa, zarasa és ri-

asztasa c€ljabol - az igazgatonak eldzetesen minden esetben tajékoztatnia kell.

5.2. Atanuldknak az intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

A tanul6k tanitasi idoben az iskola épiiletét nem hagyhatjak el.

Az orakozi sziinetekben az ligyeletes oktato(k) feliigyelete alatt az iskola udvaranak kije-

161t részén tartozkodhatnak.

A tanul¢ a tanitési id6 alatt csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénoke

(tavolléte esetén potosztalyfonoke vagy sziikség esetén az iskolavezetés tagjainak) irdsos
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engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban

— az iskola elhagyésara csak az iskolavezetés tagjai adhatnak engedélyt.

A fentiektdl eltérden az érettségi utani szakképzésben (szakképzd évfolyamokon), ill. fel-
néttképzésben résztvevo tanuld a , kilépésre jogositd engedély” portan torténd felmutatasa-

val sziinetekben ¢s ,,lyukasora” idején elhagyhatja az iskola teriiletét.

5.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozko-
dasanak rendje

Az oktatdra vonatkozo elGirasok:

e Az oktat6 heti munkaideje 40 ora.
e A benntartdozkodas altalanos rendjét az oktaté munkakdri leirasa tartalmazza

e Az oktatok benntartdzkodasanak személyre szabott rendjét az 6rarend, a tandran ki-
viili tevékenységek rendje (értekezletek, fogadoorak, ligyelet, az éves munkatervben

rogzitett egyéb tevékenységek) hatarozzak meg.

e A oktato munkaképes allapotban koteles elsd tanitdsi oraja elétt 10 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott

ugyancsak 10 perccel annak helyén megjelenni.

e A oktatdé a munkabol vald tavolmaradéas okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
munkajanak kezdete el6tt 15 perccel koteles az igazgatonak, vagy az iskolavezetés
egy tagjanak bejelenteni. Egyuttal tdjékoztatja a vezetdt a tdvolmaradas varhatd

idejérdl is.

A nem oktatd munkakorokben dolgozokra vonatkozo eldirasok:

e A nem oktaté6 munkakordkben dolgozok heti munkaideje 40 ora.

e A heti munkaidd részletes szabalyozasat a munkakori leirdsaik tartalmazzak.

e A dolgozo munkaképes allapotban koételes a munkahelyén megjelenni.

e A dolgozé munkakezdéskor és a munkaid6 lejartakor aldirja az iskola titkarsdgan

(portan) elhelyezett jelenléti ivet.
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e A dolgozé munkaidejében a munkavégzés helyét csak a munkakorével kapcsolatos

feladatok ellatasa céljabol, vagy vezet6i utasitasra, illetve engedélyre hagyhatja el.

e A dolgoz6 a munkébdl valéd tdvolmaradas okat lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb
munkajanak kezdete el6tt 15 perccel koteles az igazgatonak, illetve a szervezeti
struktiraban meghatarozott felsébb vezetdjének bejelenteni. Egytttal tajékoztatja a

vezetdt a tavolmaradas varhat6 idejérol is.

5.4. Abelépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel (intézményre vonatkozéan) munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem
allok (kivéve az iskolaba jaro tanuldk sziileit, valamint a Zalaegerszegi SZC vezetdit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhat-
nak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a fobejarati portanal regisztraltatniuk kell
magukat. A beléptetd rendszerben torténd regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd sze-

mély neve, a belépés ¢és kilépés iddpontja, a keresett személy neve.

A tanuldt az intézmény teriiletén idegen nem latogathatja.
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5.5. Munkaido és munkarend

A munkaidé altalanosan hétf6tol csiitortokig 7.30-t61 16.00-ig, pénteken 7.30-tol 14.45-ig

tart.

Az ettdl eltér6 munkaido beosztasokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A tanitasi orak 45 percesek. A tanitas reggel 7.50-kor kezdddik, a tanéran kiviili foglalko-
zasok a délel6tti tanitas befejezése utan 14.15-kor kezdédnek és az intézmény nyitva tarta-
sdig befejezddnek. Kivételes esetekben lehetdség van lyukas orakban is ezeket a foglalko-
zasokat megtartani. Az 6rakozi sziinetek 10 percesek. A 3. 6ra utdni sziinet 15 perces. Az
intézményben a csengetési rendet az aulaban kifliggesztjiik. Az elsé ora (a tanitas) megkez-

désének kozeledtét 7.45 orakor révid csengetés jelzi.

A szakképzésben a tanitasi orak kezdd €s befejezd iddpontja a tanitasi idére vonatkozo sza-
balyozastol eltérhet, de a tanitas kezdésének és befejezésének igazodnia kell az iskola nyitva

tartasahoz.

5.6. Az oktatoi iigyelet ellatasa

Az intézményben reggel 07.30 6ratdl a tanitas kezdetéig és az orakdzi sziinetekben a 7.
oOréra torténd becsengetésig (13.20 oraig) oktatdi ligyelet miikodik. Az tligyeletes oktato ko-
teles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjén a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjé-
nek tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ,,az tigyeletes oktatd
feladatai” —t tartalmazé dokumentum alapjan ellendrizni. Egy tanitasi napon az oktatoi
igyeletet az intézmény vezetésének ugy kell megszerveznie, hogy az épiiletben szintenként

¢s a fObejaratnal legalabb egy {06 ligyeletes oktatd beosztasra keriiljon.
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5.7. Az iigyintézés rendje

Szorgalmi idében az oktatok és a tanulok hivatalos tigyeiket az iskolatitkari és gazdasagi

iroddkban intézhetik a kiirt idérend szerint.

Az iskola a tanitasi sziinetekben (6szi, téli, tavaszi €s nyari) a hivatalos ligyek intézésére
kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet a Zalaegerszegi SZC kancellarja
¢s/vagy fOigazgatdja — ennek hianyaban az igazgato - hatarozza meg, a fenntart6 rendelke-

z¢sei alapjan.

Az intézmény vezetése az ligyintézésre meghatarozott napokat és az ligyintézés rendjét a

sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok és az oktatok tudomasara hozza.

5.8. Az intézmény épiileteinek és helyiségeinek hasznalata

Az intézmény épiileteit (foépiilet, faipari tanmithely, CNC miihely) és helyiségeit rendel-

tetésiiknek megfelelden kell haszndlni.

Az intézmény helyiségeinek haszniloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért
o aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért
e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az SZMSZ-ben, valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért,

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhat-

jak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igaz-

gatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.
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Az iskola helyiségeit kiils6 igényléknek —a Zalaegerszegi SZC kancellarja és/vagy foigaz-
gatoja altal alairt kiilon megallapodas alapjan - lehet atengedni, amennyiben ez az iskolai
foglalkozasok, rendezvények megtartasat nem akadalyozza, illetve zavarja. Az intézmény
helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas

szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

5.9. A nem dohanyzok védelme - a dohanyzas és mas egészségkarosito cik-
kek fogyasztasanak tilalma

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, parkoldjat, valamint a fébejarat elotti Kis-
kaputol 5 méter sugaru teriiletrészt is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe lato-

gatok nem dohanyozhatnak.

Az intézmény munkavallaléi, valamint az intézményben tartdozkodo vendégek szamara a

dohanyzas tilos!

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a

dohényzas és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskola-
ban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre ar-
talmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasz-

tasnak szamit, azt igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intéz-
ményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy: az intézmény munkavé-

delmi felel6se.
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5.10. A sportiskolai (sport agazati) osztalyok miikédésével kapcsolatos Ki-
egészito rendelkezések:

e A sportiskolai (sport agazati képzésben résztvevok) labdartgé tanulok a ZTE FC-
vel torténd eldzetes egyeztetés alapjan hétfotol péntekig a tanitasi id6 alatt hetente

1-3 alkalommal délel6tt edzésen vesznek részt.

e A délelotti edzésnapokon az iskolai tanodrai foglalkozasok és edzésidok iitemezését

az aktualis éves tantargyfelosztasban rogzitjik.

e A tanuldk — sziikség szerint - a déleldtti edzésekre szervezetten, a ZTE FC altal

kijelolt edz6 (kisérd) kozremiikodésével hagyhatjak csak el az iskola tertiletét.

e A tanulok a déleldtti edzésekrol szervezetten az el6z6 pontban leirt moédon érkeznek

vissza az iskolaba.

e A sportold tanuldk kotelesek az edzéseken részt venni, illetve annak hidnyéban,

elmaradésa esetén az iskolai tanérakon, foglalkozadsokon megjelenni.

e A tanuldknak az egyesiileti sporttevékenységgel dsszefiiggd iskolai tdvolmaradésa
nem mindsiil hidnyzasnak, csak abban az esetben, ha az egyesiilet értesiti az iskolat,
hogy a délel6tti edzés elmarad és az iskola erre az idére a tanuloknak iskolai tandrai

foglalkozast szervez, €s errdl a tanulo hidnyzik.

e Az iskola sport-szakmailag indokolt esetben engedélyezi a sportold tanulok
edzdtaborban és versenyeken valo részvételét, amennyiben az egyesiilet az iskolat

hivatalos irasos kikérovel és idOben értesiti.
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6. AZEGYEBFOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKE-
RETEI

Az intézményben tanulok szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e szakkorok (pl.: intarzia-fafaragés)
e ¢énekkar,

e sportagi foglalkozasok, tomegsport (az iskolai sportkor helyett — a mindennapos

testnevelésbol fakado orarendi korlatok miatt),
o felzarkoztatd foglalkozasok,
e cgyéni foglalkozasok,
o tehetséggondozo foglalkozasok (versenyfelkészités),
e tovabbtanulasra felkészitd foglalkozéasok,

o fejlesztd foglalkozasok (SNI)

A tanoran kivili rendszeres foglalkozasokra, vonatkozd altalanos szabalyok:

A tanoran kiviili foglalkozéasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok,
az egyéni fejlesztd célu, valamint az SNI-s fejlesztd foglalkozasok kivételével — onkéntes.
A tanoréan kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre

szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szakoktatok jelolik ki, részvételiik
a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére

az igazgat6 adhat.

Az SNI-s tanulok foglalkozasainak megszervezése a szakvéleményekben foglaltak alapjan,
a szakszolgalattal egyiittmiikddésben torténik. A szakvéleménnyel rendelkezd tanulok sza-

mara a fejleszt6 foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.
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A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti 6ra-
szamat, a foglalkozast tartd oktatd nevét, mikodésének idtartamat) minden tanév elején az

iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi €s a sziiléi igényeket a leheto-

ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoéran kiviili foglalkozasokat vezetd oktatokat az igazgatd bizza meg, és munkajukat

tervezett szakmai programjuk alapjan végzik.

Az osztalyfonokok évente - tanitasi napon vagy tanitasi idén kiviil - egy alkalommal az
iskola éves munkatervében meghatarozott iddpontban vagy honapban osztalyaik szamara
kirandulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a kirandulason 6nkéntes, a felmeriilo kolt-
ségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Az osztalyfOndk az igazgatd engedélyével indokolt

esetben a munkatervben rogzitett iddponttdl eltérd napon is szervezhet osztalykirandulast.

Az osztalyfonokok vagy az oktatok osztalyaik/ tanuldcsoportjaik szdmara szervezhetnek
muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadas megtekintését c€élzd csoportos foglal-

kozasokat

A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kiviil esik és koltségek-
kel jar — dnkéntes. A tanuldk altal onkéntesen valasztott programok felmeriild koltségeit a

sziiloknek kell fedezniuk.

A sziilok anyagi helyzetéhez igazodva az intézmény tanuloi szamara kiilonféle szabadidds
programokat is szerveziink (pl.: tarak, kirandulasok, taborok, szinhaz- hangverseny- és mu-
zeumlatogatasok). A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken 6nkéntes, a felmeriild

koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.
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Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve az oktatok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — kiils6 szolgaltatoval és a ZEGESZ-el egyiitt-
milkodve ebédet (menzat) biztosit. A menza igénybevételének a helyszine, az intézmény

ebédldje. A menzadij az igényldt terheli.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az intézményben iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat

tartalmazza.
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7. AFELNOTTKEPZESI JOGVISZONY

a./ Az intézményben az iskola agazataihoz kapcsoldodoan - a szakmajegyzékben szerepld szak-
mak elsajatitasa céljabol — felndttképzési jogviszony keretében, a Szkt. és Szkr. alapjan szakmai
oktatas folyik. (felmen6 rendszerben a 2020-2021. tanévtol)

A felné6ttképzési jogviszony keretében a felnéttek oktatdsa nem tanuldi jogviszonyban torténik,

a szakmai oktatas rugalmasabb, rovidebb.

A felnéttek szakmai oktatasanak jellemzdi:

e kozismereti oktatds nincs
e aképzési id6 rugalmas (a nappali képzés draszama akar 40%-re is lecsokkenthetd)
e ingyenes

o aképzésbol az dgazati alapoktatas aranya 25%, a szakiranyt oktatas 75%

b./ Az intézmény a Zalaegerszegi Szakképzési Centrummal egylittmiikodve — a felmeriild

munkaerd-piaci igények figyelembe vételével — sziikség szerint szakmai képzést is végezhet.

c./ Az intézményben a 2020-2021. tanévben — kifuté OKJ-s képzés keretében - még felndtt-
oktatas is folyik.
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8. AINTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. AKkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiillonbozo — elsésorban a szakképzési feladatokhoz kapcsolodod - orszagos,

megyei és varosi szintli szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézmény, mint a helyi tdrsadalom korédbban 6nalldéan miikodé kozoktatasi intézménye
- az allami fenntartovaltastol fiiggetleniil — tovabbra is kapcsolatot apol Zalaegerszeg Me-
gyei Jogl Véros onkormanyzataval, intézményeivel, szakképzéseihez kapcsolddo helyi val-

lalkozasokkal és civil szervezetekkel.

Az intézmény legfontosabb kapcsolatait és a kapcsolattartas forméjat a 8.2. fejezet rogziti.

8.2. Avezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

A partnerszervezet, in-

A kapcsolattartasért fele-

A kapcsolattartés for-

tézmény megnevezése 18s vezetd maja
ZMIV Polgarmesteri Hi- igazgatd személyes, telefonos,
vatala elektronikus levél
ZMKIK 1gazgato, személyes, telefonos,
. elektronikus és papir
szakmai igazgato-helyet-
alapt levelezés

tes,

gyakorlati oktatéast koor-

dinalo igazgato-helyettes
Oktatasi Hivatal igazgato elektronikus levelezés

altalanos igazgato-he-

lyettes
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Az egészségligyi képzés-
ben résztvevo intézmé-

nyek, szervezetek

szakmai igazgato-helyet-
tes

személyes, telefonos

A pedagogiai képzésben
résztvevo intézmények,

szervezetek

szakmai igazgato-helyet-

tes

személyes, telefonos

A szocialis képzésben

szakmai igazgato-helyet-

személyes, telefonos

résztvevo intézmények, tes
szervezetek
A faipari képzésben igazgatd személyes, telefonos

résztvevd intézmények,

szervezetek

gyakorlati oktatast koor-

dinal6 igazgato-helyettes

A sport képzésben részt-
vevd intézmények, szer-

vezetek

igazgat6

altalanos igazgato-he-

lyettes

személyes

A gyermek- és ifjusagvé-

delem intézményei

igazgato

telefonos, papir alapt le-

velezés

Az iskolai kozdsségi

altalanos igazgato-he-

telefonos, papir alapu

szolgalat fogado szerve- lyettes dokumentécio
zetei intézményei
POK igazgatd telefonos, elektronikus
) levél
altalanos igazgato-he-
lyettes
Szakszolgalatok igazgato telefonos, elektronikus

levél

39




Megyei ¢s Jarasi Kor-

manyhivatalok

igazgato

telefonos, elektronikus

levél, papir alapu levél

8.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo

gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzési tevékenységiink eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel

bir a Zala Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, valamint a gyakorlati képzéseinkben

részt vevo gazdalkodo szervezetek és koltségvetési intézményekkel meglévé kapcsolat-

rendszerink.

A kapcsolatrendszer iranyitoja az igazgat6, de a kapcsolattartasért és az operativ feladatok

elvégzéséért képzési teriilettdl fliggben a szakmai igazgato-helyettes és a gyakorlati okta-

tast koordinalé igazgato-helyettes a felel6sok. (8.2. fejezet)

A kapcsolattartasban aktivan részt vesznek a szakképzd évfolyamos tanulok osztalyfono-

kei és oktatoi.

A kapcsolat f6bb tartalmi elemei:

tanuloszerzédések megkotése (helyette 2021-t61 szakképzési munkaszerz6dés), az
intézmény1 kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek ¢és a jelentkezd

tanulok szamanak 0sszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa

egylittmiikddési megallapodasok eldkészitése ¢s megkotése (gyakorlatilag megszii-
nik)

egylittmiikodés a gazdalkodd szervezetek és koltségvetési intézmények
tajékoztatasaban
a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai tdmogatasa (tartalmi szabdlyozés, tanuloi

juttatasok, tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

tajékoztatds és kozremitkddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében,
az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgélat és eljaras

lefolytatasdban
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e szintvizsga elékészitése (megsziinik), lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

— helyette a 2020-2021. tanévtol agazati alapvizsga

e szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a

szakmai vizsgara valo felkészités koordinacidja

A tanév sordn — az éves munkatervben rogzitett iddpontban — az intézmény az egyes képzesi
teriileteken kiilon-kiilon szakmai egyeztetést kezdeményez, melyre lehetdség szerint meg-

hivja a kamara képviseldjét is.

