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Az Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az intézmény adatai

Név: Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium

Székhely: 7200 Dombdvar, Arany Janos tér 21.

OM azonosité: 203054/016

Intézmény fenntartd és miikédtets: Innovacios és Technoldgiai Minisztérium
Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum

azonosité: 016

Technikai azonosit6: 520387

Alapitas mddja: jogel6d nélkili alakulas

Alapitas éve: 1915.

Az iskola nem rendelkezik intézményegységgel.

A munkaltatdi jogok gyakorlasat a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum szervezeti és m(ikodési szabalyzata
tartalmazza.

1.2. Az SzMSz célja, hatalya

1. Aszervezeti és m(kodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképz6 intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi m(ikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat személyi és terlleti hatdlya kiterjed az egész intézményre,
valamennyi oktatdjara, alkalmazottjara, a didkokra, sziileikre és mindenkire, aki az intézménnyel
kapcsolatba kerl, igénybe veszi szolgaltatasait.

1.3. Az SzMSz nyilvanossaga és hozzaférhetosége

Az SzMSz nyilvdnos és hozzaférhetd:

e aziskola honlapjan (www.apaczai.tmszc.hu),

e aziskola nevel6i szobajaban,
e akollégium nevelGi szobajaban,
e és aziskola titkarsagan.

2. Aziskola miikodésirendje

2.1. Nyitva tartas és benntartozkodas

Az iskola épllete szorgalmi id6ben hétf6tél cstutortokig 6:00 oratdl 19:00 ordig, pénteken pedig 6:00 oratdl
18:00 drdig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval torténé elSzetes egyeztetés alapjan az épllet ettdl eltérd
id6épontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
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Szorgalmi idGben hétf6tdl csltortokig 7:30 és 16:00 ora, pénteken 7:30 és 14:00 6ra kozott az iskola
igazgatdja vagy egyik helyettese az iskolaban tartdzkodik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétsl a vezet§ beérkezéséig, illetve a délutani tavozasat kovetben a portai
szolgdlat felel az iskola m(ikodésének rendjéért.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt sem az igazgatd, sem a helyettesek nem tudnak az
iskoldban tartdzkodni, az esetlegesen sziikséges intézkedések megtételére az oktatdi testiilet egyik tagja kap
megbizdst, amelyet a dolgozék tudomasara kell hozni.

A tanulék a tanitasi id6ben csak indokoltan, engedéllyel, a hazirendben szabalyozott médon hagyhatjak el az
iskola teriletét.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az igazgatdi, igazgatdhelyettesi, iskolatitkari irodakban torténik,
hétf6tdl cstutortokig 8:00 és 16:00 kozott, pénteken 8:00 és 14:00 kozott.

A nemdohdnyzék védelmérél sz6l6 1999. évi LXII. torvény alapjan az intézmény teriiletén tilos a dohdnyzas.

A kollégium épiuletébe a jogviszonnyal rendelkez6k belépése és bent tartézkodasa:

e Munkaviszonnyal rendelkez6k részére nincs korlatozva

e Tanuldi jogviszonnyal rendelkez6k csak szervezett tdmogatd oktatdi fellgyelet mellett
tartdzkodhatnak az intézményben — a felligyelet szervezése a kollégiumi vezets oktatd hatdskorébe
tartozik.

A nevelési-oktatdsi intézményben biztositjuk a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az idGszak alatt, amelyben
a tanuldk az intézményben tartézkodnak. A vezetGk tényleges benntartdzkoddsan kiviili id6kben ezt delegalt
feladat- és hataskorben oldjuk meg. Hétkoznap a , félgyeletes” beosztasu tamogatd oktatd, illetve a portas,
hét végén az ligyeletes tandr, illetve a portas latja el a vezetdi feladatok delegdlt részét. Ha sziikséges, akkor
vezet6 minden esetben elérhetd (telefonon) és intézkedni tud.

A tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezet6knek a kollégiumban valé benntartézkodasanak rendje

A tanuldk szamara a belépés lehet6ségét a lakhatdsi jog biztositja. Szorgalmi id6szakban a kollégium 6.00-
17.00 o6raig az iskoldn keresztil kozelithet6 meg, 17:00-21:00 6raig kollégiumi portaszolgdlat van. Tanitasi
id6én kiviil igény szerint 24 6ras ligyeletet tartunk a kollégiumban oktaté feligyeletével. A kollégiumi folyosdk
nyitottak, a tanuldk szobai zarhatdk, minden tanuldnak sajat kulcsa van. Pénteken a meglresedett szobakat
és a kollégiumot lehet&ség szerint 16 drakor zarjuk. Nyitasuk vasarnap 16 érakor torténik.

Az épiiletbe a jogviszonnyal rendelkezék belépése és bent tartézkodasa:

e Munkaviszonnyal rendelkez6k részére nincs korlatozva
e Tanuldi jogviszonnyal rendelkez6k csak szervezett oktatdi fellgyelet mellett tartézkodhatnak az
intézményben — a felligyelet szervezése a kollégiumi vezetd oktatd hataskorébe tartozik.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel a kollégiumban

o idegen (szll6 kivételével) csak az épliletben tartdzkodd vezets, ennek hianyaban a f6lgyeletes tanar
engedélyével Iéphet be. (Kivétel rendkivili esemény sordn az intézkedésre jogosultak, valamint a
belépéssel felhatalmazott hatdsagi személyek.) A sziil6 a gyermekét barmely id6pontban
meglatogathatja személyazonossaganak igazolasat kovetéen.

e haatanuld egyéb latogatdt (nem szil8) kivan fogadni, a kotelez6 foglalkozasi 6rak kivételével 14:00-
21:00 6raig a kisebédlGben ezt megteheti. (A lakdszobakban torténd vendég fogadasat indokolt
esetben a féligyeletes tanar engedélyezheti).
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o szallbvendéget a portas a felettesétdl kapott irdsos elhelyezés alapjan engedhet be a sziikséges
nyomtatvanyok kitoltését kovetben.

e A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy pdrthoz
kot6dé szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig a kollégium ellatja a gyermekek,
tanuldk fellgyeletét, part vagy pdarthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathatd.

2.2. Tanitasi orak és sziinetek

R

Csengetési rend

0. 6ra 7:10-7:55

1. 6ra 8:00 - 8:45
2.6ra 8:55-9:40
3.6ra 9:50 - 10:35

4. 6ra 10:45-11:30

5. 6ra 11:40-12:25

6. 6ra 12:35-13:20

Pihend id6 13:20 - 13:40

7. 6ra 13:40 - 14:25

8. 6ra 14:35-15:20

9. 6ra 15:30 - 16:15
10. 6ra 16:25-17:10

A tandran kiviili foglalkozasok a tandrakat kovetéen 18 érdig szervezhet6k. EttSl eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

2.3. Az intézményben szervezett tanoran Kiviili foglalkozasok célja,
szervezeti formai, idokeretei

Az iskoldban szervezett foglalkozasok id6kereteit az intézmény E-napldja érarendi beosztasban tartalmazza.
Ezeket a foglalkozdsokat a tandrak utan 13:40 — 15:20 iddsavban kell tartani.

A tandran kivili foglalkozasok célja a tanérakhoz kdzvetlenil nem kéthetd pedagdgiai célok megvaldsitasa.
Szervezeti formaja lehet:

e szakkor

o felzarkdztatas, korrepetdlas

e tehetséggondozas

e tdmegsport

o felkészités megyei vagy orszagos szakmai versenyekre
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2.4. Tanariugyelet

Az iskoldaban az érakoézi sziinetek idején tanari ligyelet mikodik. Az Gigyeletes oktatd a rabizott épliletrészben
a hdazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az éplilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendérzi.

2.5. Belépés és benntartozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel

Az iskola éplletébe érkezs sziilGk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskola éplletében

az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos ligyben eljaré személyek, az iskolai rendezvényekre

meghivott vendégek, valamint az iskola helyiségeit bérl6 szervezetek altal meghirdetett programok
résztvevdi tartézkodhatnak.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben kiilon tGgyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja
hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt nyilvdnossagra hozza.

2.6. Ahelyiségek hasznalata

Aziskola éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell haszndlni. Az iskola helyiségeinek hasznaloi
felelGsek:

e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megé6rzéséért,

e atliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskolai SzMSz-ben és a hazirendben megfogalmazott elGirasok betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak az igazgatd, engedélyével lehet. Az

//////

megallapodds alapjan a mlkodtet6 hozzajaruldsaval atengedni. A kiilsé igénybe vevdk csak a megallapodas
szerinti helyiségekben tartézkodhatnak, a megszabott idGtartamban.

2.6.1. Az oktatéi munkabelsé ellen6rzésre jogosult dolgozdk és kiemelt
ellendrzési feladataik

2.6.1.1. Azigazgatoé

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

e ellendrzi az iskola valamennyi dolgozdjanak pedagdgiai, lgyviteli és technikai jellegli munkajat
e ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

o fellgyeli a belsd ellenGrzés egész rendszerét és miikodését.

2.6.1.2. Azigazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd

o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevel6-oktaté munkajat, munkafegyelmét
o ellendrzik a szakmai munkak6zosségek vezetSinek tevékenységét

o ellendrzik az oktatdok adminisztraciés munkajat

e értékelik az oktatdk nevel6-oktaté munkdajanak médszereit és eredményességét

o figyelemmel kisérik a gyermek és ifjusagvédelmi munkat.

2.6.1.3. A vezetd oktatok

o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozo oktatdk nevel6-oktatdé munkajat
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e ellendrzik az oktatdk tervezé munkajat, a tanmeneteket
o értékelik a nevel§ és oktaté munka eredményességét.
2.6.1.4. Az osztalyfonokok
e folyamatosan nyomon kovetik az osztalyban tanitdé oktaték pedagdgiai és adminisztracids munkajat

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek Gitemezését kilon eljarasrend tartalmazza.

2.6.1.5. AKkollégiumi munka belso ellen6rzése

e aziskola vezetdje,
e azdltaldnos és a szakmai igazgaté helyettes.

A pedagdgiai munka valamelyik belsé teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény valamennyi oktatd
dolgozdja javaslatot tehet.

3. Aziskola szervezeti rendje, iranyitasa

Az iskola szervezeti felépitése:

Igazgatd

1§ | | —_—
s Altalan0§ _Szakmall Gyakorlati
Iskolatitkar igazgato igazgato . %
oktatas vezetd
helyettes helyettes
—
— Duslis
Kozismereti . épz6
Természettudo képzShelyek

munkakozossé
ek

manyos labor
Oktatok

Kozismereti
oktatok Szakmai
munkako6z6ssé
ek

Kollégium PK képzés
Szakmai

oktatok

Kollégiumi
oktatok

Oktatok

e

Konyvtar

—
MICS

SZMK

DOK

3.1. Az iskola felelds igazgatdja

Az igazgatdé képviseli a szakképzb intézményt, a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzé intézmény
esetében az e rendeletben meghatarozott kivétellel - munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképz6 intézmény
alkalmazottai felett. Dont a szakképzé intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
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jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskérébe. Ennek
keretében kiadmanyozdsi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési
jogviszonnyal, a torvényes képviselGkkel valé kapcsolattartdssal dsszefliggésben a feladatkorében hozott
dontések tekintetében.

Az igazgaté feladatai az Szkr 124. § szerint a kévetkezdk:

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképz6 intézményen belili oktatdi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein belll elkésziti a szakképzé
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hatdskorén kivil esé - intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgaldé vagyon rendeltetésszerd
haszndlataért, a karbantarté, allagmegdvo, felljitasi feladatok feltardsaért, azok végrehajtasanak
ellenGrzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat,

vezeti az oktatdi testliletet,

felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

gondoskodik az oktatdk tovabbképzésének megszervezésérél, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasardl,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnGttképzési jogviszony létrehozdsarél, a szakmai
munkakozosség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba
vagy csoportba soroldsarél, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony
megszlintetésérdl,

dont atanulg, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozason valé részvétel aléli felmentésérdl,
egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az el6zetesen megszerzett tudas, illetve
gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos
eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsdra, a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartdsi rendellenességei
kezelésére szolgald fejleszt6 pedagdgiai ellatdsokat,

gondoskodik a tanulék szakképzé intézményen beliili felligyeletérdl,

biztositja a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdanak megszervezésérdl,

felel a tanulébaleset megel6zéséért,

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképz6 intézményhez kapcsolddo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter 4altal alapitott dij, kitintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltdnyolhatd korilmény fennalldsa
esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,
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e gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyl oktatds személyi és targyi feltételeinek
meglétérdl,

e gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

e vezeti a jogszabalyban el6irt tanligyi nyilvantartdsokat, és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagdért, tovdbba a szakképzés informacids rendszerébe torténé bejelentkezésért és
adattovabbitdsért,

e gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérdl,

o egylttmikodik a képzési tanaccsal, a didkdnkormdnyzattal és jogszabalyban meghatdrozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

e Azigazgaté a didkénkormanyzat, az oktatdi testiilet, a képzési tandcs javaslatara tizenot napon beliil
érdemi valaszt koteles adni.

e Az igazgatd szakmai ellen6rzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatéi munka
szinvonaldnak kiils6é szakértével torténd értékelése céljabal.

e Az igazgatd munkdjat az oktatodi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi megbizasanak mdsodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

3.2. Azigazgato kozvetlen vezetd beosztasi munkatarsai
Az igazgato kozvetlen vezet6 beosztasi munkatdrsai az igazgatohelyettesek.

e A vezet6 beosztasu munkatdrsak megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasdval a
Szakképzési Centrum F6igazgatdja adja, mely hatarozott id6re szol.

e A vezet6 beosztdsu oktatdok feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet a munkakérik tartalmaz.

e Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezet6
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

e Avezetl beosztasu dolgozdk az igazgatdnak tartoznak felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.3. Az intézmény vezetOsége

Az intézmény vezet6ségének tagjai az igazgato, az igazgatohelyettesek és a TMSZC ltali sajat szabalyozasban
szerepl6 gyakorlati oktatdsvezet6. Az iskolavezetés az igazgatd dontési hatdskorébe tartozéd ligyekben
tanacsadasi jogkord vezetGi testilet.

e Konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik.
e Az iskola vezet6sége egylittm(kodik a rogzitett mddon és kérdésekben a didkdnkormanyzattal,
valamint a sziil6k képviselGivel.

3.4. Azigazgato vagy az igazgato-helyettesek akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt sem az igazgatd, sem a helyettesek nem tudnak az

iskolaban tartézkodni, az esetlegesen sziikséges intézkedések megtételére az oktatoi testiilet egyik tagja kap
megbizdst, amelyet a dolgozék tudomasara kell hozni.

3.5. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdol atruhazott feladat és
hataskorok
e Akilsé gyakorlatok szervezése, irdnyitasa, ellenGrzése és értékelése — gyakorlati oktatasvezeté

e  MunkaerGpiaci kapcsolatok, dualis képzés szervezése, irdnyitasa, ellenGrzése és értékelése - szakmai
igazgatdhelyettes
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o A kollégium, didkdnkormdnyzati munka, helyettesitések szervezése, iranyitasa, ellen6rzése és
értékelése — altalanos igazgatéhelyettes

3.6. Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozéi a vonatkozd jogszabalyok elGirdsai alapjan, az igazgatd javaslatdra a TMSZC engedélye
mellett kerlilnek alkalmazasra.

Az iskola oktatdi munkajukat a munkakori leirdsban foglaltak alapjan és az éves tantdrgyfelosztas szerint
végzik.

3.7. Az oktatok kozossége, az oktatoi testiilet

3.7.1. Az oktatdi testiilet és jogkorei

Az oktatdi testllet (2019. évi LXXX. torvény 51. § alapjan) az intézmény oktatdinak kozossége, nevelési-
oktatdsi kérdésekben a legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A szakmai oktatasi kérdésekben,
a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos, e torvényben és a Kormdany rendeletében meghatarozott
lgyekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevs jogkorrel rendelkezik. Tagja az iskola valamennyi
oktatdja.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény m(ikodésével
kapcsolatos lGgyekben. A magasabb jogszabdlyokban meghatdrozott esetekben dontési, egyébként pedig
egyetértési, véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik az iskola mikodését érinté valamennyi
kérdésben.

