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1. Az SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a hatalyos jogszabalyi keretek
kozott meghatarozza az intézmény mukodésének belsd szabdlyait, szervezeti felépitését, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 rendelkezéseket. Feladata, hogy biztositsa az intézmény szakszert, torvényes és

hatékony miikddését.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben a szakképzésre vonatkozo torvényekkel, kormanyrendeletekkel

¢s egyeb jogszabalyokkal, sem az intézmény alapito okirataval.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel tanuldi jogviszonyban vagy munkaviszonyban 4&llo
valamennyi személyre, valamint mindazokra, akik az intézmény teriiletén tartézkodnak, annak helyiségeit,
létesitményeit hasznaljak. Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken.

A dokumentum az oktatoi testiilet elfogadasat, a didkdnkormanyzat véleményezését és a fenntartd

jovahagyasat kovetden Iép hatalyba.
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3. Az intézmény szervezete

3.1. A szakképzo intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése a hatékony és felelosségteljes mitkodést szolgélja. A hierarchikus és

funkcionalis kapcsolatokat az alabbi abra szemlélteti:

Szervezeti Felépités

Az intézmény szervezeti struktiréjanak vizualis abrazolésa
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3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti hatékony kommunikacio €s egyiittmiikodés alapvetd feltétele az intézmény

sikeres miikodésének. A kapcsolattartas formai:

o Vezetoi értekezletek: Az igazgatd hetente tart munkamegbeszélést a kdzvetlen iranyitasa alé tartozo
vezetokkel.

o Kibdvitett vezetdi értekezletek: Az igazgato sziikség szerint, de legalabb kéthavonta 0sszehivja a
kibovitett iskolavezetdséget, melynek tagjai a vezetok és a munkakozosség-vezetok.

e Munkakozosségi értekezletek: A szakmai €s neveldmunka dsszehangolasara a munkakozosségek a
munkaterviikben meghatéarozott rend szerint értekezleteket tartanak.

« Elektronikus kommunikacié: A belsé levelezrendszer és az elektronikus naplé (KRETA) a
hivatalos bels6 kommunikacio6 elsédleges platformjai.

e Hirdetmények: A tanari szobdban elhelyezett hirdetotabla és a korlevelek szolgédlnak az aktuélis

informaciok kozlésére.
4. Az intézmény iranyitasa

4.1. Az intézmény vezetési strukturaja

Az intézményt az igazgatd vezeti, aki egyszemélyi feleldsséggel tartozik az intézmény szakszeri és
torvényes miitkodéséért. Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, a

jogszabalyok ¢€s a fenntartoi rendelkezések keretei kozott.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek ¢s a vezetok, akik a sajat szakteriiletiikon

felelosek a feladatok ellatasaért.
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4.2. A vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézményvezetés tagjai a munkakori leirdsuk és az igazgatd kozvetlen iranymutatasa alapjan végzik
feladataikat.

o Igazgato: Felel az intézmény teljes korli vezetéséért, a stratégiai iranyitasért, a torvényes mukodésért,
a gazdalkodasért és a kiils6 kapcsolatokért. Képviseli az intézményt a hatésagok €s partnerek elott.
« Altalanos igazgatohelyettes:
o Az igazgatd els helyettese, tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti.
o Felelds az intézmény altalanos nevelési és oktatasi rendjéért, a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos tigyekért (felvételi, fegyelmi eljarasok).
o Koordinalja az osztalyfénoki munkakozosség €s a didkdnkormanyzat munka;jat.
o Feliigyeli a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat.
o Szervezi az iskolai iinnepélyeket és rendezvényeket.
o Szakmai igazgatohelyettes:
o Felelds a kozismereti és a szakmai elméleti tantargyak oktatasanak szakmai szinvonalaért.
o Irényitja a szakmai munkak6zosségek munkajat, segiti a tantervi kovetelményeknek megfeleld
tanmenetek elkészitését.
o Szervezi a tanulmanyi versenyeket, az érettségi vizsgak irasbeli és szobeli részeit.
o Javaslatot tesz a tankonyvrendelésre €s a szertarak fejlesztésére.
o Oktatas-szervezésért és fejlesztésért felelos igazgatohelyettes:
o Felelds az 6rarend, a terem- és csoportbeosztasok, valamint a helyettesitések megszervezéséert.
o Koordinalja a vizsgék (4gazati alapvizsga, osztalyozo vizsgak) szervezését.
o Felelés az intézményi oktatasfejlesztési projektekért, innovaciokért és az oktatok
tovabbképzésének szervezéséért.
o Feliigyeli az elektronikus naplé (KRETA) szabalyszerti vezetését.
o Gyakorlati oktatasvezeto:
o Felelds a dudlis szakképzésben részt vevd tanulok gyakorlati oktatdsdnak megszervezéséért és
feliigyeletéért.
o Kapcsolatot tart a partnercégekkel, kamaraval, ¢és elOkésziti a szakképzési
munkaszerzddéseket.
o Szervezi és ellendrzi az iskolai tanmiihelyekben folyd gyakorlati képzést.