Sziikség esetén az igazgatd, a szakmai igazgato-helyettes, valamint a gyakorlati oktatast

koordinal6 igazgato-helyettes személyesen is felkeresi a gyakorlati képzéhelyeket.

A kamara ¢és az intézmény sziikség szerint munkamegbeszéléseket tart, melyeknek vezetdje
a human képzésekben a szakmai igazgato-helyettes, a sport és a miiszaki (faipar) teriileten

az igazgato vagy a gyakorlati oktatast koordinal6 igazgato-helyettes.

Az intézmény vezetése, és a kamara vezetdi lehetdség szerint képviselik szervezeteiket a

partnerszervezet rendezvényein, iinnepségein.

8.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szak-
mai szolgaltatokkal

A pedagobgiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartas az igazgato feladata.

Konkrét ligyek intézésével az igazgatd megbizhatja az iskolavezetés tagjait is, akiknek az
érintetek felé (diak, sziild, oktatd, osztalyfonok, fejleszté pedagogus) tajékoztatasi kotele-

zettsége van.

A pedagogiai szakszolgalatnak az intézmény teriiletén végzett — elsGsorban a sajatos neve-
1ési igényli tanulok fejlesztd foglalkozasainak szervezésére vonatkozoan — feladatainak ko-
ordinalasat, a fejleszté oktatokkal vald kapcsolattartast az altalanos igazgatd-helyettes

végzi.
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A pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata, melybe a
munkajat - elsésorban a tantargyakhoz kapcsolodo szakmai teriileteken - a munkak6zosség

vezetok segitik.

8.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata, melyben munkajat a
laborans 1. segiti.
A kapcsolattartasba sziikség szerint be kell vonni az érintett tanuld osztalyfonokét.

A gyermekjoléti szolgalattal az intézménynek az iskola szocialis szakképzéseinek szerve-
z¢ése ¢és a szakmai Orak ellatdsa céljabol is van kapcsolata. A szocidlis szakképzés korében

a kapcsolattartasaért a szakmai igazgatd-helyettes a felelGs.

8.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az iskola egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartasban az iskola részérdl az igazgato,
az iskolavezetés tagjai, az iskolatitkarok, a szolgélat részérdl az iskolaorvos, az asszisztens

és az iskolavédono vesznek részt.

Az iskolaorvos intézményi rendelési ideje:

Tanévkezdéskor keriil meghatarozasra €s kifiiggesztésre az orvosi szoba ajtajara.

Az iskolaorvos rendelési idején tal az iskolavédéné az éves munkatervében rogziti az isko-

laban valo tartozkodasanak idépontjait, illetve munkaidben a telefonos elérhetdségét.

A fentieken tul, az iskola-fogorvos kozremiikodésével a tanulok tervezetten két alkalommal
a tanév soran fogaszati szlirésen vesznek részt. A fogaszati sziirés lebonyolitdsdban a fog-

orvosi asszisztens és az iskolatitkar 2. miikodnek egyfitt.

Az iskola-fogorvos egyetértésével a tanulok sziirdvizsgalata az intézményben torténik.
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9.

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Iskolai iinnepségeken emlékeziink meg az 1956-os forradalom ¢és szabadsagharc, az 1848-
49-es forradalom és szabadsagharc eseményeirdl, valamint a Nemzeti Osszetartozas Nap-

jarol.

Osztalykeretben emlékeziink meg az aradi vértantikrol, valamint a kommunista diktatara és

a holocaust aldozatairdl.

Az iskolai iinnepségekhez, megemlékezésekhez kapcsolodoan az iskolai falitijsdgokon do-

kumentumokat, képeket helyeziink el.

A téli sziinet el6tti utolsé tanitasi napon kardcsonyi miisor keretében az iskola volt nyugdijas

dolgozoival egyiitt késziillink az linnepre.

A didkok javaslata alapjan minden tanévben tavasszal diaknapot tartunk, amelynek prog-

ramjara az iskola tanuldi tehetnek javaslatot.

A végz0s tanuldinktol a szalagavato és a ballagési tinnepség keretei kozott bucstzunk el.

Az egyéb — nem rendszeres, nem évente ismétlédd —iinnepi alkalmakat, megemlékezéseket

az adott tanév munkatervében hatdrozzuk meg.

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések feleldseit - az 0sztalyfonoki munkaterv részeként

- az iskola éves munkatervében rogzitjik.
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Az iskolai tinnepségek, megemlékezések lebonyolitasanak rendjét — az érintettekkel

egyeztetve — az altalanos igazgatd-helyettes késziti el.

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola névaddjara, Dedk Ferencre tobb napos kulturdlis programokkal, a ,,Deak-hét”
rendezvényein emlékeziink meg. A megemlékezés keretében az intézmény — mint fészer-
vezd és miusorfelelés — minden évben részt vesz Dedk Ferenc sziiletésnapjan rendezett va-

rosi linnepségen.

Az iskola legmagasabb Kitiintetése: a Deak Plakett.

A Dedk Plakettet olyan végzds tanul6 kaphatja meg, aki példa értékii magatartasa mellett

az alabbi kritériumok valamelyikének megfelel:

e tOobb éven at kiemelkedd kulturdlis vagy kozosségi vagy sport tevékenységet

folytatott és magatartasa példamutato

vagy

e orszagos tanulmanyi versenyen 1-10. helyezést ért el €s magatartasa példamutato

vagy

e alapképzésben 4 vagy 5 évfolyamon keresztiil 4,5 feletti tanulmanyi eredményt ért

el és magatartasa példamutatod

vagy

e szakképzésben valamennyi szakképzd évfolyamon kiemelkedd tanulméany munkét

végzett €s magatartasa példamutato.

A Dedk Plakett odaitélésérdl az intézmény oktatoi testiilete legkés6bb a végzds tanulok
osztalyozo értekezletén dont. A Plakettet az adott tanévben — amennyiben az odaitélés va-
lamelyik feltételének megfelel és az oktatoi testiilet megszavazta — tobb tanulo is megkap-

hatja.
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10. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intéz-

kedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, €s be kell tartania az iskola munkavédelmi szabélyzata-

nak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az oktatdk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet fenntartatni, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészsé-
giik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos €s elvar-

haté magatartasformakat. A tajékoztatas megtorténtét dokumentalni kell.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod sza-

balyokkal a kdvetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

45



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

rendjét,
e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) elétt.

e tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladatra,
illetve tanordn vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd ma-

gatartasra.

A tanuldk szamara kozolt munkavédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az

e-naploba be kell jegyezni.

A tanul¢6 a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettanterveé-
ben/ programtantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhet6, és csak egészséges,

biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

Az igazgato és az intézmény vezetése az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések keretében ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tan-
évenkénti idopontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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7 s

10.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

e A tanul¢ koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi

¢s tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

e A tanulot a gyakorlati oktatdshoz kapcsoldddé munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban eldirt véddeszkozt,
védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhéban ¢s a
munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanulé koteles megtartani a

fegyelmet, a rendet ¢és a tisztasagot.

e A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat
(tanmiihely, demonstracios terem, testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.), amelyek

a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.
e A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytirtit, karkotot,

nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

e A tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formédban, oktatod
vezetésével, kiséretével hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol
a szllot eldzetesen tajékoztatni kell, €s a tanulo feliigyeletérdl az oda- €s visszajutas

kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

e Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté mddon elsdsegélyt nyljtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynytjto ladak a
faipari tanmiihelyben, az elsdsegélynyu;jto helyen, a testneveld oktatoiban, az orvosi

rendeldben és a titkdrsagon vannak elhelyezve.

e A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a oktatoink szamara kotelezé. Az a
oktato, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartdsat az igazgatd altal megbizott munkavédelmi
felelos végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett,
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, az eseményrol

jegyzokonyvet kell felvenni.
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10.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a tanuldk szdmara rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és ellatast biztosit

az alabbiak szerint;

Az iskolaorvos az intézményben heti két alkalommal rendel. A rendelési idopontok az

,,0rvosi szobak™ ajtdira minden tanévben kifliggesztésre keriilnek.

Az iskolaorvos kiemelt feladatai:

e atanulok egészségi allapotanak altalanos vizsgalata
e atanulok vizsgalata és tornacsoportba sorolésa

e a tanuloknak a valasztott 4gazati, illetve szakképzési jelentkezésének megfeleld

egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok elvégzése (alkalmasitas)

A védono kiemelt feladatai:

e atanulok érzékszervi, mozgasszervi: szemészeti, hallas, illetve orthopédiai szlirése
e apszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejloddés és magatartds problémak feltarasa
e kronikus betegek életvitelének segitése

e részvétel az egészségnevelési feladatok ellatdsaban

e a human szakképzésekhez, a kiilsé gyakorlatok megkezdéséhez sziikséges sziird-

vizsgalatok eldkészitése, a tanulok tajékoztatasa (széklet, vér, vizelet)

Az iskolai fogorvos:

Fogaszati szlirésen a tanulok évente két alkalommal vesznek részt az iskola e célra kialaki-

tott helyiségében, melytdl az iskola-fogorvos egyetértésével el lehet térni.
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10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathato eseményt, amely a nevel0 €s oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, il-
letve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal k6zolni az igazgatdval, illetve valamelyik intézkedésre jo-

gosult felelds vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgatd
e altalanos igazgato-helyettes
e szakmai igazgato-helyettes

e gyakorlati oktatast koordinald igazgato-helyettes

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e a Zalaegerszegi SZC foigazgatojat és/vagy kancellarjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
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e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény é€szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds ve-
zetd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket szaggatott csengbhanggal értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet/ éptilet-
rész kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tiizri-
ado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagy-

niuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl/ épliletrészbdl valo kivezetéséért és a ki-
jelolt teriileten torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tandrat vagy mas foglalkozast tarto oktato a felelds.

A veszélyeztetett épulet/ épiiletrész kiuritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetke-

zOkre:

e Az ¢épiletbdl/ épiiletrészbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat,
foglalkozast tartd oktatonak a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.)

tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet/ épiiletrészt, a foglalkozast tartd
oktaté hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrol, nem maradt-e

esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

e A varakozasra kijelolt helyen az orat tartd oktatok biztositjak a feltigyeletet.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel0s vezetdnek a veszélyeztetett épulet/

épuletrész kitritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell

az alabbi feladatokroél:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezeték (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 tizvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak tajékoz-

tatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet/ épliletrész jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben/ épliletrészben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben/ épiiletrészben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarodl,

az épiilet/ épiiletrész kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendveé-
delmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékesének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuloja kételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatdi testiilet altal meghatarozott

napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” c. in-

tézményi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyo-
zasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadoé terv)” c. igaz-

gatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

igazgato a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben leirtak az intézmény minden tanuldjara és dol-

gozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriadd tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségei-

ben kell elhelyezni:

e Igazgatoéi titkarsag

e Porta
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11. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktatoi (nevel6 és oktatd) munka bels6 ellenérzésének feladatai:

biztositsa a intézmény pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, képzési és kimeneti kovetelmények, programtanter-

vek, valamint az iskola szakmai programja szerint eldirt) mikodését,

segitse eld a intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

a intézmény vezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a

oktatok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

mor

munkajaval kapcsolatos bels6 €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozdok:

A intézmény vezetése a munkakori leirdsukban €s az aktudlis éves munkatervben

rogzitett teriileteken rendszeresen ellendrzik a neveld-oktaté munkat.

Az igazgato jogosult a munkakozdsség vezetdket - meghatarozott céllal és jogkorrel

- ellendrzési feladat elvégzésével megbizni.

Kiemelt ellenOrzési szempontok a neveld-oktatd munka belso ellenOrzése soran:

a oktatok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a oktato-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon,

az orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
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a tanitasi ora felépitése €s szervezése,
a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkéja ¢és magatartdsa, valamint a oktatd pedagdgiai attitiidje,

magatartsa a tanitasi oran,
az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei — személyiség

¢s kozosségformalas.

Az oktatoi munka belso ellendrzési tervét az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Az ellenérzés ..témdai” kiemelten az alabbiak:

A 9. osztalyosok magatartasanak, munkafegyelmének, aktivitasanak és a oktato-

didk munkakapcsolatnak az ellendrzése tanitasi orakon.

A félévi eredmények és magatartasi problémak fiiggvényében a ,,problémas

osztalyok” latogatasa osztalyfonoki €s tantargyi/ szaktargyi orakon.

A gyakorlati orak ellendrzése a szakképz6 osztalyokban (belsé tanmihelyi
gyakorlaton).

Végzos ,.erettségizd” €s ,,szakképzds” osztalyok ellendrzése tanitdsi orakon.
Kiils6é gyakorlatok ellendrzése.
Az SNI-s tanulok fejlesztd foglalkozasainak ellendrzése.

A gyogytestnevelés orak ellendrzése.
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12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljaras lefolytatasaban a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény 65. §
alapjan a torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (I1.7) Korm. rendelet 196.§ — 214.§ az

iranyadok.

12.1. Az egyeztetd és fegyelmi eljaras részletes szabalyai
12.1.1. A fegyelmi eljaras meginditasa

1. Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatdi testiilet, melynek nevében az
igazgato jar el.

2. A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet a kotelezettségszegésrdl vald
tudomasszerzéstl szamitott harom hénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell
foglalni, melyet az igazgat6 ir ala, és az oktatoi testiilet két szavazati jogu tagja

alairasaval hitelesit.

12.1.2. Az egyezteto eljaras lehetdsége és jogszabalyi kotelezettsége

1. A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dontését kovetden a intézmény
vezetdje az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti a sértett és a kotelességszegd
tanulot, illetve torvényes képviseldjét. Ezzel egyiitt felhivja a figyelmet az egyeztetd
eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

2. Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a
szlld egyetért. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl
szamitott Ot tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteto eljaras lefolytatdsat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

3. Harmadszori kotelességszegés esetén az oktatdi testiilet az egyezteté eljaras

alkalmazasat megtagadhatja.
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12.1.3

4.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az oktatoi testiilet olyan oktatot biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacid utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét a tagiskolanak, valamint az egyeztetd
eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
szlikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sértett, kiskort sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait ¢és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az iradsbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet

hozni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa (egyeztetd eljaras nélkiil)

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. (12.1.1 fejezet — A fegyelmi
eljaras meginditasa)

A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a
kiskoru tanul¢ sziildje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat, kozosségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést az oktatoi testiilet egyszerti szotobbséggel hozza.
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10.

11.

12.

13.

14.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

C) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy szakképzé intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybal.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgaté — a oktatoi testiilet véleményének
kikérését kovetéen — olyan oktatot biz meg, akitdl az tigy targyilagos elbiralasaban valo
részvétel elvarhato.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott oktatdé gondoskodik arrdl, hogy az eljarés
soran a tanuld meghallgatdsara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott oktatd - az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalds) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevdinek értesitéseérol.

Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a oktatoi testiilet altal egyszerti
szOtobbséggel megbizott haromtagt oktatookbol 4llo bizottsag folytatja le a fegyelmi
eljaras meginditasatol szamitott oktatoi testiileti dontést koveté harminc napon beliil. A
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel
elnokaot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalést levezetd bizottsdg donthet ugy,
hogy a nyilvadnossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy
kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és
rovid indokolésat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsadga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést
kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a sziiljének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanul6d esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindité kérelmezés
jogar6l lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil
kell a Zalaegerszegi SZC f6igazgatojahoz irasos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil a féigazgatod kérelmet az iigy Gsszes irataval
egylitt a fenntartohoz (NSZFH) tovabbitja.

A tanuld — a megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi
biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba szakképzd iskolaba, vagy kdznevelési in-
tézménybe fegyelmi biintetések esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat
honap id6tartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszego tanulo

kozeli hozzatartozdja

osztalyfénoke illetve osztalytanitoja

a fegyelmi vétség sértettje

akitdl az iigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.
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13. AINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

7 7

13.1. Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesité-
sének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldéallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa alapjan annak el6allitasakor vagy a
mar meglévé modositasakor — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyom-

tatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és a intézmény bélyegzojével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak

kell gondoskodnia.

7 7

13.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Intézménylinkben az iratkezelés: az iratok atvétele, készitése, iktatdsa, nyilvantartésa, ta-

rolésa, irattdrazasa, selejtezése, levéltarba torténd atadasa a vonatkozo jogszabalyok figye-

lembe vételével az ,,Iratkezelési szabalyzatban” rogzitettek szerint torténik.
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13.3. Az iratkezelés szervezeti rendje (nem csak az elektronikus uton el6al-

litott)

Az intézményben az iratok kdzponti kezelését: az iratkezeléssel és irattarazassal megbizott

iskolatitkar 1. 1atja el. Az intézményben keletkezett iratoknak az iskolatitkar 1. felé torténd

tovabbitasat az iskolatitkar 2. végzi.