3.7.2. Az oktatoi testiilet értekezletei
A tanév soran az oktatdi testiilet rendes és rendkivili értekezleteket tart.

Oktatdi értekezlet targyalja a szakmai program, a szervezeti és m(ikodési szabalyzat, a hazirend, az éves
munkaterv, az iskolai munkdra vonatkozd atfogd elemzés, a beszdmolok elfogadasaval, valamint a
diakonkormanyzat mdkodési rendjének jovahagydsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az oktatodi
értekezletrdl jegyz6konyv késziil, amelyet aldir az igazgatd, a jegyz6konyvet vezetd oktatd és két hitelesité
oktatd.

A rendes munkaértekezleteket az éves munkatervben meghatdrozott id6pontokban az intézmény vezetéje
hivja 6ssze az aldbbiak szerint:

e tanévnyito értekezlet

e tanévzard értekezlet, melyen az igazgatd beszamol az éves munkarol

o félévi és év végi osztalyozd értekezlet, melyen az osztalyok tanulmanyi munkajanak, magatartasanak
elemzését az adott osztalyban tanitd oktatdk kozossége végzi el

e oktatdi értekezlet el6re megallapodott idGszer( témdkban

e rendkivili oktatdi értekezlet

3.7.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai

(Az oktatodi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Az oktatdi testiilet
a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos, e torvényben és a
Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevs jogkorrel
rendelkezik.
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Az oktatdi testulet dont:

1. a szakképzd intézmény szakmai programjdnak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasardl,

a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogaddsardl,

a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasardl

a szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

az oktatdi testilet képviseletében eljaré oktatd kivalasztasardl,

a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitdsardl, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasardl,

8. atanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi Gigyeiben,

9. jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

Nowuhs~wnN

Az oktatodi testllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabadlyban meghatdrozott ligyben kotelez6 az oktatdi testiilet
véleményének kikérése.

Az 6raadé - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd draaddt - az oktatdi testillet dontési
jogkorébe tartozo lgyekben - a fenti bekezdés 8. és 9. pontja szerinti igyek kivételével - nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az oktatoi testiilet értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktudlis feladatok
miatt az oktatdi testilet csak egy része vesz részt az értekezleten.

3.7.4. Az oktato kotott munkaidejében és azon Kiviil ellatando feladatai
a kotott munkaidejében (a tanévre vetitett munkaid6keret 80 szazalékaban):

e tantargyfelosztasban és drarendben rogzitett foglalkozasok tartasa
o készenlét eseti helyettesitésre

o értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel

o fogadddrakon, szulGi értekezleteken valo részvétel

e iskolai rendezvényeken vald részvétel

a nem kotott munkaidében ellatandé feladatok:

o értékelés, ellenGrzés
o felkészilés a foglalkozdsokra
e dokumentdciok készitése

3.7.5. AKkollégiumi tamogato oktato kozosség és a vezetés kapcsolata

Az oktatok legfontosabb kozossége a kollégiumi tdmogatd oktatdi testilet. Az iskolavezetés az oktatodi
testilettel értekezletek formdjaban tartja a munkakapcsolatot. A tanév soran a kollégiumi tdmogaté oktatoéi
testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e évnyitd, évzaro,
o félévi, év végi értékeld,
e havirendszerességgel munkaértekezlet,
e rendkivili értekezlet, amennyiben a oktatdi testiilet tagjainak 1/3-a illetve az intézmény igazgatdja,
vagy a vezetGsége sziikségesnek latja.
e Az oktatdi testileti értekezletre a jogszabalyban meghatarozott ligyekben — tandcskozasi joggal —
meghivhaté a didkonkormdnyzat targy szerint illetékes képvisel6je. Az oktatdi testiileti értekezlet
levezetése a kollégiumvezet6 (altalanos igazgatdhelyettes), akaddlyoztatdsa esetén a kijelolt
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nevelGtanar feladata. Az értekezletrdl jegyz6konyv készil (jkv.: megbizott kollégiumi neveld),
hitelesitésére az értekezlet két oktatdi testileti tagot valaszt.

o Atestiilet dontési mechanizmusanak szabalyozdsa:

o Alapesetekben az oktatéi testiilet a dontéseit egyszerld szotobbséggel, nyilt szavazdssal hozza.
Amennyiben barmely tantestileti tag titkos szavazdsra tesz javaslatot és ezt a testlilet egyszer(
sz6tobbséggel elfogadja, Ugy az adott szavazast titkosan kell tartani.

e A-testlilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagdba kerilnek.

Az oktatodi testilet tagjainak személyes ligyeire vonatkozd, az oktatdk és tanuldk magatartasat, munkajat
értékel6 megbeszélések, értekezletek vitaanyaga titoknak mindsiil.

Ha az oktatdi testllet dontési, véleményezési vagy javaslattevd jogdat a kollégium valamennyi dolgozéjat
érinté kérdésben gyakorolja, az oktatdi testiileti értekezletet 6sszdolgozdi értekezlet keretében kell
megtartani (az azonos munkaltatdi kor dolgozdira vonatkoztatva).

Az (altalanos igazgatohelyettes) — elGzetes egyeztetés utan — a hozza tartozo dolgozdkat korlatozas nélkil
fogadja.

3.7.6. Szakmai munkako6zosségek

A szakképzd intézményben legaldbb 6t oktaté szakmai munkakdzosséget hozhat létre. Egy szakképzé
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhatd Iétre.

A szakmai munkak6zosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében, Gsszegzé véleménye figyelembe veheté az oktatdk
értékelésében.

3.7.7. A szakmai munkakozosségek feladatai

e Torekszenek az intézményben folyd oktatd munka szinvonaldnak emelésére, koordindljak a
szakteriletikon folyé munkat

o Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, és az osztdlyozas, értékelés egységes gyakorlatat

o Felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét

o Fejlesztik szakteriiletiik mddszertani eljardsait, javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara

e Tamogatjak a palyakezd6 oktaték munkajat, segitik a kozosségbe vald beilleszkedésiiket

e Végzik az oktatoi testilet altal atruhazott feladatokat

o Osszedllitjdk az intézmény szédmdra a felvételi-, érettségi-, osztalyozé-, javitd-kiildnbdzetivizsgak
irasbeli és szdbeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik

e Végzik a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, az azokra valé
jelentkeztetést, elbiralast, valamint az eredmények kihirdetését

o A munkak6zosségben dolgozdk munkajat adott esetben véleményezik

e Javaslatot tesznek a munkakozosség tagjainak tovabbképzésére

e Javaslatot tesznek a foglalkozdsi és szakmai program megvaldsitdsdhoz sziikséges tantervek,
taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasara

3.7.8. A szakmai vezet6 oktato feladatai és jogai

o Osszedllitja, és a munkakdzdsség elé terjeszti elfogaddsra az intézmény szakmai programja és
munkaterve alapjan a munkakdz0sség éves programjat

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés annak szakmai munkajaért, a szaktargy oktatasaért

e Elbiralja és jévahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit
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e Segiti az iskolavezetést a tanterv szerinti el6rehaladas és a kovetelményeknek valé megfelelés
felligyeletében a szakteriletén

o Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv 6ssze

e Igény szerint 6sszefoglald elemzést, beszamoldt készit az oktatdi testiilet és az iskolavezetés részére
a munkak6zosség tevékenységérdl

e Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, munkafegyelmét

o Képviseli a munkakdzosséget az iskolavezetés el6tt és az iskoldn kivil

e Tajékoztatja a munkakozosséget a vezetGi értekezletekrdl

o Allasfoglalasa, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkakdzosség tagjait.

3.8. Kapcsolattartas a szervezeti egységek kozott

3.8.1. Iskolavezetés

Az iskolavezetés tagjai folyamatosan egyeztetnek az intézmény milkodését érint6 minden kérdésben
személyesen, telefonon, elektronikus levélben e naplén keresztiil.

3.8.2. Iskolavezetés - vezeto oktatok

Az intézmény vezetdje negyedévente beszamolot kér a vezetd oktatdktdl a szakmai munkakdzosségeikben
elvégzett munkardl és a felmeriilé problémakrél.

A szakmai munkat érint6 kérdésekben, feladatok végrehajtasanak megbeszélésekor és egyéb sziikséges
esetben az igazgatd megbeszélés 6sszehivasat kezdeményezi a vezets oktatdkkal.

Az igazgatdhelyettesek folyamatosan egyeztetnek a felligyeletiik ala tartozé munkakdzosségek vezetdivel az
aktualis feladatok végrehajtasaval kapcsolatban.

Mind az intézményvezets, mind az intézményvezet6-helyettesek a vezetd oktatdkkal valé kapcsolattartasban
hasznalnak egyéb kommunikaciés csatorndkat is (elektronikus levél, telefon, papir alapu (zenet,
hirdet6tabla, stb.)

3.8.3. Iskolavezetés - oktatoi testiilet

Az intézmény vezetGje, illetve az intézményvezet6-helyettesek az iskola mikodésével kapcsolatos
kérdésekben tobb forumon folyamatosan tajékoztatja az oktatdi testilet tagjait az aktualis eseményekrél,
feladatokrol:

o személyes megkeresés, beszélgetés

e tandri faliujsagok

o elektronikus levél az iskolai cimekre (@acsjszki.hu, titkarsag@apaczai.tmszc.hu)
o tematikus mappak az iskolai halézat ,hivatalos” meghajtdjan

e munkaértekezletek

o sziikség esetén a megadott (telefon) elérhet&ségeken

3.8.4. Vezeto oktatok, munkakozosségi tagok

A szakmai munkakdzosségek vezet6i az adott munkakdzosség mikddésével kapcsolatos kérdésekben tébb
forumon folyamatosan tdjékoztatjadk a munkakdzosség tagjait az aktudlis eseményekrdl, feladatokrol:

o személyes megkeresés, beszélgetés
e tandri faliujsagok
o elektronikus levél az iskolai cimekre

15



TOLNA VARMEGYEI SZC APACZAI CSERE JANOS TECHNIKUM ES KOLLEGIUM

SZERVEZETI kS MUKODESI SZABALYZATA

o munkakozodsségi megbeszélések (az éves munkaterv alapjan havonta egyszer, illetve feladatoktdl
fliggben tobbszor)
o sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetGségeken

3.8.5. Kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Iskolankban kiadmdnyozas (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezet6 beosztasu dolgozdk rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében,
e altalanos és szakmai igazgatdhelyettes: a tanuldkkal kapcsolatos iratok esetében.

Az iskola képviseletét az igazgatd illetve az altala megbizott személy lathatja el.

3.8.6. Oktatoi testiilet tagjai

Az oktatéi testilet tagjai a napi munkajukkal kapcsolatos kérdésekben folyamatosan egyeztetnek egymassal,
tdjékoztatjdk egymdst az oktatdsi és nevelési tevékenységgel Osszefliggé informdciokrél a kovetkezd
madokon:

e személyes megkeresés, beszélgetés

e tandri faliujsagok

o elektronikus levél az iskolai cimekre

o sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetGségeken

3.8.7. Iskolavezetés - pedagogiai munkat segit6 alkalmazottak

Az iskolavezetés tagjai a pedagdgiai munkat segit6é alkalmazottak (iskolatitkar, laborans) napi feladatait a
munkakari leirasuk és az aktualis teend6k alapjan meghatarozzak. A kommunikaciés csatornak megegyeznek
az 4.6.3 pontban felsoroltakkal.

3.8.8. Vezeto oktatok, oktatoi testiilet - pedagdgiai munkat segito
alkalmazottak

A vezet6 oktatdk és az oktatdi testiilet tagjai a pedagdgiai munkat segité alkalmazottakat az iskolai munkaval
kapcsolatos Ugyekben, az iskolavezetés tagjainak jévahagydsaval munkakéri leirasukkal kapcsolatos
feladatokkal bizhatjak meg (pl. levél elkiildése, fénymasolas).

A pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak az iskolavezetés jovahagyasaval a munkajuk elvégzéséhez
szlikséges adatokat kérhetnek az oktatdi testiilet tagjaitol.

A kommunikacids csatornak megegyeznek a korabban felsoroltakkal.

3.8.9. Iskolavezetés - képzési tanacs
A szakképzési torvény 101. § alapjan a Képzési tanacs
A szakképzd intézményben

a) atanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének elGsegitése érdekében,

b) a nevelS-oktaté munka tamogatasa,

c) azoktatdi testilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek és kiskoru tanuld esetében a
kiskoru tanulok torvényes képviselGi, a fenntartd, tovabba a szakképz6 intézmény mikddésében
érdekelt mas szervezetek egyluttmiikodésének elémozditasa, és

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabdl a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbdl
allo, a szakképz6 intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezd és javaslattevd
testiletként m(ikodé képzési tandcs hozhatd létre.
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A képzési tanaccsal vald kapcsolattartasért az igazgato a felels.
A képzési tanacs a kovetkez6 ligyekben rendelkezik dontési, illetve véleményezési joggal:

e a munkatery, illetve az altala meghatdrozott tanév helyi rendjének elfogadasa

e az els6é foglalkozads reggel nyolc d6ra el6tt legfeljebb negyvenot perccel kordbban vald
megkezdésérdl

e igazgatd munkdjat a vezetSi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli

e kezdeményezheti oktatdi testileti értekezlet 6sszehivdsat

e atanuld kérdést intézhet a képzési tandacshoz, amelyre a képzési tandcstdl a tizenotodik napot
kovet6 els tlésen - érdemi vélaszt kell kapjon

e A szakképz6 intézménynek lehet6vé kell tenni a képzési tanacs képvisel6je részvételét a
tanulébaleset kivizsgaldsaban.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldéi jogok érvényesiilését, a nevel6 és oktaté munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
szakképz6 intézmény vezetGjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal részt
vehet az oktatdi testiilet értekezletein.

(A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak,
szervezeti és m(ikodési szabalyzatdnak és hazirendjének elfogadasa és mddositasa el6tt.

A képzési tandcsot létre kell hozni, ha a kiskoru tanuldk torvényes képviselGi, a tanuldk vagy az oktatodi
testilet kozill legalabb kettének a képvisel6i kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezést8l szamitott harminc napon belil a képzési tandcs munkajaban részt vevd
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bél allé bizottsagot hoz létre a képzési tandcs
megalakitasanak el6készitéséhez.

A képzési tanacsba

a) aszilék képviseldit a szakképz6 intézmény tanuldinak torvényes képvisel6i,

b) a tanuldk képviselSit a szakképzé intézmény didkdnkormanyzatanak tagjai, didkdnkormanyzat
hidnydban a szakképz6 intézménybe jard tanuldk,

c) az oktatdi testilet képviselSit az oktatdi testiilet tagjai,

valasztjak. A képzési tandcsba a tanuldk torvényes képvisel6i, a tanuldk és az oktatdi testiilet azonos szamu
képvisel6t valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat

1) egy képvisel6t a fenntarto, és
2) 0Osszesen egy képviselGt a szakképzd intézmény székhelye szerinti
a) telepllési 6nkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,
b) nemzetiségi 6nkormanyzatok,
c) egyhazijogi személyek,
d) teriletileg illetékes gazdasagi kamarak és
e) civil szervezetek.

Ha a szakképz6 intézmény nemzetiségi szakmai oktatasi feladatot is ellat, de nem nemzetiségi dnkormanyzat
tartja fenn, a képzési tanacsba egy tagot delegdl az érintett telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat, ennek
hidnydban a szakképz6 intézmény székhelye szerinti teleplilésen miikddé nemzetiségi civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.
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A képzési tanacs

a) sajat mdkodési rendjérdl, munkatervének elfogaddsardl,
b) tisztségviselGinek megvalasztasarol

sz6tobbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzata - az Szkt. és e rendelet keretei kozott - a dontési jogot a képzési tanacsra dtruhdzza.

A képzési tanacs feladata elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6 intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mikodését.

A képzési tanacsot az lgyrendjében megnevezett tisztségviselbje, illetve tagja képviseli az iskolaval vald
kapcsolattartds soran.

Az igazgato félévenként egy alkalommal beszamol az képzési tandcsnak az iskola mUkodésérél.

Az képzési tandcs képviselbje az iskolavezetés, valamint az oktatdi testiilet értekezleteire is meghivhato.

3.9. Kapcsolattartas a dualis képzohellyel

A gyakorlati képzést folytatdkkal az iskolavezetés tagjai elsé sorban a gyakorlati oktatasvezetd napi, heti, havi
rendszerességgel tartjdk a kapcsolatot telefonon és e-mail formajaban az aktuadlis feladatnak megfelelGen.

4. Kapcsolattartas a partnerek kozott

Az iskola életének egészérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény igazgatdja rendszeresen, évente legalabb
két alkalommal tajékoztatja a sziilGket.

