16.2.  “Munkakdri leirds pedagdgus, osztalyf6ndk munkakorre

1. Altalinos adatok

Munkaitatoi jogkdr gyakoridja:

Féy . Andras Mezdgazdasagi . Szakgimnazium, Szakkozépiskola .és
Kollégium igazgatéja ‘

Munkakért betSitd neve:

1I. Munkavéllaléval szembeni altalanos elvarasok

Ez a munkakéri leiras altalanos jelleggel rogziti azokat a kételezettségeket és magatartési szabalyokat,
melyeket az intézmény alkalmazottaitd! elvar, és figyelemmel ezek betartdséra mindsiti, értékeli az iskolaval
valé azonosulast. ;

A munkavalialé kbteles . ) -

az eldirt idéhen és helyen munkaképes allapotban megjelenni

A munkahely megnevezése:
Kollégium
Kinevezési statusza:

Munkakére:

Munkakdre kiterjed:

Fay Andras Mezﬁgaidaségi Szakgimnazium, Szakk&zépiskola és-

Hatarozatian id6re kinevezett kézalkalmazott
Pedagdgus

lr{tézmény pedagégial ' tevékenységgel kapcsolatos ~feladatainak

ellatasa
Kézvetlen felettese: Az intézmény Szervezeti és Mikédési Szabalyzataban meghatérozott
. feladat-megosztas alapjan az intézmény igazgat6helyettesei’
Munkaideje: Heti negyven 6ra az alabbi bontasban:
Pedagégus munkakérben heti 32 6ra kotétt munkaidd, melybSl
legfeljebb 26 éra érarendbe illesztett neveléssel ~ oktatdssal lekotott
munkaidd, kéthetes munkaiddkeretet alapul véve.
Munkavégzés helye: Szokasos munkavégzés helye: Fay Andras Mezégazdasagi

Szakgimnazium, Szakkézépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel,
Maglédi (t 57.) és telephelye (2119 Pécel, Kisharsas)

Munkaviszonyéra vonatkozé fontosabb szabélyok:

1992. évi XXXill. trvény a kézalkalmazottak jogallasaré!
2012, évi |. t6rvény a Munka t6rvénykonyveérdl
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
2011, évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésrél, az e térvény hatdlybalépését megeldzéen indutt
képzések tekintetében az 1993, évi LXXVI. tdrvény a szakképzésrdi
229/2012. (VIil. 28.) Korményrendelet a nemzeti kéznevelésrél sz416 torvény végrehajtasardl
20/2012. (VIiL.- 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a kéznevelési
intézmények névhasznélatanét

326/2013. (Vill. 30.) Korményrendelet a pedagégusbk eldmeneteli rendszerérél és a
Kzalkalmazotiak jogallasard! sz6l6 1992. évi XXXIH, trvény kéznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarot
Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata és annak meliékletei
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félteni;-dvni-€s ndvelni-az-iskola j6-hirnevét:

feletteseit rendszeresen  informalni a szakmai-pedagbgiai-tanuimanyi = eredményekrd!,
feladatokrol, problémakréi. )

munkajat az iskola mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végezni.

az intézmény vagyonat gondos gazda moédjan kezelni, arra vigyazni. )

anyagi feleldssége mellett vigyazni a rabizott eszkézékre, azok rendeltetésszerii hasznélatara.

‘az intézményi vagyont sértd, Karosito barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés

megtételére.

Grizni_a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irdsban régzitett, sz6ban elhangzott
utasitasokat, szabdlyzatokat.

hatéridket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezﬁi.

munkaidejét j6l kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjdra vonatkozd szabalyok,

utasitasok, eldirdsok szerint végezni. )
kdzremikddni a hatdsagi és egyéb elienbrzéseknaél.
munkatarsaival egyittmikédni. -

az észlelt, szakmai felkészilltségén Kivill esd hibakat jelenteni a felettesének.

munkavégzése soran killdnds tekintette! lenni a mindenkori vagyon- és munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti, kﬁzegészségi‘tgyi eléirésok maradéktalan betartasara. - Az ilyen jellegil
meghibasodasokat soron kivill kdteles jelenti azt a feletteseinek,

feladatellatdsa soran figyelembe venni. az intézmény oktatdsi - nevelési jellegét és a
gyermekekkel, tanuldkkal ennek megfelelden teremteni kapcsolatot. ‘
az intézmény erkolcsi, etikai normait és elbirasait betartani.

a feladatkorével kapesolatos ézabélyozés‘és eljarasrend vaitozasait dnképzés; valamint szakmai
tovabbképzéseken t6rténé részvétel Gtjan kdvetni, . :

vezetdi utasitisra munkakési leirdsaban nem szerepld, egyéb pedagogiai és kozdsségi munkaval
6ssze{‘ﬁggi5 feladatot is elvégezni. .

Hi. A dolgozé kiildnds jogai:

.

jogosult feladatainak jobb elldtasa érdekében javasiattételre kozvetlen vezetSje, annak
akadalyoztatasa esetén az intézmény igazgatoja felé;

jogosult az intézményi vagyont, biztonsagot, munkavalialoi, tanuldi egészséget és biztonsagot
sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds, esemény esetén bejelentés megtételére.
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V. A munkakér jellemz5i

Ellatandd aitalanos pedagégus feladatok:

Az intézmény tanuldinak nevelése, oktatasa, az ezzel kapcsolatos adminisziréciés tevekenység
elvégzése. Munkajat a vonatkozd jogszabalyok mellett az intézmény Szervezetl és Mikodési
Szabalyzatanak, Pedagégiai Programjanak, hazirendjének, valamint az intézmény dolgozdi szadmara
kiadott utasitasok betartaséval és betartatasaval végzi. Ennek keretében:

Tanari tevékenyséqgel kapcsolatos feladatok

Rendelkezik a korszer(i Altalanos miveltséggel, tarsadaimi erzékenyseggel
Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, erkélcsi normakat. :
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és Kozosségi felelGsségérzetst. Kozosségi feladatokat
vallal,

Oktatasi-nevelési feladatait magas szinvonalon végzi, éréira a tanmenetnek, iantervi elbirdsoknak

megfeleléen készil. i ‘

Folyamatos 6nképzéssel és tovabbképzéseken valb részvétellel fejleszti altalénos pedagogiai €s

szaktérgyi ismereteit. .

Példaadé személyiségként dolgozik és nevel.

Oktaté-neveld munkajat az altalanos és helyi szabdlyoknak megfelelden, legjobb tudasa szerint végzi.

_Betartja és betartatja, kéveti a nevelGtestilet altal elfogadott szabélyokat, nevelési elveket.

Térekszik a tanuldk minél sokoldalubb alaposabb megismerésére.

Tanitasi orékat tart az mtezmeny tantargyfelosztasa altal meghatarozott osztalyokban, az rarend altal

meghatarozott iddben.. .

Utasitas alapjan helyettesitést, korrepetlast, tanuldi feligyeletet, ‘készenlétet és a jogszabélyban

" meghatarozott mértéki tiimunkat végez.
Munkaja soran kiildnds gondot fordit a szép és helyes magyar beszédre és irasra, ezt tanuloitol is
megkoveteli, )
Intézményi taniiqyi és mikodést megﬁatérozé dokumentumok tekintetében:

.  Részt vesz a pedagogiai program, a hazirend, az SzMSz, a helyi tantervek, munkatervek, ellendrzési
tervek, a tantargyfelosztas, az Ggyeleti, helyettesitési rend, palyazatok dsszeallitasaban,
kidolgozasaban, eifogadaséban, benytijtasaban. .

. A pedagbgiai programnak. megfeleld tanmenetet készit, azt az igazgatéval 1ovéhagyatja Oktatd -
neveld tevékenysegét a jovahagyott tanmenet alapjén végzi.

+ Eivégzi az okiaté-neveld munkaval, illstve a munkavégzéssel kapcsolatos adminisztracids
feladatokat. :

» Naprakészen vezeti a haladasi és az osztalyozé naplét elektronikus és/vagy papir alapi osztaly-
éslvagy csoportnaplé tekintetében.

. Leltari feleldsséget vallal a rabizott targyak tekintetében, szemeiy: leltarat tekintve kdzremikddik a
leltarozas folyamataban.

Kapcsolattartas
. Munkatarsaival, tanuldival kblcsonds tiszteleten alapuld kapesolatot tart fenn.
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+..Folyamatosan kapesolatot tart az éltala tanitott osztalyok osztélyfc”mékeivel. A magatartas és
szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfonokst. b

Munkaja soran egylttmikadik az iskolai didkénkormanyzattal, iskolaszékkel, intézményi tanaccsal és

szUlsi munkakozdsségekkel, segiti azok munkajat.

Tajékoztatason és egylttmiikddésen alapul6 kapcsolatot tart fenn a tanulok szileivel.
Munkéja soran egylitmikédik a szildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban. ) )

. A.szilBk kbzosségével egyittmikadve végzi neveld munkéjat a tanulokozosseg kiaslakitasa, fejlesztése

soran.
Feladatanak ellatisa soran tiszteletben tartja-a szlilbknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggybzodésilknek megfeleld oktatisban és nevelésben részestihessenek gyermekeik.
Az egyéni illetve rendszeres iskolai fogadéorak alkalmaval, illetve elbre egyeztetett idépontokban
érdemi felvilagositast ad a sziildknek gyermekilkkel kapcsolatos Ggyekben.
Tanitott tantargydval kapcsolatban elektronikus napl6, illetve ellendrzd kényv dtian ta;ekoztat)a a
tanulek sziileit gyermekiik fejlodésérdl, eldrehaladasard!, szorgalmardl, kdzdlve az elismeréseket és az
esetieges elmaradasokat.
Kapcsolétot tart az iskolai és kollégiumi didkénkormanyzattal, részt vesz annak rendezvényein, valamint
az iskolai munkatervben szerepld rendezvényekén. ’ ‘
Az egyes iggb ok biztositasa o
Gondoskodik a tanulok kéznevelési tdrvényben fog!alt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a szlildk jogainak biztositasérdl.
Megtartja az egyenid bandsméd kévetelményét a ianulokkal kapcsolatos déntései, intézkedésel
meghozatalakor.
‘Iskolai vizsaak szervezése, lebonyolitisa

Részt vesz a kildnbézeti, osztdlyozd vizsga, éreftségi, szintvizsga, szakmai vizsga szervezésében,
lebonyolitasaban. ‘

Ertekezietek, rendezvények, fovabbképzések, nem tanitsi 6ra jellegii fog!alkozasok

tekintetében

. Részt vesz az iskolai neveldtestilleti értekezleteken, ovabbker ken, iskolai Gnnepségeken,

rendezvényeken, aktiv feladatot vallal azok szervezésében és lebonyolitasaban.
+ Részt vesz a nem tanitdsi 6ra ‘jeﬂegﬁ foglalkozésokon az igazgatd, illetve- az illetékes
igazgatéhelyettes beosztasa alapjan. k ’
Taneszkdz8k tekmteteben

Elbsegiti a szertérak bovitését, az eszkozbeszerzest &l a palyazatok adta lehetdségekkel a tanuldk és
az iskola érdekében.

A tanulé nevelésével kapcsolatos részietes szakmai feladatok

-

Alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelé‘se,‘ tanitasa. -
Oktaté-neveld tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvaséardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérd! '
- Oktaté-neveld tevékenysége soran figyelembe veszia tanuld
- egyéni képességét
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~ tehetségét ) e Tanév elején Kitéiteti és Ssszegyljti-a tanuldi adatlapokat.

- fejlédésének itemét . : ] e SzAmon tartja osztalya tanuléinak hidnyzasait, igazolja azokat.

- szociokulturalis helyzetét, fejlettségét ‘ s Féléviilletve év végi osztalyozo értekezieten javasiatot tesz osztalya tanuldinak magatartas,

- sajatos nevelési igényét. szorgalom jegyére.

» Segiti a fanuldt képességeinek, tehetségének kibontakoztatését s Figyelemmel kiséri az osztalyban tanito tandrok munkajat. anye|meztetx konegalt adminisziraciés

+  Oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tabboldaldan kozvetiti Kotelezettség-mulasztésaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az iskolavezetéshez

e A tanuldk egyéni képességeihez, adottsagaihoz alkaimazkoddan segiti a tehetséges tanulékat fordulni.

Rendszeres kapcsolatot tart az osztélyaban tanuld diakok sziileivel. Szlkség esetén az éves
munkatervben eldirtakon tal rendkiviili s20l5i értekezletet szervez. Rendszeres informaciéival segiti
a szilbket, hogy gyermekilk tanulmanyi eldmenetelérdl hiteles képet nyerjenek.

képességeik kibontakozésdban, a hatranyos helyzetben 1év8 tanuidkat a felzdrkozésban, B .
tehetséggondozd és felzarkdztatd, fejlesztd pedagdgial munkét végez ’
*  Kézremiikadik a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok eliatdsaban

»  Kozremiikdik a tanulé fejlédését veszélyeztetd korlilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen s Képviseli az osztdlyaba jaré diskok érdekeit, A tudomésara jutott jogsérelmeket sajat hatdskdrében
kériimények kialakuldsanak megeldzésében - » k . ’ vagy az iskolavezetés bevondsaval orvosolja. '

» lranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét részt vesz a didkok jutalmazaséban és fegyeimezésében . Osztélya tanuldinak szocialis helyzetévél kapcsolatos informacioval segiti az iskolai szocialis

+  Munkaja soran kézremiikodik a tanuldi Kkbzbsségek kialakitasaban és fejlesztésében. ‘ " dontések meghozéit..

= Tevéken szerepet véllal az mtezmeny hsztaségénak rendjének és szabélyszeru mukadesének . Kapcsolatot tart az iskolai didkdnkorményzattal, részben az osztélykepv:se!o atjan, részben a
kialakitasaban, megszilarditasaban és fenntartasaban. L C didkmozgalomért felelds tanar segitségével.

»  Oraira, foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, : »  Segiti a tanuidk tehetseggondozésat, felzarkdztatasat és tovabbtanuldsat.

s Bemutatd drat tart.

s« Az dltaldnos és helyi szabé!yozasnak megfeleld gyakonséggal és rendszeressegge! el;arasok'

Osztalyféndki feladatok
alkalmazasaval ellenbrzi és értékeli a gondjalra bizott tanlék munkéjat az iskolai szabalyozékban
meghatarozott hatarid6k megtartasaval. ' . 1. Elkésziti éves munkatervet, amely tartalmazza az osztalyfénski orak programjat.
»  Szertarfejlesztést végez, a rabizott szertar feleldse. N 2. Megismeri az osztdlyaba tartozd tanulok személyiségét, es ezek alapjan segiti a tanu!ok
e Részt vesz az intézményi munkakdzdsségének munkajaban. : személyiségének helyes iranyba fejlddését.
o  Aktiv részvételével segiti az intézmény egészségnevelési, egészségvédelmi, munka-, tliz- es ' 3. Tevékenységével aktivan elSsegiti az osztalykozésség kialakuldsat, iletve megerdsodését.

Kkérnyezetvédelmi, valamint ifjusagvédelmi feladatainak ellatasat. . : 4. Kdzrem{kédik a tanuldk egymas kozbtti, valamint a tanuldk és a tandrok kdzdtti konfliktusok
E megoldéasaban, sziikség esetén bevonja a problémamegoldasba a sziildket is.
5. Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar tarsaival,
kollégistaknal a koliéglumi nevelBkkel a tanulok haladasardl.

Mimkakén‘ feladata, mint osztalyfonok:

«  Tervezi, szervezi a gondjaira bizott tanulék munkajéat. ’ o . 6. Megismerteti a tanuldkkal a rajuk vonatkozé iskolai dokumentumokkal (hazirend, SzMsz vonatkozé

s Megismertetf osztdlya tanuldival az iskola hagyomanyait, mltjat, jelenét, ériékeit ~ ) részei, PP vonatkozd részei). Ellendrzi az azokban foglaltak betartasat.

« Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuldival a hazirendben rogzitett szabdlyokat. - 7. Tanitvanyait 6vja a dohényzas és mas karos szenvedélyek hatasaitdl.

« Jutaimazza, vagy jutalmazasat kezdeményezi az iskolai élet barmely terliletén a kiemetkedd 8. Prevencids elbadasokat tart, vagy meghivott vendéget kér fel erre: balesetvédelem, tizvédelem,
teljesitményt ny(jtd tanuldkat. : : 4 Kkéros szenvedélyek (dohanyzas, egészségtelen ételek, energiaitalok, alkohol, stb.) kialakuldsanak

« Megbiinteti vagy kezdeményezi megbiintetésitket azon tanuldknak, akik vétenek az iskolai ‘megakadalyozasa, idé elbtti terhesség megelbzése. ‘ )
szabalyok ellen, : . i 9. Az osztdlyaban tanuidkat eliaia az iskola életével, miikSdésével kapcsolatos- fontosabb

o Részt vesz az osztalya altal szervezett rendezvényeken, azok el6készitését, lebonyolitasat segiti.” » ’ informaciokkal, segiti felkészilésiket, tamogatia részvételiket az iskolai rendezvényeken,

+ Eleget tesz adminisztracios kotelezettségeinek. . ; programokon. .

o Naprakészen vezeti az osztélynaplét, a beirasi naplét, valamint az anyakényvet. 10. Elvégzi az osztalyaba jaré tanuldk magatartésénak és szorgalmanak értékelesn feladatait, ehhez

»  Kitélti a bizonyitvanyokat, az ellendrzében a féléves értesitdt. : ' kikéri tandr térsai, valamint a didkok véleményét is.

" 11. Segiti az osztalyaba jaré tanuldknak a palyavalasztasban.
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+  Elkésziti az osztalyara vonatkozd félévi, illetve év végi statisztikai Ssszesitd jelentést.



12, Ellatjia az osztalyfondki teendSkkel kapcsolatos adminisziricios feladatokat, kérés esetén a
megadott hatariddre hiteles statisztikai adatokat szolgaltat. .

13. Rendszeresen fogadé Ordt tart, amely sordn targyilagosan tdjékoztatast nydjt a sziilbknek
gyermekilk fejlédésérdl, viselkedésérdl. Azoknal a tanulénal,” akiknél. probiéma merill fel a
fanulmanyi eldmenetellel, ‘a2 magataridssal, illetve a hidnyzassal kapcsolatban, az érvényes
jogszabalyok és hatarid6k betartasaval jar el.

14, Sz(l6i értekezletet tart, megadja a szilldknek az oktatassal-neveléssel, a sziilBket ennto egyéb

kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatést A szlbi értekezletrdl 3egyzékonyvet
.. vezet, amelynek egy példany4t a megadott hataridsig leadja az igazgatonak.
15. Munkaidején belill esetenként elvégzi mindazokat a pedagégiai munkaval kapcsolatos fé!adatokat,
amelyekkel kézvetien felettese megbiz;za.

Jogkdire: A nevelbtestiilet tagjaként a Kéznevelési torvényben meghatarozottak szerint
Féleldsség: emberként viselt: a gondjaira bizott didkokért
anyagiakért viselt: a leltarilag atvett eszkozokért
Munkakapcsolat: valamennyi szervezeti egységgel '
Altalénos kotelezetiség:

- azelBirt iddben és helyen munkaképes allapotban megjelenni

« feladatait legjobb tudasa szerint késedelem nélkiil végrehajtani

+ munkatérsaival egylittm{kddni

+ feletteseit rendszeresen informalni

+ tudomdséra jutott informéciokat megdrizni, tartdézkodni minden olyan kézléstél,
» amiaz intézetre vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.
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Az intézmeény neve/ cime:

Tandr ( osztalyfnok)
munkakéri leirdsa -. 2018/2019-161 minden dolgozénal kivezetve

Munkakér megnevezése: Tanar
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Az iskola igazgatdja

A munkakdr szakmai irdnyitoja: igazgatd
igazgatohelyettes,
gyakorlati oktatas-vezetd

A munkakér betdltésének feltétele: megfeleld fels6foki végzettség szakképzetiség

A munkakérnek utasitast adé munkakérok: ’
(Bl iskolaigazgatd, B2 sskolaxgazgaté— helyettes, Klgyakoriati. okt. vez., Kl gazdasagi vezetd,
LI munkakozosségvezetd,)

A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja; .
A kozoktatdsi térvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatési- nevelési feladatainak eliatasa elméietileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o pedagégus és szakvizsgazott pedagégus munkakdrék
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o pedagogus és szakvizsgézott pedagégus munkakorok

A munkakdrre vonatkozd legfontosabb elfirdsok :
- 1893, évi LXXIX. torvény a kézoktatasrdl,
- 1141994, (VI.8)MKM rendelet
- 10/199. (V.13) KMK rendelet
~  100/1997 Korm. R
- . Alapité okirat, SZMSZ
- Pedagégiai program

A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye: Pécel, Maglédi it 57

Az intézmény telephelye: Pécel kiilterlilet — Kisharsas Tangazdaség



Feleldssége (utasitasi, kiadmanyozasi jogkdrrel felruhizott esetén annak tartalmaér, & jogkor hianyaban a
kapott utasitas végrehajtasaér) .
. .

Munkaideje:
H-P 7:30- to1
érarend, illetve feladat ellatasi terv
srarinti idsia

A tanér a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosuit munkakéréket betoitok
U irAnymutatasa alapjan 1atjarel, -

Atanéralapfoka nevelési- oktatasi feladatai i

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készséguket és képességeiket. :

Atanulok életkori sajatossagijaikhoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz

Végzi a killnbozo érdekiGdésd, eitérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii képességil, motivaciojd,
szocializaltsag, kultiraja gyerekek egyttes nevelését. Ehhez kapcsolddoan a tanuldkat .
érdekiddésiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleien késziti fel a tovabbi tanulasra.
Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdryezettel valo harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz szlikségesek. - :

Pedagogial tevékenysége sorén felhasznélja a tanuléi kézdsségnek a tanul6 dnismeret fejlesztésre,
egyUttmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatésat.

Munkéja soran példat mutat kildnosen a megbizhatosag becsiletesség szavahihetdség

A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A tanéri tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok .

A tanar rendelkezik a korszerd altaldnos miveitséggel, idegen nyelv- tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel. :

Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti érntékeket, az erkélesi norméakat.

Tevékenysége sorén kifejezésre juttatia egyéni és kozbsségi felelGsség érzetét. Kozosségi
feladatokat vallal. :
Oktatasi- nevelési feladatait magas szinvonalon végzi, éréira a tanmenetek, tantervi elbirasoknak
megfeleléen késziil. . :

Egyiittmiikédés a szildkkel , R
Munkaja soran egylttmikédik a sziiokke! a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban

A sziilok kozbsségével egylttmikddve végzi neveld- oktatd munkajat a tanulbkdzésség kialakitasa,
fejlesztése soran

Feladatellatisa sordn tiszteletben tartja a szildnek azt a jogat, hogy validsi és vilagnézeti
meggybzédésiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Egylttmiikddés az intézmény tanligyi és mikodést meghatéroz6 dokumentumainak elkészitésében
Részt vesz a Pedagégiai program, hazirend, SZMSZ, Minbségiranyitasi Program, Helyi tantervek,
munkatervek, ellendrzési tervek, tantargyfelosztas, gyeleti, helyettesitési rend dsszeallitasaban,
kidolgozasaban. k

Az egyes jogok biztositésa
Gondoskodik a tanulok kbzoktatasi trvényben foglalt jogainak biztositasardl.
Gondoskodik a szillok jogainak biztositasardl.

Megtartia az egyenld bandsmod kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos. dontései, intézkedései
meghozatalakor. .

Kapcsolat az iskolai, koliégiumi DOK-kel
részt vesz annak rendezvényein, valamint az iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken.

Részvétel az iskolai vizsgak szervezésében, lebonyolitaséban

Kildnbozeti és osztalyozé vizsga, érettségi, szintvizsgak, kis érettségik, szakmai vizsgak
szervezése, lebonyolitdsa

Részt vesz az intézmény értekezletein,

szertarak bévitését, eszkdzbeszerzését elbsegiti, él a palyazatok adta lehetdségekkel a tanulok és az
iskola érdekében.

Részletes szakmai feladatok
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tekintetében ezzel kdzvetitve ezen értéKek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetségi és az etnikai hagyoményok tudatosulasat és ezek
apolaséra neveli ket : i

A tanuldt testi &s a lelki fejlettsége figyelembe vételével harmonikusan fejleszti Gket, dvja és védi
ket a dohanyzas a karos szenvedélyek &rtalmaitdl.

Eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

Ellatja az Ugyeletesi feladatokat. ‘

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
Alapvets feladata a rabizott gyermekek tanuldk nevelése tanitésa
oktaté tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasard! erkélesi
védelmérd! személyiségének fejiédéséndl
oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és a tobboldaluan kézvetiti
oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
egyéni képességé ‘
tehetségét
fejiddésének ttemét
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét
sajatosa nevelési igényét ’

segiti a tanuld képességeinek tehetségének kibontakozasat

segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanuld felzdrkézasat tanuldtarsaihoz

a tanulok részére az egészségik testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja és ezek elsajatitasardl meggydzédik : )

ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall a szikséges intézkedéseket
megteszi ‘

Kkozremikadik a gyermek. és ifjisagvédelmi feladatok efiatasaban

kézremitkodik a tanuld fejlddését veszélyeztetd kériiimények feltarasaban,
megszintetésében az ilyen koriimények kialakulasnak megel6zésében

a tanuldéletkoranak fejlettségének figyelembe vételével elsajatita a kdzbsségi
‘egyittmilkodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartdséra

a szildket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrd! rendszeresen tajékoztatia a szlilt
figyelmezeti , ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlbdésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szikségesnek :

a sziild és atanulé javasiataira kérdéseire érdemi valaszt ad -

a tanuldk és a szil6k emberi mélidsagat és jogait tiszteletben tartja

a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogial programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
A neveldtestilet tagjaként részt-vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és

- értékelésében gyakorolja a neveldtestillet tagjai megilletd jogokat.

A pedagégiai program alapjan az ismeret atadés a nevelés modszereket megvalaszija

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkaimazott segédieteket eszkdzoket és mas felszereléseket
kivalasztja ) '

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik .

Elvégzi a munkéjéval kapcsolatos kbzvetlen taniigyi adminisztracios feladatokat / naplok,
16rzskdnyv,beirasi napld, szakkéri naplo, tanmenetet készit,.../ ' ’

Szervezi a tanulok tanulmanyi kirandulasait, szakmai Gtjait igény szerinti szakkori tevékenységeket
végez -
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Atanuldk ériékelése

iranyitia és értékeli a tanuldk tevékenységét, részt vesz a didkok jutalmazaséaban és
‘fegyelmezésben is X .

Munkahoz szitkséges ismeretke megszerzése

A munkéjahoz sziikkséges akiualis ismereteket megszerzi

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valé részvétel (tjdn gyarapita,

Osztalyfonoki feladatok

16.3.  Munkaksrileiras ~ Munkakozosség-vezets

1. Altalinos adatok

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Fay - Andras Mezégazdasgi - Szakgimndzium, = Szakkézépiskola . és

Az osztalyféndki megbizatassal kapesolatos feladatok »
Feladata, hogy megismerje az osztélyba tartozd tanulok személyiségét s ezek alapjan segitse az
egyes tanulé személyiségének helyes irdnyba fejliddését
Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozésség kialakulasat, iletve megerbstdését
Rendszeresen attekinti az osztalyban tanuld gyermekek tanuimanyi eredményeit, konzultdl tanér
tarsaival a tanuldk haladaséardl )
Kozremikédik &  tanulék &5 - a tandrok konfliktusai - megoldasaban - sziiksége szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziilket is.
Elvégzi az osztalyba jard tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri
tandrtarsai, valamint a diakok véleményét is.
Eliatja az osztalyféndki teendbkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Eltenérzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagét.
Tanitvanyait ovja a dohényzas és mas karos szenvedély hatasaitol
Ellatja az 6rakdzi Gigyeletesi feladatokat a beosztas szerint ’
Sziilsi. ériekezletet tart, melyen megadja a szillbknek az oktatassal- neveléssel, a sziloket érintd

egyéb kérdésekkel kapcsolatos -legfontosabb aktuélis tajékoztatdst = A szUi6i  értekezietrdl

jegyz6kényvet vezet, melynek egy példanyat a megadott hatéridSig leadja az igazgatonak.
Rendszeresen fogadd Orat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyljt a sziibknek a
gyermekiik fejl6désérdl, viselkedésérdi... B '

Az osztalyban tanuldkat ellatja az iskolai életével, miikédésével kapesolatos fontosabb
informacidkkal, segiti felkészilésiket, tamogatia részvételilket - az iskolai rendezvényeken,
programokon. ) L

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a pedagégiai munkéval kapcsolatos feladatokat,
amelyekkel kizvetien felettese megbizza. : ’

A munkakori lefrasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerlinek.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt.:

igazgatd -
atadd atvevs.
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Kollégium igazgatdja
Munkakdrt betéltd neve: e
A mitiiikahely tiegnevezése: - Fay ~Andras ~Mez8gazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola--és--
- Kollégium : : :
Kinevezési statusza: ‘ Hatéarozatlan id6re kinevezett kozalkalmazott
Munkakére: Munkakozosség-vezetd pedagogus
Munkakére Kiterjed: - Intézmény pedagégiai tevékenységgel kapcsolatos feladatainak ellétasa
Kozvetlen felettese: ’ Az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabélyzataban meghatarozott
g feladat-megosztas alapjén az intézmény igazgatohelyetiesei
Munkaideje: : Heti negyven 6ra az alabbi bontasban:
Munkavégzés helye: Szokasos - munkavégzés . helye: Fay -Andrds MezGgazdasigi

Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel,
Maglodi it 57.) és telephelye (2119 Pécel, Kisharsas)

A munkakbzisség-vezets feladatai

1. Osszedllitia a Pedagdgiai Program, az SzMSz és az iskola éves munkaterve alapjan az :Sves programjat, és
ennek alapjan végzi munkajat. )
2. Elendrzi és folyamatosan figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak adminisztrécios feladatait.
3. Igazgatdi megbizésra: )

o Részt vesz az 6raldtogatasok értékelését segitd nyomtatvanyok kidolgozasaban.

. _ Rendszeresen 6rét latogat. -
o Az éralatogatisok tapasztalatairdl az érintett kollégaval négyszemkozti megbeszélést tart, altaldnos
tapasztalatait megosztja a munkakozosség és iskolavezetés tagjaival.

4. Oralatogatsai soran a Pedagogusok minésitésére vonatkozd indikatorokat figyelembe veszi, ezek alapjan
értékel, értékelésérdl jegyz6konyvet készit. , .
5. Részt vesz az iskola, a munkakozosség érdekét, céljait szolgalo palyazatok felkutatisiban, elkészitésében,
lebonyolitasaban. ' :
6. Félévente legalabb két munkakozosségi értekezletet tart, az errdl készillt jegyzékonyvet eljuttatja az
iskolavezetéshez. )
7. -Segiti és figyelemmel kiséri a munkakozosség pedagdgiai teriiletéhez tartozé feladatokat.
8. Sajat munkakozosségében szervezd-irinyité munkat vallal
9. A pedagbgus kozosség tagjait segiti abban, hogy hatékonyan alkalmazni tudjék a legmodernebb oktatasi
és értékelési médszereket, ezt bemutatd 6rak tartaséval is Osztonzi. :
10.Kapcsolatot tart és egyiittmitkodik az iskola mas munkakozosségeivel, varosi és megyei altalinos
iskolakkal.
11. Javaslatot tesz a nevelési értekezletek és a helyi szakmai tovabbképzések témaira, )
12.0sszefoglaléd elemzést, értékelést, beszamolét készit a nevelftestitlet, valamint az igazgato részére a
munkakozosség éves tevékenységérol.
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13. Adatokat, anyagokat szolgaltat az iskola honlapjanak miikodtetéséhez.