o Koordinélja a szakmai vizsgék gyakorlati részének lebonyolitasat.
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o Kollégiumvezeto:
o Felelés a kollégium szakszerii és torvényes mikodéséért, a kollégiumi neveldmunka
iranyitasaért.
o Gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket a kollégium nevel6i, apoldja és pedagdgiai asszisztense
felett.
o Biztositja a kollégista tanulok biztonsagat, feliigyeletét és a Hazirend betartasat.
o Titkarsagvezet6:
o Iranyitja az intézmény adminisztrativ és titkarsagi feladatait.
o Feluigyeli az iskolatitkar, a kollégiumi titkar és a rendszergazda munkéjat.
o Felelds a hivatalos iratkezelésért, a bejovo €s kimend dokumentumok iktatasaért és kezeléséért.
o Gazdasagi vezeto:
o Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért és végrehajtasaért a fenntartdi eldirasok
szerint.
o Iranyitja a gondnok és a karbantartok munkdjat, felelds az intézmény épliletének és
eszkozeinek lizemeltetéséért, karbantartasaért.
o Szervezi a beszerzéseket és a leltarozast.
e Munkaiigyi kolléga:
o Ellatja az intézményi huménerdforras-gazdalkodasi €és munkaiigyi feladatokat.
o Felelés a munkaszerzédések elékészitéséért, a munkaidé-nyilvantartasok kezeléséért.

o Irényitja és szervezi a takaritd személyzet munkajat.
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4.3. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az intézmény hivatalos képviseletére az igazgat6 jogosult. Tavollétében a helyettesitési rend szerint az

altalanos igazgatohelyettes gyakorolja a képviseleti jogot.

A kiadmanyozasi jog az intézmény nevében torténd irasos nyilatkozattételre ad felhatalmazast. Az
intézmény nevében kiadmanyozasra az igazgatd, valamint az altala irdsban megbizott, a munkakori
leirasukban rogzitett vezetok jogosultak. A kotelezettségvallalassal jard6 dokumentumokat (pl. szerzédések,
pénziigyi utalvanyozas) kizarolag az igazgato, illetve a fenntart6i szabalyzatokban meghatarozott rend szerint

a gazdasagi vezet? irhatja ala.

5. Az intézmeény kdzdsségei
5.1. Az oktatok kozosségei
5.1.1. Oktatoi testllet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktatd munkakdrt betoltd alkalmazottja. Az oktatoi testiilet dont a szakmai programrol,
az SZMSZ-rdl, a hazirendrdl, az éves munkatervrdl, valamint a tanulék magasabb évfolyamba 1épésérdl és

fegyelmi tigyeirdl.

5.1.2. Szakmai munkakozdsségek

A szakképzd intézményben legalabb 0t oktatd szakmai munkakozdsséget hozhat létre. A szakmai
munkakdzosségek részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében. Véleményezési jogkoriik kiterjed tobbek kozott a szakmai programra, a tovabbképzési

programra ¢s a tankdnyvek kivélasztasara. Intézménytlinkben az alabbi munkakozosségek mitkdnek:

e informatika-miivészet
e természettudomanyos
e magyar-térténelem

o egészség-sport

o vendéglatas-turisztika

o ¢pitészet-specialis gépek
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o gépészet-villamossag
« idegen nyelvi
5.1.3. Munkakozosség-vezet6k feladatai
A munkako6zosség-vezetdk felelnek a tantargycsoportjuk gondozéasaért, a tanmenetek Osszeallitasaért, a
szakmai versenyek koordindlasaért, valamint segitik a palyakezdd kollégak munkajat.
5.2. A tanulok kozosségei
5.2.1. Tanulok kézdsségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén az osztalyfénok all. A tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkorméanyzat (DOK)

mitkodik.