Minden tanévben két alkalommal az igazgatéhelyettes 6sszehivja.

Az iskolavezetés a sziil6k kérésére tajékoztatja a) a tanuldkat érint6 barmely kérdésben. Az e korbe tartozd
Ugyekben a szlil6i szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet az oktatdi testiilet értekezletein.

Az osztalyok sziilGi kozosségei az osztalyfénok kdzvetitésével tartjdk a kapcsolatot az iskolavezetéssel.

A sziil6i szervezetet és kozosségeket az iskolavezetés elektronikus Uton folyamatosan tdjékoztatja az iskola
életét érint6 eseményekrél.

4.1. Felsooktatasi kapcsolatok

e Pécsi Tudomanyegyetem partnerintézménye
e Pannon Egyetem
e Dunaujvarosi Egyetem

4.2. Aziskolavezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az igazgatdsag allandé munkakapcsolatban all a
kovetkez6 intézményekkel:

e Dombdvar Varos Onkormanyzata
e Pedagdgiai Szakszolgalat

o (salad- és Gyermekjoléti Szolgalat
e Pedagdgiai Szakmai Szolgdlatok

e Egészségligyi Szolgaltatd
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e Tolna Varmegyei Kormanyhivatal F6osztaly

e  Oktatasi Hivatal

e Dombdvar altaldnos és kozépfoku iskolai és évodai
e Nevelési Tanacsadd

e MAV Baross Gabor Oktatasi K&zpont

e Magyar Posta Zrt Oktatasi K6zpont

e Dombdvari és Tolna Varmegyei Rendérkapitanysag

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté felelGs.

A kapcsolatot a felsorolt szervezetekkel az igazgatd, igazgatd-helyettesek illetve a gyakorlati oktatasvezeté
tartja, a feladat jellegének megfelel6 mddon (személyes taldlkozas, telefon, e-mail) és gyakorisaggal.

A Szkt 31. § bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célU mozgalom vagy
parthoz kot6ds szervezet nem mikodhet, part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhaté
politikai célu tevékenység nem folytathatd.

Kiemelt intézmények, szervek, melyekkel a kollégium kapcsolatot tart:

e mas oktatasi intézményekkel,

e azintézményt tdmogato szervezetekkel,

e agyermekjoléti szolgalattal,

e pedagdgiai szakszolgalatokkal,

e az egészségligyi szolgdltatdval,

e drogprevencids tevékenységet szolgaltatdkkal,

e  kulturalis szolgaltatokkal (M(ivelGdési Haz, Konyvtar, Mdzeum...)

4.3. A diakénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diadkonkormanyzat
miikédéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény vezetdje évente legaldbb egy alkalommal a diakkozgy(ilésen, ezen kivil minden sziikséges
esetben taldlkozik a didkok képviselGivel.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakénkormanyzat képvisel6je a targyalasra meghivast kap.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium m(ikodését.

A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mdkodésérdl,

b) a didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,

¢) hatdskorei gyakorldsarol,

d) egy tanitas nélkali munkanap programjardl,

e) adidkénkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérdl, valamint

f) ha a szakképzd intézményben mikodik, a szakképzd intézményen belll miikoédd tajékoztatasi
rendszer szerkeszt6sége vezetGjének, felelGs szerkesztéjének, munkatdrsainak megbizasardl.

A didkonkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat és annak mdodositasat a didkonkormanyzat fogadja
el és az oktatdi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak és annak
madositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes a szakképzd

19



TOLNA VARMEGYEI SZC APACZAI CSERE JANOS TECHNIKUM ES KOLLEGIUM

SZERVEZETI kS MUKODESI SZABALYZATA

intézmény szakmai programjaval, szervezeti és mi(ikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A
diakdonkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak és annak mddositasanak jovahagyasardl az oktatoi
testillet a jévahagyasra torténd felterjesztést kovet6 harminc napon beliil nyilatkozik. A didkénkormanyzat
szervezeti és mlkodési szabdlyzatat és annak maédositasat jévahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatéi
testilet e hataridén belll nem nyilatkozik.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény mikddésével és a
tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat véleményét

a) atanuldk kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

b) atanuld helyzetét elemzd, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

c) a palydzati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) aszakképz6 intézményi sportkér miikbdési rendjének megallapitasahoz,

e) azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

g) ahdazirend elfogadasahoz és

h) a szakképzs intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatdrozott egyéb lgyben
i) kikell kérni.

Azokban az (gyekben, amelyekben a didkonkormdanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakdonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivét - ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legaldbb tizen6t nappal megel6z6en meg kell
kildeni a didkobnkormanyzat részére.

A didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatdrozottak szerint. A didkkozgy(ilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése el6tt tizendt nappal
nyilvdnossagra kell hozni.

A didkdonkormdanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szévetség a
szakképz6 intézményben a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

5. Iskolai hagyomanyok

Az iskola hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, az iskola jo hirnevének megébrzése az
iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket,
id6pontokat, valamint a felel6stket az oktatoi testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

5.1. Iskola-zaszlo

Az iskolai és varosi Ginnepségek soran a helynek és az eseménynek megfeleléen kihelyezve szimbolizalja az
intézményt.

5.2. Iskolai-logo

Iskolai oklevelek, kiadvanyok, iskolai rendezvények plakatjainak allandé diszit6 eleme.
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So6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz vagy ing, és az iskola nevével diszitett nyakkendd. Iskolai

rendezvényeken, linnepségeken a tanuldk szamara elGirt viselet.

5.4.

5.5.

5.6.

A névado emlékének apolasa

Megemlékezés az osztalykeretben minden év szeptemberében

Apaczai didknapok (3 napos didkrendezvény) évente aprilis elsé felében

Iskolai iinnepségek, rendezvények

Goélyatabor
Tanévnyitd
Goélyaavatd
Didknapok
Beiskolazasi napok
Iskolai karacsony
Szalagavato
Osztalykiranduldsok
Ballagas

Tanévzdrd

Megemlékezések

Aradi vértanuk napja (oktdber 6.)

iskolai képujsag, of. 6rak

Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc (oktdber 23.)

iskolai Gnnepség

A magyar kultura napja (januar 22.)

iskolai képujsag

A kommunizmus aldozatainak emléknapja (februar 25.)

kiallitas

Az 1848-1849-as forradalom és szabadsagharc (marcius 15.)

iskolai Gnnepség

A koltészet napja (aprilis 11.)

iskolai képujsag

Megemlékezés a holocaust aldozatairdl (aprilis 16.)

iskolai képujsag

Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

iskolai képujsagban és tandran
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5.7. Iskolai képujsag

Feladata megemlékezések, képes Osszedllitdsok sugdrzdsa, kozlemények, az iskolai élettel kapcsolatos
hirdetések, informacidk tovabbitasa.

5.8. Iskolatorténeti emlékek gyiijtése

Az iskolatorténeti emléksarok bévitése folyamatos feladat, felelGse az iskolai kényvtaros.

5.9. Nemzetkozi kapcsolatok
Folyamatos kapcsolatkeresés az eurdpai projektek segitségével.

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos teend6k az éves munkatervben kerilnek rogzitésre.

5.10. Kollégiumi hagyomanyok

Evente megszervezésre keriil: 9. évfolyamosok kdszoéntése, avatasa, Mikulas est, karacsony-est, farsangi bal,
Apdaczais-napok, kollégiumi ballagas (kulturdlis m(sor, az arra leginkabb érdemes végz6s tanuldinkat
jutalmazzuk).

6. A tanuldk rendszeres egészségiigyi ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében a védbénd és iskolaorvos egészségligyi
szolgdlatot lat el az intézményben az aldbbiak szerint:

e az iskolaorvos heti egy alkalommal, az iskolavédéné heti 5 alkalommal torténé rendelését az
iskolaban (tanévenként meghatarozott id6pontban)
e atanuldk egészségi dllapotanak ellenGrzését, sz(irését az alabbi terileteken:

o hallasvizsgalat évente 1 alkalommal
o belgydgydszati vizsgdlat évente 1 alkalommal
o vérnyomasmérés évente 1 alkalommal
o szemészet évente 1 alkalommal
o fizikai allapot mérése évente 1 alkalommal
o higiéniai tisztasagi sz(ir6vizsgalat évente 1 alkalommal.

A sz(ir6vizsgalatok idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit.

Az egészséges életmddra nevelés iskolai feladatait a szakmai program tartalmazza. A feladatok
megvaldsitdsaban az iskola minden oktatdja és az iskolavéddéné.

Ha a tanuldnak, vagy a dolgozdnak az iskolaban tartézkoddsa alatt egészségligyi ellatasra van sziliksége, az
Ugyeletes vezets kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost, vagy mentét hiv.

7. Atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek
egyeszségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az iskola valamennyi dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy a tanuléknak az egészségilk, testi épségilk

megGrzéséhez szilkséges ismereteket atadja. Ha a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a szlikséges intézkedések haladéktalan megtétele mindenki szamara el&iras.
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Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi szabalyzatat, valamint
a tlizvédelmi utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit.
Minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevel6k a tandrai és a tandérdn kivili foglalkozdsokon, valamint az (gyeleti beosztasukban
meghatdarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulékkal betartatni.
Az osztdlyf6nok a tanév megkezdésekor az els§ osztalyfénoki éran a tanuldkkal ismerteti az
egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozd el6irdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jard
veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat:

o aziskola kérnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o a rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztréfa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekilési itvonalat, a menekilés rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirdnduldsok, turak eldtt, szakmai gyakorlatok, szakmai gyakorlati vizsgdk, kozhasznu
munkavégzés megkezdése el6tt, rendkiviiliesemények utan az aktualis tudnivaldkrdl az osztalyfénok,
vagy gyakorlati vezetd ismét tajékoztatja a tanuldkat.
A tanév végén az osztalyfénok a nyari idénybalesetek veszélyeire hivja fel a tanuldk figyelmét.
A szaktanarok kioktatjak a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tandran, vagy
iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a viselkedés kotelezd szabdlyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény soran kévetendé magatartasra.
A tanuldkkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az osztalynapldba
be kell jegyezni.
Az iskola igazgatdja gondoskodik az évenkénti munkavédelmi oktatds megszervezésérdl. Az
egészséges és biztonsdagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében
rendszeresen ellenérzi a munkabiztonsagi szabalyzat szerint.
Rendkivili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az épulet kilritését, a
szlikséges intézkedéseket a tlizriadd terv elGirdsai szerint kell elvégezni. Az épllet biztonsagos
kiGritése érdekében tanévenként legalabb egy alkalommal tlizriadd szervezésére keriil sor.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulé eljarasrend a kollégiumban

A baleset-megel6zés f6bb feladatai:

A tanuldbalesetek megel6zése érdekében minden tanév elején a csoportvezetd oktatd tdjékoztatja a
tanuldkat a baleset megelGzésével kapcsolatos helyes magatartasroél, kalon felhivija a figyelmet azokra a
dolgokra, melyek veszélyt okozhatnak, valamint az elektromos haztartdsi gépek helyes hasznalatara. Ezen
tajékoztatdsrdl az oktatd jegyz6konyvet vesz fel.

Tovabbi feladatok:

olyan koérnyezetet kell teremteni a nevelési-oktatdsi intézményben, amely alkalmas a baleset-
biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartdsi formak kialakitasara,

a foglalkozdsok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
tanulékban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, a baleset-megel&zési
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ismeretek elsajatitasat a fébb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés és
aramutés valamint az esés témakorében,
o fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvd viselkedését.

A tanuldk sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd oktatd engedélyével hasznalhatnak.
(Legfontosabb balesetvédelmi elGirasok, illetve tiltdsok a hazirendben is megtalalhatok.)
Amennyiben a tanuldk vészhelyzetet, vagy balesetet észlelnek, szélniuk kell az Gigyeletes tanarnak.

A tanar mérlegelése alapjan elharitja a vészhelyzetet, elsGsegélyben részesiti a tanuldt (sériltet), sziikség
esetén orvost vagy mentét hiv. T(iz esetén értesiti a tlizoltésagot, illetve a tlizriadd szabdlyainak megfelel6en
jarel.

7.2. Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

e A tanuldk fellgyeletét elldtd oktatdnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
o asérilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie, sziikség esetén orvost kell hivnia,
o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,
o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsdban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie.

o AzelsGsegélynyujtast végz6 dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Bizonytalansag
esetén feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e Az iskola igazgatdja az intézményben tortént valamennyi balesetet, sériilést kivizsgalja. A vizsgalat
soran tisztdzza a balesetet kivaltd okokat. A vizsgdlat eredményeképpen megallapitja, mi a teendé a
hasonld balesetek megelG6zése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végrehaijtja.

e A hdrom napon tul gydgyuld sérilést okozd tanuldbalesetekrél szold jegyz6konyvet az intézmény
munkavédelmi felelGse késziti el. Ennek egy példanyat at kell adni a tanulénak (kiskord tanuld
gondvisel6jének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja az iskolai diakdnkormanyzat képviselGjének részvételét a
tanulébalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megelGzésére vonatkozé részletes helyi szabadlyok a munkabiztonsagi szabalyzatban
talalhatok.

7.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkivili esemény esetén a sziikséges teend6krdl az iskola igazgatdja, tdvollétében helyettesei
rendelkeznek.

Az épilet elhagydsat a riasztas utan a foglalkozast tarté oktatok koordindljak. Az épiilet elhagydsanak
lehetdségei (levonulasi iranyok) a tantermekben kifliggesztve lathatok.
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8. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo egyezteto
eljaras részletes szabalyai

A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban elGirtak szerint
fegyelmi eljaras indithato (Szkt 65. §)

A fegyelmi eljards eln6két az igazgatd jeldli ki. A fegyelmi eljaras meginditdsardl a fegyelmi bizottsag elndke
értesiti a tanuldt, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét, és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jel6Ini, hogy a tanulét mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdGdik. Az egyeztet( eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodas |étrehozadsa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl szo6lé tdjékoztatdsban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld kiskoru, a
torvényes képviselGje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztets eljards igénybevételének lehet6ségére,
céljdra, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskord tanuld
torvényes képviselGje, a meghatalmazott képvisel6, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon belil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztet( eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskord tanulé térvényes képviselGje, a meghatalmazott képviseld és a
sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz irasban egyardnt hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idGre, de legfeljebb harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt
a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviselGje nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje vagy a meghatalmazott képviseld
kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatdsa kotelezd, kivéve, ha

e asértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,
e atanuld fegyelmi blintetés hatdlya alatt all,
e atanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése
alatt kovette el, vagy
e a tanulé ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven belll indult fegyelmi eljarast
egyeztets eljards eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan szlintették meg.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiiléndsen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elndkének a
feladata. Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld
egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyalast kell
tartani.

8.1. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kdzil legaldbb haromtagu bizottsagot valaszt

(a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elntkét sajat tagjai kozll valasztja meg. Az elndk

jogosult az eljaras sordn mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly
nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.
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9. Nyomtatvanyok és dokumentumok

9.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A kils6 szervezethez, személyhez kiildendd irat akkor hiteles kiadmany, ha szerepel

o azilletékes kiadmanyozé sajat kez( alairasa

e a hitelesitéssel meghatalmazott személy az alairasaval igazolja

e akiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmdny, ha azon a kiadmanyozé alakh( alairas-mintaja
és a kiadmanyozé szerv bélyegz6lenyomata szerepel.

Dokumentumok hitelesitésére jogosult személyek:

e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettesek

9.1.1. Elektronikus naplé (E-napld)
Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan elGallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd.
Az E-kréta hasznalata és naprakészen tartdsa mindenki szdmara kotelez6.

A digitalis naplo elektronikus Uton tdrolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a
hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Az elektronikus napldban tarolt adatok bizonyos részeit meghatarozott id6kdzonként ki kell nyomtatni,
hitelesiteni és irattarazni kell.

Félévkor kell kinyomtatni:

e atanulok altal elért félévi, eredményeket (értesits)
e atanuldkigazolt és igazolatlan 6rait,

A félévi értesit6t azt az osztdlyf6noknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzGjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziil6nek.

Ev végén kell kinyomtatni:

e haladasi naplokat
e osztalyozd napldkat
e tanuldi zaradékokat

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni:

e atanuld altal elért eredményeket,
e azigazolt és igazolatlan 6rdk szamat,
e azdradékokat tartalmazo iratot

iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsz(inésének eseteiben.
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9.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben nem mindsitett személyes aldird tanusitvanyt (Netlock, Class C) alkalmazunk elektronikus
uton el&allitott dokumentumok alairasara. A tanusitvanyt az intézményvezetd részére kell kidllittatni, és csak
az intézményvezet6 hasznalhatja dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikusan hitelesitett dokumentumokat az iskola informatikai hdlézatan egy kiilon e célra létrehozott
haldzati megosztott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés joga az informatikai rendszerben
korlatozva van, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (iskolatitkar,
igazgatohelyettesek, rendszergazda) férhetnek hozza.