14. A munkakori leirdsbah nem jelolt eseti feladatokat elvégzi az igazgatd vagy az igazgatohelyettes felkérése
alapjan. - '

A munkavallalé kiteles

- az intézmény vagyonat kezelni, arra vigydzni. Az intézmény vagyondval nem rendelkezhet, azt

harmadik fé)pg}; nem adhatja &t semmilyen formaban. A Pénz- és értékkezelési szabalyzat

16.4. K Hégiumi nevell unkakori leirasa

A munkakér felett a munkaitatoi jogkbr gyakoridja az intézmény igazgatoja.
A munkakdrnek alérendelt munkakdrdk: nincsenek -
A munkakér célja:

A kbzoktatasi torvényben eldirtak alapjan a kollégiumi feladatok ellatdsaban vald Kozremikodés a kollégiumi
neveldi tevékenység ellatasaval. ' :

értelmében az intézmény vagyoﬁa folott csak az arra jogosult személyek rendelkezhetnek.

+ a munkija soran tudomasara jutott személyes adatokat-, valamint a munkéitatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossaglt informacidkat meg6rizni. Ezen tilmenSen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore ;Jetélte‘sével Hsszefiiggésben
jutott a tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre hétranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kizérdekit adatok nyilvanossigara és a
kozérdekbSl nyilvanos adatra vonatkoz6, kilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
thjékoztatasi kotelezettségre.

+ A tudomésara jutott személyes és nem személyes-informéciokat harmadik félnek nem adhatja ki
az intézmeény igazgatGjanak engede'lyé nélkal. A fenti titoktartasi kotelezettség a munkaviszony
fennallisa alatt és annak barmely okbo! t6rténd megsziinését kovetSen is korlatlan ideig
hatalyban marad.

+ feladatainak jobb. ellatdsa érdekében javaslattételét, észrevételét kozvetlen vezetdje, annak
akadalyoztatasa esetén az intézmény igazgatdja felé koteles megtenni

A munkakozosség-vezetd az igazgatdt képviseli minden olyan feladat ellatésdban, amellyel az intézmény
. vezetSje bizta meg. Ebb8l Kkovetkezben a pedagbgusoknak kotelessége felettesének tekinteni &
munkakozosség-vezetét, amennyiben az adott munkakozosség tigyében jar el.

Kelt.:

. Munkaltatd

Kelt.:

‘Munkavallalé
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A munkavégzés helye: Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnéiium, Szakkozépiskola és Kollégium
2119 Pécel, Maglodi Gt 57.

A kollégiumi neveld a munkakéri leirasaban foglaitakat személyesen, illetve az utasitésra jogosuit
munkakordket betditdk iranymutatasa alapjan latja el. ‘

Altalanos szakmai feladatok
A kollégium neveldi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
«  Anevels rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, tarsadaimi érzékenységgel.

+  Tevékenysége sordn fiszteletben tara az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat. . )

« Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kbzésségi feleldsségérzetét. Kozdsségi feladatokat
vallal.

EgyiittmGkddés a sziilSkkel

+  Munkaja soran egylttmikédik a sziilSkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

+ A sziilék Kkézosségével egylttmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozésség kialakitasa,
fejlesztése sorén. )

+  Feladatanak elldtasa soran koteles tiszteletben tartani a sz(ilének azt a jogét, hogy vailési és vilagnézeti
meggybzGdésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
+  Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi t6rvényben foglait jogainak bi;tositésérél,
»  Gondoskodik a szildk jogainak biztositasarol.
«  Megtartja az egyenld banasméd kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor,

Részletes szakmai feladatok
A kollégiumi neveld nevelési-oktatasi feladatai

« -Kollégiumi nevelSként feladata, hogy a kollégiumi foglalkozas idStartama alatt a tanuldt a tanitasi
Grakhoz igazodva nevelje-oktassa.
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Feladata a lakohelyiiktdl tavolabb, kollégiumban iakd tanuldk segxtese abban, hogy a kollegium
megfelell lakokdrnyezetet biztositson szamukra.

Feladata a ko!légmml eliatast igénybe vevd tanuld humanus légkérben vald nevelése, szemelylsegének
fe;lesztese

Feladata a tanulok képességeinek és érdeklddésének megfeleléen tehetségiik kibontakoztatasa.

. Feladata a tanuldk iskolai tanulmanyainak segitése.

figyelembe ‘veszi a fanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanulé képességeinek, tehetségének k:bontakozasét
segiti a hatrényos helyzetben 1évd tanuld felzarkdzasat tanulotarsa;hoz

a tanuldk részére az egészségilk, testi épseguk megorzesehez sziltkséges ismereteket atadja és ezek
elsajatitasardl meggydzodik,

" Feladata a tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejles;té‘éi‘ médszerek alkalmazasa.

Feladata a kollégiumi foglalkozason a kiildnbézs érdeklSdésd, eltérs értelmi, érzelmi, testi fejlettségii,
képességii, motivacidju, szocializaltsagt, kultarajd tanuldk egylttes nevelése,

Feladata, hogy fejleszti a tanulékban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kérnyezettel valé -

harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz szitkségesek.

Pedagégiai tevékenysége soran felhaszndlia a kollégiumi kozbsségnek a tanuld Gnismeret
fejlesztésére, egylttmiikadési készség novelésére gyakorolt hatdsat.

Feladata, hogy részt vegyen a tanulok Ontevékenységének, egylttmikoédési készségének,
Onaliésaganak fejlesztésében.

Feladata, hogy példat mutasson kildndsen a megbizhatdsdg, becsiletesség, szavahihetfség
tekintetében, ezzel kézvetitve ezen ériékek fontossagét.

Feladata, hogy elsegitse a tanulé szocializacios folyamatait.

A koltégiumi foglalkozasok alkalmaval a tandrakra vald felkésziiléshez megfelelden nyugalmas
kériiményeket biztosit. Szitkség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nydjt, segiti a gyengébb
képességll tanuldk felkészilését,

Feladata, hogy a tanuidkat tandran tanité pedagégussal kapcsolatot tartson fenn, a tanulékkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztessék.

Kiemelt figyelmet kell forditania a kollégiumban, illetve a kollégiumi foglalkozasok helyszinein a baleset-
megelbzésre.

Tevékenysége soran ugyel arra, hogy

atanuldk fejlesztése a test és lékek szempontjabd! harmonikusan toérténjen,

a tanuidk szocializacids folyamatait eiésegitse, ‘ 4

megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanuldsi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazodéan keriiljon megvalasztasra.

Feladata, hogy a tanuld sportolasi, mivelddési és Onképzési lehetSségeit biztositsa, illetve
kbzrem{ikodjon azok biztositasaban. :

Feladata a palyavélasztashoz szilkséges ismeretek, képességek megszerzésének elsegitése.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

-
.

A neveld alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ennek keretében
gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasardl, erkoicsi védelmérst, szeméiyiségének fejlédésérdl,
az ismereteket targyilagosan és tébboldalian kdzvetiti, ‘
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»

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszelye fennau a szlikséges intézkedéseket megteszx
kdzremiikédik a gyermek- és ifiiisagvédelmi feladatok ellatasaban,

kézremiikédik a tanuld fejiddését veszélyeztetd kérilmények feltarasaban, megszuntetesében az ﬂyen
kériifmények kialakuldsénak megelézésében,

a tanulé életkordnak, fe;lettsegenek figyelembe vételével elsajatmana a kbzOsségi egyuttmukodes
magatartasi szabélyait, és trekszik azok betartataséra,

a sziill6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrd! rendszeresen tajékoztatia, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megévasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek,

a szUl6 és a tanuld javasiataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,

a tanuldk és szilok emberi méltods:

agat és jogaut tiszteletben tartja,
a tanulSk részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket 4tadja.

Segiti a specialis eltatast igényld tanuld beilleszkedését, kulon figyelmet szentel neki.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

.

.

.

A nevelStestilet tagjaként részt vesz az mtezmény pedagégiai kprogramjénak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megillets jogokat. .

A pedagbgiai program alapjén az ismeret 4tadas, a nevelés médszereit megvélasztja.

A helyl nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazatl és mas
felszereléseket kivalasztja.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok

+ Az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvantartas vezetési szabé!yok szerint. elldtia a munkaidé

nyilvantartdssal kapesolatos feladatokat.
Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapesolatos hyitvéntadést :
Az intézmériyvezeté utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, ilietve lgyiratkezelési feladatokat,
Téjékoztatja az ihtézményvezetét’ k
- ha atanulé a kollégiumbd! tébb alkalommal igazolaﬁanul tavol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabiliticiés
bizottsagi vizsgalaton valé részvételét.

Veszélyextetetiséget észleld és jelzd rendszer

¢ Haladéktalanul értesiti az intézményvezetst arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy

gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
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+  Egylttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozéval a tanuld veszélyeztetettségének
megsziintetése érdekében,

Egészséges és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapesolatos feladatok
+ . Elkéri a gybgyult tanulétél az orvosi igazolast, :

+ A napkozben a betegség tiineteit mutaté tanulét elkitdniti tarsaitél, s gondoskod|k arrél, hogy a tanu!o
szilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

-+ Kbzremiikédik a tanulok egészségugyi vizsgdlatanal, segiti az pold és az orvos munkajat, -
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
+  Amunkéjihoz szlikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

» Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valé” részvétel atidn gyarapitia (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

informatikal eszkOzdk hasznilata

+  Munkéjahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartésaval alkalmazza
~ az intézmeény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A kollégiumi nevel6 munkakéri feladatainak meghatérozasa .

a munka dijazdsa szempontjahél

A pluszdijazés nélkill, a rendes munkaidShen ellatandé feladatok:

» felkészill a foglalkozasokra, elbkésziti azokat -

+ elvégzi a pedagégiai tevékenységéhez kapcsolodd ligyviteli tevékenységet

« részt vesz a nevelStestiilet munkajaban .

» részt vesz a hatrdnyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

» részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében

»  részt vesz a kollégium kulturalis életének szervezésében (innepélyek szervezése, lebonyolitasa)
.« résztvesz az kollégiumi sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
» szervezi a szabadidd hasznos eltditését

+  kozrem{ikodik a tanuldk feligyeletének ellatdsaban

+- ellatja a gyermek- és ifjusagvédeimi feladatokat

‘A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.

Kelt: -

igazgatd L kézalkalmazott
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16.5. -~ AHalanos igazgatéhelyettes,munkak&ri feirasa (l‘gazgatéhelyettes L)

Altalanos adatok

Munkaltatdi jogkdr gyakorigja: Fay Andras Mezdgazdasagi Szakgimnazium, Szakk&zépiskola és
Koliégium igazgatdja

Munkakért betéité neve:
A munkahely megnevezése: Fay Andras Mez8gazdasagi Szakgimnazium,
: Szakkézépiskola és Kollégium

Kinevezési statusza: Hatarozatlan iddre kinevezett kézalkalmazoft, 5 évre szolo vezetsi
megbizas : k

Munkakdre kiterjed: Intézmény pedagbgiai tevékenységgel kapcsolatos feladatainak
elldtasa

Kozvetlen felettese: Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban meghatarozott
feladat-megosztas alapjan az intézmény igazgatdja

Munkaideje; Heli negyven éra '

Munkavégzés helye: Szokasos munkavégzés helye: Fay Andras Mezdgazdaségi

Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel,
Maglodi Ot 57.) és telephelye (2119 Pécel, Kishérsas)

Munkavalialéval szembeni altaldnos elvarisok -

» Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén tanulimanyi és pedagdgusokat érinté Gigyekben helyettesiti az
igazgatét. Az igazgaté 30 napndl hosszabb tartés akadalyozasa esetén a munkéHatéi jogok
gyakorlaséban is helyettesiti az igazgatot

+ . (sszefogja és koordinalja az iskoldban folyé tanterv—étalaknto korszerusrtesre iletve a
mindségfejlesztésre iranyuld munkékat

'+ - Részt vesz az iskolai szabalyoz6k elkészitésében, aktuahzalésaban

+  Elkésziti a kézismereti tantargyfelosztast, iranyitja az érarend készitését és tanrend szervezését.

» Eikésziti a pedagdgusok Ugyeleti rendjét és ellendrzi annak végrehajtasét

»  Kapcsolatot tart az draadd tanarokkal

+ Régziti a munkakérébe tartoz6 adatokat az elektronikus napléban

« Ellendrzi a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos iskola feladatok elvegzesét

+ Ellendrzi a Diakdnkormanyzatot segité pedagdgus munkajat

»  Ellendrzi az iskolatitkdr munkéjat

"« Ellendrzi az iskola tanuldinak koz6sségi szolgalatat szervezd és koordinald pedagdgus munkajat

« ' Eflenérzi a tanuldi fegyelmi {igyek alldsat,

« Havi rendszerességgel ellendrzi az A és C osztalyok osztalynapléit

+  Véleményezi és ellenbrzi a tanuldi jogviszonnyal (beiratkozds, jogviszony megsziintetése, felmentések,
stb.) kapcsolatos Gigyek intézését

+ Ellendrzj a tantigyi okiratok szabalyszerl(i kezelését.

+  Ellendrzi a kdzismereti képzéssel, osztalyfdnoki feladatok elvégzésével kapcsolatos feladatok
elvégzését

70



Szervezi, rényitja, ellenrzi, értékeli az iskola pedagdgusainak, szervezeteinek (szakkorék, felkészitok,

_érdeklddési korok, stb.) munkajat.

Tanitasi 6rak és tanitasi dran kiviili foglaikozasok latogatasat végzi, ellendrzi a haladas itemét az
drakra vaib felkésziilését, az adminisztraciot

Elkésziti az iskolai, tantigyi statisztikakat .

Részt vesz a tanév munkajanak értékelésében, az év eleji, félévi és év végi beszamold, statisztikak
készitésében ;

Gondoskodik a hidnyzé pedagégusok szakszerdi helyettesitésérdl -

Eldzetes engedélyt ad az iranyitasa alatt dolgozé.alkalmazottak szabadsagolasara

»

Felelds az iskolai rendezvények, Unnepségek megszervezéséért, lebonyolitasaért

Részt vesz a beiskolazas munkajaban '

Szervezi a pedagégusok tovabbtanulasat, tovabbképzését .

Részt vesz a tanuldk egyetemi, fdiskolai jelentkezésének koordiné!ésébah

Koordinalja és ellenérzi a kiemelt figyelmet igényld tanuidk oktatasat, nevelését, az ezzel kapcsolatos
szakmai feladatokat .

Koordindlja és ellendrzi a tanligyi dokumeéntumok beszerzését és felhasznalasat, beleértve annak teljes
adminisztraciéjét is,

Javaslatot tesz az iskolai neveldtestiilet tagjainak minSsitésére, anyagi, erkéicsi elismerésére, szitkség
esetén felelésségre vonasra.

ElSkésziti &s ellendrzi a kézalkalmazottak és a tanulok eseti, rendszeres alkalmassagi és egyéb orvosi
vizsgalatait

Kilén megbizas alapjan veszt rész az érettségi vizsgan )

Szervezi és koordinalja a kézismereti iskolai, megyei, orszagos és egyéb tanulmanyi és
sportversenyeken vald részvételt -
Tevékenysége soran szorosan egyiittmiikédik az iskolai vezetdsséggel, kdzépvezetdivel és
alkalimazottaival : )

Aktivan részt vesz az intézmény palyazati tevékenységében

Az igazgat6 meghataimazasa alapjan képviseli az iskolat allam, tarsadalmi és maganszemélyek elétt
Koordindlja az integralt kockazatkezelési rendszert )
Szoigalati telefon Gtjan munkaidején kiviil is biztositja elérhetdségét.