Az iratkezelés modja: Elektronikus uton a Kréta rendszerben a Poszeidon iktatoprogram

alkalmazasaval.

Az iskolatitkar 1. feladatai:

Kiils6 szervtdl érkezett iratok atvétele, tovabbitasa az igazgatéhoz valamint — az

igazgato szigndjat kovetden az érintettekhez.

A intézményen beliil készitett iratok atvétele az ligyintézoktdl (vezetdk, iskolatitkar
2. laboransok, osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok stb.) és posta vagy

kézbesito utjan torténd tovabbitasa a cimzettekhez, illetve a Zalaegerszegi SZC-hez.

A intézmény iratainak iktatasa, nyilvantartdsa, kezelése, Orzése, taroldsa,

selejtezése, illetve a levéltarnak torténd atadasa.
Az iratok irattarbol torténd kiadasa és visszavételezése.
Személyi vagy munkakori valtozasok esetén az iratok visszavétele és kiadasa.

Az iratkezeléshez hasznalt eszk6zok (pl: bélyegzok) nyilvantartésa, tarolasa.

Az iratkezelésben — els6sorban az iratkezelés felugyeletével Gsszefiigeésben részt vesz-

nek:

Igazgato

Igazgatohelyettesek
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13.4. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetok (nem csak az elektronikus

v 7

uton eléallitott)

Az igazgato feliigyeli/ felelds: az intézményen beliili iratkezelés és ligyintézés szabalyai-

nak kialakitasaért, feliigyeletéért, a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi és eszkoz fel-

tételeinek biztositasaért. Iranyitasaval torténik a taniigyi nyilvantartasok kezelése is.

Az altalanos igazgatd-helyettes feliigyeli az iratkezelést az igazgato tartos tavolléte (2 hét)

esetén.

13.5. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel dsszefiiggo feladatok és hataskorok

7 7

(nem csak az elektronikus uton eléallitott)

Feladat Hataskore Tovabbi részt-
vevo(k)/ tligyin-
tézok

1. Az iratok, kiildemények atvé- iskolatitkar 1. iskolatitkar 2.
tele

1./b Csomagok/ futarszolgalaton iskolatitkar 1. iskolatitkar 2.
keresztiil érkez6 kiildemények

atvétele

2. A kiildemény felbontasa iskolatitkar 1. iskolatitkar 2.

3. Az iratok nyilvantartasba veé- iskolatitkar 1. iskolatitkar 2.
tele

4, Kiadmany hitelesitése igazgatd iskolatitkar 1.

5. Az irat tovabbitasa iskolatitkar 1. iskolatitkar 2.

6. Az ligyirat kézi irattdrba helye- iskolatitkar 1. iskolatitkar 2.

zése
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1. Az ligyirat kdzponti irattarba iskolatitkar 1. iskolatitkar 2.
helyezése
8. Az iratok selejtezésének meg- igazgatd altalanos igaz-
szervezése gato-helyettes
iskolatitkar 1.
9. Az iratok levéltarba adasa foigazgato/ kan- igazgato
cellar )
(ZSZC hataskorben) altalanos igaz-
gato-helyettes
iskolatitkar 1.
10. Iratok kezelése az intézmény foigazgato/ kan- igazgato
megsziinése esetén cellar
(ZSZC hataskorben)
11. Az iratok kezelése munkakor igazgato iskolatitkar 1.
atadasa esetén
12. Hianyzo, illetve elveszett irat igazgato iskolatitkar 1.
igyének rendezése ) )
iskolatitkar 2.
13. Bélyegzokkel kapcsolatos ren- foigazgato/ kan- iskolatitkar 1.
delkezések cellar ) )
iskolatitkar 2.
(ZSZC hataskorben: megrende- igazgatd
1¢s, atadas a intézménynek)
14. Tanligyi nyilvantartasok keze- 1gazgato altalanos igaz-

lése

gato-helyettes
iskolatitkar 1.

1skolatitkar 2.
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14. AZ INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

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

iskola alkalmazottai) megismerheti.

Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan (www.deakzeg.hu), a ,,Ko6zér-

dekii informacidk/ Dokumentumok™ menti pont alatt.

A Szakmai Program (korabban Pedagodgiai Program), a Hazirend és a Szervezeti és Miko-
dési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtaladlhaté az intézmény titkarsagan és
konyvtaraban, ahol munkaidében illetve a konyvtarban a nyitva tartas ideje alatt minden

érdekl6do helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az in-
tézmény igazgatojatol valamint az igazgatohelyettesektol, elézetesen egyeztetett idépont-

ban.
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15. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. A tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti
meg, abban az esetben, amennyiben az elkészitett terméket, produktumot az érintett tanuld
az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irasos megéllapodas

alapjan — atruhazhatja az iskoléra.

A tanul6i jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbodl

készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg.

A szakképzésben tanuloszerzédéssel illetve 2021-t61 szakképzési munkaszerzodéssel részt-

vevo tanuldkra ezek a szabalyok nem értelmezhetdk, (nem alkalmazhatdk).

15.2. Oktatok tankdnyvekkel, informatikai eszkézokkel valé ellatasa

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, oktatoi segédkonyveket a munkako-

z0sség vezetokon keresztiil igénylik.

Az igényeket az igazgatod a tankonyvrendelésért felelos oktatd kozremiitkodésével Gssze-
gyljti €s jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak és/ vagy a kancellarnak. A jovahagyast

kovetden az igazgatod — a tankonyvfelelds kozremiikodésével - a kiadvanyokat megrendeli.

Az oktatok konyvtari kdlesonzéssel — az adott tanévre vonatkozdan - kapjak meg a munka-
jukhoz megrendelt és beszerzett, valamint a kdnyvtari allomanyba bevételezett tankonyve-

ket.

Az intézmény az oktatok munkajat — a lehetéségeinek fliggvényében - informatikai eszko-

zOkkel tamogatja.

A tartosan €s rendszeres hasznalatban 1évo informatikai eszkozoket (elsdsorban laptopok)

a tobbi eszkdzhoz hasonloan az oktatd személyes leltarkorzetében kell szerepeltetni.
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A rendszergazdatodl ideiglenes hasznalatra (tanitasi ora, jegyz6i feladatok stb.) kapott, a
rendszergazda leltarkdrzetében szerepld informatikai eszkozoket az oktatd atadas-atvételi

jegyzokonyv készitésével hasznalhatja, és nem viheti ki az intézménybdl.

Az atadas-atvételi jegyzokonyvben fel kell tiintetni az informatikai eszkdz pontos megne-

vezést, leltari szamat, a hasznalatba adas id6tartamat €s anyagi feleldsségvallalas szabalyait.

Az ideiglenes hasznalatra atvett informatikai eszkdzoket a feladat elvégzését kovetden ha-

ladéktalanul vissza kell adni a rendszergazdanak.

15.3. Oktatoai testiilet dicsérettel kapcsolatos rendelkezése

Egy adott tanévben — a tanitasi id6 (szorgalmai id6) végén — oktatoi testiileti dicséretet az a

tanulo kaphat, aki példamutatd magatartasa mellett legalabb 4,8-as tanulmanyi eredményt

értel.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2020. év november ho 1. napjan - az alkalmazotti kozosség altali elfogadassal
¢s a Zalaegerszegi SZC kancellarjanak és foigazgatojanak jovahagyasat kdvetden - 1ép ha-
talyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkodési szabalyzat ha-
talybalépésével egyidejiilleg érvényét veszti a 2018. év december ho 1. napjan hatalyba 1¢-
pett (el6z6) SZMSZ.

A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Deak Ferenc Technikum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az intézmény alkalmazotti kozossége 2020. év

oktober ho 20. napjan tartott {ilésén elfogadta.

Zalaegerszeg, 2020. oktober 20.
az intézmény alkalmazotti kozossége nevében

az igazgatd

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén
keriil sor, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, és a didkon-
kormanyzat. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdalyaival.
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16.3. Az intézményben miik6do egyeztet6 forumok nyilatkozatai
Alairasommal tantsitom, hogy a diakonkormanyzat véleményezési jogaval a jelen szerve-

zeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagydsa Soran, a jogszabalyban meghataro-

zottak szerint nem kivan élni.

Kelt: Zalaegerszeg, 2020. év oktober honap 20. nap

diakonkormanyzat vezetdje

Megjegyzés: A intézményben az SZMSZ elfogadasakor az egyeztetd forumok koziil csak a

didkonkormanyzat miikodik.

16.4. A intézményi SZMSZ-t jovahagyo nyilatkozat

A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Deak Ferenc Technikum Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat és annak mellékleteit jovahagyom.

Zalaegerszeg, 2020. ..........ceoeieinnnnn,

Szabo Karoly Vizlendvai Lészl6
Zalaegerszegi SZC Zalaegerszegi SZC
kancellarja foigazgatoja
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet Az iskolai kényvtdr miikddési szabdlyzata

2. sz. melléklet A kényvtdr Gyiijtokéri szabdlyzata

3. sz. melléklet Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat

4. sz. melléklet Tankényvtdri és tartos tankényvek szabdlyzata
5. sz. melléklet Bélyegzo6 haszndlati szabdlyzat

6. sz. melléklet Munkakori leiras mintak
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1. sz.melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mikodési rendje

A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Deak Ferenc Technikum (8900 Zalaegerszeg, G6-
cseji ut 16.) konyvtaranak miikodését az érvényes torvényi szabalyzassal dsszhangban a

kovetkezdk szerint szabalyozom.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

e A konyvtar neve: Dr. Kovacs Lajos Konyvtar

e A konyvtar cime, telefonszama: Zalaegerszeg, Gocseji ut 16. 92/596-456

e A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuldi vehetik igénybe)
o A konyvtar elhelyezése: A intézmény féépiiletének foldszinti helyiségében

o A konyvtar hasznalata: ingyenes (alapszolgéltatasok igénybevételénél).

A konyvtar mikodésének célja:

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar mitkdésének alapvetd célja, hogy segitse elo:

e aneveld és oktatd munkat /mint tevékenységet/,

e arendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a

szakmai munka (neveld-oktaté munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

e az iskolai koOnyvtarhasznalok /neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok/ Aaltalanos

miiveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomanyok segitségével kozvetitse az 1j,

modern ismereteket.
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Az iskolai konyvtar feladata:

Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai:

Az intézmény konyvtaranak — mint a nevel6-oktato tevékenység szellemi bazisdnak — f6

feladatai a kovetkezok:

eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és Szakmai programjaban

rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

biztositja az iskolai neveldi és tanuloi részre az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok,

audiovizualis eszkozok, stb.)

az iskolai konyvtar beszerzi a tanulok szamara meghatarozott tartds tankonyveket,

melyeket a rdszorul6 tanulok részére egy-egy tanévre kikodlesonoz,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,
kézponti szerepet tolt be a tanulok Onalld konyv és konyvhasznalatanak

felkészitésében,

részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld - konyvtari tevékenységében (tanora tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhaszndlatba, mivelddési ¢és iskolai egyéb programok, vetélkeddk
szervezeése, segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok

biztositasa, stb.),
biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

a fenntarto részre statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolai konyvtar miikodéséért a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvta-

ros oktato™ felel, feladatait munkakori leiras szabalyozza.

Megjegyzés*: laborans 2.
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A konyvtar vezetdje kapcsolatot tart mas iskolai és kollégiumi konyvtarral valamint peda-
gogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarak-

kal, és egyiitt kell miikodnie az iskola székhelyén miikodé kdzkonyvtarral.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az

alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerisiti
allomanyat a intézmény oktatoi, kozosségei, és mas iskolai konyvtarhasznalok

javaslatainak igényeinek figyelembevételével,

e az iskolai konyvtar dllomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az
éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret

figyelembevételével végzi,

e a beszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat 10 napon beliil bevételezi, és

leltarba veszi,

e naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazd konyvet, valamint és az

Osszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet),

e az elavult, feleslegess¢ valoé, vagy fizikailag hasznélhatatlannd valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési
Szabalyzataval 6sszhangban évente az allomanybol kivonja, az ezzel kapcsolatos

nyilvantartast elvégzi,

e akonyvtarallomany leltdrozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld

idében és modon 3 évente végzi,

e akonyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végzi:
- kézi konyvtar (olvasotermi kdnyvtar),

- kolcsonozhetd allomany
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- id6szaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folydiratok, szaklapok,
szakkatalogusok, stb.)

- neveldi, oktatoi kéziratok (tankdnyvek, tantervek, atmutatok, stb.)

e a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek, melyek az iskola adott

szak, illetve funkcionalis tevékenységeihez kapcsolodnak szaktantermekben
e cgyéb irasos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok, stb.)

e a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak ¢és szempontjainak

megfelelden alakitja ki és tartja karban,
e gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld taroldsarol, a raktari rendrdl,

e rendszeres gyakorisaggal ellenérzi az allomanyt.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

Az iskolai kdnyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az iskola-

ban folyo nevel4-oktatd munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasoét a keresett dokumentumhoz el kell

juttatni) az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

o tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

e tanorai és tanoradn kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

e tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgéltatasairol és dokumentumair6l,

valamint més konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

e A konyvtarhasznalot segiti tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkéhoz

kapcsolddo irodalom felkutatasdban, témafigyelésében.
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A konyvtarhasznaldo  részére megfeleld irodalmat ajanl és  igényét

konyvkolesonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiti.
e A konyvtarhaszndlatrdl nyilvantartast vezet.

e A kikolcsonzott dokumentumrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast vezet.
(A vissza nem hozott konyveket felszolitdssal, téritési kotelezettség

megvalositasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.)

o Kozremikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra

¢épiil6 tanorak, szakkori, napkozis foglalkozasok elokészitésében és megtartasaban.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tan-
évre szOl. A beiratkozéaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozo-

nak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros oktatd tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar a tanév rendjéhez igazodva naponta nyitva tart.

Az oktatoknak az iskolai kdnyvtarban, illetve a kdnyvtaros oktatd (jelenleg laborans 2.)
kozremiikddésével tervezett tanorai és tandran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, té-
majat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben ter-

vezniiik, majd a kdnyvtaros oktatoval (jelenleg laborans 2.) egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek kivételével négy
hét id6tartamra, a tartos tankonyveket egy tanitasi évre lehet kikolcsondzni. A kdlcsonzési

1d6 a nem tartos tankonyvek esetében két alkalommal meghosszabbithato.

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanulo esetén a tanul6 sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kik6lcsonzott dokumen-
tumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és

mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités mértékét a dokumentum aranak
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piaci értéke, de nem haladhatja meg a kételezo legkisebb minimalbér egy havi 6sszegének

Otven szazalékat.

Az allomany védelme:

A konyvtari dllomany fizikai allapotat védeni kell. A konyvek, dokumentumok, ismeret-

koz16 eszk6zok kiméletes hasznalata, minden iskolai kdnyvtarhasznalo kotelessége.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkozl6 eszkozok karbantartasarol, javitasarol gondos-

kodni kell, mely a konyvtaros egyik munkakdri kotelessége.

Az olvasok altal kikolesonzott konyvekért a konyvtarhasznalod felel. Az elveszitett, meg-

rongalt dokumentumoknak az értékét a kovetkezdképpen kell megtériteni:

e adokumentum elvesztésekor forgalmi értékét, vagy
¢ adokumentum masolasi értékét, vagy

e ha a kereskedelmi forgalomban fellelhetd, az adott dokumentumot kell potolni.

Az elveszett, elhasznalodott dokumentumokat selejtezéskor tordlni kell az allomanybol.
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Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi

koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

Nagyobb értékii — konyvtari eszkdzok vasarlasa, csak a Zalaegerszegi SZC kancellarja

¢s/vagy fOigazgatoja irasbeli hozzajarulasaval torténhet.

A konyvtar allomany alakitasa

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegytijtott dokumentumok dsszessége.

Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége gyarapitasi €s allomany apasztasi fel-

adatokbdl tevodik Ossze.

Az allomanyalakitasi tevékenység az alabbiak szerint torténik:

e Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

e Allomanybevétel munkafolyamata

o Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai
o Allomany apasztas, torlés

e Allomanygondozas, - védelem,- ellendrzés

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:

A konyvtar szakmai és gazdasagi szempont alapjan pénziigyi keretek figyelembevételével

kdteles gyarapitani allomanyat.
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Az allomanygyarapitas forrasai:

e beszerzés: konyvkereskedésektdl, kiadoktdl, maganszemélyektdl, szamla, vagy

szerzOdés alapjan torténik a gyarapitas,

e csere: iskolak, pedagogiai intézetek, oktatoképzd (pedagdgusképzo) intézmények és
mas egyéb intézmények konyvtaraitdl kap az intézmény 1j dokumentumot, elézetes

megallapodas alapjan,

e ajandék: az iskolai konyvtar més konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi

személyektdl téritésmentesen kap a gytijtokorébe tartoz6 dokumentumokat,

e egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsd irataibol, anyagaibdl, oktatasi

segédletekbdl, stb. tevodnek Ossze.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:

A konyvtari dllomanyba vétel menete az idébeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:

A szamla (szallitolevél) és a széllitméany Osszehasonlitasa.