9.3. Oktato6 egyéni munkarend nyilvantartasa és igazolasa

Az oktatd tantargyfelosztas szerint kotott munkaidében elrendelt munkavégzését, a ténylegesen teljesitett
tevékenységeit az elektronikus napldban tartja nyilvdn. A nyilvantartdst az intézményvezet6 havi
rendszerességgel ellenérzi.

9.4. A tanuld dijazasa, ha a szakképzo6 intézmény a tulajdonaba keriilt
dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert

Szt. 58.§ (2) szerint: A szakképz6 intézmény és a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a szakképzé
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat a birtokdba kertilt minden olyan dolognak, amelyet a tanulé a szakképzé
intézményben vagy a szakképz6 intézmény altal biztositott dolog felhasznaldsdval allitott el a jogviszonyabdl
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egyéb feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta. Ha az el&éllitott dolog a Polgari
Torvénykodnyvrdl szold torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti szellemi alkotas, e bekezdést azzal az eltéréssel
kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mdas hasonld jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd datadasdra vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni. Ha a szakképzé intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanuld részére legkés6bb a jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a Ptk.
megbizds nélkuli tgyvitelre vonatkozd szabalyait kell alkalmazni.

A dijazas mértéke egyéni elbiralas alapjan allapithaté meg
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Altalanos informaciok

1.1. A Kkonyvtarra vonatkozo6 adatok

Neve: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium Kényvtara
Cime: 7200 Dombodvar, Arany Janos tér 21.

Telefon: 125-6s mellék

Létesitésének ideje: 1976.

Elhelyezése: Az iskola kozpontjaban, az els6 emeleten, a diszteremmel szemben.
Alapteriilete: 100m?

Helyiségek:

e olvasdterem
e tankonyvtar

1.2. Fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtdr a Tolna Varmegyei SZC Apdczai Csere Janos Technikum és Kollégium szervezetében mdkodik.
Fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskola igazgatdja gondoskodik. Mkodését az altalanos igazgatdhelyettes
irdnyitja és ellenérzi.

1.3. Aziskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskola koltségvetésében meghatarozott 6sszeghdl torténik, tervszerien és folyamatosan.
Feladatai:
1. Alapfeladatok:

e agyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

e tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrél és szolgdltatasokrdl

e tandrai foglalkozdsok tartdsa

e az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

e konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkoényvek koélcsonzését

2. Kiegészit6 feladatok:

e tandran kivili foglalkozasok tartdsa

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa

e tdjékoztatds nyujtasa mas konyvtdrak dokumentumairdl, szolgdltatasairdl
e mas konyvtarak altal nydjtott szolgdltatasok elérésének a biztositasa

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

o kozremUkodeés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitdsaban.
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2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

2.1. Altalanos tudnivalok

e A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, amely a konyvtarban
kifliggesztve olvashatd.

o Aziskolai kdnyvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanuldi és sajat dolgozdi hasznalhatjak.

o Aszolgdltatasok igénybevétele dijtalan.

e A kOnyvtar a tanév szorgalmi id6szakaban tanitdsi napokon latogathaté a nyitvatartasi id6ben.

A konyvtar haszndlata soran is a kulturalt viselkedés altaldanosan szokdsos normait kell kévetni. Ezen
tulmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

e A koOnyvtarba ételt és italt behozni, ott fogyasztani TILOS!
e A hangos beszédet kerilni kell, hogy az olvasd-jegyzetel6, ill. kutatast végz6 személyek
tevékenységiiket zavartalanul végezhessék!

2.2. Nyitvatartasi ido

A konyvtar a konyvtaros-oktaté munkarendjével megegyez6en tart nyitva. A kdnyvtaros-oktatd tandrainak
ideje alatt a konyvtar ZARVA tart.

A mindenkori nyitvatartasi id6 (a konyvtaros-oktatd dérarendjéhez igazodva) a konyvar bejarati ajtajan
kifliggesztve taldlhatd.

2.3. Hasznaldinak kore
A konyvtar hasznaldinak kore az iskola

e tanuldi,

e oktatdi testilete,
e adminisztrativ- és
e technikai dolgozéi.

2.4. AKkonyvtar szolgaltatasai

o Kolcsonzés: A konyvtarbdl barmely dokumentumot kivinni csak a kdnyvtdros-oktatd tudtdval, a
személyi kdlcsonzési nyilvantartdsban tortént rogzités utan szabad.

Egyidejlileg 3 darab dokumentum kolcsondzhet6 4 hét id6tartamra. Ennél tobb dokumentum
kolcsonzését és/vagy ennél hosszabb idére torténé kolcsonzést a konyvtaros oktatd indokolt esetben
engedélyezhet.

A kolcsOnzési id6 lejartakor a kdlcsonzé koteles a dokumentumokat a konyvtarba visszahozni. Ezt
legkésSbb a tanév végén kell megtenni. Letéti dllomanyt (az iskola épiletében kényvtaron kivali
elhelyezésre és hasznalatra) kizardlag oktatd vehet at, de azt nem kélcséndzheti masoknak. A letétet
vagyonvédelmi szempontbdl biztonsagos helyen és anyagi felelGsséggel kell tartania.

e Tajékoztatas:
o bibliografiai és
o adatszolgaltatas
e Helyben hasznalat: A kézikonyvtar csak helyben hasznalhatd. Indokolt esetben az oktatdk révid id6re
kolcsonozhetik.
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A konyvtaros oktato segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban.

A kézikonyvtar (lexikonok, szétarak, enciklopédiak) csak helyben hasznalhatéd, azaz nem
kolcsonozhetd.

A helyben hasznalathoz kivett dokumentumokat hasznalatuk utan az olvasénak nem a polcra, hanem
a kijelolt gydjtéhelyre kell visszatennie.

e Csoportos hasznalat: A konyvtarban a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett Gtemterv szerint
konyvtarhasznalatra éplild szakdérak tarthatdok. Ezen tanitasi 6rak idején a fentebbi szolgdltatasok
szlinetelnek. Ezekre az érakra a szokasos tandrai rend érvényes.

e Szamitogép hasznalat: A nyitvatartasi idGben, egyéni belépési kéddal hasznalhaté a gép. Ha
egyszerre tobb igényl6 van, akkor a hasznalat ideje lerovidil.

e Egyéb szolgaltatasok:

o Letétek telepitése

Témafigyelés

Informacidszolgaltatas

Konyv- és konyvtarhasznalati 6rak tartdsa

Konyvtarhasznalatra éplild szakdrdk el6készitése

Kényvtari rendezvények szervezése

Ajanld bibliografidk készitése

O O O O O O

2.5. Biztonsagi el6irasok

e A konyvtdr biztonsagi zaranak (bejarati ajtd) kulcsa a kdnyvtaros oktatonal és az iskola portajan
vannak elhelyezve. A kulcs csak indokolt esetben (elemi csapas, elharithatatlan akadaly, betegség)
esetén adhato ki mdsnak, az iskola igazgatdjanak engedélyével.

e A kOnyvtar tisztasagdara Ggyelni kell. A takaritast, az esetleges apré karbantartdsi munkakat lehetéleg
a napi nyitvatartas elején vagy végén kell elvégezni.

e A konyvtdrban étkezni és italt fogyasztani, dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos!

e A konyvtaron belil a bejaratnal elhelyezett kézi tlizoltd késziléket indokolatlanul mikoédtetni nem
szabad!

e A konyvtari helyiségekben be kell tartani a tlizvédelmi szabalyokat.

e Zaras el6tt daramtalanitani kell.

2.6. Kartérités, felelsség

e A kolcsonzé tanuld (a letétet kezel§ és kolcsonzé oktatd is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat
koteles egy kifogastalan azonos példdnnyal pdtolni vagy a leltarkdnyvi értéket az iskola pénztardba
befizetni. A kartérités modjardl a konyvtaros-oktato dont.

e Az oktatdk részére létesitett letéti dllomanyért az oktaté anyagilag felelds.

e A konyvtaros-oktatd anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény gyarapitasaért, nyilvantartasaért.
Akkor vonhaté felel6sségre a dokumentumok hidnyaért, ha bizonyithatéan nem tartotta be a
koényvtar szabalyait.

2.7. Konyvtari tartozas rendezése

A tanuléi jogviszony és a dolgozdi munkaviszony megsziintetése csak a fennallé konyvtari tartozds rendezése
és a konyvtaros-tanar errél adott igazoldsa utan torténhet.
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Ha a konyvtarral szembeni tartozas fennallasakor a tanuldi jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros-oktato
tudta nélkdl szlnik meg, akkor a kiléptetést végzd személyt (tanuld esetében értelemszerlien az
osztalyf6nokot) terheli az anyagi felelGsség.

3. A Kkonyvtari allomany

3.1. Az allomany alakitasa

Konyvtarunk allomdanyanak tikroznie kell iskolank nevelési és oktatdsi céljait, tantargyi rendszerét, oktatdii-
tanuldi kozosségét. Ezért a z dllomany fejlesztésében figyelembe kell venni az igazgatd, az oktatdi testiilet és
a diakkozosség javaslatait, valamint az iskola kdnyvtari kornyezetének az adottsagait.

A konyvtar dllomdnyanak a gyarapitdsdért, minéségéért az oktatd-konyvtdros felel, hozzajaruldsa nélkil a
gyljteménybe dokumentum nem vasdrolhatd. A szerzeményezés és apasztas helyes ardnya noveli a
gyljtemény hasznalhatdsagat.

3.1.1. Gyarapitas

e Vétel: Kbnyvtarunk allomanya a gydjt6kori elveknek megfelel6en gyarapodik, vétel, ajandék és csere
utjan. Az ehhez sziikséges anyagi feltételeket az iskola a koltségvetésében el6re megtervezetten,
folyamatosan biztositja.

e Ajandék: Intézményekt6l, egyesiletekt6l, maganszemélyektdl, kiaddktdl kaphat ajandékot a
konyvtar. A gyljteménybe nem ill6 mlveket jutalmazdsra hasznaljuk.

e Csere: Fliggetlen a konyvtar koltségvetésétdl. Alapja a folos példany lehet, s értékegyenléség alapjan
jon létre alacsony példanyszamban.

3.1.2. Az allomanyapasztas
Allomanyelemzés elézi meg. Sziikségessége és mértéke fiigg:

e 3 gyarapitas minGségétdl

e aziskola szerkezei és profil valtasatol

e atanitott szakterilet forrasainak ratajatol

e adokumentumok tarolasatdl, fizikai védelmétdl
e akolcsonzési fegyelemtdl

Okai lehetnek:

e tervszerl allomanyapasztas: elavult, folosleges dokumentumok kivonasa
e természetes elhaszndlddas: a hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumok
e hiany: elhdrithatatlan esemény miatt megsemmisilt dokumentumok

o akolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok

o azallomanyellendrzési hiany

3.2. Az allomany nyilvantartasa

e Allomany nyilvantartdsa
o egyedi és csoportos leltarkdnyv
o szamitdgépes nyilvantartds
e  Kolcsonzési nyilvantartasok
o flizetes nyilvantartds
o szamitdgépes nyilvantartas
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Az egyéb dokumentumokrél pedig csak egyedi nyilvantartast: brosuraleltarkonyvet a brosurakrdl, az
audiovizudlis eszkozokrdl, szamitdgépes programokrél is kilon leltdrkonyv készil, egy leltarkonyvben
regisztrdlva, a tipust jelz6 betlivel és ugrészamozassal.

3.3. Allomanyba vétel

A dokumentumok allomanyba vétele a 3/1975. (VII.17.) KM-PM egyuttes rendelet és az MSZ 3448-78
szabvany szerint torténik.

A tartds megGrzésre szant dokumentumokat 8 napon belill a konyvtaros allomanyba veszi.

3.4. Az allomany egységei és azok raktari rendje

o Kézi- és segédkonyvtar, mely az alapgydjteményen kiviil tartalmazza a munkaeszkézként hasznalt,
valamint a hazi és ajanlott irodalom egy-egy példanyat. Helyben hasznalhaté allomanyegység.
o Raktari rendje: a szépirodalom betlirendben, az ismeretkozIl§ irodalom szak, ezen belil
betlrendben.
e Duplum 3llomany, mely az ismeretkozl6 és szépirodalom tandrakon haszndlhaté tobbes példanyait
tartalmazza.
e Korlatozottan kolcs6n6zhetd allomanyegység:
o Raktdri rendje: mint az el6z6eké.
o Kolcsonozhetd ismeretkozl6 és szépirodalmi dllomany, melynek rendje megegyezik az el6z6ekével.
e Periodikak: napi, heti és havi lapok, melyek a tanuldknak és az oktatéknak a tanuldshoz, tanitashoz,
onmlveléshez, altalanos tdjékozddashoz sziikségesek.

3.4.1. Kiildngylijtemények

e Nevel6i kézikonyvek, tankonyvek, brosurdk. Szakdolgozatok az iskola torténetérSl. Részben
koélcsondzhetd dllomany
o Audiovizualis allomany: a videofilmek az iskola studidjaban taldlhatdk, kezelGjiik és kdlcsonzéjik az
oktatastechnikus, a konyvtarban csak lista taldlhato réluk
o Hanglemezek, hangfelvételek, oktatdcsomagok, szamitdégépes programok, interaktiv és
elektronikus tananyagok
o Raktari rendjik: kilon egységenként kezelve talalhatdk
o Letéti allomanyok: melyeket a konyvtarbdl kihelyeztiink az alabbi helyekre: nyelvi labor,
szamitégépes szaktanterem, igazgatdi iroda, tandri szoba, kollégium

3.5. Az allomany ellen6rzése

A konyvtar dllomanyanak ellenbrzését a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szerint végezzlk.

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, a leltdrozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek
biztositasaért a gazdasagi vezetd a felelds.

Az ellendrzés lehet id6szaki vagy soron kiviili, médja szerint folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint
teljes vagy részleges.

A leltdrozas alatt a konyvtari szolgdltatas szlinetel, ezért azt szorgalmi idén kiviil kell elvégezni.
Az ellendrzés lebonyolitasahoz Gtemtervet kell késziteni, melyet az igazgatd hagy jova.

A revizidt legaldabb két személynek kell lebonyolitania, s befejezésekor jegyzékonyvet kell késziteni, melyet
harom napon belil at kell adni az iskola igazgatdéjanak. A leltarozaskor felvett hiany v. tébblet okait a
koényvtaros-tandrnak meg kell indokolnia.

32


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=97500003.KMA

TOLNA VARMEGYEI SZC APACZAI CSERE JANOS TECHNIKUM ES KOLLEGIUM

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az elveszett, elhaszndlédott, folosleges, elavult dokumentumokat folyamatosan kigyijtjiik és altalaban tanév
végén toroljik az allomanybdl.

Az allomanyellendrzési nyilvantartasok:

e |eltarozasi Utemterv
o jegyz6konyv

4. Gyujtokori szabalyzat

4.1. Konyvtarunk gytlijtokorét meghatarozo tényezok
Iskolai forrasok:

e Iskoldank képzési profilja: kozgazdasagi, kozlekedési, informatikai, rendészeti, kereskedelmi,
pedagdgiai.

e Nevelési és oktatdsi céljai: A tudas gyarapitdsdval egyltt a személyiségfejlédés biztositdsa. Olyan
személyiség kialakitdsa, akiben él az 6nmdvel6dési igény, van erkolcsi és esztétikai értéktudata.

e A konyvtdrpedagédgiai program megvaldsitasa bar minden tantargyhoz kotddik, elsGsorban az
irodalom és az informatika tantargyakhoz kapcsolédik

Iskolan kivili forrasok:

A varosi konyvtar szolgaltatdsainak igénybevétele

A szakmai tarsintézmények szakgylijteményei és szolgaltatasai
e Az orszagos és a megyei pedagdgiai intézetek szolgdltatdsa

Szamitdgépes haldzatokon elérhet6 informacidk

4.2. Fogyujtokor és mellékgyijtokor

Fogyljtokor: A konyvtar elsédleges funkcidjabdl adodo feladatok megvaldsitasat segité dokumentumok
tartoznak az dllomany fégydjtokorébe. Minden olyan dokumentum, amely a pedagégiai program muiveltségi
teriiletei és tantervei szerint megvaldsulé tanitas-tanulds soran eszkdzként jelenik meg.