Munkaidején belil esetenként elvégzi a munkakéréhez kapcsolédé mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézmény igazgatdja megbizza -

Munkajarél vezetSi és tantestilleti értekezleteken kdteles beszamolni

Kozvetlen feliigyelete alé tartoznak a munkakézdsség- vezetdk (kivéve a mezdgazdasagi szakmai
munkakdz8sség vezetdjét), az osztalyféndkok, a kinevezett és a megbizott pedagégusok, az
iskolatitkér, a didkénkorményzatot segits pedagogus a kdzdsségi munka szervezéséért és
lebonyolitasaért felelés pedagdgus, az iskolai Diéksportkart segits pedagdgus, Onértékelési csoport,
kdnyvtaros, .

Aftalénos kotelezettség:

-

az eibirt idében és helyen munkaképes allapotban megjelenni

feladatait légjobb tudésa szerint késedelem nélkil végrehajtani
munkatarsaival egyittmikédni )

feletteseit rendszeresen informani

tudomaséra jutott informacickat megérizni, tartézkodni minden olyan kozléstdl,
ami az intézetre vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. .

A munkakéri leirast a mai napon étvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezének ismerem el.
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Munkaltatéi jogksr gyakoridja:

16.6. Munkakori leirds Tanilgyi igazgat6helyettes (igzagatohelyettes i}

Altalanos adatok

Fay Andrés Mezdgazdasagi Szakgimnéziu(n, Szakkézépiskola éé
Kollégium igazgatéja :

Munkakért bet6|t6 neve;

A munkahely megnevezése:

Kinevezési statusza:
Munkakére kiterjed:

Kdzvetlen felettese:

Munkaideje:

Munkavégzés helye:

Fay Andrés Mezégazdasagi Szakgimnazium,

Szakkdzépiskola és Kollégium

Hatérozatlan idére kinevezett kdzalkalmazott, 5 évre’ sz616 vezetbi
megbizas : r
Intézmény pedagégiai tevékenységgel kapcsolatos feladatainak
ellatasa

Az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabadlyzataban meghatarozott
feladat-megosztas alapjan az intézmény igazgatéja

Heti negyven 6ra )

- Szokasos munkavégzés helye: Fay Andras Mezdgazdasagi

Szakgimnazium, Szakkazépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel,
Maglédi Gt 57.) és telephelye (2119 Pécel, Kisharsas)

Munkavallaléval szembeni altalanos elvarasok

A taniigyi igazgatéhelyettes felséfoki végzetiséggel, valamint legalabb &t év pedagdgus munkakérben
szerzett gyakorlattal rendelkezé személy, aki kdzvetlenii irdnyitja a beosztottak munkajat.

Munkakére ellatasa soran feladatai: '

Az altaldnos igazgatd-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az aitaldnos
igazgatéhelyettest, '

.

Részt vesz az iskolaban folyd tanterv-atalakits, korszerlisitésre, illetve a mindségfejlesztésre iranyulé
munkaban.

Részt vesz az iskolai szabalyozék elkészitésében, aktualizalasaban,

Segiti az elektronikus napld feltditését és ellendrzi hasznalatat, .

Elkésziti a kdzismereti tantargyfelosztast, irdnyitja az brarend készitését és a tanrend szervezését,
Iranyitja az elektronikus napld feltsitését és ellentrzi hasznalatat, ’

Ellendrzi a taniigyi kézokiratok szabalyszerii kezelését, X

Ellenbrzi - a kozismereti képzéssel, osztalyféndki feladatok elvégzésével kapesolatos feladatok
elvégzését. . g

Ellenérzi a pedagbdgusok munkaidé-nyilvantartasat, a pedagégusok tuldrainak elszamoldsat végazi.
Szervezi, irdnyitja, ellendrzi, értékeli az iskola pedagégusainak, szervezeteinek (szakkérok, felkészitdk,
érdekiddési korok, kézismereti munkakézosségek stb.) munkajat. :

Elkésziti az iskolai, taniigyi statisztikakat.

Részt vesz a tanév munkajénak értékelésében, az év eleji, félévi és év végi beszamolék, statisztikak
készitésében. ‘

‘Gondoskodik a hiényzb pedagdgusok szakszer(i helyettesitésérs,
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« ‘Elézetes engedélyt ad az irdnyitasa alatt dolgozd alkalmazottak szabadségoiasara
« Iranyitia és szervezi a beiskoldzas munkajét Kiemett feladata a beiskoldzas, a nyilt nap szervezesenek
*lebonyolitasanak iranyitasa. : 16.7. Munkakéri leirds  Gyakorlati oktatasvezets

+ Koordinalja és ellenérzi a taniigyi dokumentumok beszerzését és felhasznélasat, beleértve annak teljes -

adminisztrAciojat is. : Munkaitatéi jogkér -gyakoridja: Féy Axtzdré? Mezogf?zdaségr Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és
+  Elokésziti a javite- és killonbbzeti vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel Kapcsolatos dokumentaciot , Kollegium igazgatoja
ellendrzi. . rri |
- Elvégzi az érettségi vizsgak szervezését és lebonyolitasat, betartja és betartatja a térvényességet. Munkakrt betiH neve:
. T;vclekenyi;ge . soran szorosan egyuttmukbdfk a7 iskola vezetbségével, kdzépvezetbivel —és” A munkahely regrevezése: “Fay Andrés Mezbgazdasagh Szakgimnaziun;
. alkalmazottaiva )
»  Segiti az iskola pedagdgusai, szervezetei (szakkordk, felkeszxtok érdekiddést kordk, kozismereti ) Szakkdzépiskola és Kollégium
munkakézésségek stb.) munkajanak szervezését, iranyitasat, ellenGrzését, értékelését. ) Kinevezési statusza: ‘ Hatérozatlan iddre kinevezett kozalkalmazott 5 évre szolo vezetdi
« -Ellendrzi a taniigyi kézokiratok szabalyszerii kezelését. : ‘ megbizas
"+ Havirendszerességgel ellendrzi a B osztdly osztalynaploit . . :
«  Részt vesz a tanév munkajanak értékelésében, az év eleji, félévi és év végi beszamolok készitésében. Munkakdre kiterjed: Intézmeény szakmai tevékenységge! kapcsolatos feladatainak ellatasa
»  Ellendrzi és iranyitja a a technikai dolgozék munkajat. . L ) e ) )
. Javaslatot tesz az iskolai dolgozdinak mindsitésére, anyagi, erkdlcsi efismerésére (KitUntetés, Kézvetien felettese: Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban meghatarozott
jutalmazas, béremelés), sziikség esetén feleldsségre vondsra. s ) ) feladat-megosztas aiapjan az intézmény igazgatdja
+  Kildn megbizas alapjan részt vesz az érettségi vizsgan. Munkaideje: ' Heti negyven 6ra N

+ Tevékenysége sordn szorosan egylttmikddik az iskola vezetdségével, kozépvezetSivel és

alkalmazottaival. ‘ , Munkavégzés helye: Szokasos munkavégzés helye: Féy Andras Mezgazdasagi
+ Az igazgatd meghatalmazasa alapjan képviseli az iskolat allami, tarsadaimi és maganszemeélyek elbtt.
« Szolgalati telefon Gtjan munkaidején kiviil is biztositja elérhetdségét. o ) )
.+ Munkaidején belill esetenként elvégzi a munkakdréhez kapcsolédé mindazokat a feladatokat, ‘ Maglodi Gt 57.) és telephelye (2119 Pécel, Kishérsas)

amelyekke! az intézmény igazgatdja megbizza. ' '
+  Munkajarél vezetdi és tantestiileti értekezleten kiteles beszamolni.

Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel,

A gyakoriati oktatasvezetd felsdfokd végzetiséggel, valamint legaldbb &t év pedagogus munkakéiben
szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, aki kézvetlenill irdnyitja a beosztottak munkajat.

Kozvetien feligyelete ala tartoznak: a pedagdgusok, és az &sszes technikal doigozd.
Munkakére ellatasa soran feladatai:

- ) . + _ Azigazgaté tavoliéte vagy akadalyoztatisa esetén szakmai gyakorlati, szakmai tevékenységet érintd
A munkakdri lenfast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdfelezonek ismerem el témakban helyettesiti az igazgatét.

+  Részt vesz az iskolaban folyd tanterv-atalakitd, korszerlisitésre, illetve a mindségfejlesztésre iranyulo
munkéban. o
« - Részt vesz az iskolai szabalyozok elkészitésében, aktualizalasaban.
) + Részt vesz a hazirend készitésében, karbantartasaban.
.......... munkattato munkavallalo - «  Veleményezi és ellendrzi a tanuléi jogviszonnyal (beiratkozas, jogviszony megsziintetése, felmentések,
. stb.) kapcsolatos ligyek intézését. )
+ Ellendrzi a taniigyi kézokirafok szabalyszer( kezelését.
+ Havi rendszerességgel ellentrzi az osztalynaplékban a szakmai targyak és a szakmai gyakorlat
haladési és érdemjegy rovatait. '
« . Tanitasi 6rak és tanitasi 6ran kiviili foglatkozasok latogatasat végzi, ellendrzi a haladés Gtemét, az
Srakra valb felkésziilést, a taniigyi adminisztraciét..
"+ Részt vesz a tanév munkajanak értékelésében, az év eleji, félévi és év végi beszamolok készitésében.
»  Avezetése alé tartozd mezdgazdasagi szakmai munkakdzosséggel egylttmilkédve iranyitja és
ellendrzi a szakmai oktatassal kapcsolatos dsszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddket.
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Ellendrzi a szakképzéssel kapesolatos szaktanari dokumentumok (elméleti és gyakorlati képz{as)
elkészitését, jogszerd, szakszerll, naprakész vezetdsét, illetve az azokban foglaitak betartasat.
Ellenorzx majd az igazgat6 felé jovahagyésra felterjeszti a szakképzési tantargyfelosztast.

A Euenorzx majd az igazgaté felé jovahagyasra felterjeszti a tanév gyakorlatainak idSbeosztasat, valamint
a nyari bsszefuggd gyakoriatok szaktanér beosztasat és ellendrzi annak megvalésuldsat.
Elkésziti a szakmai gyakorlatok tanuldi beosztdsat, a hetesi és Ssszefﬁggé gyakorlatok tematikajat és
ellenbrzi-annak megvalésulasét:

Elkészitia szﬁkségeé KSH és egyéb szakmai staﬁsztikékat, adatszolgaltatasokat.

Felelds az iskola termeld tevékenységével kapcsolatos témogétésok, palyazatok igényléséeért, az ezzel
kapcsolatos teljes kérii igyintézésért. S

Javaslatot tesz az iskolai dolgozdinak ‘minésitésére. anyagi, erkolcsi elismerésére (kitiintetés,
jutalmazas, béremelés), sziikség esetén feleldsségre vonasra.

* Eflenérzi a dolgozok és a tanuldk munka- és védbruha ellatasat.

Kilén megbizas alapjan részt vesz a szakmai vizsgén.

Felels a szakmai elméleti és gyakoriati oktatés megfelels szinvonalaért. Gondoskodik az eiméleti és
gyakorlati oktatds 8sszhangjéra, a szakmai nevelés hatékonysagéra.

Részt vesz a szakmai tanulmanyi kirandulasok, kinelyezett gyakorlatok szervezésében, szikség esetén
{ebonyolitasaban, ellendrzi azok megvaldsulasat.

Ellendrzi az iskolai tanulék gyakorlati oktatasat az iskolai gyakoriShelyeken.

Iranyitja és ellendrzi a milszaki vezeté munkajat.

Rendszeresen frissiti a szakképzéshez és az iskola termeld tevékenységéhez kapcsolédd intézményi
dokumentumokat és szabalyozokat. '
Kozremiikédik a hidnyzé, gyakorla(ot vezetd szakoktatok és szakianarok szakszer(i helyettesitésének
biztositasaban.

Felelds a gyakoriati oktatas ellendrzési tervenek elkeszntéseert és megva\osutaséén

Elbkésziti a szakképzéssel kapcsolatos egyittmikadési megallapodasokat, figyelemme! kiséri a
tanuldszerzédésben leirtak megvalosulasat, elvégzi a tanulbszerzodésekkel kapcsolatos
adminisztraciot.

Nyilvantarja az iskola tanul6inak tanuldszerzédéseit,

Elbkésziti az iskola tanuldinkkal kétendd tanulészerzédéseif elvégzi a szerzddésekkel kapesolatos
tamogatas igénylésével és elszamolésaval kapcsolatos adatszolgaltatast.

Teljes kériien intézi az iskola altal kotbtt tanuldszerzddésekke! kapesolatos ¢ admmnsztrécmt
Rendszeresen ellendrzi a killsd gyakoridhelyeken tanuldszerzédéssel, egyutimiikodési
megallapodassal gyakorlatot teljesitd tanuldkat.

Rendszeres, kdlcsdnds tajékoztatdson alapuld kapesolatot tart fent a tanuldinkkal tanulészerzdést kété
gazdalkodoegységekkel, ségiti a tanulokkal végzett oktatéi tevékenységiiket.

Beszerzi a tanulinkkal tanuldszerzédést kotd gazdalkodoegységektdi ktelezben eldirt véleményeket,

rvs

j kat, értékeléseket, mind ket, adminisztraciot.
A Nemzeti Agrargazdasagi Kamara szakemberével egylttmiikodve képviseli az intézményt a kiils6
gyakoriéhelyek akkreditacidja soran. k ’
_Ellendrzi a szakmai elméleti és gyakoriati vizsgatételek elkesz:téset jévahagyasra felterjeszti azokat az
igazgatd szamara.
Gondoskodik a szakmai killénbozeti, javité-potié és szintvizsgak szervezésérdl, lebonyolitasardl.
Megszervezi a szakmai szobeli és gyakorlati vizsgakat, gondoskodik azok Iebqhyo!itésérél.
Kapcsolatot tart a killsd képzd valialkozasokkal, szervezetekkel, gazdalkoddegységekkel, hatésagokkal,
az iskola termeid tevékenységét segitd személyekkel, szervezetekkel.
. Eleget tesz az iskola szakképzéssel kapcsolatos adatszolgéltatési kdtelezettségeinek.
Szoros kapcsolatot tart a ggzdaségi kamarakkal.
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Szervezi az iskolal, megyei, orszagos és egyéb szakmai versenyeken vald részvetelt

Tevékenysége soran szorosan egylttmiikdik az iskola vezetiségével, kdzépvezetbivel és
alkalmazottaival.

Az igazgaté meghataimazasa alapjan képviseli az iskolat &llami, tarsadalmi és maganszemélyek elétt.
Ellenérzi az alap- #s ismétlddé tanuldi munkavédelmi oktatasok megtartasat és az ellendrzési rovatot
kézjegyével latja el. ) A

Szolgélati telefon Gtjan munkaidején Kivill is biztositja elérhetdségét.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi a munkakéréhez kapcsolddd mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézmény igazgatéja megbizza. ‘

Munkajarol vezetdi és tantestilleti értekezleten kiteles beszamolni.

Kozvetlen feligyelete ald tartoznak: a szakmai munkakozosség-vezetd, a miszaki vezetd, a tangazdasag

vezejdje és dolgozdi.

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismererri el

PECEL, vovvvrieniiriincciieviine

munkéltatd ) munkavallalé



16.8. Gybgypedagbgus fejleszts pedagbégus munkakdri leirasa
A munkaltatd megnevezése: Fay Andras Mezdgazdasagi Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium

A munkavégzés helye: 2119 Pécel, Maglédi Gt 57.

+ . a munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsolédoan a szakkepzettsegevel
osszefuggoen az intézményvezeté megbizza

EGYEB FELADATOK

Segitségnydjtas a gyermek, oktatésahoz ha adcttséga fejlettsége, képessége,tehetsége, fejlodes:
. liteme indokolja

A MUNKAKOR CELJA:

Sajatos nevelési igényl tanuldk, tanuldsban akadalyoztatott és beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel,
magatartasi rendellenességekkel kiizdé gyermekek/tanulok gybgypedagégiai segitése.