Bélyegzés:
Az iskolai konyvtar dllomanyaba tartozo minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:

e konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany 17.

oldalat,
e iddszaki kiadvanyoknal, folyodiratoknal a kiilsé boritdlapot,

e audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét,
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Nyilvantartasba vétel

cimleltarkonyv

csoportos (Osszesitett) leltarkonyv segitségével az alabbi modon torténik:

Cimleltarkonyvi nyilvantartas konyvek, kiadvanyok, brossurak, esetében cimleltarkonyvet

kell vezetni:

adatai a kovetkezok:

leltari egyedi szdm,

leltari datum,

a dokumentum adatai (cime, szerzdje, kiadoja),
darabszam,

raktari jelzett szama,

beszerzés modja, értéke,

megjegyzes (mely rovatban a torlés rovatat kotelezd kitdlteni).

Csoportos (0sszesitett) leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokrol a fentiekben foglaltakon tulmenden
csoportos 0sszesitett leltarkonyvet is kell vezetni, mely a gyarapodas, a torlés €s az
Osszesités adatainak rogzitésével az allomanymérleget mutatja.
A leltarkdnyv gyarapoddsi oszlopat minden szallitmany egyedi nyilvantartasba
vétele utan, a torlési oszlopot az egyedi kivezetéseket kovetden, alkalmanként, az
allomanymérleget pedig évenként kell kitolteni.
A csoportos (0sszesitett) leltarkonyvbe torténd bevezetés bizonylata minden esetben
a szamla, vagy a szallitolevél, vagy a kisérdjegyzeék, kivezetés esetén, pedig a torlési

jegyzek.
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Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai:

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetdveé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban elhe-
lyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazitod nyilvantartasok, tajékoztatok a katalogusok.

A katalogusépités szempontjai

A intézmény konyvtaraban az alabbi katalogusok elkészitése kotelezd:
e szerzOi betlirendes katalogus,
e cimszo katalogus,
e raktari katalogus,

¢ online katalogus

A konyvtari allomany szamitogépes feldolgozasa folyamatosan torténik. A katalogusok épitését
ez meghatarozza, amint a teljes allomany nyilvantartasa felkeriil az ELKA 7.1-es program se-
gitségével szamitogépre, a katalogusok fejlesztését lezarjuk.

Allomany apasztas, torlés:

Az allomany torlésének okai, indokoltsaga:

Az iskolai konyvtar allomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha:

e adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

e a dokumentum felesleges példanyanak mindsiil (olvaso igényhidny miatt, vagy nem

tartozik a konyvtar gytijtokorébe),
¢ adokumentum a hasznalat kévetkeztében elrongalodott,
e adokumentum elveszett, megsemmisiilt,

e leltar soran hianyként jelentkezett.
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Az allomany torlésének idobeli hatalya:

Az allomany torlése:

e rendszeres jelleggel évente,

e clemi kér, vagy lopas esetén a hiany észlelése idépontjaban torténik.

Az allomany torlésének dokumentalasa:

A selejtezendd, vagy egyéb okbdl torlendd dokumentumokrdl, tipusonként és a torlés okdnak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni:
e leltari szamot,
e ami cimét, szerzojét,
e a dokumentum nyilvantartasi értékeét,
e a dokumentum szakjelzetét,

e atorlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kdvetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell
vezetni:

e a cimleltarkdnyvbdl oly modon, hogy at kell hiizni a leltari szdmot, és a megjegyzés
rovat torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat, vagy iktatoszamat,

e csoportos leltarkonyv vonatkozé rovataibdl a cimleltarkonyvnél leirt modon,

e akataloguscedulat ki kell emelni a betlirendes €s raktari katalogusbol.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket, illetve iligyiratot az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, az
engedélyezés utan annak egy-egy példanyat at kell adni a gazdasagi hivatalnak konyvelés, il-
letve — ha sziikséges — pénziigyi rendezés céljabol.
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Allomanygondozas, - ellenérzés:

A konyvtari allomany elhelyezése:

Az attekinthetdség €s vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany meg-
felel elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket biztositjuk:

e akdnyvtari allomany kolcsondzhetd részét szabad polcokon helyezziik el,

e akonyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd dlloméanyét az olvaséteremben (sarkon)

szintén szabadpolcon kell elhelyezni,

A konyvtari allomany ellenérzése:

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi €s egyéb ezzel dsszefiiggo feltételek biz-
tositasdért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszertiségéért, az allo-
many megOrzéseért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros a felelds.

E kotelességbdl fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az 4llomany hidnyta-
lanséagat, a nyilvantartasok pontossagat.

A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozéasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell
végezni:

e az dllomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz 3 évente

e soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbodl karosodas éri,
e Aallomanyellendrzéshez leltarozasi litemtervet kell késziteni,

e aleltarozast legalabb két személynek kell elvégezni,

e az dllomanyellendrzést nyilvantartasok rendezésével,

e az 4llomanyellendrzése a dokumentumok ¢és a konyvtari nyilvantartasok
Osszehasonlitasaval torténik, annak egyezdsége esetén a leltarkonyvek megfeleld

rovatait le kell pecsételni,

e az allomanyellenérzés soran fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell 6sszeallitani,
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e a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (idészak, vagy soron kiviili), szamszeri adatokat és a hidny vagy tobblet

mennyiségét.

A konyvtarhasznalat rendje

1./ Jogok és kotelezettségek

1.1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjdk. (A szolgéltatdsok hasznaldinak korét az intézmény vezetdje bdvitheti,

szlikitheti).

1.2. Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas,
- konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
- allomanyfeltard eszk6zok hasznalata,

- informacid a kdnyvtar szolgaltatasairol.

1.3. Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybe vevdinek adatait

regisztralni.

1.4. A konyvtari szolgaltatasok csak a konyvtarba vald beiratkozés utan vehetdk igénybe. A

beiratkozas ingyenes.

1.5. A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalotol a személyi
igazolvany adatai alapjan:
- név,

- sziiletési helye, ideje,
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- lakcime.

A konyvtaros a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételé-
vel koteles gondoskodni. A kdnyvtaros a beiratkozo adatait beiratkozasi iven és a kdlcsonzo
tasakon vezeti. Az olvaso beiratkozaskor olvasojegyet kap.

2./ A konyvtar szolgaltatasai és igénybevételének modja

Az iskolai kdnyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatdsok vehetdk
igénybe:

2.1. A konyvtér dllomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos
helyben hasznalata:
- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
- folyoiratok,
- értékesebb dokumentumok,
- audiovizualis informécidhordozok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatdk egy-egy tanitasi orara is

kikolcsonozhetik.

2.2. Lehetdséget biztosit a konyvtarban tandrak €s egyéb csoportos foglakozasok

Megtartasara.

2.3. A konyvtarban tartando olvasast, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények

megszervezése, lebonyolitasa.

2.4. Kolcsonzés

2.5. A konyvtarban az adott idépontban nem talalhaté konyvek, dokumentumok
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eldjegyezése, majd a kdnyvtar értesitése utan azok kolcsonzése.

2.6. A konyvtarban talalhaté szamitdégépek hasznalata.

2.7. Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatés.

2. 8. A fébb szolgaltatasok a kovetkezok:

Konyvtari dokumentumok (konyv, folyoirat, vided kazetta, CD-ROM, DVD, hangos-

konyv kazettan, ill. CD-n) helyben hasznalata, meghatarozott részének kolcsonzése
Dokumentumok eldjegyzése
Felvilagositas, konyvajanlas, tajékoztatas

Szamitogépes szolgaltatasok (konyvtari adatbazisok hasznalata, szovegszerkesztés,
internet, CD-ROM hasznalat, nyomtatas)

2.9. A felnétt érvényes tagsagi igazolvannyal rendelkezék egyidejiileg:

6 db konyvet kdlcsondzhetnek,

tankonyvet (a tanitott tantargyahoz korlatlanul)
2 db video kazettat,

2 db CD-ROM-ot,

2 db DVD-t,

2 db hangoskonyvet,

Kézikonyveket csak zarastol nyitasig lehet kdlcsondzni, legfeljebb 4 db-ot.

2.10.A gyermek érvényes tagsagi igazolvannyal rendelkezok egyidejlileg:

6 db konyvet kdlcsonozhetnek,
tartos tankonyvet az adott évfolyamra vonatkozolag sziikség szerint

Kézikonyveket csak zarastol nyitasig lehet kolcsondzni, legfeljebb 4 db-ot.
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2.11. A dokumentumok kolcsonzési hatarideje:

e Konyvek: 30 nap, mely két alkalommal hosszabbithato telefonon és a konyvtarban

személyesen, ha nincs az adott dokumentumra eléjegyzés
e Tartds tankonyvek a tanitasi év végéig
o Kézikonyvek: zardstol nyitasig
e CD-ROM-ok: 1 hétre
e Video kazettak, DVD-k: 3 napra

e Hangoskonyv: 1 honapra

2.12. A konyvtarhaszndlo koteles a konyvtdr dokumentumainak épségére vigyazni.
Amennyiben megrongalja, elveszti azokat a konyvtar a dokumentum értékének megtéritését
kéri. A kérokoz6 vagy az a késedelmes haszndlo, aki a megadott hatariddig tartozasat nem ren-
dezi, a konyvtar szolgaltatasait nem veheti igénybe.

2.13. A konyvtar haszndlata soran kérjiik olvasoinkat, hogy tligyeljenek a csendre, biztositva a
nyugodt olvasast, tanulast. Azokat, akik k6zdsségellenes magatartasukkal zavarjak a konyvtar-
hasznélokat, az intézmény kizéarhatja hasznaldi korébol.

2.14. A konyvtarhasznald jogosult — szoban vagy irdsban — a konyvtar szolgaltatasaival 0ssze-
fliggd kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni.

3./ A kolcsonzés szabalyai

3.1. Minden érvényes olvasdjeggyel rendelkezd, beiratkozott olvaséd jogosult a kdlcsonzésre.
3.2. A kolesondzhetdség szempontjabol az aldbbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:
- k6lcsonozhetok,
- részlegesen kolesondzhetdk (pl.: kotelezd irodalom, tankonyvek),
- csak helyben hasznalhatok.
3.3. A kdlcsonozhetd allomany egy része a konyvtarban talalhatd szabadpolcokrdl is
kivalaszthato.

3.4. A kikolcsondzheto konyvallomany a cédulakatalogusbol kikereshet6 szerzo, cim, vagy
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téma szerint.

3.5. Egy olvasé egyidejiileg maximum 10 kdnyvet kolcsonozhet.

3.6. A kolcsonozhetd kategoridju dokumentumok kolcsonzési idotartama 30 nap.
Hosszabbitas indokolt esetben jabb 30 napra kérhetd.

3.7. A tart6s tankOonyvek és a oktatook altal hasznalt modszertani segédanyagok egész
tanévre kikolcsonozhetok.

3.8. 1 hétre kikdlesondzhetdk a konyvtarban megtalalhaté napilapok, folyoiratok.

3.9. Az olvasdteremben talalhaté6 dokumentumok (kézkonyvek, szotarak, lexikonok,
enciklopédiak, stb.) 1 napra kdlcsondzhetok.

3.10. Az iskolai kdnyvtar un. letéti allomanyt helyez el az oktatd nevelémunka segitése

érdekében a szaktantermekben. A dokumentumokat a szaktanterem felelGse veszi at.

A kikolesonzott dokumentumokért az atvevok anyagi feleldsséggel tartoznak.

4./ Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:

4.1. Tanéven beliil:
Minden év szeptember 1-jét6] — junius 15-ig.
Az iskolai konyvtar mitkddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai
szlinid6ében zarva tart.

4.2. A tanévben hetente:

Az adott tanév orarendjéhez igazodva heti 22 6rdban tart nyitva, errél a konyvtar bejaratanal
lehet tajékozodni.
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2. sz.melléklet A konyvtar Gytijtokori szabalyzata

AZ ISKOLAI KONYTAR GYUJTOKORE

A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Deak Ferenc Technikum (Dr. Kovacs Lajos Konyvtar)

konyvtari allomanyanak gytjtését az alabbiak szerint kell végezni.

Az iskolai konyvtar feladataival Gsszefiiged gyijtési tevékenység

A szakképz6 intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola Szakmai
Programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti
alloméanyait:

e Gyljtés kore

o Gylyjtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

e Gytljtési dokumentumtipusai.

e

A gytijtés kore

A konyvtar allomanyéba tartozé dokumentumokat f6 gylijtékori és mellék gytijtokori szempont

szerint kell gytijteni.

A konyvtar £f6 gyijtokorébe tartozo kiadvanvoknak a gyiijtési mélysége, foldrajzi, nyelvi, 1d6-
beli hatarai

Iddbeli hatar:

Az iskolai konyvtar nem gytijt muzeélis dokumentumokat, csak napjainkban megjelend kiad-
vanyokat.

Kivételes esetekben antikvariumbdl beszerez olyan kiadvanyokat, ami mashonnan nem elér-
hetd, ill. nem adtak ki napjainkban.
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Foldrajzi hatar:

Konyvtarunk elsésorban Magyarorszagon kiadott miiveket gyiijt, azonban ma mar a kérnyezo
orszagokban is allitanak el magyar nyelvli miiveket, melyek esetenként csak ilyen kiadvany

formajaban hozzaférhetdk.

Nyelvi hatar:

Konyvtarunk elsdsorban magyar nyelvii kiadvanyokat gytijt, kivételt képez ez aldl az idegen

nyelvek (angol, német) oktatasdhoz hasznalt szépirodalom, ill. ismeretkzl6 irodalom.

Az iskolai konyvtar gviitokorébdl kizart dokumentumok

e Azegyetemi ¢s fOiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha a szabad forgalomba keriild

miivek kézikonyvként hasznalhatok.
e Azirodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szorakoztatd szabadidds olvasmanyok.

e A tanitott tantargyakkal, szakmakkal kapcsolatban 4allo, de tilzottan részletkérdéseket

targyalo felsdszintli szakirodalom.
o Konyvritkasagok, régi konyvek, muzealis gytijtemény.
o A felsdoktatas, képzés problémaival foglalkoz6 miivek.

e Szaktudomanyi anyagok (pl. jogtudomany).

A gvijtés szintje €s mélysége

Az iskolai konyvtarak mindegyik tipusaban az adott tantargy oktatasaban felhasznalhat6 tudo-
manyteriiletek enciklopédikus szintli gyljtése élvez elsobbséget. A szépirodalmi miivek koziil
a tananyagban szerepld irok, koltok valogatott miivei, tovabba a lirai, dramai és prozai antold-
gidk, szoveggyiijtemények. Allami és tarsadalmi, iskolai {innepélyek megrendezéséhez, miiso-
rok Osszedllitdsahoz felhaszndlhatdo miisorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése élvez el-

sObbséget.
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A kozépiskolak konyvtarai — a képzés jellegének megfelelden — az iskoldban oktatott tantargyak

kozépszintli irodalmat gytjtik elsésorban.

A szakkozépiskoldk és szakiskolak konyvtarai teljességre torekedve gytijtik a tanitott szakmak
alap- és kozépszintii irodalmat. Esetiinkben az egészségiigyi, faipari, pedagdgiai, pszichologiai,

sport szakteriilet szakirodalmat.

Kiemelten gylijtenddk a tantervi torzsanyagba tartoz6 hazi olvasmanyok és ajanlott olvasma-
nyok. A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsoldodé szépirodalom és ismeretk6z16

irodalom tartalmi teljességgel, de valogatassal gylijtendd.

A kovetkez6 tablazatok az dlloméanyegységek kiilonbozo teriileteinek gylijtési szintjét és mély-

ségét soroljak fel.