Mellékgydijtokor: a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolddd, kevésbhé hangsulyos feladatokhoz kapcsolodo
dokumentumok.

4.3. A gytljtokor dokumentumtipusai

Tipustdl fliggetlenldl minden, amelynek tartalma az iskolai oktato-nevel6 munkahoz sziikséges. ElsGsorban
mégis a hagyomanyos dokumentumokat gydjtjik.

4.3.1. Konyvek

o kézi- ill. segédkonyvek

e atantervi torzsanyagba tartozé hazi olvasmanyok

e azajanlott olvasmanyok

e az dravezetés keretében munkaltatdeszkozként haszndlatos muivek

e atananyagot kiegészit6 v. ahhoz kdzvetleniil kapcsolddd, de nem munkaltatd

e ismeretterjeszt6- és szépirodalom

e az oktatdk on- és tovabbképzését szolgdld pedagdgiai és

e tarstudomanyiirodalom csak abban az esetben, ha ezeket a miiveket a kés6bbiek soran a tanitasban
és a tanulasban fel lehet hasznalni.
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4.3.2. Periodikumok

e atanitas-tanulds folyamataba illeszthetd napi-hetilapok, folydiratok

4.3.3. Nem nyomtatott ismerethordozok

e AV dokumentumok: az érvényes taneszkdz jegyzékben szerepl6, valamint az iskola egyéni
szlikségletei szerinti dokumentumok.

e Szamitdgépes anyagok: CD, DVD, CD-multimédia, interaktiv tananyag - erGs valogatassal, a tanitas-
tanulds sziikségletei szerint

e Az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai: tanuléi, tanari palydzatok, dolgozatok, az iskola
torténetére, névaddjara vonatkozo iratok.

4.4. A beszerzés forrasai

A beszerzéssel kapcsolatos dontéseket a vezetd oktatdk javaslatara az igazgatd hagyja jova.

4.5. Aziskolai konyvtar gyiijtokorébdol kizart dokumentumok

e Egyetemi és fGiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha a szabad forgalomba keril§ miivek
kézikonyvként haszndlhatok.

e A tanitott tantdrggyal, szakmaval kapcsolatban 3all6, de tulzottan részletkérdéseket targyald
fels@szintl szakirodalom

e Konyvritkasagok, régi konyvek (kivéve az iskola torténetére vonatkozé és az iskoldaban Iévé muzedlis
gylijteményt).

o A kozépiskola tanuldi korcsoportjaval foglalkozd részletkérdéseket targyald felsGszintl szakirodalom.

o Afels6oktatas-, képzés problémaival foglalkozé mvek.

e A szaktudomanyi demonstracids anyag.

4.6. A gyljtés szintje és mélysége
Az oktatott tantargyak, tudomdnyteriletének enciklopédikus szint(i gy(jtése élvez els6bbséget.

A szépirodalmi mdvek kozil a tananyagban szerepl6 irdk, kolt6k valogatott m(ivei, tovabba a lirai-, dramai-
és prézai antologiak, szoveggyUjtemények.

Allami és tarsadalmi, iskolai innepélyek megrendezéséhez, mUsorok osszeallitdsahoz felhasznalhatd
msorflizetek, gylijteményes kotetek beszerzése élvez elsGbbséget.

Az iskoldban oktatott tantargyak kozépszint(i szakirodalmat gydjtjik els6sorban.

Iskolank jellegébsl addddan a tanitott szakmak /kozgazdasag, informatika, kozlekedés, rendészt,
kereskedelem, pedagdgia/ alap- és kdzépszintl irodalmat.

Kiemelten gy(ijtend6k a tantervi térzsanyagba tartozé hazi olvasmanyok (4-5 tanuldra 1 példany) és az
ajanlott olvasmanyok, a munkaltatd eszkdzként hasznalhatd mivek. (10 tanuldra 1 példany)

A tananyagot kiegészit6, vagy ahhoz kozvetve kapcsolddd szép- és ismeretkozl§ irodalom valogatassal
gyljtendé.
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4.7.

4.7.1.

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai kényvtar tartalmi 6sszetétele

Szépirodalom (alt. az allomany 40 %-a)

A konyvtdr a szépirodalom olvastatdsaval a tanuldk személyiségének és nmdivel6désiigényének a fejlesztése
terén sokat tehet. Ez a valogatds szempontja a kiemelked& kortars magyar és kiilfoldi irdk, kolt6k miveinek
és a regényes életrajzok, torténelmi regények beszerzésénél.

Atfogé lirai, prézai és dramai antoldgidk a vildg és a magyar irodalom bemutatasara a teljesség
igényével

A helyi tantervben szerepl6 hazi és az ajanlott olvasmanyok kiemelten, a teljesség igényével

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortdrs szerz6k valogatott mivei, gylijteményes kotetei
teljességgel

A tananyag altal meghatdrozott klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdve teljességgel

A nemzetek irodalmat bemutatd klasszikus és modern antoldégiak valogatassal

A kiemelked6, de a tananyagban nem szerepl§ kortars magyar és kulfoldi alkotok mdvei erGs
valogatdssal

Tematikus antolégidk erés valogatdssal

Regényes életrajzok, torténelmi regények erds vélogatassal

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatdasahoz a nyelvtudas szintjének megfelel6 olvasmanyos irodalom
erds valogatassal

Szakirodalom (alt. az allomany 60%-a)

Kis-, kozép- és nagyméret( alapszint( altalanos lexikonok és enciklopédidk valogatva
Kis-, kozép- és nagyméret(i kozépszintd altalanos lexikonok és enciklopédiak teljességgel
Kis-, kozép- és nagyméret( felsészintl altalanos lexikonok és enciklopédiak teljességgel
A tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes mUvel6déstorténet kozépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaldi teljességgel.
Ki kicsoda? jellegti életrajzi lexikonok
A tananyaghoz kozvetlenil kapcsoldodd, a tudomanyok egészét v. azok részteriletét bemutatd
szakirdnyu segédkonyvek:
o alapszinten: valogatva
o kozépszinten: teljességgel
o fels6szinten: valogatva
A tantargyak, szaktdrgyak elméleti és torténeti Osszefoglaloi alap- és fels6szinten: valogatva
kozépszinten: teljességgel
Szotarak: az iskolankban tanitott nyelvek (angol, francia, német) nagyszoétarai és a nem tanitott
nyelvek kisszétérai
Egynyelv( szétarak
Adattdrak vdlogatva
Atlaszok valogatva
Szakirdnyu fels6fokd oktatasi intézmények felvételi és palyavalasztdsi tdjékoztatdi és
tesztgyljteményei
A helyi tantervben szerepld hazi és ajanlott olvasmanyok 1-1 példanya
a helyi tantervek tandrai munkaltaté eszkdzként hasznalt mliveinek 1-1 példanya
msorflizetek, tematikus antolégiak, menetrendek, telefonkdnyvek
utikonyvek

35



TOLNA VARMEGYEI SZC APACZAI CSERE JANOS TECHNIKUM ES KOLLEGIUM

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
4.7.3. Ismeretterjeszto irodalom

Teljességgel kell gy(ijteni az alapvizsga, az érettségi vizsga és a szakképesit6 vizsga kovetelményrendszerének
megfelel6 alap és kozépszintl irodalmat:

e  Munkaltaté eszkdzként hasznalatos mivek:
o alapszintli ismeretterjesztd irodalom: vdlogatva
o kozépszinten: teljességgel
e A tananyagot kiegészité v. ahhoz kozvetlenil kapcsolédd kozépszintli ismeretterjesztd irodalom:
valogatva
e A szakmai targyak:
o alap- és kozépszintli ismeretkozl6 irodalma: teljességre torekedve
o fels6szintl szakirodalma: erésen valogatva
e A tanult tantargyakban valé elmélyilést és a tananyagon tulmutatd tajékozédast kielégitd
kozépszintl ismeretterjesztd irodalom: erésen valogatva
e Aszakiranyu fels6oktatdsi intézmények pdlyavalasztasi Gtmutatdi teljességre torekedve
e atobbiintézményé valogatva
e Az iskolaban tanitott idegen nyelvek (angol, francia, német) tankdnyvei, munkaflizetei, tandri
kézikdnyvei, hangzo anyagai teljességgel
e Aziskoldban tanitott nyelvek oktatasahoz felhaszndlhaté idegen nyelvi segédkonyvek vélogatva
e Szak és altaldnos bibliografidk vdlogatva
e Tolna megyére vonatkozo helytorténeti kiadvanyok vélogatva
e Aziskolatorténettel kapcsolatos nyomtatott dokumentumok teljességgel

4.7.4. Pedagodgiai gylijtemény

A pedagodgiai gyljtemény az oktatdk szakmai tovabbképzését és az drakra vald felkésziilését segité
pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak gy(jteménye.

Pedagdgiai szakirodalom:

e Pedagdgiai lexikonok

e Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok

e A nevelés és az oktatas elméletévek foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e Mdivel6dés- és oktataspolitikaval foglalkozd muvek

e A csaladi életre neveléssel foglalkozd miivek

o Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapveté munkak

e A miiveltségi teriletek mindennapi tanitasi gyakorlataval 6sszefligg6 mddszertani segédkonyvek,
kézikonyvek

e Az iskoldban haszndlt tantervek, tankdnyvek, munkaflizetek, feladatgyljtemények,
szoveggyl(ijtemények, teljességgel

e Aziskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyljtemények

e A kozépiskolai, ill. a felsGoktatdsi intézmények tajékoztatoi

A pedagdgia hatartudomdnyai kozil elsésorban a pszicholégiai irodalmat gydijtjlik:
e Enciklopédiat, szétarakat
A részteriiletek koziil:

e az altalanos lélektan,
e afejlédéslélektan,
e aszocialpszicholdgia
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e ésaszemélyiség-lélektan legalapvetSbb mdvei.
o Az alkalmazott |élektanbdl a nevelés és az olvasds kérdéseivel foglalkozé mlvek
e A pszicholégidban alkalmazott mddszerek kézikonyvei

A szocioldgia, szociogrdfia, statisztika, jog, kozigazgatas irodalma elsGsorban enciklopédikus szinten
gyljtendd, ill. azok a mivek, melyek a napi pedagdgiai gyakorlattal kapcsolatosak

4.7.5. AKkonyvtaros segédkonyvtara

A konyvtaros tdjékozddd, dllomanyalakitd, dokumentumfeltard, kataldgusszerkeszté munkdjat segité
szabvanyok, kézikonyvek, bibliografidk, olvasdsszocioldgiai és moddszertani kiadvanyok, a konyvtarakra
vonatkozd jogszabalyok gyljtendék.

A tdjékoztaté munkahoz a kézi és segédkonyvek mellett valogatva gyljtenddk:

e Altaldnos bibliografiak, szakbibliografiak

e Konyvtari, konyvkereskedéi és kiadoi katalégusok

e A konyvtari feldolgozd munkahoz sziikséges segédletek

e A konyvtari munka mddszertani segédletei tartalmi teljességgel gy(jtend6k

e Aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani segédletek teljességgel gy(ijtend6k

4.7.6. Hivatali segédkonyvtar

Az igazgatds, a gazdalkodas, az ugyvitel, a munkaligy korébe tartozd legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygydjtemények.

4.7.7. Periodika gyiljtemény

Iskolank tipusanak és fokozatdnak megfelel6, a tanarok munkajat és a tanuldk ismeretszerzését segitd
Ujsagok, folydiratok gydjtendék:

e Napilapok

e Pedagdgiai hetilapok, folydiratok

e Atantdrgyak mddszertani folydiratai

e Atananyaghoz kapcsolddo tudomanyos és miivészeti folydiratok
o A szakképzéshez sziikséges folydiratok

e  Kozlonyok

e  Palyazati figyelSk

e Iskolakonyvtari folydiratok

4.8. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtdr allomanya szamitogépes feldolgozas utdan a mindenkori konyvtdros dltal hasznalt
szamitégépen all rendelkezésére.

A Konyvtarban a tartdés megbrzésre szant dokumentumokrdl szamitégépes katalogus épil. 1995-t6l a
cédulakatalégus felszamoldsra kerilt. A szamitégépes program cime: Iskolai adminisztracié. Koényvtar.
Fejleszt6: Gregus Zoltan, Szeged. A feldolgozds menete a program ajanlasai nyoman torténik.

A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor feltlintetjlik a leltari szamot, a szakjelzetet (ETO), cimet
(egyéb cimadatokat), szerz6t, kiaddt, évet, lelGhelyet, beszerzési id6t és mddot, beszerzési arat, Cutter-
szamot.

A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-szamokkal, a
szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel és Cutter szamokkal latjuk el.
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A kolcsonzési nyilvantartasba a konyvtarba beiratkozott olvasdk nevét, lakcimét tiintetjik fel.
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1. sz. mell.: Munkakori leiras mintak

Igazgatohelyettes munkakori leiras (minta)

MUNKALTATO
Neve: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium
Cime: 7200 Dombdvar, Arany Janos tér 21.

MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési hely, id6, anyja neve:
MUNKAKOR

Munkakor megnevezése: Igazgatd-helyettes

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkavégzés helye: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium

7200 Dombdévar, Arany Janos tér 21.

Ko6zvetlen felettese: igazgato
Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan
FEOR-szam: 1328

A munkakérbe tartozo feladatok

Hataskore

e Szervezi, irdnyitja, ellenGrzi és értékeli az iskoldban folyd nevelési feladatok kozismereti részét.

e részt vesz az iskolat érint6 dontések meghozataldban (az igazgatdval kozosen, illetve a vezetGséggel
egyutt),

e szakmaiigazolé jogkdre van

o ellendrzi és értékeli a kollégiumban folyd oktatd-nevel6 munkat, adminisztraciot és a technikai
feltételeket

o felel6s a kollégiumi tamogatd oktatdk és a technikai személyzet munkajanak szervezéséért,
irdnyitasaért, ellenérzéséért

Feladatai:

e Aziskola szakmai programjaban megfogalmazott nevelési célok megvaldsitasanak segitése.

e A fegyelmi problémakkal, a tanuldi hianyzasokkal valé foglalkozas és az ifjisagvédelemmel
kapcsolatos tevékenység felligyelete.

e Részt vesz a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésében.

e  Részt vesz az intézmény munkatervének elkészitésében.

e Részt vesz a kollégiumi munkaterv elkészitésében.

e Részt vesz a vezetdségi megbeszéléseken, az egy osztdlyban tanitéd oktatok megbeszélésein és a
munkakdz6sségi megbeszéléseken.



TOLNA VARMEGYEI SZC APACZAI CSERE JANOS TECHNIKUM ES KOLLEGIUM

1. SZ. MELL.: MUNKAKORI LEiRAS MINTAK

e Biztositja az iskola és a kollégium kdzotti 6sszhangot és az dllandd kapcsolatot.

o (Osszedllitja a havi feladatokat.

e Az oktatdi testiilet és a didkok tajékoztatasa az aktualis feladatokrol.

e A tanév munkarendjében meghatdrozott feladatok megvalésuldsanak segitése, rendezvények,
linnepélyek el6készitése.

o |skolai értekezleteken tdjékoztatja az oktatéi testiiletet a kollégiumban végzett munkardl,
feladatokrol.

e Kapcsolattartas, egylittm(kodés a gazdasagi iroda dolgozdival, szabadsdgok, a tdppénz, apa- és
anyanapok nyilvantartdsa.

e Részt vesz érettségire felkészitd csoportok, a szakkorok, a tanulmanyi versenyek, a felzarkdztatasok
és a tehetséggondozo foglalkozasok szervezésében.

e Koordindlja a sajatos nevelésiigényd, valamint a beilleszkedési, tanuldsi és magatartas problémakkal
kiizd6 tanuldk fejleszt6 foglalkozasait, elvégzi a hozzdjuk kapcsolédd adminisztracids feladatokat.

e Az osztalyozd, javitd, illetve kilonbozeti vizsgdk szervezése, el6készitése tantestiileti dontésre.

e Kiemelt feladata az érettségi vizsga szervezése és lebonyolitasa.

e Lebonyolitja a beiskoldzdssal kapcsolatos szervezési tevékenységet és irdnyitja az adminisztracids
munkat.

e Szervezi a kozismereti tantargyi versenyeket, a tanuldékra irdnyuld felméréseket, koordindlja a
kompetenciaméréseket.

e Segiti, felligyeli az iskolai innepélyek, megemlékezések és a ballagas lebonyolitasat.

e  Folyamatosan ellendrzi az oktatasi folyamat dokumentumait (elektronikus napldkat, torzslapokat
stb.).

e Aziskola adminisztraciés tevékenységének irdnyitasa, szervezése.

e Szervezi, nyomon koveti a tovabbképzéseket.

e Iskolai nyomtatvanyok, bizonyitvanyok kezelése, a nyilvantartasok ellenérzése.

o Az évkozi helyettesitések szervezése, dokumentaldsa.

e Tuldra elszamolasok ellenérzése.

e Segiti, ellendrzi a kdzismereti és az osztalyf6noki munkakozosségek munkajat, a munkatervben
rogzitetteknek megfelel6en 6rakat latogat.

e Részt vesz az oktatas és a vizsgdk személyi és targyi feltételei biztositasanak el6készitésében.

e Aziskola - egészségligyi feladatok koordinalasa, szlir6vizsgalatok szervezése.

e Részt vesz az alkalmazottak foglalkozas-egészségligyi vizsgdlatanak megszervezésében.

e Szervezi a szlil6i értekezletek, fogaddorak lebonyolitasat.

e Adiakdnkormanyzat munkdjanak ellenérzése.

o VezetGi lgyeletet Iat el a nyari hénapokban.

o Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, illetve jogszabalyvaltozasokat.

e A szakmaiigazgatdhelyettes hidnyzdsa vagy egyéb akadalyoztatasa esetén ellatja annak feladatait.

e  ESL, Fékusz jelentéseket figyelemmel kiséri és sziikség esetén intézkedik.

o FelelGsen jar el a lemorzsolddas elleni tevékenységekben.

e Az iskola igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal- neveléssel
Osszefliggenek.