MUNKA TERULETEL:
Egyeéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
Pedagdgiai diagnosztizalas:

A pedagdégiai vizsgélat alkalméval az alaldnos képességek, részképességek figyelem emlékezet,
gondolkodas, tamthatosag, tantérgyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok szinttel valé
Gsszevetését végzi,

. sziikség esetén (a szild hozzajarulasa mellett) konzultacid a gyermek/tanuld pedagdgusaval
+ -amennyiben a komplex vizsgélat osszegzése alapjdn a gyermeknéltanulonal sajatos igény

valszinlsithetd, szitkség esetén szakéndi felulvnzsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

A a hozza forduld tanuldknal,-otthoni kdrllmények koz6tt is megvaldsithaté- Stleteket, tandcsokatesetleg
hozzaférhetd szakirodaimat ajant a felmeriildé problémak kezelése érdekében
A felkérésre egyéni konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak )

Csoporffoglalkozasok vezetése

Az SNI és BTM-mel kiizd6 gyermekel/tanulék komplex gyogypedagégiai fejleszté foglalkoztatasa, ez a
probléma fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

ADMINISZTRATIV MUNKA egyéni fejlesztési terv alapjan
EGYEB KOTELEZETTSEGEK

+ kotelezé draszémon Kivili munkaidejét szakmal dokumentacidra, felkészillésre, tovabbképzésre és
onképzésre hasznalja ' '

« részt vesz a munkajat seqitd tovabbképzéseken

« titoktartasi kitelezetiség .

» szakmai protokoll és szakmai etikai kédex alapelvei szerint jar el

« . tiszteletben tartja a hozza forduldk méitdsagat, szemelyiségi poait
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A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem vezethetd tartds és
siilyos rendellenességével kiizdé (nem organikus SNI) gyermekek, tanuldk iskolai elidtasanak seqitése.

A-Nevelési Tanacsadd szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése.’
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16.9. Munkakdri leiras Iskolatitkar

1L Altalanos adatok ,
Munkaitatoi jogkdr gyakoridja: Fay Andrés Mezdgazdasagi Szakgsmnaznum Szakkdzépiskola és
Kollégium igazgatéja

Munkakort betdité neve: . .ceoeveresnes
A munkahely megnevezése: Fay Andras Mezogazdasagx Szakgimnazium, Szakkézépiskola és
’ Kollégium
Kinevezési stitusza: Hatérozott iddre kinevezett kézalkalmazott
“Munkakére: : ‘Iskolatitkar
Kdzvetien felettese: Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban meghatarozott
feladat-megosztas alapjan az intézmény igazgatohelyettesei
Beosztottai: -
Munkaideje: ’ Heti negyven éra , :
Munkavégzés helye: Szokésos  munkavégzés helye: Fay Andras Mez8gazdasagi
: Szakgimnézium, Szakkézépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel,
Maglddi Gt 57.)

A iskola-titkar a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetsk irdnyitasaval latja
el. . . .

Legfdbb feladata
+-  Afoglalkozés gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a titkar
- részben 6nallé munkaval,
- részben vezetdi, vezeté-helyettesi irdnyitdssal oldja meg.
©« Elldtia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédd levelezési, gépirasi, illetve
szbvegszerkesztési feladatokat.
»  Tevékenységét j6 kommunikacids keszsegekkel alapveté pedagégiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznéiva végzi.
+ Feladatat tanuldkbzpontd szemlélette! végzi.
Egyilittm{ikédés a sziilékkel
Munkéja soran ~ha annak jellege indokolja — egyittmiikodik a sziilbkkel.
Az egyes jogok biztositasa
+ Feladatellatasa kérében kdzremiikddik a tanuldk kézoktatasi térvényben foglait jogainak b:ztosntaséban
*+ Feladatellatasa kdrében kézremikédik a sziilék jogainak b:ztosntasaban
MinGségiranyitassal kapcsolatos feladatok
+ Figyelemmel Kiséri az intézmény minGségiranyitasi programjat, kilénésen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat. ) -
«  Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.
Gépirasi, szbvegszerkesztdi és levelezési feladatok
» Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és halyesuras szabalyait,
+ Tevékenysége sorén alkalmazza a szémitastechnikai, a szdvegszerkesztsi- és tablazatkezeldi
alapismereteket.
* Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elgirasait.
Ugyviteli tevékenységek
« Kezeli az Ggyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
+ Elldtja a postazasi feladatokat. Vezeti a postakényvet. ]
« . Kezeli a szakmai folyiratokat, kézisnysket, egyéb szakmai kiadvanyokat,
+  Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciékat.
+  Intézi a tanuldk adminisztracits jellegd Ggyeit.
« Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat naprakészségérd, jogszabdly valtozds esetén elvegzn a
- mbdositas eldkészitési feladatait.
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Titkari feladatok
» - Ellatja az adminisztraciés, szervezési munkakat.
+ . Feladatellatasa soran alkaimazza:
- - & kommunikécids alapismereteket,
-..-.az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.

+ Elidtja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
s Kozremiikodik az anyag és eszkézbeszerzések lebonyolstéséban

lgazgatasi, gazdalkodasi és Jjogi ismeretek atkalmazaséval kapesolatos feladatok
+ Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket. .
» Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat,
+  Feladatelidtésa soran alkalmazza a kozokiatasi intézményekben foglalkoztatott kézalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfokit munkajogi ismereteket.
+ Azintézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikédteti.
* Akalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat,
» - Aziskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
+  Kezeli az oktatas dokumentéciéit és eszkzeit.

informatikai feladatai
+ . Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
+ Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
+  Kozremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében,
+  Karbantartja a KIR rendszer személyi nyilvantartd rendszerét

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositisokkal kapcsolatos feladatok
+ Kozremiikddik a pedagégus igazoivanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.
« Eliatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat
+ Gondoskodik az igazolvanyok drzésérd!.
« Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot
+  Kézremitkodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begylijtésében.

Tankdnyvekkel kapcsolatos feladatai
» Az intézményvezetd utasitiséra ellatia a tankényvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal, és a
kedvezményes tankényvekke! kapcsolatos egyes feladatokat.
+  Kezeli a tankdnyvtamogatas iranti kéreimeket.

Adminisztraciés feladatok
+  Kézremikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.
+ Gondoskedik arrél, hogy a szitkséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennynsegben
rendelkezésre alljanak.
+ Megismeri és alkalmazza a selejtezési szabalyzatban foglaltakat
+ Az altala megismert adatokat az adatvédelmi térvény eldirasai szerint kezeli.

A munkakdri leirast a mai napon tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.

Kelt: Pécel, .......coioveviveviveannn,
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1610, Munkakérileirds Karbantarts
A munkaltaté megnevezése:
Munkaltato: Fay Andras Mezégazdaségi Szakgimnazium, Szakkézépiskola és Kollégium
Székhely: 2119 Pécél, Maglddi 0t 57,

Addszam: 15823546-2-13

A munkakért betslts megnevezése:
Név:
Szilletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Adészama:
Taj széma:
A munkakdr megnevezése: Karbantartdé FEOR 9119
A mﬁnkak&r betbitésének feltételel: 8 4lt iskola
A munkavégzés helye:

Fay Andras Mezégazdasagi Szakgimnazium, Szakkézépiskola ésKollégium (2119 Pécel, Maglodn at 57.)
Pecel Kiilterlilet szharsas
A munkaid8 beosztisa:
Napi 8 éra, 7-15 éraig vagy'8-16 oraig
Felettes éltal megbeszélt idGpont, amit jeleniéti iven vezet minden nap.
Kozvetien felettes: igazgatdhelyettes.
Helyettese: arra kijeloit személy
Kdzvetien beosztottak: Beosztott dolgozdja a betdltétt munkakérét figyelembe véve nincs
A munkavallalé kbtelességei: k

» Félteni, dvni és ndvelni az iskola j6 himevét,

. kételes munkake;désre pontosan megérkezni j6zan allapotban.

*  Munkajat az iskola mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végezni.

* Anyagi feleldssége mellett vigyazni a rabizott eszkbzdkre, azok rendeltetésszeri hasznalatara.

« Grizni a hwatah titkot, bizalmas értesiiléseket, betartam az irdsban régzitett, szdban ethangzott
utasitasokat, szabalyzatokat

+  HatéaridSket betartva munk4jat pontosan, szinvonalasan végezni.

+  Munkaidejét jél kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

+  Munkatarsaival egyiittm{kédni.

*  Vezetéi utasitdsra munkakdri leirasaban nem szerepld iddszakos munkat is elvégezni.
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A feladatok részletes felsorolisa:

¢+ Szakhatésagi engedélyhez nem kétott villanyszereld, lakatos, asztalos, kémives javitasi-karbantartasi
munkak végzése, kapuk, kardmok, utak karbantartasa és javitasa, festés, vakolés kisebb gepeszetx és
épliletszerkezeti atalakitasok és jawtésok fivegezési munkak vegzese az :sko!a: zarak bltorok

~(székek; asztalok; szekrények, nyllaszamk stb.)karbantartasa, javitasa, cseréje;

+  Szemléitetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési, felszerelési targyak javitasa;

* Az oktatdsi ~ nevelési feladatok, tevekenysegek elldtasanoz hasznalt eszkdzok (tablak, taneszk6z6k)
javitasa, rendszeres karbantartasa;

* Az ingatlanon bellli és az azt kérbe vevd zGldfelilet gondozésa (finyiras, sévényvagas, hulladék
Osszegylijtés);

+  Aziskola teriiletén és az iskolat kdrilvevd kdzteriileten a ho eltakaritasa, sikossag mentesités;

* . Az éplletrészek tetejének, ereszcsatorna-hélozatanak ellendrzése, tisztén tartasa;

*  Rendezvények elSkészitésében, lebonyolitasaban, zarasaban t6rténd aktiv részvétel;

« Sziikség szerinti rakodasi, anyagmozgatas: feladatok ellétéasa;

*  Részvétel az éplilet altagmegovasl, iletve egyes beruhazasi feladatainak ellatasaban;

* Akil- és beltéri, apolast igényl6 targyak festésé;

*  Azintézmény udvaranak, kﬁréyezetének tisztan tartasa;

*  Részvétel a z8ld névényzet, a park és az udvar takaritasiban, apolasaban, ny:rasaban Ontbzésében,

+ Naponta gondoskodik az iddtallo, kemény jaréfeluletek tisztén tartasarol.

.+ Naponta gondoskodik a szeméttarolok reggeli liritésérdl,

¢« Koteles folyamatosan ellendrizni az épiiletek flitési rendszereinek (fiitotestek, szerelvények) éllapotat;

*  Munkéjat Ggy kell Gtemeznie, hogy naponta &t kell vizsgélnia az intézmény helyiségeit, az észlelt és
jelzett hibakat, hidnyossagokat a téle elvarhaté és a biztositott feitételeknek megfeleléen a helyszinen
javitania kell. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, kételes kozvetlen veze’(djet értesiteni.

» Azonnali beavatkozast igényld karbantartasi vagy baleset veszélyt elbidézd munkak esetében azt
kételes azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére. Amennyiben ezt
nem tudja elvégezni, kételes kzvetlen vezetGjét értesiteni.

* Az intézmény porta;én rendszeresitett hibabejelentd fiizetbe az észlelt hibakat a karbantartok, vagy a
dolgozdk irjak be. )

* A beirt hibékat — az igazgatohelyettessel egyeztetett rangsorolés alapjan ki kell javitani.

« 7 A nagyobb javitast igényld munkakat ssze kel irni, meg kell allapitani az anyagszikségletét, s ha a
sziikséges anyagok nem alinak rendelkezesre “annak -beszerzésére anyagigénylést szitkséges
dsszedlitani. o

+  Elvégzett napi munkéjardl Karbantartasi Naplét kételes vezetni.

* Akarbantartdsi naplét, valamint az elvégzett munkat az igazgatohelyettes ellendrzi,

A munkavégzés Altalanos szabalyai
’ . 82



o Munkavégzése soran kiilénds tekintette! legyen'a munkavédelmi, baleseti - tizrendészeti elﬁirésokra
. Azilyen jellegii meghabésodésokat soron kiviil kételes javitani - ha a javitas, elhémas testi épségét nem
veszélyezteti, de minden esetben kételes jelenti azt a feletteseinek.
+. Kételes a mindenkori tiizvédelmi, munkavedelm kdzegészséglgyi elirdsokat betartani.
+  Koteles az észlelt, szakmai felkésziitségén kivill esé hibakat jelenteni az lgazgatohelyettesnek
+.... Kdteles kbzremiikddni.a hatdsagi és egyéb ellenérzéseknél

*+  Koteles az intézmény vagyonat gondos gazda médjén kezelni, arra vigyazni.
» Kételes az intézményi vagyont sérté, kérosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételére.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak eredményes elvégzését magamra nézve
kételezéen elismerem, egy példanyat atvettem

‘A munkakdri leirds az aldirds napjan 1ép életbe és visszavonésig érvényes.
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16,11, Munkakdri leiras Traktoros munkakdrre

11f. Altalanos adatok

-~ Munkaltatoi jogkér gyakoridjar—

Munkakért betSit neve:

A munkahe!y megnevezése:

Kinevezési statusza:
Munkakdre:

Munkakére kiterjed:
Kozvetlen feleftese:

Felelds:

NMunkaideje:

Munkavégzés helye:

Feladatidre:

-Fay--Andrés--Mezdgazdasagi--Szakgimnazium, - Szakkozépiskola “&s

Kollégium igazgatdja

Fay Andras Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégium F

Hatarozatian id6re kinevezet! kézalkalmazott -

Traktoros

Intézmény pedagégiai tevékenységgel kapcsolatos - feladatainak
ellatasa ‘ '

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban meghatarozott
feladat-megosztas alapjan az intézmény igazgatéheiyettesei

A személyf biztonsagvédelméért. A feladatkérben meghétérozott
munkak maradéktalan elvégzéséént, a rabizott erd és munkagépek
biztonsagos lizemeltetéséért, azok allaganak megévasaért,
miikédOképességéért, valamint az okmanyok ponto$ vezetéséeért, az
Uzemanyag elszamolas rendjének pbntos betartasaért

Heti negyven 6ra

Szokdsos munkavégzés helye: Fay Andras Mezbgazdasagi
Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kolidgium székhelye (2119 Pécel,
Maglodi Gt 57.) és telephélye (2119 Pécel, Kisharsas)

'+ Az iskola tulajdonat képzé mezbgazdasag gépek (erSgépek, vontatd) vezetése szallitasi és
mezbgazdasagi munkak eivégzése a gyakorlati okiatisvezetd iranyitasa alapjan. Permetezés a
sz‘akképesitésnekkmegfelelé forgalmi kategéridba tartozé ndvényvédd szerekkel, az elirasok
szigor( betartds mellett, tevékenységét a jogszabalyok eldirasainak megfelelden dokumentaija,

+ Egyitimikédik a szakokiatokkal gyakorlati oktatasokon segiti a szakoktaték mdnkéjét a tantervi
kéveteimények elérése érdekében.

+ Karbantartas sorén elvégzi mindazokat a kisebb javitasi munkakat, amelyeket szakmai képesitése

alapjan el tud végezni.

+ Koteles jelenteni, ha a munkavégezés kdzben rendkivilli esemény térténik.

»  Kételes munkanaplot pontosan naprakészen vezetni.
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+ A telephelyrdl valé kiindulds eldtt a KRESZ-ben foglaltak alapjan meg kell gybzédnie a gépek

Uzemképességérdl ( kormanymii, kézi és labfék, vilagitd és jelzd berendezések miikddésérdi)

A ‘munkakdri leirasban foglaltakat tudomdasul vettem, annak eredményes elvégzését magamra nézve

kdtelez6en elismerem, egy példanyat dtvettem

A munkakér leiras az alairds napjén lép életbe és visszavonasig érvényes.

munkavalialo

A munkakéri leirast jovahagyom:

munkaitaté

as

16.12.Munkak®ri leiras: tanyagondnok

Altalanos adatok

Munkaltatéi jogkdr gyakorija:

Munkakdrt betdlté neve:. .. .
A munkahely megnevezése:

Kinevezési statusza:
Munkakdre:
Kozvetien felettese:

Fay ‘Andrds Mezbgazdasagi Szakgimnazium, SzakkSzépiskola és
Kollégium igazgatdja

Féy Andras MezB8gazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola bs
Koliégium
Hatarozatlan idére kinevezett kézalkaimazott

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatiban meghatarozott

feladat-megosztas alapjan az intézmény igazgatdhelyettesei

Beosztottai: -
Munkaideje: Heti . ora )
Munkavégzés helye: Szokésos munkavégzés helye: Fay Andrds Mezbgazdasagi

Szakgimnézium, Szakkdzépiskola és Kollégium székhelye (2118 Pécel,
Maglodi Gt 57.)