A gyljtés terjedelme és | A gylijtés mélysége Iskolai fokozat, iskolatipus
szintje

Atfogo lirai, prozai és dramai | - a teljesség igényével - kozépfoku oktatdsi intéz-
antoldgiak a vilag- és a ma- mények

gyar irodalom bemutatasa

Az iskolafokozat, ill. az isko- | - kiemelten, a teljesség igé- | - kozépfok oktatasi intéz-
latipus tananyaganak megfe- | nyével mények

lelden a hazi- és ajanlott ol-

vasmanyok
A tananyag altal meghatéro- | - teljességgel - kozépfoku oktatdsi intéz-
zott klasszikus és kortars mények

szerz6k valogatott miivei,

gylijteményes kotetei
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A nemzetek irodalmat bemu- | - valogatassal - kozépfoku oktatasi intéz-

tato klasszikus és modern an- mények

tologiak

Kiemelked6, de a tananyag- | - erds valogatéassal - kozépfoku oktatdsi intéz-

ban nem szerepld kortars ma- mények

gyar ¢és kiilfoldi alkotok mi-

vei

Tematikus antologiak - valogatva - kozépfoku oktatasi intéz-
mények

Regényes életrajzok, torté- | - erds valogatassal - kozépfoku oktatasi intéz-

nelmi regények mények

Az iskoldban tanitott nyelvek | - erds valogatassal - kozépfoku oktatdsi intéz-

(angol, német) oktatdsdhoz a mények

nyelvtudas szintjének megfe-

lelé olvasmanyos irodalom

Kis-, kozép és nagyméretii | - valogatva - kozépfoku oktatdsi intéz-

alapszintli altalanos lexiko- mények

nok és altalanos enciklopé-

didk

Kis-, kozép és nagyméretii | - teljességgel - kozépfoku oktatdsi intéz-

kozépszintii altaldnos lexiko- mények

nok és altalanos enciklopé-

diak

Kis-, kozép €s nagyméretii | - teljességre torekedve - kozépfoku oktatasi intéz-

felsOszintli altalanos lexiko- mények

nok ¢és altalanos enciklopé-

didk
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A tudomanyok, a kultura, a
hazai és az egyetemes miive-

16déstorténet

- kis-, k6zép- és nagyméretii
alapszinti elméleti és torté-

neti 0sszefoglaloi

- kis-, k6zép- és nagyméretii
kozépszintli elméleti és torté-

neti 0sszefoglaloi

- kis-, k6zép- és nagyméretli
felsOszintii elméleti és torté-

neti 6sszefoglaloi

- valogatva

- teljességgel

- valogatva

- kozépfoku oktatdsi intéz-

mények

A tananyaghoz kozvetleniil
kapcsolodd, a tudomanyok
egészét vagy azok részletkér-

déseit bemutato

- kis-, kozép- és nagyméretii
alapszintli szakiranyl segéd-

konyvek

- kis-, k6zép- és nagyméretli
kozépszintli  szakirdnyu se-

gédkonyvek

- Kkis-, kdzép- és nagyméretl
felsOszintii szakiranyt segéd-

konyvek

- valogatva

- teljességgel

- valogatva

- kozépfoku oktatdsi intéz-

mények
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A tantargyak, szaktargyak,
szaktudomanyok: egészség-
iigy, pedagogia-pszichologia,
faipar, gépjarmiitechnika, gé-

pészet, elektronika

- alapszintli elméleti és torté-

- kozépfoku oktatdsi intéz-

mények

- valogatva
neti 0sszefoglaloi
- k6zépszintli elméleti és tor-
téneti 6sszefoglaloi - teljességgel
- felsdszintii elméleti és torté-
neti 0sszefoglaloi ,
- valogatva
Munkaltatd eszkozként hasz- - szakiskola/ 1) szakkozépis-
nalatos miivek kola
- alapszintli ismeretk6zI10 iro- ] - kozépfoku oktatasi intéz-
- teljességgel
dalom mény
- kozépszintli ismeretk6zld
irodalom - teljességgel
A tananyagot kiegészitd vagy | - valogatva - szakiskola/ 1j szakko6zépis-

ahhoz kozvetve kapcsolodo

- kozépszintli ismeretk6z16

irodalom

kola

- szakkozépiskola/ 1) néven:

szakgimnazium

A szakmai targyak szakmai

ismeretek stb.

- alapszintii ismeretk6z106 iro-

dalma

- kozépszintli ismeretk6zl6

irodalma

- teljességre torekedve

- teljességgel

- szakgimnazium, szakko-

zépiskola, szakiskola

- szakgimnazium, szakko-

zépiskola, szakiskola
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- felsdszintli szakirodalom

- teljességgel

- szakgimnazium, szakko-

zépiskola, szakiskola

A tanult tantargyakban vald
elmélytilést és a tananyagon
tulmutatd tajékozodast ki-
egészitd kozépszintli isme-

retk6z16 irodalom

- er6sen valogatva

- kozépfoku oktatdsi intéz-

mény

Az adott oktatasi intézmény
érvényben 1év0 tantervei,
tankonyvei, munkafiizetei,

feladatlapjai (1-1 pld.)

- teljességgel

- kozépfoku oktatdsi intéz-

mény

A tovabbtanulast eldsegitd
palyavalasztasi  Utmutatok,
felvételi  kovetelményeket

tartalmazo6 kiadvanyok

- teljességre torekedve

- kozépfoku oktatdsi intéz-

mény

Az iskolaban tanitott nyelvek | - valogatva - kozépfoku oktatasi intéz-
(angol, német) oktatasahoz mény

felhasznalhat6 idegen nyelvii

segédletek

Aziskolatorténettel, az iskola | - teljességgel - kozépfoku oktatasi intéz-

¢letével, névadgjaval (Dedk
Ferenc),  tevékenységével
kapcsolatos nyomtatott és

kéziratos dokumentumok

mény
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Mellék gviijtokor:

e pedagdgia hatartudomanyai

e az nevelG-oktato munkaban kozvetve felhasznalhato, a tananyagot kiegészito, illetve a

tananyagon tulmutaté dokumentumok

o ¢rtékes szépirodalmi alkotasok, a nevelési célok megvalodsitasat segité miivek.

Az iskola konyvtara a pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden végzi dllomanygyarapitd
tevékenységét az intézmény vezetdjének (vagy a gazdasagi vezetdjének) irasbeli jovahagyasa

alapjan.

Gyjtési dokumentumtipusai

A konyvtar gytijtokdre magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges alabb fel-
sorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidohordozokat:
e konyvek és konyvjellegli kiadvanyok
o folydirat jellegli kiadvanyok (periodikak)
- napilapok,
- pedagogiai folyoiratok,
- 1gazgatassal kapcsolatos folyoiratok,
- gazdalkodassal kapcsolatos lapok,
- egyéb: az oktatott szakteriiletekhez megfeleld szakmai lapok
e audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok: oktatéfilmek, egyéb filmek,

- szamitastechnikai ismerethordozok: CD-k, CD-ROM-ok, lemezek, szoftverek,

internet, stb.,oktaté programcsomagok.

93



3. sz.melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévé

tegye a gylijtemény hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanos-

sagra kell hozni.
Nevezetesen:

e a hasznalatra jogosultak korét,
e a haszndlat mddjait,

e akOnyvtar szolgaltatasait,

e akonyvtar rendjét,

e akoOnyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gytijteményt az iskola tanuldi, okta-
toal, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Ez kiszélesiil az iskola taniigyi doku-

mentumainak (Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével.

A kézreadas a konyvtarosoktato , a felmeriild kérdések megvalaszolasa az iskolavezetés fel-
adata A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fényméasolat

készitheto.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi €s a dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar szabaly-

zatanak megfeleld. A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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2 A konyvtar hasznalat médjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,

e csoportos hasznalat.

2.1 Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi fel-

tételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtarosoktatok biztositjak.

Szakmai segitséget kell adni:

e az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e technikai eszkdzok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell rogzi-

teni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e azolvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,
o folydiratok, audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok, taniigyi dokumentumok.

e A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szakoktatook egy-egy tanitasi orara,

indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

2.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarosoktatéd tudtaval lehet kivinni.
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A dokumentumok kikolcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az alloméanyvé-
delmét. A oktatoknak és a tanuloknak a dokumentumokban 1év6 kolesonzo kartyaval kell iga-
zolniuk (kolcsonzés ideje és alairas) a kolcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba kertil-

nek.

A személyi tasakokat osztalyonként, azon beliil betiirendben, az oktatok személyi tasakjait be-
tirendben kell rendezni. A kdlcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasakor a kodlcsonzo

kartya visszakeriil a dokumentumba.

Tanuloknak egyszerre 3 db konyvet lehet kdlcsondzni, indokolt esetben (pl.: verseny) tobbet.
A szakoktatook dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitando anyag és a tanév fiigg-

vénye.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbdl a dokumentumok kolcs6nzési adminisztracid nélkil, kol-

csoOnzo kartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

e ajogi védelem,
e akonyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani. Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasoé koteles egy a konyv-

tari kolcsonzésre alkalmas vagy a konyvtar szamadra sziikséges mas miivel potolni.

A kolcsonzésben levd dokumentumok eldjegyezhetok. A nem teljesithetd olvasoi igényeket

indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell beszerezni.

A nyitva tarts napi idészakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni. Igy a tanitas kezdete

elott, alatt €s befejezése utan is igénybe vehetok a konyvtari szolgéltatasok.

Egy {6 konyvtarosoktato kotelezd 6raszama/nyitvatartasi ideje heti 22 ora.
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2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtarosoktatok, az osztaly-
fonokok, az oktatok, a szakkorvezetdk szakordkat, korrepetalast, foglalkozast tarthatnak. A
konyvtarosoktatoknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.
A szakorék, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyiségei orarendszerli tanitds vagy/é€s értekezlet szdmara csak nagyon indo-

koltesetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mitkodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targvi és személyi feltételek keretein beliill még az aldbbi szolgaltatasokat

e informacidszolgaltatas, témafigyelés,
e irodalomkutatas
e ajanlo vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,

o letétek telepitése.

3.1 Informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgélata keretében informécidszolgaltatast nyqjt a tanitasta-

nulas folyamataban felmertilt probléméak megoldaséhoz.

Az informacids szolgaltatas alapja:

e gylijtemény dokumentumai,
e akoOnyvtar adatbazisa,

e mas konyvtarak adatbazisa.
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3.2 Témafigyelés

A konyvtarosoktatok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak az oktatoi, tanul6i palyamunkak,

oktatoi testiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas

A konyvtarosoktatok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra €piilé szaktargyi
orak elokészitése soran segitséget adnak a szakoktatoknak a tantargyi jegyzékek késébbi gon-

dozasat a gylijteményvaltozas tiikkrében elvégzik.

3.4 Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografiak szakoktatoknak/tanulok-
nak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztasa mindig a szakmai

program oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében torténnek.

3.5 Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezett el a munkakozosségek szertaraban. Az allomanyrészt a
szakoktatok és a konyvtarosoktatok folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem kolcsonoz-

hetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast vezetiink.

3.6 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasa

A konyvtari szolgéltatdsok nyilvantartasai a kovetkezok:

e kdlcsonzési nyilvantartas,
e letéti nyilvantartas,
o szakoérak, foglalkozéasok ilitemterve, elojegyzések nyilvantartasa,

e statisztikai naplo.
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4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani.

A hazirendnek tartalmaznia kell:

e akoOnyvtar hasznalatat

e a haszndlat modjait és feltételeit,
e akolcsonzési eldirasokat,

e anyitva tartas idejét,

e az dllomény védelmére (fizikai €s jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar hasznaloinak kore

A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében a Zala-
egerszegi Szakképzési Centrum Deak Ferenc Technikum minden tanuloja és dolgozdja dijmen-

tesen hasznalhatja.

* 4.2 A hasznalat modjai és feltételei

e Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok a kézikonyvtari-
allomanyrész, a folyoiratok, az audiovizualis dokumentumok, a muzealisgytijtemény és

a letéti allomanyrész.

e A csak helyben hasznilhatdé dokumentumokat fénymasolasra, tanitdsi Orakra

kikolesonozhetok

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarosoktatok tudtaval és

beleegyezésével lehet kivinni.

o Kérhetik a kdnyvtarosoktatook tajékoztatd segitségét.
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4.3 Kolcsonzési eloirasok

e Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel

szabad.
e Az atvételt a kolcsonz6 az alairasaval hitelesiti.

e Egyidejlleg 3 db dokumentum kolcsondzhetd 4 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a

mennyiség €s az idOtartam valtozhat.
e A kolcsondzheté dokumentumok eldjegyezhetdk.

e A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitvatartasi id6
e A konyvtar a tanitasi napokon tart nyitva.

e A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznélat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

e A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell

elhelyezni.

A konyvtarban étkezni nem szabad.

Az elveszett vagy erdésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkdjat beszélgetéssel, telefonalassal
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4. sz.melléklet Tankoényvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

A konyvtar ingyenes- tartos tankonyv kezelési szabalyzata —tan-

konyvtari szabalyzat

Tartés tankonyv fogalma: tartos tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven
keresztiil hasznalhato tankonyvek (kemény boritos), segédletek: kézikonyvek, szotarak, kote-

lez6 és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggytijtemények.

Az egy tanévre sz6l6 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos tan-

konyvnek, id6leges nyilvantartasba keriilnek.
Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa:
Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankonyvek tartossa tétele.

e aziskolatdl torténd tartds tankdnyv €s mas tankdnyv kolcsonzésével

e anapkdziben, tanul6szobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevételével

,»Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkolcsonzéssel oldja meg, akkor a
tankonyvet addig az idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott targybol a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell

tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.”

Nyilvantartas

Jogszabaly nem teszi kitelezdvé az ingyenes tankonyvek konyvtari allomanyba vételét, a kony-

vek az iskola tulajdonéba keriilhetnek.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasara akkor van sziikség, ha az igazgatd dontése szerint az
iskola tulajdonéba keriilnek és az intézmény tankonyvtarat miikddtet. Ez nem keriil a konyvtar

nyilvantartasaba.

A konyvtar allomdnyaba, leltarba csak a tanuldi tamogatas 25%-anak kell keriilnie.
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Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket, keményko-

tésti hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videokat.

Brosura (id6leges) nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kell venni a puha

kotést, kis terjedelmii tankonyveket, nyelvkonyveket, oktatoi segédleteket.
A tankonyveket idOleges nyilvantartasba venni.

¢ minden tankonyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam)

e atankOnyvosztas soran a tanul6d neve mellé a tankonyvek szamai kertilnek, igy pontosan

lehet kdvetni, kinél melyik tankdnyv talalhato
e atanulo koteles egész évben megdvni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair

e akonyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa

a szamara szilikséges tankonyveket

e ¢v végén, a tankdnyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankdnyvét a konyvtéar
szamara visszaadni, ha azonban az osztalyfonok altal kijelolt konyvek tobb évnyi

hasznalatat jelezte a konyvtaros felé, akkor a tankonyvek a tanuloknal maradhatnak

e az elhasznalodott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott

Osszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani

Minta a kolcsonzéshez
A konyvtarbol kolecsonzott tankonyvek etikettje (minta)

Tudomasul veszem, hogy a kdlcsonzott tankonyv a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Deak

Ferenc Technikum tulajdona.
A tankonyvet rendeltetésszerlien haszndlom, tudatosan nem rongalom.

A tanév végén visszajuttatom az iskolai konyvtarba. Tudomasul veszem iskoldnk Szervezeti €s

Miikddési szabalyzataban rogzitett kartéritési kotelezettséget.
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osztaly

név

sziiletési hely

sziiletési 1d6

alairas

Alairassal igazolni kell az atvétel tényét és a visszaadas, illetve a kartéritési felelésség tudoma-

sul vételét.

Rogziteni kell, hogy milyen rend szerint torténik a kolcsonzés és a visszavétel, fel kell tiintetni

a tankonyvek rendeléséért, kezeléséért, az ellatas lebonyolitasaért felelds személyek nevét.

Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén

A konyvtari szabalyzat szerint:

A kolcsOnzés ideje:

Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 5 év
egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-t6l jinius 15-ig

tankonyvet csak egész évre kehet kolcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya

megsziinik az intézménnyel

a tanulo koteles az adott tanév julius 1-ig leadni tankdnyveit, ez idodpont utan irasbeli

felszolitas kiildhetd, a tanuld a konyvek értékének kifizetésére kotelezhetd

A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongdldsa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziil6. A kartérités modjardl és meértékérdl, valamint a
tankonyvek tortélésérél a jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell

meghatarozni.
egy €v utan 50% vagy elveszett dokumentum poétlasa
hosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum elhasznaloddséval a rendelet szamit

a tovabbiakban az iskola hazirendje hatdrozza meg
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A konyvtarhasznalé (kiskoru esetén a sziil6) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan,
vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot nem hozza vissza
az eldirt hataridére, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizeté-
sére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros oktatd javaslata alapjan az iskola

igazgatoja hatarozza meg.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazé érték-

csokkenés esetén.
Az iskola tulajdonat képezd tankdnyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszerlien

hasznalni.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e FEls6 tanév végére legfeljebb 25 %-0s
e Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
e A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

e A negyedik év végére 100%-0s lehet

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtarosoktato feladata.

Vitas esetben az igazgat6 dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, ak-
kor a rongaldodas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfelelé hanya-
dat kell fizetnie:

o Elsé6 tanév végére legfeljebb 75 %-0s

e Maisodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

e A harmadik év végére legfeljebb 25%-0s

Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételar kifizetésére kotelezhet6 a

(kiskoru esetén) sziilé/tanulo.
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Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan ezen tankoényveket meg kivanja vasarolni, a vételar

megallapitasakor ugyantgy kell eljarni, mint a kértérités esetén.

Ha a tankOnyv ara nem allapithaté meg, a konyvtarosoktatd becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a
konyv fényméasolatanak lehetséges koltsége az iranyadd. A tankonyv aranak megéallapitasakor

felmertil6 vitas kérdésekben az igazgat6 dont.

A tankonyvkolcsonzés tovabbi szabalyai kiilon szabélyzatban olvashatok.

A tartos tankonyvkeretbél (25%) vasarolhaté dokumentumok kore:

e Tartés tankonyvek (tobb évre vasarolt) — egyedi nyilvantartasba Kkeriilnek,
kolesondzhetdek, elhasznalddas esetén selejtezenddek. A kolcsonzés idétartama tobb

tanév is lehet, aminek nyilvantartasat a konyvtaros kezeli
e Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
e FElektronikus adathordozén régzitett tananyag
e Kis példanyszamu tankonyv vésarlasara kell forditani

A megvasarolt konyv, tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba éallo-

manyaba kertil.