FELELOSSEG

A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerl hasznalataért.
e A munkakorében tudomdsdra jutott adatok bizalmas kezeléséért.
o Atliz és munkavédelmi szabalyzat betartasaért, betartatdsaért.

HATALYBA LEPES
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A munkakoari leiras 2024. szeptember 1-jén Iép életbe.

Kelt: DOmbOVAF, ...ccvvveieeveeceiee

igazgato
ZARADEK

A munkakoéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6en ismerem el.

DOMbOVAr, ..cooovvviiiiiiiii

munkavallald
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Szakmai igazgatohelyettes munkakori leiras (minta)

MUNKALTATO
Neve: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium
Cime: 7200 Dombdvdr, Arany Janos tér 21.

MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési hely, id6, anyja neve:
MUNKAKGR

Munkakor megnevezése: Igazgaté-helyettes

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkavégzés helye: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium

7200 Dombdévar, Arany Janos tér 21.

Ko6zvetlen felettese: igazgato
Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan
FEOR-szam: 1328

A munkakérbe tartozo feladatok

Hataskore

e Szervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az iskoldban és a gyakorldhelyeken folyd szakmai képzést.
e Részt vesz az iskoldt érinté dontések meghozatalaban és végrehajtasaban.
e Szakmai igazold jogkore van.

Feladatai:

e Aziskola szakmai programjaban megfogalmazott nevelési célok megvaldsitasanak segitése.

o A fegyelmi problémakkal, a tanuldi hianyzasokkal valé foglalkozas

e Részt vesz a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésében.

e Részt vesz az intézmény munkatervének elkészitésében.

e Részt vesz a vezetGségi megbeszéléseken, az egy osztalyban tanitd oktatok megbeszélésein és a
munkakozdsségi megbeszéléseken.

e Atantestilet és a didkok tajékoztatasa az aktualis feladatokrol.

e Szakmai gyakorlatok el6készitésével, szervezésével és ellenérzésével kapcsolatos feladatok kiaddsa.

e Egylittm(ikodés a munkaligyi GigyintézGvel szabadsagok kiadasaval kapcsolatban.

e Részt vesz a szakmai tanulmanyi versenyek, a felzarkdztatasok és a tehetséggondozé foglalkozdsok
szervezésében.

e A kiulonbozeti vizsgak szervezése, elGkészitése tantestileti dontésre.

e Kiemelt feladata a szakmai vizsga szervezése, lebonyolitasa és ellenérzése.

e Lebonyolitja a beiskolazassal kapcsolatos szervezési tevékenységet és irdnyitja az adminisztracios
munkat.

e Szervezi a szakmai tantargyi versenyeket, a tanuldkra irdnyuld szakmai felméréseket.

e Munkatervben rogzitetteteknek megfelel6en ellenérzi az oktatdsi folyamat dokumentumait
(elektronikus napldkat, térzslapokat, beird naplokat stb.).
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e Folyamatosan ellenérzi az oktatasi folyamatot draldtogatdsokkal.

e Szervezi, nyomon koveti az évkozi és a nyari 6sszefliggd szakmai gyakorlatokat

o Az évkozi helyettesitések szervezése, kozzététele, dokumentaldsa.

e Oraaddk munkajat koordinalja.

e Ellendrzi az 6éraadok altal leadott elszamoldsokat.

e Segiti, ellen6rzi a szakmai munkakozdsségek munkajat, esetenként érat latogat.

e Részt vesz az oktatas és a vizsgak személyi és targyi feltételei biztositasanak el6készitésében.
e Részt vesz az alkalmazottak foglalkozas-egészségligyi vizsgdlatanak megszervezésében.

o VezetGi lgyeletet lat el a nyari hénapokban.

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, illetve jogszabdlyvaltozdsokat.

e Az dltalanos igazgatdhelyettes hidnyzasa vagy egyéb akaddlyoztatdsa esetén elldtja annak feladatait.

e Kapcsolatot tart kiils6 gyakorldhelyekkel, vallalatokkal és cégekkel.
e Feln6ttoktatassal kapcsolatos feladatok szervezése, ellenérzése.

e Az iskola igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal- neveléssel

Osszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényl6 tevékenységnek minésilnek.
e ESL, Fékusz jelentéseket figyelemmel kiséri és sziikség esetén intézkedik.
o Felel6sen jar el a lemorzsolddas elleni tevékenységekben.

FELELOSSEG

e A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszer( hasznalatdért.
e A munkakorében tudomdsdra jutott adatok bizalmas kezeléséért.
o Atliz és munkavédelmi szabalyzat betartasaért, betartatdsaért.

HATALYBA LEPES

A munkakoari leirds 2024. szeptember 1-jén Iép életbe.

Kelt: DOombOVar, ...,

igazgato
ZARADEK

A munkakodri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6en ismerem el.

DOmMbOVAr, ..o

munkavallalé
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Gyakorlati oktatasvezeté munkakori leiras (minta)

MUNKALTATO
Neve: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium
Cime: 7200 Dombdvdr, Arany Janos tér 21.

MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési hely, id6, anyja neve:
MUNKAKGR

Munkakor megnevezése: Gyakorlati oktatasvezet§

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkavégzés helye: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium

7200 Dombdévar, Arany Janos tér 21.

Ko6zvetlen felettese: igazgato
Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan
FEOR-szam: 1328

A munkakérbe tartozo feladatok

A munkakérre vonatkozo legfontosabb elGirasok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

e 2012. évil. térvény a munka térvénykonyveérdl
e Aziskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)
e Aziskola Szakmai programja

Szakmai feladatok:

e Szervezi, ellendrzi és értékeli az iskolaban és a gyakorldhelyen folyé gyakorlati képzést.

e Az éves munkaterv szerint dralatogatasokat végez.

e Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodd egységek megbizottaival, az illetékes iparkamara
képviselGivel.

o  ElGkésziti és elkésziti a gazdalkodd szervezetek és az iskola kozotti gyakorlati képzésre vonatkozé
megallapoddasokat, szerz6déseket.

e Gondoskodik a gyakorlati oktatashoz sziikséges eszk6z6k, anyagok biztositasardl.

e FelelGs az évkozi szakmai gyakorlat megszervezéséért.

e FelelGs a nydri szakmai gyakorlat megszervezéséért.

e KOzvetit a tanuldk és a gyakorlatot oktatd cégek kozotti tanuldszerz6dések megkotésében.

e Javaslatot tesz az egyittmiikodési megallapodasok, az évkozi és az Gsszefliggé nyari szakmai
gyakorlatok lebonyolitdsara vonatkozéan.

e Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

o KozremUkodik a nemzeti és iskolai innepek mélté megszervezésében, lebonyolitasaban.
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e Ellenérzi a tanulék munkanapléit és gondoskodik a hianyzasok adminisztraciéjarol.

e Atanévvégén elGkésziti a nyari gyakorlati oktatds tervét és gondoskodik a megvaldsitasarél.

e A gyakorlati oktatasi helyeken ellenérzi a tanulék egészségiligyi, munkavédelmi korilményeit.

o A vezet6ségi megbeszéléseken, nevelGtestiileti értekezleteken beszamol a gyakorlati oktatas
helyzetérdl, szinvonalarél.

o Ellatja a gyakorldhelyeket tantervekkel és oktatasi dokumentacidkkal.

o KOzOsségi szolgalat koordinalasat ellatja, tanuldkat és osztalyfénokoket tajékoztatja. Ellendrzi az
osztalyfénok altal vezetett dokumentumokat, segit az egylittm(kodési megallapodasok
elkészitésében.

Feladatok:

e Rendszeresen figyelemmel kiséri az elektronikus napld ESL és FOKUSZ moduljat és sziikség esetén
segit6 és javitd szandékkal intézkedik.

e Részt vesz az iskoldban miikodé lemorzsolédast csokkentd jelz6rendszer és véd6halé miikodésében

e Elkésziti az 6rarendet, az évkozi drarendi valtozdsokat szervezi, felligyeli, ellenérzi és dokumentdlja.

e Részt vesz a tantargyfelosztas és az drarend elkészitésében.

e A Kréta elektronikus napléd miikodtetéséhez sziikséges feladatokat elvégzi.

e Az iskola igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal- neveléssel
Osszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényl6 tevékenységnek minésiilnek.

FELELOSSEG

e A munkakorében haszndlt targyak rendeltetésszerl hasznalataért.
e A munkakorében tudomasdra jutott adatok bizalmas kezeléséért.
o Atliz és munkavédelmi szabalyzat betartdsaért, betartatdsaért.

HATALYBA LEPES

A munkakori leirds 2024. szeptember 1-jén Iép életbe.

Kelt: DOMbOVAF, ..o,

igazgato
ZARADEK

A munkakoari leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezGen ismerem el.

DOMbOVAr, ..oovvviiiiiiii

munkavallald
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Konyvtaros munkakori leirasa (minta)

MUNKALTATO
Neve: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium
Cime: 7200 Dombdvdr, Arany Janos tér 21.

MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési hely, id6, anyja neve:
MUNKAKGR

Munkakor megnevezése: Tamogatd oktatd

Heti munkaidé: 35 dra
Munkavégzés helye: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium

7200 Dombdévar, Arany Janos tér 21.

Ko6zvetlen felettese: igazgatdhelyettes
Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan
FEOR-szam: 2421

A munkakérbe tartozo feladatok

A tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és
kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben meghatarozott toérzsanyag dataddsa,
elsajatitasanak ellenbrzése, sajatos nevelési igényd tanuld, illetve képzésben részt vevs kiskoru személy
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Végzettségének és szakképzettségének
megfelel6 kozismereti tantargyak NAT kdvetelményeinek megfelel6 oktatdsa Ellatja az iskolai konyvtarral és
a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Az iskolai konyvtaros tandr, az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkdaja pedagdgiai tevékenység, ezért
allandé kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal, osztalyfénokokkel.

e A konyvtar vezetésével, Ggyvitelével kapcsolatos feladatok:
o Végzi a konyvtari Ggyviteli dokumentumok kezelését.
o Szervezi a konyvtdr pedagdgiai felhasznaldsat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
o Részt vesz a konyvtar id6szakos vagy soron kiviili leltdrozdsban.
o NevelGtestlleti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.
o Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit dnképzés Utjan is gyarapitja.
o Allomanyalakitds, nyilvantartas, dllomanyvédelem:
o Tajékozodik a kényvpiacon megjelent kbnyvekrdl.
o Az dllomany folyamatos, tervszer( és aranyos gyarapitdsat végzi. A megrendelésrél, a
felhasznalasrdl nyilvantartast vezet. Megrendeli a folydiratokat.
o Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
Feldolgozza a dokumentumokat, dllomanyba veszi azokat.
Naprakészen épiti a konyvtar kataldgusait.
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o Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigy(jti az elhasznalédott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelel6en.
o Gondoskodik az allomdany védelmérdl, a raktdri rend megtartasarél.
Végzi a letétek nyilvantartdsat, ezeket rendszeresen ellenérzi.
Alloményellendrzést tart a kdnyvtdr nagysdgatdl fliggd id6kozonként. A leltart a
szabalyzatnak megfelel6en végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.
e Olvasészolgalat, tajékoztatas:
o Biztositja az dllomdany egyéni és csoportos helyben haszndlatat.
o Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatdsokrdl, végzi
a kolcsonzést.
o Figyeli a pdlyazati lehet6ségeket, palydzatokat készit.
Megtartja a konyvtari érakat, segitséget ad a konyvtarban tartandd szakérdkhoz.
Tdjékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.
e Egyéb feladatok:
o Kapcsolattartas mds konyvtdrakkal latogatds formajaban.
o A tanuldknak fénymadsoldst készit. Tankonyvfelelds. Az iskolai linnepségek szervezésében
kozremUkodik.

FELELOSSEG

e A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszer(i hasznalatdért.
e A munkakorében tudomasdra jutott adatok bizalmas kezeléséért.
o Atliz és munkavédelmi szabalyzat betartasaért, betartatdsaért.

HATALYBA LEPES

A munkakori leiras 2024. szeptember 1-jén Iép életbe.

Kelt: DOmbOVAT, ...

P.H.

igazgatod
ZARADEK

A munkakodri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6en ismerem el.

DOMbOVAr, ..o

munkavallald
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Oktato munkakori leiras (minta)

MUNKALTATO
Neve: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium
Cime: 7200 Dombdvdr, Arany Janos tér 21.

MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési hely, id6, anyja neve:
MUNKAKGR

Munkakor megnevezése:

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkavégzés helye: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium

7200 Dombdévar, Arany Janos tér 21.

Ko6zvetlen felettese: igazgatdhelyettes
Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan
FEOR-szam: 2421

A munkakérbe tartozo feladatok

Az oktaté alapveté feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatdsa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kévetelményekben és a programkdévetelményben meghatdrozott
torzsanyag dtaddsa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii tanuld, illetve képzésben részt
vevé kiskoru személy esetén az eqyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Végzettségének
és szakképzettségének megfelel6 k6zismereti tantdrgyak NAT kévetelményeinek megfelel6 oktatdsa.

1. Altalanos feladatai, kotelezettségei:

e Az oktato kotelez6 draszama heti 22 dra, az érvényes tantargyfelosztas szerint.

e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, innepségek, beiratas stb.) az oktatd
pihenénapon és szabadnapon is berendelhets. Ugyeletre, feliigyeletre (tanulmanyi versenyek,
érettségi, szakmai, osztalyozo vizsgdk) az oktatd beoszthatd. Az ligyelet tényét legalabb egy nappal
el6tte kozolni kell.

e A tanitdsi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az 6ra elmaradasa, oracsere) az iskola
igazgatdjanak elGzetes engedélyével az igazgatdhelyettessel beszéli meg.

e Az oktatd koteles 10 perccel munkaidé kezdete el6tt a munkahelyén megjelenni.

e Az oktatd a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb,
de legkés6bb az adott munkanapon 7 dra 40 percig koteles jelenteni az igazgatdnak vagy az
igazgatohelyettesnek.

e Az oktatd a szabadsag igényét a tanév rendjéhez igazodva koteles a Regula szoftverben rogziteni a
szabadsag megkezdése el6tt legalabb egy héttel. A gyermekek utan jaré pdtszabadsag igényét az
igénybevétel el6tt legalabb 2 héttel széban és a Regula szoftverben rogzitve jelezni koteles.

e Az oktatdk felligyeleti és helyettesitési rendjét az altalanos igazgatohelyettes allapitja meg az 6rarend
fliggvényében. Az oktatd helyettesitési feladatra munkaidején kivil is beoszthato.
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Rendkivili esetben az iskolavezetés a tuldrak, helyettesitések ellatdsat - a rendkivili munkavégzés
szabalyozott fels6 hataranak figyelembe vételével - év kdzben is elrendelheti, ha az éves feladatok
masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagdgus év kdzbeni tavozasa stb.).