1. A munkavallalé kitelességei:

Félteni, dvni és ndvelni az iskola j6 hirnevét.

Munkajat az iskola mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végezni.

Anyagi feleldssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzékre, azok rendeltetésszer(l hasznalatara.

Grizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rgzitett, széban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.

Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan vegezm

Munkaidejét jof kihasznalni, s ha ideje engedi; munkatarsainak segiteni.

Munkatérsaival egylttmakédni,

Vezetdi utasitasra munkakori leirdsaban nem szerepld idGszakos munkat is elvégezni.

2, Ellatandé feladatok: )

“Allatok napi és idGszakos apolasaval, gondozasaval Ssszefligs feladatokat lat el

Segitséget nylijt novénytermesztési és kertészeti napi és id6szakos munkéak végzésében.

Munkajat Ggy kell itemeznie, hogy hetente 4t kell vizsgélnia az intézmény helyiségeit, az észlelt és
jelzett hibakat, hlanyossagokat a tole elvarhatd és a biztositott feltételeknek megfeleléen a helyszinen
javitania kell;

Kételes folyamatosan ellendrizni az épliletek fitési rendszeremek (futotestek szerelvények) allapotét
ellatni a flitéssel kapcsolatos napi feladatokat.

Azonnali beavatkozast igényld karbantartasi vagy baleset veszélyt eldidézé munkak eseteben azt

" - kételes azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megszintetésére,

Az épiletrészek ereszesatorna-halozatanak ellendrzését, tisztén tartasat végzi;
Gondozza a zoldfelileteket (finyirds, sdvényvagas, hulladék Ssszegylijtés);

Részt vesz a ho eltakaritasaban, a sikossag - mentesitésben;

Gondoskodik tevékenységének megfelel adminisztralasérdl.

Naprakészen tartja a napi munkajaval kapcsolatos nyilvantartasokat.

Az é&ltala atvett gépekért, eszkbzokért és anyagokért leltarilag felelds.

A végzett munkaré! felettesének beszamolni kételes. .

Vendég csoportok érkezése esetén bemutatja a munkakéréhez tartozd szakmai teriileteket.
Rendezvények elbkészitésében, lebonyolitdsaban aktivan részt vesz;

Az iskolaval kapcsolatban 2ll6 személyekke! j6 szakmai, emberi kapcsolatot alakit k:
Ellatia az eseti jelleggel a munkaitatdja altal rabizott feladatokat.

ty
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Keit:

...Koteles az észleit, szakmai felkésziiltségén kiviil esé hibakat jelenteni

3.. Egyéb rendelkezések:

Munkavégzése soran kilénds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tizrendészeti elSirasokra.

Az jlyen Jellegli meghibasodasokat soron kivill kételes javitani - ha a javitas, elharitas testi épségét nem
veszélyezteti, de minden esetben kételes jelenti azt a feletteseinek.

Kdteles a mindenkori baleset-, tiz és munkavédelmi, kSzegészségigyi, allatj6léti eldirdsokat betartani
és betartatni, ’

Koételes kézremikédni a hatéségi és egyéb ellendrzéseknél,

Koteles az intézményi vagyont sértd, kérositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére. : : :

Kdteles az intézmény vagyonat gondos gazda médjan kezelni, arra vigyazni.

Felelés -az iskola épileteinek, eszkdzeinek és gépeinek energiatakarékos, koltségkiméls és
koltséghatékony miikédtetésért

munkavailald munkaltato
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16.13.. Munkakdri leiras

1. . Altalanos adatok

“Munkaltatéi jogkar gyakonsja:

Munkakért betoits neve:

A munkahely megnevezése:

Kinevezési statusza:
Munkakére:

Munkakdre kiterjed:

Kézvetien felettese:
Munkaideje:

Munkavégzés helye:

Szakmai feladatok
Altalénos feladatok

Takaritoi munkakdrre

Fay “Andras” Mezégazda‘ségi‘ Szakgimnazium,  Szakkozépiskola és
Kollégium igazgatéja i

Fay Andras Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és
Koliégium
Hatérozatian idére kinevezett kézalkalmazott

Takaritd

Tomaterem, labortantermek, &llathdz, kertészet, fahaz, iskolai
épliletben 2 tanterem, amelyben szilenciumot tartidk, valamint 1
folyoso. Szitkség esetén helyettesités és a munkaterillet modositasra
kerlil.

intézményvezetd, intézményvezet helyettes
40 éra/hét

Szokésos munkavégzés helye: Fay Andras Mezdgazdasagi
Szakgimnazium, Szakkézépiskola és Kollégium székhelye (2119 Pécel,
Maglodi Gt 57.) és telephelye (2119 Pécel, Kisharsas)

+ Afoglalkozas gyakoridsa soran eldforduld feladatokat a takarito

« részben 6nélldé munkaval latja el,

. részben vezetdi, vezetS-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.

» Ellatja a takaritasi feladatokat.

»  Tevékenységét j 6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

+ Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek

« megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuiékkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriletén jelentkez0, kévetkez6kben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel; illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa.
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’Nagi takaritési feladatok: ‘ . » . Feladata, hogy a munkateriiletén az intézmeényi vagyon biztonségara Ugyelien, tartsa be
+  Feladata a munkaterletének felseprése, felmosasa, majd szérazra torlese (Afelmosas a vagyonvédelmi elirdsokat, valamint gondoskodj on a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol.
tisztitészeres vizzel torténik.) o

» - Afolyosok tisztantartasardl nap kézben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi i ;
feladatokat 16bbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezetisége indokolja. . . ‘A munkakoéri leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriiinek.

» Feladata a munkateriletén talathatd bitorok, berendezések tisztantartasa. A tis;tités a
bitor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szraz, vagy

- : -~A.munkakéri-leiras egy példényat dtvettem; az abban foglaltakat tudomésul vettem. -
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres ) takaritast. o

» Feladata az oktatdsi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidés tevékenységek elia-
tashoz hasznalt eszkoz6k tisztantartasa. k

» Feladata a munkaterilletén taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kilritése, ) - Pécgl, """"""""""""""" T
valamint ezeknek az eszkdzbknek a tisztitdsa.

+ Feladata a munkateriletén talathatod névények apolasa, gondozésa, locsolasa.
+ Feladata a labtoridk, egyéb szényegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

» Az ablakok szennyezettségéts! figgden, de legaldbb évente két alkalommal elvégzi az
ablakiisztitasi feladatokat.

+ - Az ajtdkat, azok szennyezettségi allapotatdl figgden megtisztitia tisztitoszeres lemosassal.

+  Evente két alkalommal a nagytakantéskor kimossa a fiiggdnydket, teritdket, egyéb
textiliakat.

+  Af(itési szezon megkezdése elbtt, valamint a téli szlinet utan mindenképpen gondoskodik a fiitbtestek
tisztitasardl. A radiatorokat tisztitdszerrel mossa le. A radidtorok mégdtti szennyezddést eitavolitja,
Eayes helyiségekhez kapcsol6dsé takaritasi feladatok;

"« Amellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzdjuk tartozd folyosok tisztan-
tartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tébbszér is ellendrizni kell,

+ Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasérdl, a WC papir potiasarol.
»  Amosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legaiébb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.
Atkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok: '

« Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kiviili takaritaséat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd killdn utasitasa nélkil,
ellatia,

» Arendezvényeket kdvetden segédkeznk a rendezvény helyszinei rendjének eredetn
© visszadllitasdban.

Egyéb feladatok

+  Kateles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz szitkséges eszkézok, vegyszerek, tisztito-
szerek mennyiségi szikségletét.

+ Felelds a szamdra kiadott eszkdzokert, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonségos tarolasaért,
kilénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszelyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetbek.

»  Koteles tajékoztatni az munkahe|y1 vezetdt arrdl, ha munkateriiletén karbantartast
igényld aliapotot észlel.
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1. sz. melléklet f

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

*

»

2011, évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrd! (fovabbiakban: Nkt.)
2011, évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrdl
A 2011, évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogaird!

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag heM ‘Snkérméhyzatairéiv‘ o

A 2011. évi CXCV. térvény az éllamr;éztanésr()!

A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl

A 2011, évi CXIl. torvény az informacids énrendetkezési jogrol és az inforrﬁéciészabadségré!

1992, évi XXXIII, térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

- 1987, évi XXXL. torvény a gyermekek védelmérd| és a gyamigyi igazgatésrél

2001, évi XXXV. t6rvény az elektronikus alairasrol
229/2012.NI|I. 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz016 térvény végrehajtasarol

43/2013. (. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanlsité szervezetek kijelSlésének részletes szabdlyaird! i

110/2012. (Vi. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl és alkalmazasarél

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél
modositasard!

335/2005. (XH. 28.) Korm. rendelet a kbzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

326/213. (VL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérsl és a kdzalkalmazottak
jogaliasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény kéznevelési intézményekben torténd végrehaijtasard!

'362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokro}

2771987, (XI. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeird!

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabéalyozott elektronikus i'lgkyintézési szolgaitatasokrdl és az
allam altal kotelezGen nyljtandd szolgaltatasokrd! -

20/2012.(VIll. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikédésérd! és a kdznevelési
intézmények névhasznalatard! (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

59/2013. (VHH. 8.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének iranyelve
ésa Sajétos nevelési igényi tanulék iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl

15/2013. (II. 26) EMMI-rendelet a pedagégial szakszolgalati intézmények miikédésérd!

44/2007. (Xil. 28.) OKM-rendelet a kataszitréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladataird! ‘ ’
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26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségligyi ellatésrél

33/1998. (Vi. 24.) NM-rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkaimassag orvosi
vizsgélatardl és véleményezésérdl

114/2007. (Xil. 28.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyaird!
315/2013. (VIll. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyaird!
328/2009 (Xii. 28.) Korm rendelet a sza!uskolal tanulménys osztondurél .

4/2002. (ll. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszerii szakképzésben reszt vevs tanuldok juttatésanrm

8/2006. (ill. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak fe!tételeurél, valamint a
térségi integralt szakképzd kézpont tanacsadé testilletérdl

2011. évi CXCV t6rvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XI1.31.) Krom, rendelet az &llamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol
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2. sz. melléklet .
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér

Az iskolai kényvtar miikddését a jelenleg hatélyos )ogszabélyok hatérozzak meg, kdztik:

+2011.°évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
» 228/2012. (VI 28.) korményrendelet a nemzeti kéznevelésrd) $2616 toérvény végrehajtasardl

- 20/2012. {VIll. 31.) EMMI-rendelet a nevelesn-oktata& mtézmények mikoédésersl és a kdznevelési
intézmények névhasznalataré!

* . 110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, valamint
o azIFLA és az UNESCO kézds kdnyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé azonosité adatok

A kinyvtar neve: Fay Andrds MezGgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium Kényviara
A kbnyvtar cime: 2119, Pécel, Maglodi Gt 57.

Elérhetdsége: 06/28/547-396 faysuli@vnethu
A kdnyvtér fenntartojdnak neve: Agrarminisztérium
A kdnyvtar fenntartdjanak cime: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.
Alapité okiratban meghatérozott kdnyvtar statusz: kézépiskolai kényviar
A konyvtar jellege: zart
A kényvtar elhelyezése: az iskola kollégiumi épilet egyUttesén bell! a féldszinten talalhats, az
udvaron keresztiil kézelithetd meg.
A konyvtar targyi és személyi feltételei:

© Alapteriilete:70 m2

Helylsegek szama: 1

Allomany nagysaga: 12000 db dokumentum

Szabadpolcon van az &llomany 100%-a

Egyszerre 19-20 fés osztalyt, csoportot tud fogadni.

Technikai felszerehsege TV, Video, 3 db szamitdgép Internet-hasznalattal,

Kényvtérosi iétszam: 1 statusz, 16 allasi kdnyviaros tanar
A kényvtar hasznalata alapszolgaltatasok esetén teljesen ingyenes

Az iskolai kdnyvtar miikddésének célja

» Aziskola neveld-oktatd tevékenységének taneszkéze, tanitdsi, tanulasi médiatara, oktatasn helyszine
. és kommunikacios centruma.

* Szakszerlien gylijtétt, elhelyezett és feltart éﬂoményéval és a kdnyvtari halozaton elérhetd forrasokra
thmaszkodva segitia pedagégusok szakmai munkajanak szinten tartasat és fejlesztését.

* Az Onalld ismeretszerzés elsajatitisa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelGtestilettel egyiittmiikédve valésitia meg a tanuldk kényvtarhasznalati felkészitését, ’

e Széleskor(i lehetdséget kinal az olvasésfe)lesztesre -a ' csoporfos és egyéni fanulas
technikajanak, modszereinek elsa)amasara
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Az iskolal kdnyvtér feladatai
Alapfeladatai:

. E!éségiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban rogzitett célok
helyi megvalositasat.

+  Gyljteményének folyamatos fejlesztése a gylijtokéri szabalyzat figyelembevételével.

« Az dlloméany feltarasa, Grzése, gondozdsa és rendelkezésre bocsitésa.

*  Tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgakatasokrél, . ' i

Szémlanyilvéntartéé

A beérkezett dokumentumok szamidinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfelels kényvelése
az -iskola -gazdasdgi . szakemberének a. feladata. A beérkezett - dokumentumok - eldszdr - kényvtari
nyilvantartasba kerlilnek. A szamlara rakeril az egyedi letari szam és egy példanymasolat a kbnyvtarban
marad. MegGrzése egy naptari év. A dokumentumok nyilvantartasba vétele. :

A dokumentumok a leftarba vétellel egy rdoben konyvtari tulajdonbelyegzovel lektéri szam feltintetéssel

és raktari jelzet jeble i keriiinek bevétek

~wK@nyvtdrhasznalati tandrak-és konywtarra épiid-szakdrak tartasa a kdnyvtarban B
* Az egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositésa.
o A Kkonyvtari dokumentumok kolcsémzese beleérive a tartos tankényvek és segédkdnyvek
: kolcstnzéseét is.
+ Afenntarté részére statisztikai adatok szolgaltatasa. : -

Kiegészitd feladatai lehetnek:

* Tanoran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa, pl: a délutani szabadidés

tevékenységekhez és aktudlis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapesolédéan.

. Uj ismerethordozok elbaliitasa — pl.: segitségnylijtas az iskolai (jsag szerkesztéséhez vagy-jeles
napokhoz, kiemett éviordulékhoz kapcsolodo ajanlasok készitése

s Szamitégépek informatikai szolgaitatasok biztositdsa- pl: napi rendszerességgel tantargyi
kutatdbmunkahoz, szakkdri tevékenységhez stb.

* Tajékoztatds mas kdnyvtarak szolgdhatasaird!

+ Az iskola torténetének nyomon kévetése, dokumentélasa.

Az iskolai kdnyvtar gazdailkodasa

Az iskolai kénywtér feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény éves
kéitségvetésben biztositja. '

A kdnywvtar fejlesztésére, mikodtetésére tervezett keretet Ggy kell a kényvtaros rendelkezesére bocsatani,
hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

Az iskola gazdaségi vezetGje gondoskodik a napi milkddéshez szilkséges technikai eszkOzokrdl,
irodaszerekrdl és szocialis feltételekrdl.