A tart6és tankonyvek egyedi nyilvantartasba kerlilnek. A tankonyvkeretbdl vasarolt dokumen-
tumok (az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, Elektronikus adathordozon
rogzitett tananyag) is egyéni nyilvantartasba kertil, ezen kiviil kiilon 0sszegzd nyilvantartas is

késziil a dokumentumok szamanak és értékének kiszamitasahoz.

A gylijteményre a kdnyvtari SZMSZ-ben rogzitett haszndlati és kdlcsonzési szabalyok, karté-

ritési kotelezettségek valamint 3/1975. KM rendelet szabalyai vonatkoznak.

Az iskola nem egyenld a tankonyvtarral. A tankonyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul
szolgalo és egyre boviild tankonyvbazis. Az iskoldban hasznalatos tankdnyvekbdl segédletek-
bol legalabb 3-4 példanynak kell lennie a tankonyvtarban. Nyilvantartasa €s kolcsonzése a

konyvtar szakmai kovetelményeknek megfelelden torténik.

Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gytijteménynek a gondozésa, hozzaférhetdve tétele.
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Nem alapfeladata azonban a raszorul6 tanuldk ingyenes tankonyvekkel valo teljes korti ellatasa.

Az iskola 1) szolgéltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas, a tankonyvtar azonban

nem képezi az iskolai konyvtar alloményanak részét.
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5. sz.melléklet Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

EIVENYES: ...ovveiiieiiee e (év/hénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzo6i

a) korbélyegzé (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato,

vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd

e altalanos igazgato-helyettes, az igazgato helyettesitése esetén

e szakmai igazgato-helyettes, az igazgato helyettesitése esetén

o gyakorlati oktatast koordinalo igazgato-helyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

o iskolatitkar 1, a munkakdri leirasaban szerepld esetekben

o iskolatitkar 2, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az igazgatoi titkarsag (1. szamu bélyegzd), titkarsag (2. szamt bélyegzd), gazda-
sdgi iroda (3. szamu bélyegzo)
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar 1, (1. szamu bé-
lyegz0)

......................................... iskolatitkar 2, (2. szamu bé-

lyegz0)

....................................... gazdasagi ligyintézok (3. szami

bélyegzd)
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b) kis korbélyegzo

Hasznalata: Zaradékok hitelesitése. A hitelesités az igazgatd, vagy a helyettesitésével megbizott

igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.

Haszndlatara jogosultak:

igazgatd

altalanos igazgatd-helyettes, az igazgato helyettesitése esetén

szakmai igazgat6-helyettes, az igazgato helyettesitése esetén

gyakorlati oktatast koordinalo igazgato-helyettes, az igazgato helyettesitése esetén
iskolatitkar 1, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben

iskolatitkar 2, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben

Orzési hely: az igazgatoi titkarsag (4. szamu bélyegzo)

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar 1, (4. szamu bé-

lyegzd)

¢) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:

az igazgato
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. vizsgaiddszakban a vizsga jegyz0je (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén

hasznalhatja)

Orzési hely: az igazgatoi titkarsag pancélszekrényében elzarva

Az Orzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar 1,

d) szakmai vizsgabizottsagi korbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

Haszndlata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato
e szakmai igazgato-helyettes,

e vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén

hasznalhatja)

Orzési hely: az igazgatoi titkarsag pancélszekrényében elzarva

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar 1,

e) érkezteto bélyegzo

A intézménybe érkezé levelek, dokumentumok érkeztetésénél az iktato bélyegzot hasznal-

juk, a datumbélyegzovel egyiitt.

f) fejbélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)
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Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:

igazgatd

altalanos igazgato-helyettes, az igazgato helyettesitése esetén

szakmai igazgato-helyettes, az igazgato helyettesitése esetén

gyakorlati oktatast koordinalo igazgato-helyettes, az igazgato helyettesitése esetén
iskolatitkar 1, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben

iskolatitkar 2, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben

Orzési hely: az igazgatoi titkarsag (1. szamu bélyegzd), titkarsag (2. szamu bélyegzd)

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar 1, (1. szamu bé-

lyegzd)

......................................... iskolatitkar 2, (2. szamu bélyegzd)
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g) iktatobélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: a intézménybe érkezd hivatalos, iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratke-

zelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd
e aziskolatitkar 1,
e aziskolatitkar 2,
Orzési hely: az igazgatoi titkarsag

Az Orzéssel megbizott szemeély: ...........oooiiiiiiiiiiii iskolatitkar 1,

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve selejtezésiikrdl a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum kan-
cellarja és/vagy féigazgatoja dont. A Zalaegerszegi SZC altal elkészitett bélyegzoket kizarolag

az intézmény igazgatdja veheti at, a Centrum ezzel a feladattal megbizott munkatarasatol.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani,

ennek feleldse az iskolatitkar 1.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkdr nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
e abélyegzd lenyomatat
e abélyegzd sorszamat (amennyiben van)
e abélyegzdt atvevo, hasznald és 6rz0 tag nevét, alairasat

e abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat
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A intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalha-
tok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodés, megrongalddas, az adatvaltozas,

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Ameny-

nyiben a potlas utan az eredeti bélyegzd eldkertil, tigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar 1. kozremiikodésével a Zalaegerszegi SZC végzi. A selejtezés soran
a bélyegzdt fizikailag haszndalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegy-
z6konyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar 1. és a jelenlévd Zalaegerszegi SZC munka-

tars ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ........covviviiiiiininiiannannnn. -n (év/ho-

nap/nap) érvénybe 1épett bélyegzdhasznalati szabalyzat.

Datum:

igazgato
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6. sz.melléklet Munkakori leiras mintak

Ugyiratszam: ...... /2020.

MUNKAKORI LEIRASMINTA (oktato)

Neév:
Sziiletési hely és 1do:
Anyja neve:

Lakcime:
Hatalyossaga:
Hatérozott idejti
vagy
Hatérozatlan idejti
Munkakore: oktatod (kdzismereti tantargy), vagy oktatd (szakmai tantargy)

Tovabbi megbizatasa(i), tobbletfeladata(i): munkakozdsség vezetd, vagy osztalyfonok

Munkahely (szervezeti egység neve): Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Deédk Ferenc Tech-

nikum (8900 Zalaegerszeg, Gocseji ut 16.)
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Heti munkaidd: 40 ora
Ebbdl az intézményben toltendd maximalis munkaido: 32 ora

Ebbdl kozvetlentil (a tantargyfelosztasban szerepld) neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:

22 ora
Altalanos munkaidé, munkarend: HétfS — Csiitortok: 7.40 — 16.00, Péntek: 7.40 — 14.20

tartalmaban az éves tantargyfelosztasban, az 6rarendben, az iskola szakmai programja-

ban, és a jelen munkakéri leirasban foglaltak szerint.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato (a kinevezési, és megsziintetési jogkor kivételével)

Kozvetlen felettese(i): munkakozdsség vezetd vagy az iskolavezetés SZMSZ-ben rogzitett

tagja.

A munkakori leirasban foglaltakhoz iranyado jogszabalyi hivatkozas:

A szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 49.§, valamint a toérvény végrehajtasi rende-

letének 117.§ és 138 — 141.§-a.

A neveld-oktato tevékenységgel osszefiiggo feladatai és felelossége:

e Munkakori kotelessége a mindenkori tantargyfelosztdsban szerepld tandrai és tandran

kiviili foglalkozasok megtartasa.

e A tantargyfelosztasban szerepld tevékenységének megvalositasaval Gsszefliggésben
minden tanév szeptember 20-ig elkésziti az aktualis tanévre vonatkoz6 tanmeneteit, és

ezeket atadja szakmai véleményezésre a munkakdzosség vezetonek.
e A tantargyfelosztasnak €s az 6rarendnek megfeleld munkarendet betartja.

e Azigyeletet €s a helyettesitést az iskolavezetés utasitasai szerint ellatja.
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Iranyitja és rendszeresen ellendrzi, értékeli, mindsiti —a Szakmai Programban és a helyi
tantervben foglaltak szerint - a tanulok teljesitményét. Az érdemjegyeket nem

fegyelmezési eszkozként alkalmazza.

Az érdemjeggyel torténd értékelésnél — az érdemjegyek szamara vonatkozdan —

figyelembe veszi a Hazirendben foglaltakat.

A tanuldk teljesitményének félévi és tanév végi osztalyzattal torténd értékelését az

iskolai Szakmai Programjaban meghatarozott modon végzi.

Az iskola Szakmai Programjaban foglaltak szerint —a szakmai munkak6zosség tagjaival
egylittmiikddve — a tananyaghoz kapcsoloddan megvalasztja a sziikséges tankonyveket,
taneszkozoket, tanitasi modszereket. Ezzel 6sszefiiggésben részt vesz a helyi tanterv

elkészitésében és gondozasaban.

Az iskola zavartalan miikodése, a tandrak megtartasa és az iigyeleti feladatok ellatasa
érdekében koteles az iskoldban, a munkakezdése el6tt az ,,Az alkalmazottak nevelési-
oktatasi intézményben val6 benntartézkoddsanak rendje” fejezetében foglaltak szerinti

1dében megjelenni.

Minden tanév elsé Orajan az altala tanitott tanulokkal — a Szakmai Program ,,A
tanulmanyi munka értékelése” cimi fejezetével 6sszhangban - ismerteti sajat értékelési
rendszerét, a javitasi, potlasi lehetdséget. Belépd osztilyaindl az elsé sziil6i

értekezleten/ fogadd oréan ezeket a sziildkkel is kozli.

Nevel6-oktaté munkdjat ugy végzi, hogy figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét,
fejlddésének litemét, szakértdi vélemény szerinti fogyatékossagat, tehetségének

kibontakoztatasat, segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanulok felzarkdztatasat.
Sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot és az osztalyban tanité oktatokat.
Torekszik a tanulok egyenletes terhelésére.

Munkdja végzése soran a tanuld emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulokat és sziileiket az Oket érintd kérdésekrdl tdjékoztatja, kérdéseikre és
javaslataikra érdemi valaszt ad. Ennek érdekében az iskolai éves munkatervben szerepld

szlldi értekezleteken és fogadoodrakon megjelenik.
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Tanévkezdéskor munkarendjének/ orarendjének fliggvényében heti egy alkalommal
kijeloli fogado orajat, melynek idOpontjat az osztalyfonokok kozremiikodésével az

ellendrz6 kdnyv Utjan a sziilok tudomasara hozza.

Sziikség esetén az iskolavezetés kezdeményezésére, illetve az osztalyfonok felkérésére

részt vesz az ,,egy osztalyban tanitd oktatok™ értekezletén.

A tanuldk dolgozatait — a hdzirendben foglaltak szerint — legkésébb 15 munkanapon

beliil kiértékelve megtekintésre visszaadja.
A tanuldk irasbeli munkait, dolgozatait az aktudlis tanév végéig megdrzi.

Részt vesz a munkakozosség munkdjaban, munkatervének tervezésében és

végrehajtasaban. Részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken.

Az iskolai éves munkatervben szereplé rendezvények, szakmai programok, szakmai
rendezvények, beiskolazasi rendezvények, versenyek, iinnepélyek eldkészitését,

lebonyolitasat segiti, azokon részt vesz.

Az igazgato6 utasitasa alapjan, vagy esetenként sajat kérésére részt vesz - az intézmény
éves tovabbképzési programjdban nem szerepld - szakmai tovabbképzéseken és

tajékoztatd rendezvényeken.

Az iskolavezetés beosztasa alapjan részt vesz az osztalyozo, kiilonbozeti €s javito

vizsgakon.
Részt vesz az iskolaszintl értekezleteken.

Kozremiikodik — kiilondsen osztalyfénokként — az ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban,
a tanulok fejléddését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében €s megsziintetésében.

Ennek érdekében egylittmiikddik az iskola ifjisagvédelmi feleldsével (laborans).

Kiilon jogszabaly alapjan kapott megbizasait (€rettségi, szakmai vizsgaztatas, jegyzoi

megbizas) a vonatkozo jogszabalyok, és az igazgato utasitasai alapjan elvégzi.
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Az adminisztracios tevékenységgel osszefiiggo feladatai és felelossége:

e Folyamatosan vezeti az e-naplot szaktargyara vonatkozoan: rogziti az o6ra anyagat.

(Legkés6bb a hét utolsd munkanapjaig potolja az esetleges hianyossagokat.)
e Beirja a hianyzo tanulokat. Sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot.
e A tanulonak adott évkozi érdemjegyeket beirja az e-naplo ,,értékeld” részébe.
e Az osztalyozo értekezlet idOpontjaig lezarja a tanuldk félévi és tanév végi osztalyzatait.

e Beosztasa esetén vezeti az osztalyozd, kiilonbozeti és javitd vizsga jegyzOkonyvének

szaktargyara vonatkozo részeit.

e Eldre lathato tavollétére vonatkozodan 2 példanyban kitolti a ,, Tavolléti kérelem” cimii

dokumentumot.

Osztalyfonokként ellatandé feladatai és feleldssége (amennyiben osztalyfénok):

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanit oktatok munk4jat.
e Evente néhany alkalommal latogatja osztalya tanitasi orait.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosseég munkajaban, munkatervének tervezésében

és végrehajtasdban. Részt vesz a munkak6zdsségi megbeszéléseken.
e Megvalasztasa esetén ellatja az évfolyam feleldsi és potosztalyfonoki teendoket.
e Szeptember 20-ig elkésziti osztalyfénoki munkatervét (tanmenetét).

e Az osztalyban tanitd oktatok véleményét kikérve az osztaly tanuldinak magatartas és

szorgalom mindsitését az oktato testiileti osztalyozo értekezlet elé terjeszti.
o Kijeldli a heteseket és ellendrzi a tevékenységiiket.
e Az e-naplot hetente ellenérzi.
e A tanuldk hianyzasait az e-naploban adminisztralja. (igazolt/ igazolatlan)

e A tanulok igazolatlan mulasztasaival kapcsolatos jelzési, jelentési kotelezettség
vonatkozasaban egylittmiikodik az ifjisdgvédelmi laboranssal illetve tajékoztatja az

igazgatot.
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e A torzslapot a tanév folyaman ,,naprakészen” — tanulo6i jogviszony megsziinése, adatok

valtozasa, SNI-s felmentések, tanulmanyi eredmények, zaradékok stb.) — vezeti.

e A bizonyitvanyokat a tanév rendje szerinti aktualis eseménynek megfelelden: felveszi,

kitolti, kiadja, 0sszegytjti.
e Az osztalyra vonatkozo statisztikai adatokat folyamatosan nyomon koveti (Kréta -ESL)

e Az iskolavezetés felé adatokat szolgaltat. (Kiilonosen: oktober 1-jei statisztika, félévi

¢€s tanév végi statisztika)

e A tanuldi adatok egyeztetésében, osztalylétszam aktualizalasaban egyiittmiikodik az

iskolatitkarokkal.

e Sziil6i értekezletet tart az éves munkaterv szerint, vagy sziikség esetén ettdl eltérd

id6épontban ¢és alkalommal.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységeket. (Igy kiilondsen: e-
naplo, torzslap, bizonyitvany, ellen6rz6 konyvvel kapcsolatos adminisztracio.
Hidnyzasok igazolasa és Osszesitése. Oktoberi, félévi és tanév végi statisztika.

Igazolasok kiadasa.)

e Az iskolai koordinator itmutatdsa alapjan kozremiikddik az iskolai kdzosségi szolgalat
szervezésében, és elvégzi a teljesitéssel kapcsolatos ellendrzést és dokumentéciot. (a

kozosségi szolgalatban érintett osztalyok esetén)

Oktatoi feladatai és feleléssége (amennyiben gyakorlati oktatd):

e Végrehajtja a szakmai munkakozosség vezetd, a szakképzésért felelds igazgatod helyet-

tesek és a gyakorlati oktatast koordinal6 igazgatd-helyettes utasitasait, feladatszabasait.

e Egyiittmiikddik a gyakorlati oktatast végzo kollégakkal és a szakmai munkakdzosség

tobbi, nem a gyakorlati oktatdsban résztvevo tagjaval.
o Kozremikddik a szakmai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.
o Kozremikodik a szakmai- és dgazati alapvizsgak eldkészitésében és lebonyolitasaban.
e Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.

e Munka- és tlizvédelmi oktatast tart a gyakorlati csoportjaiban.
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e Felel a munka- és tlizvédelem betartasaért és betartatasaért.
¢ A munkavégzés elott ellendrzi a védofelszereléseket és biztonsagi rendszereket.

e Felel az eszk6zok, Szerszamok, gépek rendeltetésszerii hasznalataért, allagmegovasaért

¢s karbantartasaért.
o Feleldsséggel tartozik a takarékos €s ésszerii anyag €s energia felhasznalasért.
e Felel az oktatomiihely, mérdlabor, demonstracios terem rendjéért.
e [Egyiittmikddik a raktarossal. (miiszaki képzések esetén)

e Felveszi a raktarbol a gyakorlaton felhasznéalasra keriilé anyagokat. Az anyagok
felhasznalasardl, bekeriilésérdl, nyomon kovetésérol havonta elszamol. Mindezekért

anyagi felel6sség terheli. (miiszaki képzések esetén)

Konyvtaros-oktaté (amennyiben konyvtaros) — jelenleg a laborans 2. latja el:

A munkakor ellatasara iranyado az SZMSZ 1-4. szaml mellékleteiben — az iskolai konyvtar

miikodtetésével osszefiiggésben - felsorolt feladatok

e A konyvtari dllomany Orzése, kezelése, fejlesztése.

e Biztositja az olvasdterem hasznalatat - a meghatarozott nyilvantartasi rend szerint.
e Olvasotermi feliigyeletet lat el.

e A tanulok olvasasi kultarajanak fejlesztése, tdjékozddasuk segitése.

o Kolcsonzés €s az ezzel kapcsolatos ligyintézés.

e Tankonyvellatas teenddinek elvégzése.

e Folyodiratok, periodikak gytijtése, kottetése.

e Konyvtar-informatikai 6rak tartasa a helyi tantervben foglaltak szerint.

e A megallapitott teendokbe bevonhatjak segitdnek a megbizott kollégéakat, de a 1ényegi

feladatokat rajta kiviil mas nem végezheti.
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Feladatai koz¢ tartozik a tartés tankOnyvek nyilvantartisa, valamint a
tankonyvtamogatasra jogosult (jelenleg minden tanuld) tanulok részére beszerzett

tankonyvek kiadéasa és visszavétele.