A zokken6mentes kommunikacié érdekében koteles napi szinten az iskola dltal hasznalatos e-mail-
es levelez6rendszert figyelni.

Az oktatdnak rendelkeznie kell a digitdlis oktatdshoz sziikséges feltételrendszerrel.

2. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

Az oktatd a végzettségének, szakparjdnak megfelel6en, az iskola szakmai programjaban foglaltak
szerint, az aktualis tantargyfelosztas alapjan szinvonalas pedagdgiai munkat végez, oktatja és neveli
A tanitdsi 6rdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra. A zart termeket,
szaktantermeket az éra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Felkészll a foglalkozasok, a tanitdsi 6érak megtartasara, elvégzi az elSkészitésiikkel kapcsolatos
oktatdi feladatokat. Az érvényes intézményi szakmai programnak, a helyi tantervnek és a
munkakoz6sség-vezet6k iranymutatasainak megfeleléen, felelGsséggel, és 6nalldan tanit.
Torekedjék a tanuldk egyenletes terhelésére. A tanuldk felkésziilését ugy tervezze, hogy otthoni
munkajuk atlagosan ne haladja meg a tandra id6tartamat.

Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldabb a heti draszamnak megfelel6 szamu
osztalyzatot (de legaldbb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak id6aranyosan.

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré
dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja.
A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovet6 éran ismerteti a tanuldkkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus napléba, a tanuld egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhatd

A szUil6t az osztalyzatokrdl az elektronikus napldn keresztil kell értesiteni!

Az osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!

Jelzi az osztalyféndknek, ha valamely tanulé teljesitményében jelent6s hidnyossagok mutatkoznak.
Bekapcsolddik a szakmajanak megfelel6, legaldabb egy munkak6zosség munkajiba, rendszeresen
részt vesz tovabbképzéseken és tapasztalatairdl tajékoztatja a szakmai kozosségét.

Rendszeresen értékeli, ellenérzi a tanuldk munkajat az oktatdi testiilet altal elfogadott szempontok
alapjan.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az elektronikus naplé ESL és FOKUSZ moduljat és sziikség esetén
segit6 és javitd szandékkal intézkedik.

Igény és pénziigyi lehet6ség szerint korrepetalasok, szakkorok, el6készit6k vallalasa, ezek beinditasa,
szabadidds, kulturadlis programok szervezése az intézmény didkjai szamara a szaktandr, az érintett
osztaly osztalyfénoke, a munkak6zosség-vezetd, az iskolavezetés, a didkonkormanyzat vagy a szil6k
kezdeményezésére térténhet, igazgatoi utasitdsra.

Részt vesz a szakmai programban és az éves munkatervben el8irt iskolai rendezvényeken, valamint
innepségeken.

Részt vesz a beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken.

Részt vesz az éves munkatervben meghatarozott szilGi értekezleteken, fogadddrakon,
egyuttmikodik a sziil6kkel. A vezet&ség kezdeményezésére, illetve az osztalyfénokok felkérésére
szlikség esetén egy vagy két rendkivili osztalyértekezleten vesz részt.

Az oktatdi testilet és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken részt vesz.
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Tantermekben, szertarban, kdnyvtarban, tornateremben a rend biztositdsa, a leltarozasban vald
részvétel.

Torekszik a tanulé- és gyermekbalesetek megel§zésére. Bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény
bekovetkezésekor kozremikodik az épllet kilritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb
dokumentumokat

Adminisztrativ feladatai: Minden tanitdsi héten rendszeresen elvégzi a tananyag haladasaval, a
tanulék mulasztdsaval kapcsolatos adminisztraciét és a tanuldék érdemjegyeinek beirdsat az
elektronikus napléba. Minden foglalkozasrdl naplét vezet. Feladata még: osztdlyozas, 6sszeolvasas,
statisztikdk készitése.

Az iskola igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal- neveléssel
Osszefliggenek és oktatdi szakértelmet igénylS tevékenységnek mindsilnek.

3. Kiilénleges felel6ssége:

felelGs a tanuléi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabdlyokat.

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgaténak.

FELELOSSEG

A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerd haszndlataért.
A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.
A tliz és munkavédelmi szabdlyzat betartdsdért, betartatasaért.

HATALYBA LEPES

A munkakoari leirds 2024. szeptember 1-jén Iép életbe.

Kelt: DOMbOVAN, ..o

P.H.

igazgato

ZARADEK

A munkakoari leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezGen ismerem el.

DOMDBOVAr, ..o

munkavallalé
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Oktato osztalyfonok munkakori leiras (minta)

MUNKALTATO
Neve: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium
Cime: 7200 Dombdvdr, Arany Janos tér 21.

MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési hely, id6, anyja neve:
MUNKAKOR

Munkakor megnevezése:

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkavégzés helye: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium

7200 Dombdévar, Arany Janos tér 21.

Ko6zvetlen felettese: igazgatdhelyettes
Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan
FEOR-szam: 2421

A munkakérbe tartozo feladatok

Az oktaté alapveté feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatdsa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kévetelményekben és a programkdévetelményben meghatdrozott
torzsanyag dtaddsa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajdtos nevelési igényli tanuld, illetve képzésben részt
vevé kiskoru személy esetén az eqyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Végzettségének
és szakképzettségének megfelel6 kézismereti tantdargyak NAT kévetelményeinek megfelel6 oktatdsa.

1. Altalanos feladatai, kotelezettségei:

e Az oktatd kotelezd éraszama heti 22 6ra, az érvényes tantargyfelosztas szerint.

e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek, beiratas stb.) az oktatd
pihenénapon és szabadnapon is berendelhets. Ugyeletre, feliigyeletre (tanulmanyi versenyek,
érettségi, szakmai, osztalyozé vizsgak) az oktatd beoszthatd. Az ligyelet tényét legalabb egy nappal
el6tte kdzolni kell.

e A tanitasi draival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az dra elmaraddsa, éracsere) az iskola
igazgatdjanak elGzetes engedélyével az igazgatdhelyettessel beszéli meg.

e Az oktatd koteles 10 perccel munkaidé kezdete el6tt a munkahelyén megjelenni.

e Az oktatd a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb,
de legkés6bb az adott munkanapon 7 dra 40 percig koteles jelenteni az igazgatdonak vagy az
igazgatohelyettesnek.

e Az oktatd a szabadsag igényét a tanév rendjéhez igazodva koteles a Regula szoftverben rogziteni a
szabadsag megkezdése el6tt legalabb egy héttel. A gyermekek utan jaré pdtszabadsag igényét az
igénybevétel el6tt legalabb 2 héttel széban és a Regula szoftverben rogzitve jelezni koteles.

e Azoktatok felligyeleti és helyettesitési rendjét az altalanos igazgatdhelyettes allapitja meg az érarend
fliggvényében. Az oktatd helyettesitési feladatra munkaidején kivil is beoszthato.
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Rendkivili esetben az iskolavezetés a tuldrak, helyettesitések ellatasat - a rendkivili munkavégzés
szabalyozott fels6 hatdranak figyelembe vételével - év kdzben is elrendelheti, ha az éves feladatok
masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagdgus év kdzbeni tavozasa stb.).

A zokken6mentes kommunikacié érdekében koteles napi szinten az iskola dltal hasznalatos e-mail-
es levelezGrendszert figyelni.

Az oktaténak rendelkeznie kell a digitalis oktatashoz sziikséges feltételrendszerrel.

2. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

Az oktatd a végzettségének, szakparjdnak megfelel6en, az iskola szakmai programjaban foglaltak
szerint, az aktualis tantargyfelosztas alapjan szinvonalas pedagdgiai munkat végez, oktatja és neveli
A tanitdsi 6rdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara. A zart termeket,
szaktantermeket az déra elején nyitja, az éra végén zarja.

Felkésziil a foglalkozdsok, a tanitasi érdk megtartasdra, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos
oktatdi feladatokat. Az érvényes intézményi szakmai programnak, a helyi tantervnek és a
munkakdzosség-vezetbk irdnymutatdsainak megfeleléen, felelGsséggel, és 6nalldan tanit.
Torekedjék a tanuldk egyenletes terhelésére. A tanuldk felkészilését gy tervezze, hogy otthoni
munkajuk atlagosan ne haladja meg a tandra id6tartamat.

Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti draszdmnak megfelelé szamu
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak id6aranyosan.

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja.
A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatndl a kijavitast
kovet6 6ran ismerteti a tanuldkkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus napléba, a tanuld egy irdsbeli vagy szébeli
feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhato

A szUil6t az osztalyzatokrdl az elektronikus napldn keresztil kell értesiteni!

Az osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!

Jelzi az osztalyféndknek, ha valamely tanulé teljesitményében jelent6s hidnyossagok mutatkoznak.
Bekapcsolddik a szakmajanak megfelel6, legalabb egy munkakozdsség munkajaba, rendszeresen
részt vesz tovabbképzéseken és tapasztalatairdl tajékoztatja a szakmai kozosségét.

Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanuldk munkajat az oktatdi testiilet altal elfogadott szempontok
alapjan.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az elektronikus naplé ESL és FOKUSZ moduljat és szlikség esetén
segit6 és javitd szandékkal intézkedik.

Igény és pénziigyi lehet6ség szerint korrepetaldsok, szakkorok, el6készit6k vallaldsa, ezek beinditasa,
szabadidd@s, kulturalis programok szervezése az intézmény didkjai szamara a szaktanar, az érintett
osztaly osztalyfénoke, a munkakozosség-vezetd, az iskolavezetés, a didkonkormanyzat vagy a szil6k
kezdeményezésére térténhet, igazgatoi utasitasra.

Részt vesz a szakmai programban és az éves munkatervben elGirt iskolai rendezvényeken, valamint
innepségeken.

Részt vesz a beiskoldzasi tervben elfogadott tovabbképzéseken.

Részt vesz az éves munkatervben meghatarozott szilGi értekezleteken, fogadddrakon,
egyuttmuikodik a szilSkkel. A vezet6ség kezdeményezésére, illetve az osztalyfénokok felkérésére
szlikség esetén egy vagy két rendkivili osztalyértekezleten vesz részt.

Az oktatdi testilet és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken részt vesz.

Tantermekben, szertarban, kdnyvtarban, tornateremben a rend biztositasa, a leltdrozasban vald
részvétel.
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e Torekszik a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésére. Bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kozremikodik az épllet kilritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb
dokumentumokat

e Adminisztrativ feladatai: Minden tanitdsi héten rendszeresen elvégzi a tananyag haladasaval, a
tanulék mulasztdsaval kapcsolatos adminisztraciét és a tanuldk érdemjegyeinek beirdsat az
elektronikus napléba. Minden foglalkozasrél naplét vezet. Feladata még: osztdlyozas, 0sszeolvasas,
statisztikdk készitése.

e Az iskola igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal- neveléssel
Osszefliggenek és oktatdi szakértelmet igénylsS tevékenységnek mindsilnek.

Osztalyfonoki feladatai:

o feladata azintézmény és a munkakzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érint6 pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira.

e aszakmai program alapjan tanmenetet készit, az osztalyfé6noki tevékenységet ennek alapjan szervezi
meg

e részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: elektronikus naplé, anyakonyv, beirasi napl9,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

e folyamatosan ellen6rzi tanuldi hianyzdsait, szilkség esetén a hazirend szabalyai szerint eljar, a
hidnyzasokat az elektronikus napléban hatdrid6ig dokumentalja

o el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az el6irt id6ben leadja a kirandulasi tervet
az altalanos igazgatéhelyettesnek engedélyeztetésre,

e kapcsolatot tart az osztalydba jard diakok szileivel, a szil6i munkak6zdsséggel, az osztaly didk-
Onkormanyzati vezetGségével,

e biztositja az osztaly képviselinek a didk-dnkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyllésen valé részvételét,

¢ folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité oktatdkkal, félévente 1 alkalommal megbeszélést
szervez,

e azosztalyozod értekezletet megel&zGen legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartds és
szorgalom jegyére,

o elGkésziti a szllSi értekezletek lebonyolitasat, kozremlkodik az iskola sziil6kkel és tanuldkkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

e kodzreml(ikodik a tanuldi tankdnyvtamogatdsok irdnti kérelmek 6sszegy(jtésében.

o kozrem(kodik a tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatok 6sszegytjtésében (SNI, BTM, gyermekvédelmi,
hh és hhh)

e részt vesz osztalya elsGs avatéd mUisoranak, szalagavaté m(isoranak, stb. el6készité munkalataiban,

* minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet

o folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliujsag karbantartdsara,

¢ folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az elektronikus napldban a diakok adatainak valtozasat

e a tanév elején osztdlya szdmdra megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatét, az
oktatdsrél sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

e KozOsségi szolgdlati feladatok ellatasanak segitése, ellenérzése és dokumentalasa.

e Ellendrzi és megszervezi az elektronikus napléba vald jogosultsagot, hozzaférést biztosit a tanuldknak
és a gondvisel6knek a rendszergazda kozremikodésével.

e Részt vesz az iskolaban mikods lemorzsolddast csokkentd jelz6rendszer és védéhald mikddésében
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4. Ellendrzési kotelezettségei:
e A tanév elején rogzitett itemterv szerint ellenérzi az elektronikus napld, osztalyozd részének
allapotdt, az osztalyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi az igazgatdhelyetteseknek,
o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzdsat, 8 napon beliil igazolja a hidnyzasokat,
elvégzi a sziikséges értesitéseket,
e azosztdlyozo értekezlet el6tt ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el az osztdlyzatok atlagdtdl jelentésen a tanuld karara.

5. Kiilonleges felel6ssége:
o felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat.
e bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,
e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatdnak.
e Rendszeresen ellenérzi, nyomon koveti az ESL és FOKUSZ modult, indokolt esetben intézkedik.

FELELOSSEG

e A munkakdrében haszndlt targyak rendeltetésszerd hasznalataért.
e A munkakoérében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.
e Atlz és munkavédelmi szabdlyzat betartasdért, betartatasaért.

HATALYBA LEPES

A munkakori leirdas 2024. szeptember 1-jén Iép életbe.

Kelt: Dombovar, ....ovvvveeecneee

P.H.

igazgato
ZARADEK

A munkakoéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6en ismerem el.

[D16]1 0] oo 1VZ- | SR

munkavallald
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Tamogatoé oktaté munkakori leiras (minta)

MUNKALTATO
Neve: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium
Cime: 7200 Dombdvdr, Arany Janos tér 21.

MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési hely, id6, anyja neve:
MUNKAKGR

Munkakor megnevezése:

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkavégzés helye: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium

7200 Dombdévar, Arany Janos tér 21.

Ko6zvetlen felettese: igazgatdhelyettes
Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan
FEOR-szam: 2421

A munkakérbe tartozo feladatok

Az oktaté alapveté feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatdsa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kévetelményekben és a programkévetelményben meghatdrozott
torzsanyag dtaddsa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii tanuld, illetve képzésben részt
vevé kiskoru személy esetén az eqyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Végzettségének
és szakképzettségének megfelel6 kézismereti tantdargyak NAT kévetelményeinek megfelelé oktatdsa.

1. Altalanos feladatai, kotelezettségei:

e Atamogato oktatod kotelez6 éraszama heti 30 dra, az érvényes kollégiumi tantargyfelosztas szerint.

e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, innepségek stb.) a tamogatd oktatd
pihenGnapon és szabadnapon is berendelhet6.

e Atdmogato oktatod koteles 10 perccel munkaidd kezdete el6tt a munkahelyén megjelenni.

e Atamogatoé oktatd a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 éra 40 percig koteles jelenteni az igazgatdnak vagy a
kollégiumvezetGnek.

e A tdmogatd oktatd felligyeleti és helyettesitési rendjét az altaldnos igazgatd-helyettes, illetve a
munkakdz6sség vezets allapitja meg.

e Rendkivili esetben az iskolavezetés a tulorak, helyettesitések ellatasat - a rendkivili munkavégzés
szabalyozott fels6 hataranak figyelembevételével - év kézben is elrendelheti, ha az éves feladatok
masképpen nem oldhaték meg (betegség, tdmogatd oktatd év kdzbeni tdvozasa stb.).

2. A tamogato oktato feladatai:

e A tanév elején —a tanévre valé felkésziilés érdekében — munkatervet kell késziteni, melyben
meghatdrozza a nevelési tevékenységének céljat, és a cél eléréséhez sziikséges feladatokat.