A kénywtér miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kénywvtaros
feladata.

A kénywiari kbnségvetes célszerli felhasznaldséént a kdnyvtéros felelds, ezért csak be)eegyezésevel
lehet a kdnyvtar részére a kdnyvtari keretbs! dokumentumot vasérolni.

Az allomany gondozasa
A gyarapitas

A knyvtar allomanya vetel és ajandék Gtjan gyarapodik. -
Vétel

A vésarlas torténhet:

* . Jegyzéken megrendelve atutaldssal, elbfizetéssel,

= A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel
Ajdndék :

Az ajandékozds, mint gyarapitasi mod flggetlen a konyvtéri kéftségvetéstél Az ajandékozéval

tisztazni kell a feltételeket, a gyljtékérbe nem tartozd kényvek elcserélhetdek, jutalmazasra
felhasznalhatdak, eladhatdak.
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Leltari nydvantartasunk jelleg szerint: wdoleges és végleges.
Formai szempont szerint: egyedi vagy dsszetett.

Végleges nyilvintartis

A tartés megbrzésre szant dokumentumokat hat napon belill végleges nyilvantartasba vesszik, Ez a
dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is egyben.
Ennek altalunk is hasznalt formai:

= leltarkényv.
A végleges nyilvantartds valamennyi forméja pénziigyi okmany is, nem selejtezhetd. Tortes csak a
selejtezési szabalyoknak megfeleiden a fenntarto jovahagyasaval térténhet.

Idéleges nyilvantartis

idoleges nyilvantartasba - keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be.
Az iddleges nyilvantartas formai:
»  psszesitett,
Osszesitett: Gn. brosra nyilvantartasba keriiinek:
brosirék,
alkaimi miisorfizetek,
tankényvek,
segédkdnyvek
médszertani segédanyagok,
jegyzetek, potiapok,
tervezési, oktatasi segédletek,
tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok.

Csoportos leltarkényv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrd! csoportos leltarkényvet kell vezetni.

Harom részb8! all. Gyarapodasi, toriési és osszesitd (allomanymérieg) rész. A nyilvantartasnak ez a médja
lehetdséget ad arra, hogy az allomany egészének a-darabszama és értéke naprakészen megallapithatd
legyen. Ez a nyilvantartas nem pénzigyi okmény, hanem a statisztikai kimutatas nélkillozhetetien eszkéze.

Az allomény apasztisa (tdriés)

Az elavult dok " it

4

A véalogatas a dokumentumok tartaimi értékeldse alapjan térténik, a szaktanarok véleményezésének
figyelembe vételével Helyismereti dokumentumokat elavulds cimén a térvényi szabalyozésnak
megfeleiden nem selejteziink.

A fildsleges dokumentumok kivonédsa

Fol6s példany keletkezik, ha:
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= megvéltozik a tanterv,

= valtozik az ajaniott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

» megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

* - médosul vagy megvaltozik az iskola profilja,

* . akorébbi szerzeményezés nem kévette a gylijtékari elveket,
* _csonka t8bbkétetes dokumentumok terhelik az alloméanyt.

' Természetes elhasznélédas

Ide sorothatdk azok a_dokumentumok, melyek szétestek, hasznélatraialkalmaﬂanné véltak. Kivonasuk-az.

esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mindig mérlegeini kell, mi az olesébb megoldas, G példany

beszerzése vagy a kéttetés. Az eleve megdrzésre szant dokumentumokat nem selejtezzitk ethaszndlodas
cimén sem.

Hidny miatti selejtezés
Cstkken az allomany nagysaga, ha a dokumentum:;
* elhérithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzés, tiiz, stb.)
»  olvasénal maradt (behajthatatian)
* allomanyellendrzéskor (leltar) hianyzott :
Ezek a dokumentumok az allomény nyilvantartdsiban még szerepeinek, de ténylegesen hidnyoznak.

' A toriés folyamata
A nyilvantartashdl t6rténd kivezetésre az engedélyt az iskola rgazgato;a adja meg. A kivont f6lbs
példanyokat felajénljuk az iskola doigozéinak téritésmentesen. A sériilt, tartalmilag efavult példanyokat az
iskola ipari felhasznalasra tovabbadja. Az esetleges bevétel az iskola koltségvetését gyarapitja.

A kivonds nyilvantartasai
Jegyzékényy

A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbd! mindig az igazgaté alanrasaval ellatott és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jkv. alapjan torténik, A jkv-nek tartaimaznia kell a kivonas okat: rongal, elavult,
f6i3s példany, megtéritett vagy behajthatatlan kévetelés, allomanyellendrzési hiany, elhdrithatatlan
esemény.
A jegyzdkényv mellékletei a kivetkezdk:

*  torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerzd, cim, &r)

A kdnyvtari Allomany védelme

A kényvtaros a rabizott kbnyvidri allomanyért, annak rendeltetésszerii mikddtetéséért- az intézmény atltal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein belil - anyagilag és erksicsileg felelds. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartasha vétel, a hasznalat, a nyilvantartashél t6rténd kivezetés sorén biztositania kell. Az
alloményra vonatkozé eldirasokat a mikédési szabélyzatban a leltari feleldsséget a kbnyvtaros munkakdri
leiraséban régziteni kell.

Az dllomény jogi védelme
A kényvtéros anyagilag és fegyelmileg felet a gylijtemény tervszer(l, folyamatos gyarapitasaért, a kdnyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajdrulds nélkiil az iskolai kényvtar széméra dokumentumokat
senki sem vésérolhat A beérkezett ‘tartds megOrzésre szant dokumentumokat hat napon belil
nyilvantartasa kell venni. Alettari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A kényvtaros felelisségre vonhaté a keletkezett hianyért, ha:
*  bizonyithatéan nem tartotta meg a kényvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznélati és miikodési szabalyait,
= kotelességszegést kdvetett el, .
* - aleltdrozéskor mutatkozd hidny taliépte a megengedett mértéket.

87

Csdkkenti a feleldsséget, ha a kdnyvtarba a kdnyvtdros tavollétében mas személyek is bemehetnek, a
megbizottakon kiviil, A kélesénzd anyagilag felel a dokumentumck allapotaért és etvesztesert Tanulok
esetében a szild a felelds.
* A tanuldk és - dolgozok munkawszonyat illetve jogwszonyat csak az esefleges konyvitdri tariozds
-rendezése utdn lehet megszintetni.

= Az iskoldban létesitett szaktanén és egyéb letéti auomanyt névre széloan kell atadni, ezutan az atvevs
- felel a dokumentumokért,

A kényviar kuicsait jelenleg a kdvetkezb személyek hasznaljjak:

~-Nagy-Baranyi Katalin-iskolai-kényvtaros;
Szekeres Andras kollégiumi neveld

Az éllomany fizikai védelme .

A kdnyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tizrendészeti eldirasokat. A kényvtar az an. ,C"
tipusd tlzrendészeti osztlyba tartozik. A kényvtarbd! vald tavozas elbit be kell zarni a nyildszardkat, és
aramtalanitani kell. Szigordan tgyelni kell a kényvtar tisztasagéra. A helyiségeket rendszeresen takaritani
kell. A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktd! (fény, por, szélsdséges
hémérséklet), a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kel A
megrongalédott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az allomanybél. -

Az dllomany ellendrzése (leltirozas)

A leftarozés soréan a gylijtemény dokumentumait tételesen kell 8sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal,
Az idbleges meglrzésre szént dokumentumok nem lettarkbtelesek. A letdr menetének részletes
kidolgozasat a miikédési szabalyzatban régziteni kell. A kdnyvtarosnak 6 hénappal a lel4r elétt irasban kell
kérnie a lettarn. Utemtewet kell készitenie melyet ha jova hagy az igazgaté, akkor elrendeli a kényvtar
A !eltérozés végreha;tasaert a személyi és targyi feltételek bzztosuésaen a gazdasagi vezetd, mint az
iskolai leltdrozasi bizottsdg vezetdje a felelds. A kdnyvidros csak kdzremlikddé lehet a leltarozasban.

Az éllomanyellenérzés tipusai
» Jellege szerint:  idGszaki, soron kiviili,
» . Mddja szerint:  folyamatos vagy forduldnapi,
» ° Mértéke szerint: . teljes kéri vagy részleges ‘
» ({tefies kérd a 3/1975.(VIIL.17.) KP-PM sz. egylittes rendelet szerint)

A leltérozas folyamata
= FEldkészitése; -
Az ellendrzés lebonyolitdsahoz (temtervet kell késziteni, melyet a letdrozas eldtt hat honappal be kell
nyGjtani jbvahagyasra az iskola igazgatéjahoz. .
»  Tovabbi feladatok
Raktéri rend megteremtése,
Nyilvantartasok felilvizsgélata,
A revizios segédeszkizok eldkészitése,
Pénziigyi dokumentumok lezardsa

Az dlloméanyellendrzés lebonyolitisa .
Legalabb hérom személynek kell lebonyolitani. Egyszeméliyes kdnyvtar esetén a gazdasagi vezet — mint a
leltarozasi bizottsag elndke ~ koteles allandd munkatérsrél gondoskodni a leltar végéig.
Az ellenfrzés mddszere:
A dokumentumok és az egyedi nyilvantartis dsszevetése, Szamitogépes ellendrzés
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Az ellendrzés lezérasa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyzdkdnyvet, melyet at kel adni az iskola
igazgatojanak. .
A jegyzGkényv meliékletei:
* - aleltrozas kezdeményezése,
* .ajovahagyott leltarozasi litemterv,
¢ a hidnyzé-, illetve tbbletként jelentkezd dokumenturmnok jegyzéke

A jegyzbkdnyvet.a konyvtéros személyi valtozas esetén az atadd és atvevd irja ald.
A leltdrozaskor felvett jegyzkényvben szereplé hidny illetve tbblet okait a kényvtaros koteles
megindokolni.

A megéliapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyﬂvéntartésokbo! ha azt a jegyzokényv
alapjan az iskola igazgatéja engedélyezi.

Az &llomany elhelyezése, tagolisa, letétek

Helyiségek szama: 1
Allomany nagysaga 12000 db dokumentum
A kényvtari kényvek 100%-a szabadpolcon van elhelyezve,
A helyben olvasasra egyszerre 10-15 f5 szédméara van hely.
Kdnyvtéri foglalkozasok megtartaséra maximum 20 5 féréhellyel rendelkeznk
Aflomanyegységek tagolodasa;
*  kényvaliomany
- - kézikényvtar,
- ismeretk§zi3 irodalom,
- szépirodalom,
- tankdnyvek,
- pedagégiai gyiijtemény,
- pszichologiai gylijtemény,
- kiemet &lloményrészek: szétarak, albumok, gylijteményes munkak,
= kildn gylitemények: heltérténeti dokumentumoknem hagyoményos (elektronikus)
dokumentumok: vides, CD, CD-ROM, DVD, magné kazettak
= egyéb: térképek.

A kényvtari allomény feltarasa

Raktari jelzetek
A kényvtdri dlloméanyt a hasznaléi igényeknek megfelelSen  kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshetOségét raktari jeizésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetdségét a polcokon a raktari Jelzetek rendszere
biztositja.

Kézikényvek ETO jelzet szerint

Ismeretkozl6 milvek ETO jelzet + ird neve szerinti betirend
Szépirodalom iré neve szerinti kényvtari abécé
Tankdnyvek Tantargyak szerint + cim szerinti dbécé

A kéinyvtar katalégusrendszere
Iskolai kényvtarunk a kordbban 6rokélt dokumentumok szamitégépes feldolgozasara t6rekszik. A korabban

Gsszevont letéti konyvtarak nyomokban fellelheté katalégusait, nyilvantartasait lezénuk és fokozatosan
terunk raa szamrtogépes nyilvantartasra.
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AkBnyvtarhasznlat rendje és szolgéltatasok

Az iskolai kényvtar zart kéhyvtér, hasznaldi az intézmény tanuldi, pedagbgusai.

Alapszolgaltatasok

Helyben hasznélat
A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, techmkan berendezések) és szemelyl feltételeit az )skolénak

...8zakmai feltételeit a kényvtarosnak kell biztositania.:

A kinyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia: .

* azinformécidhordozok kézétt eligazodasban
*  az informaciok kezelésében ;
©* a szellemi munka technikajdnak alkalmazasaban

* atechnikai eszk6z6k hasznalataban -
A helyben hasznalt dokumentumok szamat és gyakorisagat a munkanap!éban rogzitjuk a statisztika
széméra. '
Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatéak:

»  akézikdnyvek

»  kilon gytjtemény
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat & szaktanarok egy-egy tanitasi 6réra kikélesénézhetik.
Kdicsonzés
A kdnyvtarbél a dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat kélestndzni csak
a kélcsdnzési nyilvantartasban vald régzitéssel szabad. kényvtarunkban jelenleg fiizetes kolcsénzési
médszert alkalmazunk. Egyidejlileg maximum 5 db dokumentum kélcséndzhets (kivételt képeznek a tartés
tankdnyvek) — 3 heti idétartamra. lehetdség van hosszabbitasra.
A tartds tankényvkeretbdl beszerezhets dokumentumok kérét, a tankényvkoicsonzés menetét, médjat,
visszavételét kiilon belsd szabalyzatban fogalmaztuk meg (tankényvellatasi szabélyzat),
Csoportos hasznélat

= A helyi pedagdgiai programban megnevezett kdnyvtarhasznalati 6rak tartasa

* A helyi pedagbgiai programban megtervezett szakérak a kényvtarban

* Tandrén kiviili foglalkozasok a nyitva tartasnak megfelelden

*  Koliégiumi foglalkozasok

" A kbnyvtéar egyéb foglaikozasai

Az iskolai konyviar a targyi és a személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgéltatasait nyujt;a
» Informacioszolgaltatas
*» Témafigyelés
*  Ajanld bibliografiak készitése
*  Szémitogépes informatikai szolgaltatas (Internet)
Tartés tankdnyvek
= Minden esetben a vonatkozé és érvényben levo térvényi szabalyozas figyelembe vételével torténik a
keretGsszeg felhasznalasra.
* A tartds tankényvkeretb8l vasarolt dokumentumokat egyedi nynlvémartésba vesszilk, s killén jeldiést
kapnak.
* Az elhaszndlt, elavult munka, - és segédkényvek, feladatlapok - a selejtezési szabalyoknak
megfelelden ~ kerilinek selejtezésre,
Az iskolai kényvtdr nyitvatartasi rendje
A kbzoktatasi térvény 53.§ (6) pontja szerint kiemelten kezelends!
A torvény ide vonatkozé rendelete szennt a kotelezd draszam keretében b|ztos'tja a kényvtar nyitva tartasat,
a kényvtari orékat.
A kényvidros kitelezd éraszama nevelési-oktatasi intézményben heti 22 éra.

A kdnyvtari hazirend és a kényvtarhasznalati szabalyzat
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A meghatarozé helyi rendelkezéseket a HAZIREND tartaimazza, s minden konyviarhasznald rendelkezésére
bocséatva a falitjsagon keresztiil.

Kényvtarhasznélati Szabélyzat ' ' T

Jogok és kitelezettségek

Az iskolai kbnyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ s technikai dolgoz6i hasznélhatjak. Kivételes
esetben lehetdség van Ggynevezett kilisds személyek kiszolgalasara is.
Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:

»  Kolcstnzés

*  Koényvtari gylijtemény helyben hasznélata

*  Informaci6 a kényvtar és mas kdnyvtarak szolgéltatasaird!