A normativ tdmogatasbdl beszerzett tankonyvek nyilvantartdsaval és kezelésével

kapcsolatos feladatokban egylittmiikddik az iskolai tankonyvfeleldssel.

Kozremikodik az éves tankonyvrendelésben. Ennek soran egyiittmiikodik az igazgato

altal megbizott, a tankonyvrendelésért felelds oktatoval.

Munkakozosség vezetéi feladatai és felelossége (amennyiben munkakozosség-vezeto):

Altalanos:

Részt vesz az igazgatd/ intézmény vezetés altal Osszehivott megbeszéléseken,

kozremiikodik a ....... tantargyat ¢érintd kérdések megvitatasdban, a dontések
elokészitésében.
Kozvetlen felettese a .......... tantargyat oktatoknak, veliik a napi operativ szervezési

feladatokban egyiittmiikddik, munkdjukat irdnyitja és ellendrzi.
Egyiittmiikodik a ......... munkakdzosség vezetokkel.

Az elvégzett munkardl, minden lényeges Uligyrdl, eseményrdl, tapasztalatairdl, az
intézkedés modjarol, rendszeresen tdjékoztatja kozvetlen felettesét, sziikség esetén az

igazgatot.

Pedagdgiai:

s

Részt vesz az intézmény Szakmai programjanak korszertsitésében, végrehajtasaban.
Részt vesz a tanév munkatervének elkészitésében.

Feladata a .................. munkak6zdsség  munkatervének — Osszeallitasa,
megvalosulasanak ellenérzése ¢s értékelése, valamint dsszehangolasa az intézményi

munkatervvel.
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e Szakmai szempontbol ellendrzi, és az igazgatonak jovahagyasra javasolja a

................... tanitok tanmeneteit (foglalkozasi terveit).
e Javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez.
e Szervezi a munkako6zosség tagjainak modszertani tovabbképzéseken vald részvételét.

e Feladata — a munkak6zosség tagjainak bevonasaval —a ....................... tantargyak

mérési-értékelési rendszerének kidolgozasa, miikddtetése.

o Sziikség szerint, de félévente legalabb két alkalommal, munkakozosségi foglalkozast

vezet.

e Sziikség szerint — az iskolavezetés igazgato altal kijelolt tagjaval, vagy az igazgatoval

egylitt — eseti oralatogatast végez.

® SZervezi @ .....coeveeiiiiiiiiiiiiin tantargyi, valamint a szaktdrgyhoz kapcsolodd

tanulmanyi versenyeket.

e Részt vesz a javitd, kiilonbozeti ¢és osztilyozd vizsgdk szervezésében ¢és

lebonyolitasaban.
e Részt vesz a szakmai forumok altal szervezett tanév elokészitod értekezleteken.

e A tanév végi értekezletre Osszefoglaldo elemzést készit a munkakozosség

tevékenységérdl a oktatoi testiilet szamara.
o FErtékeli a munkakozosség éves munkajat.

o Feletteseinek utasitasai szerint adatokat szolgaltat a hozza tartoz6 munkateriiletrdl.

Egyéb:

o Kozremiikodik a munkakdzosséghez tartozo 1) kolléga, draadd kivalasztasaban — segiti

beilleszkedését, munkavégzeését.

o Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok rendeltetésszert

hasznalatdnak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért.
o FEvente tervet készit a munkakozosség fejlesztési elképzeléseirdl.

e Az igazgatoval egyeztetve kijeldlia .............. szertarak feleldseit.
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Hataskore:

e Kiterjed valamennyi ..............ccooeiiiiiiiiiiii . oktatora.

Ellenorzési tevékenvsége kiilonosen:

e F¢lévkor és a tanév végén ellendrzi €s értékeli a munkakdzosségre vonatkozoan az éves

munkatervben leirtak megvaldsulasat.

Anvyagi feleléssége (minden oktaté esetén):

e Anyagi feleldsség terheli a nevén szerepld, leltarhelyen elhelyezett eszkdzokért.

e Mulasztas esetén az intézménynek okozott karokért anyagi és fegyelmi feleldsség

terheli.

Titoktartasi kotelezettség (minden oktato esetén):

e Tudomadsara jutott vagy tajékoztatasul kapott, az iskola belsé dolgaival, a tanuldkat és
az iskola dolgozoit érintd tligyekkel kapcsolatban - igy a munkahelyén, mint az

intézményen kiviil - titoktartasi kotelezettség terheli.

A munkakdori leiras érvényességi idétartam: A munkakori leirds az aldiras napjan 1ép ha-

talyba €s visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalati hatarido: Feliilvizsgalata minden év szeptember 30-ig torténik meg a tantargy-

felosztas ismeretében.

A munkakori leirast kiadta:
igazgato
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Zalaegerszeg, 20 .ceeeeieeeieeeecneensannn

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra

nézve kotelezOnek tartom.
Zalaegerszeg, 20......ccccvvviiiinniinnnnnn
munkavallalo
Kapjak: Munkavéllalo
Kozvetlen felettes

Irattar
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Ugyiratszam: ...... /2020.

MUNKAKORI LEIRASMINTA

(vezetd, oktat6 munkakorben)

A vezetOk munkakori leirasai tartalmazzak:

e a vezetének, mint oktaté munkakorben foglalkoztatottnak a munkakori feladatait és

kotelességeit.

o A vezeto hataskorét: a szervezetben elfoglalt helyét és az iranyitasa ala tartozo

munkavallalok korét. (intézményi SZMSZ 3.1. fejezete alapjan)

e A vezetdnek a vezet6i megbizasaval osszefiiggo feladatait és kotelezettségeit.

Altalanos igazgaté-helyettes:

e Szervezi, iranyitja, koordinalja és ellendrzi a kdzismereti tantargyak vonatkozasaban a

neveld-oktatd munkat.

e Tevékenysége soran egyiittmiikodik az szakmai igazgato-helyettessel és a gyakorlati

oktatast koordinalo igazgato-helyettessel.

e Eljar tanuldkat érinté — jogszabalyban meghatarozott igazgat6i dontést nem igényld —

iigyekben.

e Hataskore kiterjed a intézmény valamennyi oktatojara, a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitdé, valamint az egyéb, gazdasagi, ,technikai” munkakorokben

foglalkoztatott dolgozdkra.

e Kozvetlenil feliigyeli a magyar-miivészeti, az idegennyelvi, a természettudoméanyos

munkak6zosség munkajat.

o Kozvetlen felettese a feliigyelete ald tartozé munkakozosségek vezetdinek.
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Feladatai és felelossége kiilonosen (a napi feladatok mellett): tantargyfelosztas
elkészitése, az orarend és teremrend elkészitése és tanév kdzbeni gondozésa, az oktdberi
kozoktatasi statisztika elkészitése, a félévi és tanév végi intézményi sStatisztika
elkészitése, az érettségi vizsgadk megszervezésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatok koordinaldsa, az SNI-s tanulok fejleszté foglalkozasainak megszervezése, a
neveld-oktaté munka ellendrzése, els6sorban az irdnyitasa alé tartozé munkakozosségek

esetén.
Kozvetlen felelés vezetdje az iskolatitkar 2.-nek
Tavolléte esetén az igazgatot helyettesiti.

Ot tavolléte esetén az szakmai igazgato-helyettes helyettesiti.

Szakmai igazgato6-helyettes:

A intézményben szervezi, irdnyitja, koordinélja és ellendrzi a neveld-oktatd munkat.

Tevékenysége soran egylittmiikodik az altalanos igazgato-helyettessel és a gyakorlati
oktatast koordinalo igazgato-helyettessel.

Hataskore kiterjed a intézmény valamennyi oktatdjara, a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd, valamint az egyéb, gazdasagi, ,technikai” munkakordkben

foglalkoztatott dolgozdkra.

Feliigyeli a huméan — egészségiigy, pedagdgia- szocialis, valamint az osztalyfénoki

munkakozdsségének munkajat.
Kozvetlen felettese a feliigyelete alé tartoz6é munkakozosségek vezetdinek.

Feladatai és felel6ssége elsdsorban a szakképzéssel Osszefiiggd valamennyi feladat
megtervezése, szervezése, iranyitdsa, koordinalasa, ellendrzése: beiskoldzassal
Osszefliggd szakképzési munkakdzosségi feladatok, szakmai vizsgdk megszervezése €s
lebonyolitasa, alapvizsgakkal 0sszefiiggd feladatok szervezése a humén képzésben, a
nyari Osszefliggd gyakorlatok megszervezése ¢€és a kapcsolddd adminisztraciok

elkészitése.
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Feladata még (nem a szakképzéshez kapcsolodd). a kompetencia mérések

crer

ellendrzése elsdsorban az irdnyitasa alé tartozé munkakozosségek esetében

Feliigyeli a intézmény konyvtarat, a konyvtaros oktatd (iskoldnkban a laborans 2.)

munkajat.
Kozvetlen felelds vezetdje a laborans 2.-nek, a portasnak és a takaritoknak.
Tavolléte esetén az altalanos igazgato-helyettest helyettesiti.

Ot tavolléte esetén a gyakorlati oktatast koordinalé igazgato-helyettes helyettesiti.

Gyakorlati oktatast koordinalo igazgato-helyettes:

A intézményben szervezi, irdnyitja, koordinalja és ellenérzi a gyakorlati képzéssel

Osszefliggd munkat.

A ZMKIK-val egyiittmiikodve segiti a faipari szakképzésben tanulok kiilsé gyakorlati
képzbhelyre torténd kihelyezését.

Kapcsolatot tart a gyakorld helyekkel, ellendrzi a tanuldk szakmai tevékenységét,
hidnyzasat.

Tevékenysége soran egyiittmiikddik az igazgatohelyettesekkel, a szakképzési feladatok
ellatasaban kiemelten a szakmai igazgato-helyettessel és a faipari munkakozosség

vezetdjével.

Hataskore kiterjed a intézmény valamennyi oktatojara, a neveld és oktato munkat
kozvetleniil segit6, valamint az egyéb, gazdasagi, ,technikai” munkakorokben

foglalkoztatott dolgozdkra.

Feliigyeli a gyakorlati oktatok munkajat.
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Feladatai és feleléssége els6sorban a szakképzéssel - Kiemelten a gyakorlati oktatassal
- Osszefiiggd valamennyi feladat megtervezése, szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
ellendrzése: beiskolazassal Osszefiiggd szakképzési munkakozosségi feladatok,
szakmai vizsgak megszervezése ¢és lebonyolitasa, alapvizsgéaval Osszefiiggd feladatok
szervezése a faipari képzésben, a nyari Osszefiiggé gyakorlatok megszervezése és a
kapcsolodd adminisztraciok elkészitése, a nevel6-oktatd munka ellenérzése a faipari

gyakorlati oktatas teriiletén.

Az 6sztondij igényléssel és kifizetésével kapcsolatos (kifuto rendszeri 6sztondij) adatok

Osszegyljtése, kimutatasa.

Feladata kiilondsen: A faipari tanmiihely feliigyelete, mely kiterjed a munkavégzéssel
Osszefiiggd feladatokra, a munkavédelemre, munkaszervezésre, a szakmai anyagok

megrendelésére, a Hevesi Sandor Szinhaz diszletkészit6ivel vald kapcsolattartasra.
Kozvetlen felelds vezetdje a raktarosnak €s a karbantartoknak.
Tavolléte esetén a szakmai igazgato-helyettest helyettesiti.

Ot tavolléte esetén a miiszaki (faipar) munkakozosség vezetd helyettesiti.
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Ugyiratszam: ...... /2020.

MUNKAKORI LEIRASMINTA

(korabban a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité dolgozo)

Név:
Sziiletési hely és idé:
Anyja neve:

Lakcime:

Hatalyossaga:
Hatérozott idejti

vagy

Hatérozatlan idejti

Munkakoére: iskolatitkar, vagy laborans, vagy rendszergazda

Munkahely (szervezeti egység neve): Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Deédk Ferenc Tech-

nikum (8900 Zalaegerszeg, Gocseji ut 16.)
Heti munkaidé: 40 6ra
Altalanos munkaidé, munkarend: Hétf6 — Csiitortok: 7.40 — 16.00, Péntek: 7.40 — 14.20

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato (a kinevezési, €s megsziintetési jogkor kivételével)
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Kozvetlen felettese(i): SZMSZ szervezeti abraja alapjan

Iskolatitkar 1. igazgatd
Iskolatitkar 2. altalanos igazgatd-helyettes
Laborans 1. igazgatd
Laborans 2. szakmai igazgatd-helyettes
Rendszergazda igazgatd

Iskolatitkar 1.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa, kozvetlen beosztottja.

Feladatkorébe tartozik az iktatas, irattdrazas, postdzas és egyéb, az igazgatd altal

rrrrr

¢s altalanos gépelési feladatok elvégzése.

Nyilvantartja az SNI-s és BTMN-es tanulok szakvéleményeit. Koordinalja a lejard

szakvélemények feliilvizsgalatdnak folyamatat.

Atveszi az iskola részére érkezett leveleket, postabontasra tadja az igazgaténak vagy

helyetteseinek vagy a gyakorlati oktatast koordinalé igazgato-helyettesnek.

A névre sz016 leveleket tovabbitja a cimzetthez.

Elvégzi a beérkezd és kimend levelek iktatdsat.

Kezeli a fénymasold gépet, gondoskodik annak karbantartasarol.

Végzi (hivasok fogadasa, hivasok kezdeményezés stb.) a telefonos kapcsolattartast.

Felelés az oktatasi irattdr rendjéért, naprakész allapotdért, az iratok gondos

megorzéséért, a megdrzési id6 feltlintetéséért.

Szervezi €és koordinalja a Centrum és a intézmény kozotti elektronikus informaciod

forgalmat, kiilonds tekintettel a intézmény hataridds adatszolgaltatasi kotelezettségeire.

Az igazgatd utasitisa alapjan tovabbitja az érintetteknek a kdzponti gépre érkezd

elektronikus leveleket.
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e Feladatvégzése soran érvényesiti az SZMSZ 13. fejezetében a ,,A intézményi
adminisztracio”-ban, valamint ezen beliil részletezve a 13.1-13.5 alfejezetekben

foglaltakat.

e Munkdja soran egyiittmiikddik az iskolatitkar 2.-vel, a kézbesitovel és sziikség szerint a

gazdasagi ligyintézokkel.

Iskolatitkar 2.

e Az altalanos igazgato-helyettes kozvetlen munkatarsa, kdzvetlen beosztottja.

e Feladatkorébe tartozik a intézménybe jard diakok iigyeinek intézése, a neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos bizalmas és titkos anyagok, levelek gépelése.

e Az osztalyfénokokkel egyiittmitkddve naprakész allapotban vezeti a beirasi naplokat, a

KRETA és a SZIR rendszerben a tanul6i nyilvantartasat.

e Folyamatosan vezeti, aktualizalja a KRETA és SZIR rendszerben a intézményhez

beosztott oktatok (6raadok is) személyi anyagait, nyilvantartasait.

e Az igazgatoval és a rendszergazdaval kozosen végzi a beiskolazassal (felvétel,

elutasitas, beiratkozas) kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

e A tanulok részére, tanuldi jogviszony igazolds kiadasa, errdl pontos nyilvantartas

vezetése.

e Flkésziti a tanuldi jogviszony megsziintetésével, ¢és az iskolavaltassal kapcsolatos
dokumentumokat, valamint a KRETA rendszerben elvégzi az ehhez kapcsolodo

teenddket.
e Végzi a didkigazolvannyal kapcsolatos — az iskolat érintd — feladatokat.

e Az altalanos igazgatd-helyettes munkajaban koézremiikodik a kiilonb6zd beosztasok,
nyilvantartasok elkészitésében. (fogadoora, sziildi értekezlet, SNI-s csoportok

kialakitasa, osztalyba sorolas stb.)

e Végzi a felnbttoktatdssal (kifuto)/ felndttképzéssel kapcesolatos adminisztracios

feladatokat.
e Egylittmukodik, és segiti a munkajat az iskola-egészségligyi szolgalatnak.

e Részt vesz az iskolafogaszati sziird vizsgalatok szervezésében.
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Laborans 1.

e Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, kozvetlen beosztottja, de a intézményben — nekik

alarendelve — feladatait az iskolavezetés utasitasai szerint végzi.

e Munkaja soran kiemelten segiti az osztalyfonokok, a biinmegel6zési tanacsado és az

iskolai mentalhigiénés szakember munkajat.
e Ennek kapcsan részt vesz a tanulok fejlodését veszélyeztetd okok feltarasaban.

e Munkaja sordn torekednie kell a karos hatdsok megelézésére, illetdleg

ellenstlyozésara.

e A tanul6 érdekében intézkedést kezdeményez, ezért egyiittmiikodik a gyermekjoléti

szolgélattal.

e Segiti a intézmény vezetdinek munkajat azzal is, hogy Osszehangolja a oktatok

gyermekvédelmi tevékenységét.

e Segitséget nyujt az egészségnevelési, ezen beliil a kabitoszer-ellenes program

kidolgozésaban, kozremiikodik annak megvalositasaban.

e Sziikség esetén — az szakmai igazgato-helyettes megbizasa alapjan - részt vesz a

szakmai vizsga jegyz0i feladatainak ellatasaban.

o Sziikség esetén — az igazgatd megbizasa alapjan - besegit az iskolatitkaroknak az

adminisztracios feladatok ellatasaba.

e Ugyeleti napokon — az iskolatitkdrok tavolléte, szabadsiga esetén — az igazgatdi

titkarsagon helyettesito tigyeletet lat el.