5.2.2. A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak, tajékoztatasanak rendje

A tanuldknak joguk van hozzdjutni a tanulmanyaikkal kapcsolatos informéciokhoz. Kérdéseikre,
javaslataikra 15 napon beliil érdemi vélaszt kell kapniuk. A rendszeres tajékoztatds és véleménynyilvanitas

féruma az évente legalabb egyszer 0sszehivandé diakkozgytilés.

5.2.3. A didkdnkormanyzat

A diakonkorményzat dont sajat miikodésérol, a rendelkezésére bocsatott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
valamint egy tanitds nélkiili munkanap programjarol. Véleményét ki kell kérni a hazirend elfogadasakor,

valamint a tanul6i kdzosséget érintd kérdésekben.

5.2.4. Az iskolai sportkor

Az intézményben sportkor miikddik, amelynek feladata a mindennapos testnevelés céljaival 0sszefiiggd

feladatok segitése. A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.
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6. A mUkddés rendje
6.1. A tanulok és alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6:00-t61 22:00-ig tart nyitva. Az oktatok
kotelesek a tanitasi oraik kezdete elott legalabb 15 perccel megjelenni. A tanulok munkarendjét a Hazirend
szabalyozza. Az alkalmazottak kotott munkaideje a heti 40 oras teljes munkaidé 80%-a, melyet az igazgato

altal meghatarozott feladatokkal kotelesek tolteni.

6.2. Belépés és benntartozkodas kiils6é személyek részére

Az intézménybe érkezd idegeneket a portds fogadja. Az iskola helyiségeibe csak az igazgatd vagy
helyettese engedélyével, a nevel6-oktatd munka zavarasa nélkiil lehet belépni és ott tartdzkodni. Sziilék a

fogadoorak, sziiloi értekezletek €s iskolai rendezvények alkalmaval regisztracid nélkiil 1éphetnek be.

6.3. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola helyiségeit és berendezéseit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A szaktantermek,

tanmihelyek, sportlétesitmények hasznalatanak rendjét a helyben kifiiggesztett szabalyzatok tartalmazzak.

7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az iskola a kotelezd foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddésének megfeleléen egyeb foglalkozasokat
(szakkorok, sportkorok, tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok) szervez. A jelentkezés onkéntes, de

felvétel esetén a részvétel kotelezo.

8. Az intézmény kapcsolatai

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, a gazdasagi kamaraval, a dudlis képzésben
résztvevd partnervallalatokkal, a pedagogiai szakszolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal és az iskola-
egészségligyl ellatast biztositd szervekkel. A kapcsolattartds célja a szakképzés mindségének és

eredményességének novelése.
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9. Az Ginnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomdanyainak &polasa az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A nemzeti
iinnepekrdl és az iskola hagyomanyaihoz kapcsol6do eseményekrdl (pl. tanévnyito, szalagavatd, ballagas) az

intézmény mélté modon emlékezik meg. A rendezvényeken a tanulok és oktatok részvétele kotelezo.

10. Az intézmeényi védd, 6vo elbirdasok

Az iskola biztositja a tanulok szamdra az egészséges €s biztonsagos kornyezetben torténd nevelést és
oktatast. Az osztalyfonokok minden tanév elején baleset-, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik a
tanulokat. Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsdsegélyt nyudjtani. Rendkiviili esemény
(pl. tiz, bombariadd) esetén az intézményt a Tlzriadé Tervben meghatarozottak szerint kell kitiriteni. A

tanulok altal okozott karért a Polgari Torvénykonyv szabélyai szerint kartéritési feleldsséggel tartoznak.

11. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez vezetd események
feldolgozasa €s a sérelem orvoslasa. Az eljarast az intézményvezetd kezdeményezi, €s célja a felek kozott

megallapodas létrehozasa.

12. Belsé ellen6rzés és értékelési rendszer

A nevel6-oktat6 munka belsd ellendrzésének célja a szakmai munka eredményességének és
hatékonysagéanak segitése. Az ellendrzésre az igazgatd, az igazgatohelyettesek €s a munkakozdsség-vezetdok
jogosultak. Az intézmény legalabb kétévente atfogd onértékelést végez. Az oktatok munkéjat haromévente

értékeli az igazgato, kiilsé szakértd bevonasanak lehetdségével.