Egyéb szolgaltatasok

= Internet hasznalat minden tanulénak ingyenes
Beiratkozas
Kdlcsdnozni csak benratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes. Beiratkozaskor a kévetkezd
adatokat kell felvenni:

» Olvasd neve, osztalya, lakcime

» Az olvasé beiratkozaskor aldirja a belépési nyilatkozatot
Kélcsbnzési szabélyok

= Minden beiratkozott olvaso jogosult a kényvtarbdl kélcséndzni

* A kolcsdndzhetd dllomany szabadpoleon talalhaté, a dokumentum kivalaszthaté

» csak helyben hasznalhatdak a kdvetkezd dokumentumok: kézikényvek, kiilénleges kiadvanyok, audio
CD, CO-ROM, DVD, Vided, film, térképek

= Részlegesen (csak drara, foglalkozésra) kdleséndzhetdek: atlaszok, feladatgytjtemények, szétérak

* Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kényvtéros altal megjeldlt idSpontig

» A koicsdnzétt dokumentumok d&llapotaért a kolcsdnzd anyagilag fe|elos Elvesztés, vagy
megrongalodas esetén koteles megtériteni a teljes arat.

Zard rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikbdési szabalyzataban kell meghatérozni az iskolai
kényvtar mitkodési rendjét, tehdt az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata az iskola szervezeti és
miikddési szabalyzatanak meliékletét képezi.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarosrs, a kdnyvtar szolgéltatésatt igénybevevik korére

és mindazokra, akik a kdnyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. :

A szabéalyzat gondozasa a kbnywtaros feladata, aki kételes a jogszabalyok véltozasa esetén,

valamint az iskolal kériiimények megvélkozésa miatt szikséges médositasra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban elbirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikbdési szabalyzata a jovahagyas napjan iép életbe.

A miikédési szabalyzatot készitette: Nagy- Baranyi Katalin kényvtaros
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3. sz. mellékiet
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kdnyvtar gyiijtékorét meghatérozé tényezék

A

Az-iskolai-konyvtaros-a-folyamatos; tervszer(i-és-aranyos-allomanyatakitast a neve!otestulet velemenyenek
kikérésével! az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi. ’

Az egyes dokumentumok beszerzésénél ﬁéyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkcidrendszerét, az
iskola  vonzéaskorzetében -mik6ddé kényvidrak —szolgaltatdsait, a - beszerzési - példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatandé tanulok, tandrok szamat.

Az iskolai konyvtdr alapfunkcidjat ‘a kdzépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tilmenden az eliatott
szakképzési feladatok és azok tartalma hatdrozza meg. A konyvtdr elsddleges funkcidjdbdl adodo
feladatainak megvaldsitsat segité dokumentumok tartoznak az allomany 16 gylijtkorébe. Ide soroljuk az
irasos nyomtatott dokumentumtipusok kozil a segédkényveket, a helyi tantervekben meghatarozott kitelezd
olvasmanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitdé vagy ahhoz kapcsolddo ismeretkozib és
szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolédd szakirodalmat, tanitds-tanulast segité nem nyomtatott
ismerethordozdkat. A konyvtdr masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék-
gylijtékérbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kOnyvtdr a tananyagon tilmutatd ismerethordozok
qy(ijtését csak részlegesen vallathatja.

A tanuldk és neveldk sokirdnyl érdeklGdését, egyéni miivelddését segitik mas kbnyvtarak is. Az iskolai
kdnyvtar gyljtdkdre formai oldalrdl:

+ irasos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankényv, periodika
» audiovizualis isme‘rethordozék: hangos-képes dokumentumok
« egyéb informéciéhordpzék ’
A beszerzés forrdsai: )
. az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapszik.

« nem keritlhetnek az dllomanyba a gy{jtékérbe nem tartoz6 dokumentumok.

A gydjtés szintje és mértéke:

» kiemelten kell gydjteni a helyi tantervekben meghatarozott kételezd és ajaniott irodaimat, munkaitaté
eszkozként hasznélatos miiveket.

» a tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolodoé irodalmat tartaimi teliességre torekedve,
de valogatassal kell gy(ijteni.

o az ismeretkdzlé dokumentumok koéziil elsGdleges a - tantdrgyak oktatdsaban felhasznalhaté
tudomanyteriilletek enciklopédikus szinti gylijtése, a tananyagban szereplb irok, koltdk vélogatott
m;ﬁvei, antologiak, gyljteményes koétetek, az iskoldban tanuthaté szakmék szakkonyveinek a
beszerzése. :

o aziskolai kﬁn}vtér az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kézépszintﬁ irodaimat gyliti.
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Szépi{-odalom
A gylijtés terjedelme és szintje, a gydjtés mélysége

»  atfogd lirai, érézai, dramai antolégidk a vildg- és a magyar irodalom bemutatdsara: teljesség
igényével

* - a szakképzés tananyaganak megfelelSen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemeiten

»  aziskola érvényben Iév tantervel, tankonyvei: tefjességgel

+ aziskola oktatdsi segédletei: tefjességge!

« -a tanitott nyelvek oktatdsahoz fethasznaihaté segédietek: erésen valogatva
* helytorténeti mivek: vélogatva

Pedagdgiai gyljtemény

~e...alananyagban szerepldszerzSk valogatott mivei, gyljteményes kotetei: telj é ggel

* - akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivel: erds vélogatassal
» tematikus antolégiak: valogatassal k
o regényes életrajzok, orténelmi regények: erds valogatassal
» . az iskolaban tanitott nyelvek olvasményos irodalma: er8s valogatassal

Szakirodalom )

A gylijtés terjedelme és szintje, a gy(jtés mélysége
» alap- és kdzépszintl 4ltalanos lexikonok és enciklopédiak alaps;inten: valogatva

» alap- és kdzépszintll dltaldnos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességget

+ atudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes miivelddéstoriénet alap- és kozepszmtu elméleti
és torténeti Gsszefoglaléi alapszinten: vilogatva

*  atudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes miivelSdéstorténet alap- és kozépszintll elméleti
és térténeti dsszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel

» atananyaghoz kézvetienill kapcsolddé a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit
* bemutatd alap- és kdzépszintil szakiranyl segédkényvek alapszinten: valogatva

¢ a tananyaghoz kdzvetlenll kapcsoldédé a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit bemutaté
alap- és kdzépszint( szakirany( segédkdnyvek kozépszinten: teljességgel -

-»  a tantargyak, szaktérgyakk, szaktudomanyok alap- és kézépszintli tériéneti 6sszefoglaléi alapszinten:
valogatva

+ a tantérgyak, szakta'rgyak, szaktudoméanyok alap- és kézépszintl tdréneti Osszefoglaldi
kbzépszinten: teljességgel

* munkéltatd eszkdzként hasznilatos alap- és kézépszintii :smeretkozlo irodalom alapszmten
vélogatva

* munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretkdzld irodalom kézépszinten:
teljességgel

» atananyagot kiegészit vagy ahhoz kézvetve kapcsolodd kézépszintli irodalom: valogatva

¢ & szakmai targyak alap-, kbzép-, felsszinti ismeretkézlé irodalma alapszinten: teljességre
torekvoen

. * aszakmai targyak alap-, kézép-, felsbszintli ismeretk&zl6 irodaima kézépszinten: tefjességge!

+ aszakmai trgyak alap-, kbzép-, felsGszintli ismeretkszld irodalma felsészinten: valogatva
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Az iskolai kdnyvtar gyiti a pedagégusok szakmai tovabbkepzeset és az drakra valo felkészilést segnto
pedagdgiai  szakircdalmat - (pedagégiai lexikonok, neveléselméleti keznkonyvek neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagdgia klasszikusainak miivei, a csaladi életre vald neveléssel, ertelmi neveléssel
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi médszertani segédkényvek és otletgylijtemények), a
pedagégia hatartudomanyai kézill az alapvetd psz:chologxa irodaimat, valamint a szociologia, szociogréfia,
statisztika, jog irodalméat enciklopédikus szinten.

v

Kényvtaros segédkanyvtéra

Vélogatva gyiijtétt: az &ltaldnos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és kbnyvkereskedm kataldgusok, a
gyarapitas, nyilvantartds, osztalyozas, katalogusszerkesziés szabdlyai, a kényvtarat -érintd jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Teljességgel gydjtott: alloményra vonatkozé alapjegyzékek, ajanidbibliografiak, MPI iskolai Kényvtarakkal
kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkdnyvtar

Az iskola vezetése részére gy(jtenddk az igazgatas, a gazdélkodas, az ligyvitel kirébe tartozd legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitds folyamataban gylijtendSk a felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi
miivelddést segitd periodikak, pedagégiai hetilapok, folyGiratok, tantargyak médszertani folydiratai, konyvtari
szakmai folydiratok.

Audiovizudlis gyGjtemény

A tantirgyak oktatisdban rendszeresen alkalmazhaté oktatd, illetve ismeretterjesztd dokumentumok
beszerzése fokozottan ajaniott. ;
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4. 8Z. MELLEKLET
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kényvtarnak az iskola minden tanulbja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a kényvtari

tagsdg meguijitdasa tanévenként szlikséges. A kényvtarat nyitvatartasi idbben -a beiratkozott tagok

hasznalhatjak. A beiratkozéaskor az olvasé kételezettséget vallal a kdnyviari szabélyok betartasara.

5. sz. melléklet
TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése eldtt kdtelesek a tanév kézben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni. A
tanulo, ifletve a kiskord tanuld sziilbje koteles a kolesdnzétt tankényv rongaldsa esetén a kant ezen
szabdlyzatban ‘meghatérozottak szerint az iskoldnak megtériteni, ‘Nem kell megtériteni a tankényv,

munkatankdnyy. stb. rendeltetésszerii hasznalatabs! szarmazé értékestkkenést,

A konyvtarbol dokumentumot csak a kényvtaros tudé?al szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kétet kélcséndzhets 3. hétre. A kélesdnzési idd egyszer
meghosszabbithaté. )

A kdnyvek a tanév végéig kdlcsndzhetdk.

A dokumentumok kziil csak helyben haszndlhaték: olvasétermi, kézikényvtari kdnyvek, periodikak, nem
nyomtatott dokumentumok. :

A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a pedagégusok egy tanitasi 6rara kikélcsénézhetik.

Az olvasé kb’nyvtén‘ tartozasét az iskoldval vald tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése elétt kiteles )

rendezni.

Az esetleges adatmegvéltoztatas bejelentését a kényvtdrhasznalé kételes a valtozds utan maximum 15
nappal irdsos formaban bejelenteni a kényvtdros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell
. igazolni.

A kényvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiggesztésre keriil a kényvtar ajtajara.

Nyitvatartasi idében lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kdnyvtarhasznélati érak
s egyéb csoportos foglalkozasok megtartdsara, melyek tervezésében, szervezésében a kényvtaros tanar a
szaktanarokkal egytt vesz részt.

Az iskolai knyvtar thiékoztatd szolgalata keretéhen eligazitast ad a hasznalatéhoz sziikséges ismeretekréi,

A kényvtaros tanar segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodaiom kutatasaban,
Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas készil a kolcsénzésekrdl. A kdlcsbnzésben 16v8 miveket az olvaséd

elfjegyeztetheti. A sajat gyljtemény. kereteit meghaladd igényeket az olvasé kérésére a kényvtar .

kényvtérkézi kolesdnzéssel elégitheti ki, A felmeriils kéitségek az olvasét terhelik.

Az iskolai kényvtér tetéﬁ dllomanyt helyezhet el szaktantermekben, A letéti allomanyt szeptember elején
veszik &t és a tanév végén adjak vissza a megbizott tandrok, akik az atvett alloméanyért anyagi felelésséggel
is tartoznak. A letéti dllomany nem kélcséndzhets,

Az igazgatShelyettes |. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgoz6i jogviszony megsziinése eldtt ellendrizze az
"érintett személyek kényvtari tartozasait és azok rendezését, ’
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A pedagogusok a munkajukhoz szilkséges tankényveket a_munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe, de tanévenkeént a kélcsénzést meg kell Gjitaniuk,

A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai kéinyvtar killdn adatbézisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositdsahoz szilkséges tankényveket.
Ezek tartés tankényvként kezelendék, '

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartés tankényvet, oktatasi segédanyagot stb., a
tovabbiakban tankdnyv) kételes megdrizni és rendeltetésszerien hasznaini. Ebbd! fakadéan elvarhaté a
tanuldtdl, hogy az dltala hasznalt tankényv legalabb a tanulméanyai végéig hasznalhaté allapotban maradjon.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet; tartés tankbnyvet kélcsdndz, a tanuld, illetve a

“KiskorG tanulé sziilgje koteles a tankényv elvesztésébdl, megrongalasabél szarmazd kart az iskolanak

megtériteni.

Ennek lehetéségei:
* . ugyanolyan kényv beszerzése

* anyagi kanérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megéllapitisa a kényvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgatd szava donts. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettné! indokolatianut
nagyobb, a tanulénak a tankényv atvételkor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

» azelsd év végén a tankényv dranak 75%-at
* amasodik év végén a tankényv aranak 50%-4t
* aharmadik év végén a tankényv dranak 25%-at

A tankdnyvkélcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
Kértéritési kotelezettség mérsékiésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szild altal benyujtott kérelem
elbirdlésa az igazgaté hataskére,

A tankonyvek rongélasabdl ereds kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kitelezé olvasmanyok,
feladatgy(ijtemények, szétérak stb.) beszerzésére fordithatd. :
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6. sz. melléklet
BELYEGZOHASZNALAT

‘Ervényes: 2018. 09. 01 {éw/honap/nap)-tél.

1. Az intézmény bélyegz6i
a) kdrbélyegzé (t5bb példény esetén so;'szémmal ellétva)

d} szakmali vizsgabizottsigi korbélyegzs

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznédlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az xgazgaté vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasaval é érvényes.
Hasznélatara jogosultak:

»  igazgatd .

* igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

» gazdasdagi csoportvezetd

« iskolatitkar, a munkakdri lefrasaban szerepld esetekben
Orzési hely: Az iratkezelési szabalyzat szerint

Az Brzéssel megbizott személy: Az iratkezelési szabalyzat szerint

¢) érettségi vizsgabizottségi kérbélyegzs

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosuitak:
az igazgatd
az iskofatitkar
vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznathatja)
Orzési hely: Az iratkezelési szabalyzat szerint

Az Grzéssel megbizott személy: Az iratkezelési szabalyzat szerint
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{a bélyegzd lenyémata)
Hasznalata: a szakmai vizsga‘ dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint,
Hasznélatéra jogosultak:
. az ig:;zgété
* aziskolatitkar
» vizsgaidOszakban a vizsga jegyzéje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja)
Orzési hely: Az iratkezelési szabalyzat szerint

Az Grzéssel megbizdtt személy: Az iratkezelési szabalyzat szerint

‘e) érkeztetd bélyegzé

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznélata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
* azigazgatd
+ - gazdasagi csoport
* az iskdlatitkér

Orzési hely: Az iratkezelési szabalyzat szerint

Az Brzéssel megbizott sze) ély Az iratkezelési szabélyz_at szerint
f) fajbélyegzé

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az xntezrnény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.

' Hasznalatéra jogosultak:

+ azigazgatd
+  aziskolatitkar
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»  gazdasagi csoport
Orzési hely: Az iratkezelési szabdlyzat szerint

Az Srzéssel megbizott személy: Az iratkezelési szabalyzat szerint

il A bélyegzék kezelésének szabdlyai

A bélyegzik készittetésérd), illetve selejtezésukro! az iskola igazgatdja dont

A hasznalaton kivilli bélyegzdket az iskola tstkérsagén a Iemezszekrényben eizawa ken {artani, ennek
feleldse az nskolautkér

Az érvenyes bélyegz8krdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. a bélyegz6 lenyomatat
2. a bélyegzé-sorszamat {amennyiben van) ‘ -
3. a bélyegzdt atvevd, hasznalé és 6rzd tag nevét, alairasat

4. a bélyegzé dtadasanak, illetve visszavételének helyét és idépbntjét

A belyegzo cseréjére akkor keru!het sor, ha az elhasznalodas, megrongdlodas, az adatvaitozas, vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznathato.

A bélyegz6 pétiasard! akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlds
utén az eredeti bélyegzé elSkerll, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi tanik jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkaimatianna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzBkonyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
s a jelenlévb tandk irnak ald. A jegyz6kényvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Détum: Pécel, 2018. szeptember 1. -

igazgatd
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