Laborans 2.

e Az szakmai igazgato-helyettes kdzvetlen munkatarsa, kdzvetlen beosztottja.

e Segiti a oktatok és tanuldk tandran kiviili tevékenységével, szabadidejével €s kozosségi

¢letének kialakitasaval 6sszefliggd feladatokat.

e Segiti az osztalyfonokok szervezési munkait az osztalykirandulasok, illetve tanulmanyi

kirdndulasok teriiletén.
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Kiemelt feladata az oktatoi, oktato testiileti és egyéb szakmai forumok, talalkozok

hattérmunkalatainak segitése, a vendéglatasi feladatok szervezése.
Gondozza (aktudlis informaciokkal ellatja) a intézmény facebook oldalat.

Sziikség esetén — az szakmai igazgatd-helyettes megbizasa alapjan - részt vesz a

szakmai vizsga jegyzo0i feladatainak ellatasaban.

Sziikség esetén — az igazgatd megbizasa alapjan - besegit az iskolatitkaroknak az

adminisztracios feladatok ellatasaba.

Ugyeleti napokon — az iskolatitkdrok tavolléte, szabadsaga esetén — az igazgatdi

titkarsagon helyettesito tigyeletet 1at el.

132



Rendszergazda

e Az igazgatd koOzvetlen beosztottja, de napi tevékenységét az altaldnos igazgato-
helyettes, a szakmai igazgato-helyettes és a gyakorlati oktatast koordinalo igazgato-

helyettes utasitasai, valamint a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi.

e Feladata kiilondsen a intézmény informatikai rendszerének, halozatanak feliigyelete,
karbantartdsa, hibaelhdritds: az igazgatoi titkarsadgon, a titkdrsagon, az igazgatdi,
igazgatohelyettesi, valamint a gazdasagi irodaban, a oktatdoi szobakban,
szamitastechnikai tantermekben, az informatikai eszkozokkel felszerelt tantermekben,
a CNC miihelyben és teremben, a konyvtarban és egyéb helyiségekben elhelyezett
szamitogépek feliigyelete, programok telepitése, hibaelharitas, egyiittmiikodés a

fejlesztésben.

e Azinformatikai termekben a halozatok feliigyelete, hibaelharitas, szoftverek telepitése,

frissitése soran egylittmiikodik az informatika oktatokkal.
o Beallitja/ telepiti a tanuldk altal hasznalt gépeken a tartalmakat sz{ir6 programokat.
¢ Gondoskodik az informatikai rendszer védelmérol.

e Kapcsolatot tart az INTERNET szolgaltatoval, és a mindenkori informatikai szolgaltato

céggel, amellyel az iskolanak ,,szerzédése” van.
e Az iskolai rendezvényeken videofelvételeket készit, kezeli a videotechnikat.

e A gazdasagi tgyintézOvel egyiittmilkddve nyilvantartja a intézmény informatikai

eszkozeit, részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkéakban.
e Vezeti a hiba- és javitasi naplot.
e Adatokat szolgaltat az iskolavezetés felé statisztikai és egyéb kimutatasokhoz.

o A fenticken kivill kdteles ellatni minden olyan feladatot, amivel az igazgatd az

informatikai tdmogatast igényl6 feladatokkal kapcsolatban esetenként megbizza.

e Az iskolavezetéstdl kapott informaciok és utasitdsok alapjan gondozza az iskola web-

lapjat.

Anyagi felel6ssége:

133



e Anyagi felelosség terheli a nevén szerepld, leltarhelyen elhelyezett eszkdozokért.

e Mulasztas esetén az intézménynek okozott karokért anyagi és fegyelmi feleldsség

terheli.
Titoktartasi kotelezettség:
e Tudomasara jutott, vagy tajékoztatasul kapott, az iskola belsé dolgaival, a tanuldkat és

az iskola dolgozoit érint6 iigyekkel kapcsolatban - ugy a munkahelyén, mint az

intézményen kivil - titoktartasi kotelezettség terheli.

A munkakéri leiras érvényességi idétartam: A munkakdri leiras az aldirds napjan 1ép ha-

talyba €s visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalati hataridé: Feliilvizsgalata minden év szeptember 30-ig torténik meg sziikség
szerint jogszabaly, vagy feladatvaltozas fiiggvényében

A munkakori leirast kiadta:

igazgato

Zalaegerszeg, 20.........coeviiiiiiiiiiiia,

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem €s ma-
gamra nézve kotelezOnek tartom.

Zalaegerszeg, 20.......ccooveiiiiiiiiiiiaen,

munkavallalo
Kapjék: Munkavallalo
Kozvetlen felettes

Irattar
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Ugyiratszam: ...... /2020.

MUNKAKORI LEIRASMINTA (kisegit6, technikai)

Név:
Sziiletési hely és ido:
Anyja neve:

Lakcime:

Hatalyossaga:
Hatarozott idejii
vagy

Hatarozatlan idejli

Munkakore: ,,gazdasagi” ligyintéz0, vagy kézbesitd, vagy karbantartd, vagy raktaros, vagy
portas, vagy gépkocsivezetd, vagy takaritd

Munkahely (szervezeti egység neve): Zalaegerszegi Szakképzési Centrum Dedk Ferenc
Technikum (8900 Zalaegerszeg, Gdcseji ut 16.)

Heti munkaido: 40 ora
Altaldnos munkaidé, munkarend: Hétfé — Csiitortok: 7.40 — 16.00, Péntek: 7.40 — 14.20,
takarito munkakorben: Hétf6 — Péntek: 13.00 — 20.00 (melybdl egy napon: 8.00 — 20.00)

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgaté (a kinevezési, és megsziintetési jogkor kivételé-
vel)
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Kozvetlen felettese(i): SZMSZ szervezeti abraja alapjan

Gazdasagi ligyintéz6 igazgatd

Kézbesitd igazgatd

Karbantarté gyakorlati oktatast koordinal6 igazgatd-he-
lyettes

Raktaros gyakorlati oktatast koordinal6 igazgat6-he-
lyettes

Portas szakmai igazgatd-helyettes

Gépkocsivezetd igazgat6

Takarito szakmai igazgatd-helyettes

Gazdasagi uigyintézo (gazdasagi és személyiigyi teriilet):

A gazdasagi ligyintézd kozvetleniil az igazgatonak van alarendelve.

Napi tevékenysége soran kiemelten egyiittmiikodik a Zalaegerszegi SZC gazdasagi,
személyiigyi teriileteken tevékenykedé munkatarsaival, a MAK dolgozoival, valamint
az intézmény valamennyi alkalmazottjaval (munkaszerzdés, oraado), illetve sziikség

esetén (konkrét feladatellatasban) diakjaival.

Feladata alapvetden: 10 munkaszerzédések illetve munkaviszonyt megsziintetd
dokumentumok elkészitése, rogzitése ¢&s tovabbitasa, szabadsag nyilvantartas,
megbizasi dijak szamfejtése, nem rendszeres juttatassal kapcsolatos (pl.: vizsgdztatasi
dijak) feladatok végzése, terembérleti szerzOdések eldkészitése ¢és kapcesolodo
feladatok, pénztar (pl.: befizetések) kezelése, ellatméannyal torténd elszdmolas és
dokumentécio, kotelezettség vallalds elOkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
bejovo utalasos szamlak kezelése, tovabbitasa a Centrum felé, alkalmazotti utikoltség
elszamolashoz kapcsolodo feladatok, Osztondijak kifizetésével, elszamolasaval
kapcsolatos feladatok, adobevallashoz kapcsolodo feladatok, készletnyilvantartas,
selejtezés ¢és leltarozasi feladatok elokészitése a Centrum utasitdsai alapjan,

adatszolgaltatas a Centrum felé.
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Kézbesito:

e Az igazgatd kozvetlen beosztottja, de a napi feladatainak ellatasat elsdsorban az

iskolatitkar 1. koordinalasaval szervezi meg.

e Atveszi a intézmény igazgatoi titkarsagan az iskolatitkar 1-t6] az intézménybél kimend
hivatalos leveleket, dokumentumokat, kézbesitendd iratokat, és a megadott cimekre a

meghatarozott moédon atadja.

o Kiemelt figyelemmel szervezi meg és hajtja végre a intézmény és a Zalaegerszegi SZC

kozti napi levelezési, dokumentumatadési feladatokat.

e Feladja a postai leveleket.

Karbantarto:

e A karbantartok a intézmény szervezetében kozvetleniil a gyakorlati oktatast koordinald
igazgato-helyettesnek vannak alarendelve. Napi feladataikat a intézményben tervezett

illetve a karbantartasi flizetbe bejegyzett hibak elharitasaval, kijavitasaval végzik.

e Altalanos karbantartasi feladatok: tantermek, és mas helyiségek berendezési targyainak
javitasa, miikddésiik biztositasa, nyildszarok javitasa, épiileten beliili kozlekedési
feliiletek javitasa, falfeliiletek javitasa, flinyiréds, az iskola udvaranak — sziikség szerint

a kilso korletének - rendben tartasa.

e Szakiranyu feladatok (a végzettségnek megfelelden): csapok, vizvezetékek, radiatorok
javitasa, karbantartasa, flitéssel kapcsolatos feladatok, villanyszereléssel kapcsolatos

feladatok, fémmegmunkalasi feladatok, asztalos feladatok elvégzése.

e A karbantartashoz sziikséges anyagokat felmérése, az anyagigények tovabbitasa a

felelOs vezeto felé.

e Munkavégzésiikk sordn amennyiben — végzettségiiket illetve a munka nagysagat €s
jellegét is figyelembe véve — az adott javitasi, karbantartasi feladatot nem tudjak
elvégezni, jelzik az iskolavezetés felé illetve a gazdasagi iigyintézé felé kiilsé

szakember igénybevételének sziikségességét.

e Részt vesznek a leltdrozasban és a selejtezésben.
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Munkdjuk soran kiemelten egyiittmiitkodnek a gazdasagi tigyintézovel (iigyintézokkel),

a raktarossal, és a takaritokkal.

Raktaros:

A raktarosa a gyakorlati oktatast koordinalé igazgato-helyettes kozvetlen beosztottja.

Alapvetd feladatok: anyag és szerszamkészlet mennyiségi készletnyilvantartasanak
vezetése, beérkezd készletek atvétele, bizonylatolasa, anyag és eszkodzkiaddsok
vezetése, a raktarrend kialakitasa, biztositasa, az anyagok és eszkozok tliz- és
vagyonbiztos tarolasa, a gyakorlati oktatdshoz és karbantartashoz sziikséges anyagok
kiadésa ¢és felhasznaldsuk nyomon kovetése, a gyakorlati oktatishoz sziikséges
eszk6zok kiadasa és visszavétele, selejtezésre kijelolt készletek elkiilonitett tarolasa,

leltarozasa.

Az eszk6zok kolesonzését az iskola dolgozodi részére csak vezetdi engedélyezés alapjan

végezheti.

Munkdja soran kiemelten egyiittmiikddik a karbantartokkal, a gyakorlati oktatokkal és

a gazdasagi ligyintézovel. (gazdasagi iigyintézokkel)

Portas:

A portasa a szakmai igazgato-helyettesnek a kozvetlen beosztottja.

Napi munkavégzése soran kiemelten egyiittmiikodik az tigyeletes oktatokkal, illetve az
esetlegesen eléforduld rendkiviili eseményekrdl t4jékoztatja az iskolavezetés

benntartozkodo tagjait.

Munkaja soran figyelemmel kiséri az iskoldba érkezdket illetve a tanitasi id6ben az
tdvozd tanulokat sziikség esetén megallitja, és ellendrzi a tdvozasi szandék

indokoltsagat. (pl: kilépési engedély megléte, tanitasi nap vége az orarend szerint)

Rogziti a ,,belépteto fiizetbe™ az iskola teriiletére belépd idegenek nevét, a belépés céljat,

valamint a keresett személy nevét.

A didkokat — sziikség esetén — diakigazolvanyuk felmutatasaval igazoltatja.
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Napi munkavégzése soran szolgalati helyét (portasfiilke) csak engedéllyel hagyhatja el,

¢s ezzel egyiitt, erre az idore helyettesitésrdl is gondoskodik.

A tanitdsi idén tal részt vesz a porta és kornyéke rendjének kialakitasaban,

fenntartasaban.

Gépkocsivezeto:

Az igazgat6 kozvetlen beosztottja.

Eseti tevékenyégét az iskolavezetés tagjaitol, illetve a Zalaegerszegi SZC-bdl érkez6

személy és anyagszallitasra vonatkozo feladatok dsszehangolasaval végzi.
Feladatanak elvégzéséhez atveszi a személyszallitd jarmtivet a Zalaegerszegi SZC
masik intézményének gépkocsivezetdjétol.

Felel a személyszallitd jarmii (kisbusz) napra kész, széllitasra alkalmas miiszaki
allapotaért. A feladat elvégzését kovetden atadja a jarmiivet annak a gépkocsivezetonek,

akit6l azt atvette.

Munkavégzésével kapcsolatos adminisztracios feladatokban egyiittmlikodik a

gazdasagi ligyintézokkel.

Takarito:

A takaritok a szakmai igazgatd-helyettesnek vannak alarendelve tgy, hogy napi

munkajukat az igazgato altal megbizott személy koordinalja, sziikség esetén ellendrzi.

A koordinalassal, ellendrzéssel megbizott személy tapasztalatair6l rendszeresen

tajékoztatja a szakmai igazgato-helyettest.

A takaritok munkéjukat a munkakdri leirdsaban részletezett teriileteken végzik
(takaritasi teriilet felosztasa), de sziikség esetén a masik teriiletén helyettesitik a hianyzo

dolgozot.
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e Takaritasi feladatok (napi): tantermek, folyosok padozatanak felsoprése és felmosasa,
szOnyeggel ellatott teriiletek porszivozasa, vizesblokkok, mellékhelyiségek
fertdtlenitése, surolasa, a szeméttarold edények kitiritése €s kitisztitasa, tivegfeliiletek

tisztitasa, iskolai tablak.

e Takaritasi feladatok (heti): ajtok, butorok lemosasa, torolkozok cseréje, tisztalkodasi

szerek €s WC papir kihelyezése.

e Takaritasi feladatok (idOszakos): nagytakaritds, iskolapadok és székek tisztitasa,
fliggbnymosas, mosas ¢és vasalas, a teriiletéhez tartozd/ iskolai rendezvény soran

hasznalt edények elmosésa, elrakésa.

e A takaritasi feladatok végzése kozben észlelt hibakat jelzik a vezet6k és karbantartok

fele, siirgds esetben azonnal és 6nalldan intézkedik.

Anyagi felelossége:

e Anyagi feleldsség terheli a nevén szerepld, leltarhelyen elhelyezett eszkozokeért.

e Mulasztds esetén az intézménynek okozott karokért anyagi és fegyelmi feleldsség

terheli.

Titoktartasi kotelezettség:

e Tudomaésara jutott, vagy tajékoztatasul kapott, az iskola bels6 dolgaival, a tanuldkat és
az iskola dolgozoit érintd iigyekkel kapcsolatban - Ugy a munkahelyén, mint az

intézményen kiviil - titoktartasi kotelezettség terheli.

A munkakori leiras érvényességi idotartam: A munkakori leirds az alairas napjan 1ép ha-

talyba €s visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalati hatarido: Feliilvizsgalata minden év szeptember 30-ig torténik meg sziikség

szerint a teriiletek illetve feladatok valtozasanak fliggvényében.
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A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

Zalaegerszeg, 20.........coceiiiiiiiiinn,

A munkakori leirds egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra

nézve kotelezOnek tartom.

Zalaegerszeg, 20.........cooeveiiiiiiiiiiiiiinnn,

munkavallalo

Kapjak: Munkavallalo
Kozvetlen felettes

Irattar
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