13. Az intézmeényi adminisztracio

Az intézmény adminisztracios feladatait elektronikus titon is ellatja (pl. elektronikus naplo, KRETA). Az
elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentumok hitelesitésének rendjét kiilon szabdlyzat rogziti. A

tanulobaleseteket a Szakképzés Informacios Rendszerében (SZIR) kell bejelenteni.
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14. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az oktatdi testiilet altali elfogadéssal és a fenntarté jévahagyaséval

1ép hatalyba. Hatalybalépésével egyidejiileg a korabbi SZMSZ érvényét veszti.

Az SZMSZ feliilvizsgélatara jogszabalyvaltozas esetén, illetve ha azt a fenntartd, az intézményvezetés, az

oktatoi testiilet vagy a didkénkormanyzat kezdeményezi, keriil sor.

Dombévar, . &V hénap _ nap

Jovahagyo nyilatkozatok:

A Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzatot az intézmény oktatéi testiilete a(z) N hénap .

napjan tartott értekezletén elfogadta.

Alulirott tantisitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott ligyekben gyakorolta.

/W{“w'("fz’“w diakénkormanyzat képviselje

A Szervezeti es Miikodési Szabalyzatot a Magyar Maltai Szeretetszolgélat, mint fenntart jovéhagyta.

....................................................... Fenntart6 képviseldje
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Mellékletek
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1.

Nyitvatartasi Rend

Foéépiilet (7200 Dombévar, Pannénia utca 21)

e Munkanapokon:
o Nyitas: 06:00
= Felelos: karbantartok

= Megjegyzes: A vidékrol koran érkezo tanuldk szdmara az intézmény ettdl az
iddponttol 1atogathato.
o Zaras: 22:00
= Felelos: takaritok
o Hétvégén:
o Digitélis oktatds vagy konzultaci6 esetén a meghirdetett tanitasi id6 alatt tart nyitva.
= Felelos: megbizott oktatok

Rendezvények ideje alatt az adott eseményhez igazodik a nyitvatartas.
= Felelos: portds, megbizott dolgozd

o

2. Kollégium (7200 Dombovar, Pannonia utca 21)

o Tanitasi napokon:

o Nyitas (hétfotol csiitortokig): 13:00
= Felelds: tamogatd oktatod
o Zaras (hétfotol péntekig): 08:00
= Felelds: tamogatd oktatod
o Pénteki nyitvatartas: 13:00-t61 16:00-ig.
Hétvégi bekoltozeés:
o Vasarnap: 16:00-t6l

3. Sportcsarnok (7200 Dombovar, Pannonia utca 21)

Tanitasi id6 alatt (munkanapokon):
o Nyitas: 07:00

Felelos: szakmai oktatok
o Zaras: 15:30
= Felelos: szakmai oktatok
Délutani idészak (munkanapokon):
o Nyitas: 16:00
= Felelds: tornacsarnok gondnok
o Zaras: 22:00
= Felelds: tornacsarnok gondnok
Rendezvények esetén:

o A nyitvatartds az adott eseményhez igazodik.

= Felelds: tornacsarnok gondnok

7200 Dombévar, Pannénia u. 21.
Tel: +36-74/466-725
E-mail: esterhazy.titkarsag@maltai.hu



mmsz-esterhazy/01887-1/20:

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Esterhazy Miklos Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium

Bélyegzok Hasznalatanak Rendje
1. Az Intézményben Hasznalt Bélyegzok
Az intézményben a kdvetkezd tipust bélyegzok vannak hasznéalatban, melyek egyedi célt szolgalnak:

o Hivatalos Bélyegzok (Kor-, iktato- és hitelesito bélyegzo)
o Feladata: Hivatalos dokumentumok, bizonyitvanyok és egyéb iratok hitelesitése. A
hitelesités az igazgato vagy helyettese alairasaval érvényes.
o Hasznalatara jogosultak: Igazgato, igazgatohelyettes (igazgato helyettesitése esetén),
iskolatitkar (munkakori leirasa szerint).
o Tarolas helye és felelése: Az intézmény titkarsaga, az iskolatitkar feleldsségével.
o Fejbélyegzo
o Feladata: Az intézmény kimend leveleinek és boritékjainak jelolése.
o Hasznalatara jogosultak: Az igazgato és az iskolatitkar.
o Tarolas helye és felel6se: Az intézmény titkarsaga, az iskolatitkar felelosségével.
o Konyvtari Bélyegzok ("Tartos tankonyv' és "Konyvtar')
o Feladata: A tartos tankonyvek és a konyvtari allomanyba tartoz6 konyvek jelolése.
o Hasznalatara jogosult: Tamogato6 oktatd (kdnyvtaros).
o Tarolas helye és felelose: Az intézmény kdnyvtara, a tamogatd oktatd (konyvtaros)
felelosségével.