* A munkaterv alapjan a havi feladatokat az Gtemtervben, az elvégzett feladatokat a hdnap napjaira
lebontva, naponta részletezve — a naploban- rogziteni kell.
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Rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk osztalyfénokével, oktatdival. Tapasztalatairdl tajékoztatja a
oktatdi testiletet.

A tanuldk személyiségeinek fejl6dését figyelemmel kiséri, észrevételeit az altala valasztott formaban
rogziti.

Ismerkedjék meg a tanuld csaladi koriilményeivel, tartson folyamatos kapcsolatot a sztilGkkel.

A tanuldval felmerls esetleges problémardl a sziil6t értesiteni kell.

Felel6s a tanuldk erkolcsi fejlédéséért, tanulmanyi munkajaért, muvel6déséért, kultaralt és
egészséges életmaddjdért.

Gondoskodik a tanulmanyi segitségrél, az életpalyara valé felkészitésérdl.

Felel8s a foglalkozasok rendjéért és fegyelméért. Kiemelt gondot kell forditani arra, hogy megtanitsa
a tanuléit a tanulds helyes médszerére, annak alkalmazdsat kbvetelje meg a tanuléitdl.

Fokozott gondot kell forditania a tanuldk személyiség-fejlesztésére, ezen beliil

Rendszeresen ellenériznie kell a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a tanuldk
apoltsagat, személyes holmijuk rendben tartasat.

Megtervezi a tanuldk szabadidejének hasznos eltéltését, kiilonds gondot fordit arra, hogy kifejlessze
a tanulék igényeit a kultaralt szérakozasra.

Kiemelt gonddal kell figyelnie a tanuldk szocializdlédasat, esetleg pszichés zavarait. Barmilyen
rendellenességet észlel, tdjékoztatnia kell az osztalyfénokot.

Segit a sportrendezvények, egészségvédelmi programok, lGnnepi rendezvények, hagyomanydrzé
rendezvények szervezésében, a szervezésért felels tdmogatd oktaté altal meghatarozott feladatok
szerint.

A félév és a tanév végén az addig végzett munkajardl, beszamolot kell késziteni.

Koteles a meghatarozott munkaidején kivil minden kdz6s kollégiumi rendezvényen részt venni. Ez
kiterjed a tanuldkat nem érint6 rendezvényekre is — értekezlet, megbeszélés és egyéb, az oktatdi
testiilet szamara szervezett programokra.

A tdmogatd oktatd az Ugyeleti idejében a tanuld kollégiumban valé tartézkoddasa alatt felel6s
tanuldékért, a tanuldk kollégiumba érkezésétGl a hazautazasukig. Felel6s a tanuldk altal hasznalt
helyiségek, berendezések épségéért. Az észlelt kdrokat azonnal jelenteni az altalanos igazgatd-
helyettesnek. Gondoskodik arrél, hogy a tanuldk az altaluk okozott kart haladéktalanul megtéritsék.
A szakmai programban, az éves munkatervben elGirt iskolai rendezvényeken és linnepségeken vald
részvétel az alkalomhoz ill6 ruhdban.

Oktatdi testiileti és munkakdzosségi értekezleteken, megbeszéléseken valé részvétel.

A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zése. Bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény
bekovetkezésekor kozremikodik az épllet kilritésében, menti az altala haszndlt legfontosabb
dokumentumokat

Adminisztrativ feladatai: Minden tanitasi héten rendszeresen elvégzi a tanuldkkal kapcsolatos
adminisztraciot. Minden foglalkozasroél naplot vezet.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az elektronikus naplé ESL és FOKUSZ moduljat és szilikség esetén
segit6 és javitd szandékkal intézkedik.

Részt vesz az iskoladban m(ikodé lemorzsolddast csokkentd jelz6rendszer és védShald mikodésében

3. Aziigyeletes tdmogato oktatd feladatai:

A kollégium zarasa és nyitasa a meghatarozott rend és idG szerint.

EbédlGi ligyelet ellatdsa reggeli, ebéd és vacsoraidé alatt.

A csoportvezet6 tamogatd oktatd tavollétében segit a tanuldk problémdinak megoldasaban
(engedélyeket adhat, illetve vonhat el).

A takarodo és ébreszt6 ellendrzése

Ejszakai ligyelet ellatasa
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e Az esti kimend alatt nyilvantartja az arra jogosult tanuldk tavozasat és érkezését. Indokolt esetben a
kimen&t megvonhatja, illetve az arra nem jogosult tanuldknak komoly indok esetén kimenét adhat.

e Reggelenként ellendrzi a szobak rendjét és pontozdssal mindsiti.

e Gondoskodik, hogy a beteg tanuldk orvoshoz menjenek, illetve tébb napos betegség esetén a tanuld
hazautazzon.

e Az iskola igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal- neveléssel
Osszefliggenek és tdmogatd oktatdi szakértelmet igényl6 tevékenységnek mingsiilnek.

FELELOSSEG

e A munkakdrében haszndlt targyak rendeltetésszer( hasznalataért.
e A munkakoérében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.
e Atlz és munkavédelmi szabdlyzat betartasdért, betartatasaért.

HATALYBA LEPES

A munkakoari leirds 2024. szeptember 1-jén Iép életbe.

Kelt: DOmMbOVAF, ....coeeveeieecee

P.H.

igazgato
ZARADEK

A munkakoéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6en ismerem el.

DOMDbOVAr, .cooovviviiiiiiii

munkavallalé
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Vezeto oktatéo munkakori leiras (minta)

MUNKALTATO
Neve: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium
Cime: 7200 Dombdvar, Arany Janos tér 21.

MUNKAVALLALO
Neve: «

Sziiletési hely, id6, anyja neve:
MUNKAKGR

Munkakor megnevezése:

Heti munkaidé: 40 éra
Munkavégzés helye: Tolna Varmegyei SZC Apdczai Csere Janos Technikum és Kollégium

7200 Dombdvar, Arany Janos tér 21.

Koézvetlen felettese: igazgatdhelyettes
Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan
FEOR-szam: 2421

A munkakérbe tartozo feladatok

Az oktaté alapveté feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai
képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkévetelményben meghatdrozott térzsanyag dtaddsa,
elsajdtitdsdnak ellenérzése, sajatos nevelési igényii tanuld, illetve képzésben részt vevé kiskoru személy esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Végzettségének és szakképzettségének megfelelé
kézismereti tantdrgyak NAT kévetelményeinek megfelelé oktatdsa.

1. Altalanos feladatai, kotelezettségei:

e Az oktatd kotelezd éraszama heti 22 6ra, az érvényes tantargyfelosztas szerint.

e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, innepségek, beiratas stb.) az oktatd
pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd. Ugyeletre, feliigyeletre (tanulmanyi versenyek,
érettségi, szakmai, osztalyozd vizsgak) az oktatd beoszthatd. Az ligyelet tényét legaldbb egy nappal
el6tte kozolni kell.

e A tanitasi o6rdival kapcsolatos esetleges valtoztatdsokat (az éra elmaraddsa, dracsere) az iskola
igazgatdjanak el6zetes engedélyével az igazgatdhelyettessel beszéli meg.

e Az oktatd koteles 10 perccel munkaidé kezdete el6tt a munkahelyén megjelenni.

e Az oktatd a munkabdl valoé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetGleg egy nappal elébb,
de legkés6bb az adott munkanapon 7 d6ra 40 percig koteles jelenteni az igazgatdénak vagy az
igazgatohelyettesnek.

e Az oktatd a szabadsag igényét a tanév rendjéhez igazodva koteles a Regula szoftverben rogziteni a
szabadsag megkezdése el6tt legalabb egy héttel. A gyermekek utan jaré pdtszabadsag igényét az
igénybevétel el6tt legalabb 2 héttel széban és a Regula szoftverben rogzitve jelezni koteles.

e Azoktatok felligyeleti és helyettesitési rendjét az altalanos igazgatdhelyettes allapitja meg az érarend
fliggvényében. Az oktatd helyettesitési feladatra munkaidején kivil is beoszthato.

e Rendkivili esetben az iskolavezetés a tulorak, helyettesitések ellatasat - a rendkivili munkavégzés
szabalyozott felsG hataranak figyelembevételével - év kézben is elrendelheti, ha az éves feladatok
masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagdgus év kdzbeni tavozasa stb.).
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A z6kkenémentes kommunikacié érdekében koteles napi szinten az iskola altal hasznalatos e-mail-
es levelezGrendszert figyelni.
Az oktaténak rendelkeznie kell a digitalis oktatashoz sziikséges feltételrendszerrel.
2. A «Munkakor» munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

e Az oktatd a végzettségének, szakparjdnak megfelel6en, az iskola szakmai programjaban foglaltak
szerint, az aktualis tantargyfelosztas alapjan szinvonalas pedagdgiai munkat végez, oktatja és neveli

,,,,,,

A tanitdsi 6rdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra. A zart termeket,

szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végén zarja.

Felkészil a foglalkozdsok, a tanitdsi 6érak megtartasara, elvégzi az elSkészitésiikkel kapcsolatos

oktatéi feladatokat. Az érvényes intézményi szakmai programnak, a helyi tantervnek és a

munkakozosség-vezet6k iranymutatasainak megfeleléen, felelGsséggel, és 6nalldan tanit.

Torekedjék a tanuldk egyenletes terhelésére. A tanuldk felkésziilését ugy tervezze, hogy otthoni

munkdjuk atlagosan ne haladja meg a tandra id6tartamat.

Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldabb a heti draszamnak megfelel6 szamu

osztalyzatot (de legaldbb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak id6aranyosan.

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré

dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idGpont el6tt tajékoztatja.

A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast

kovetd oran ismerteti a tanuldkkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus napléba, a tanuld egy irdsbeli vagy szobeli

feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhaté

A szil6t az osztdlyzatokroél az elektronikus naplén keresztiil kell értesiteni!

Az osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!

Jelzi az osztalyfénoknek, ha valamely tanulé teljesitményében jelent6s hidnyossagok mutatkoznak.

Bekapcsolddik a szakmajanak megfelel6, legalabb egy munkakozdsség munkajaba, rendszeresen

részt vesz tovabbképzéseken és tapasztalatairdl tajékoztatja a szakmai kozosségét.

Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanuldk munkdjat az oktatdi testiilet altal elfogadott szempontok

alapjan.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az elektronikus naplé ESL és FOKUSZ moduljat és szilikség esetén

segit6 és javitd szandékkal intézkedik.

e |gény és pénzigyi lehetGség szerint korrepetalasok, szakkorok, el6készit6k vallalasa, ezek beinditasa,
szabadidds, kulturalis programok szervezése az intézmény didkjai szdmara a szaktanar, az érintett
osztaly osztalyfénoke, a munkakozosség-vezetd, az iskolavezetés, a didkonkormanyzat vagy a szil6k
kezdeményezésére torténhet, igazgatoi utasitdsra.

e Részt vesz a szakmai programban és az éves munkatervben elGirt iskolai rendezvényeken, valamint
innepségeken.

e Részt vesz a beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken.

Részt vesz az éves munkatervben meghatdrozott szilSi értekezleteken, fogadddrakon,

egyuttmuikodik a szilSkkel. A vezet6ség kezdeményezésére, illetve az osztalyfénokok felkérésére

szlikség esetén egy vagy két rendkivili osztalyértekezleten vesz részt.

Az oktatdi testiilet és munkak6zosségi értekezleteken, megbeszéléseken részt vesz.

e Tantermekben, szertarban, kényvtarban, tornateremben a rend biztositasa, a leltarozasban vald

részvétel.

Torekszik a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésére. Bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kozremikodik az épllet kilritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb

dokumentumokat
Adminisztrativ feladatai: Minden tanitdsi héten rendszeresen elvégzi a tananyag haladasaval, a
tanulék mulasztasaval kapcsolatos adminisztraciét és a tanuldk érdemjegyeinek beirdsat az
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elektronikus napldba. Minden foglalkozasrdl naplot vezet. Feladata még: osztalyozas, 6sszeolvasas,
statisztikdk készitése.

Az iskola igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal- neveléssel
Osszefliggenek és oktatdi szakértelmet igénylS tevékenységnek mindsilnek.

3. Munkako6z6sség-vezetdi feladatai:

Részt vesz az intézmény szakmai programjanak korszer(sitésében, végrehajtdsaban.

Elkésziti a munkakdzosség éves munkatervét.

Irdnyitja, szervezi és ellenérzi a munkakozosség munkajat, szakmai tevékenységét; az esetleges
mulasztasokrol, problémakrdl, illetve azok okairdl a vezetGséget tajékoztatja.

Részt vesz a kibGvitett iskolavezet&ségi értekezleteken.

Megszervezi az iskola szaktargyi versenyeit, illetve felligyeli azok lebonyolitasat.

Osszefoglalé beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérél.

A tanév elején Osszegylijti, elbiralja és a vezetGségnek jévahagyasra javasolja az adott tantargyat
tanitoé kollégdk Gtemterveit.

A szakos tdrsak ordit mddszeresen latogatja.

Részterlletén kozremikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Javaslatot tehet a szakos tdrsak szakmai tovabbképzésének litemezésére.

Minden félévben két alkalommal munkak6zosségi megbeszélést hiv 6ssze.

Folyamatosan nyomon koéveti a munkakozosségéhez tartozd szaktantdrgyakat érinté torvényi
valtozasokat és errdl a vezetGséget és a kollégait tdjékoztatja.

4. Ellendrzési kotelezettségei:

A tanév elején rogzitett itemterv szerint ellenérzi az elektronikus naplé, osztilyozd részének
allapotat, az osztdlyzatokat érint6 hidnyossdgokat jelzi az igazgatdhelyetteseknek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belll igazolja a hidnyzasokat,
elvégzi a sziikséges értesitéseket,

az osztalyozo értekezlet elStt ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el az osztalyzatok atlagatdl jelent8sen a tanuld karara.

5. Kiilonleges felel6ssége:

felel&s a tanuldi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabdlyokat.

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Rendszeresen ellenérzi, nyomon kéveti az ESL és FOKUSZ modult, indokolt esetben intézkedik.

FELELOSSEG

A munkakdrében haszndlt targyak rendeltetésszerl haszndalataért.
A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.
A tlz és munkavédelmi szabdlyzat betartasdért, betartatasaért.

HATALYBA LEPES

A munkakéri leirds 2024. szeptember 1-jén 1ép életbe.

Kelt: DOmMbBOVAT, .cocvveeee e

P.H.

igazgatd
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ZARADEK

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6en ismerem el.

DOmMbBOVAr, .o e,

munkavallalo
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2. sz. melléklet: Legitimacios zaradék

1. A SzMSz hatalyba lépése

A SzMSz 2024. augusztus 31-én a oktatdi testilet altali elfogadasdval Iép hatdlyba, és visszavonasig érvényes.
A fellilvizsgdlt szervezeti és mUkodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az el6z6
SzMSz.

1.1. A SzMSz feliilvizsgalata

A SzMSz fellilvizsgalatara sor kerll jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény oktatdi testiilete, a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek
hidnydban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnyaban a szll6i szervezet. A kezdeményezést
és a javasolt médositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SzZMSz mddositasi eljarasa megegyezik
megalkotdsdnak szabalyaival.

Kelt: 2024. augusztus 31. P. H.

L6cze Tibor
igazgatd

2. Az intézményben miikodo egyezteto forumok
nyilatkozatai

2.1. Diakonkormanyzat (DOK) nyilatkozata

A szervezeti és mlkodési szabdlyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2018. augusztus 31 -én tartott
Glésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SzMSz
felllvizsgalata sordn, a jogszabdlyban meghatdrozott Ugyekben gyakorolta. A  tanuldk
tankonyvtamogatasanak megallapitdsa, az iskolai tankonyvellatas megszervezése, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendje vonatkozdsdaban a didkdnkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett
rendelkezésekkel egyetért.

Dombdvar, 2024. augusztus 31. P. H.

DOK vezetdje

kollégiumi DOK vezetdje
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2.2. Oktatoi testiilet nyilatkozata

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2018. augusztus 31-én tartott
értekezletén elfogadta.

Dombdvar, 2024. augusztus 31. P. H.

Korodi Gabor
hitelesit6 oktatoi testiileti tag

2.3. A szakképzési centrum nyilatkozata
A szervezeti és mikodési szabdlyzatot jovahagyom:
Szekszard, 2024. .......coeveererennen.

P. H.

D6motor Csaba
kancellar

Szalai Ervin
fGigazgatdi jogkorben eljaro
fGigazgatd helyettes
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