2. A Bélyegzék Kezelésének Altalinos Szabalyai

« Dontéshozatal: Uj bélyegzok készittetésérol és a régiek selejtezésérél az iskola igazgatdja dont, a
fenntart6 jovahagyasaval.

o Nyilvantartas: Az iskolatitkar minden érvényes bélyegzoérdl hivatalos nyilvantartast vezet. Ennek
tartalmaznia kell a bélyegz6 lenyomatat, sorszamat (ha van), valamint a hasznalé személyének nevét,
alairasat és az atvétel idopontjat.

o Tarolas: A hasznalaton kiviili bélyegzdket a titkarsdgon, lemezszekrényben, elzarva kell tartani.

o Csere és potlas: A bélyegzot cserélni kell, ha elhasznalodik, megrongalddik vagy a rajta szerepld
adatok megvaltoznak. Potlasarol kell gondoskodni, ha elveszett vagy eltulajdonitottak.

o Selejtezés: A selejtezést az iskolatitkar végzi tanu jelenlétében, melynek soran a bélyegzot fizikailag
hasznélhatatlanna kell tenni. A selejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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Munkakori Leiras Mintak

Altalanos lgazgatéhelyettes

« Munkakér megnevezése: Altalanos igazgatohelyettes

o Kozvetlen felettese: [gazgato

o Kaozvetlen beosztottjai: Oktatoi kozosségek, osztalyfonokok

e A munkakér célja: Az intézmény altalanos nevelési €s oktatédsi rendjének biztositasa, a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos tigyek koordinalasa, valamint az igazgato altalanos és teljes kort
helyettesitése.

Fébb feladatok és felel6sségi kérok:

o Azigazgato els6 szamu helyettese; akadalyoztatisa esetén teljes feleldsséggel és jogkorrel
helyettesiti.

e A nevelomunka 6sszehangolasa, az egységes pedagogiai elvek érvényesiilésének feliigyelete az
intézményben.

e A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos iigyek intézése: fegyelmi eljarasok elokészitése, atvételi
kérelmek elbiralasa.

o Az osztalyfonoki munkakozosség munkajanak irdnyitasa €s segitése.

o A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok intézményi szintli koordinalasa.

o A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartds ¢s munkajuk segitése.

o Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések és egyéb iskolai szintli rendezvények szervezésének
feliigyelete.

e A taniigyi dokumentumok (pl. naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok) szabalyszerii vezetésének
ellendrzése.

o Kapcsolattartas a sziilokkel, sziildi értekezletek és fogadoorak megszervezésének koordinalasa.

Szakmai Igazgatohelyettes

e Munkakor megnevezése: Szakmai igazgatdhelyettes

o Kozvetlen felettese: Igazgato

o Kozvetlen beosztottjai: Szakmai munkakozdsségek vezetdi

o A munkakér célja: A szakmai elméleti és a kdzismereti oktatds magas szakmai szinvonaldnak
biztositasa, a képzési programoknak megfeleld tananyagok kidolgozasanak és alkalmazasanak
feliigyelete.
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Fébb feladatok és felel6sségi kérok:

o A szakmai elméleti és kozismereti oktatas szervezése és ellenérzése.

o Az oktatasi igazgatohelyettessel egyiittmikodve a tantargyfelosztas és az drarendtervezet
elokészitése.

e A szakmai munkakozosségek munkdjanak iranyitasa, munkaterveik és tanmeneteik jovahagyasa.

o Az oktatéok szakmai fejlodésének tamogatasa, tovabbképzések szervezésének kezdeményezése.

e A tanulmanyi és szakmai versenyek iskolai szintli megszervezése.

o Az érettségi és szakmai vizsgak elméleti részének megszervezése a jogszabalyoknak megfelelden.

o A felnéttképzési és atképzo tanfolyamok szakmai feliigyelete.

e Javaslattétel a tankonyvek, digitalis tananyagok és szertarak fejlesztésére a modern szakmai
kovetelményeknek megfelelden.

e A szakmai oktatas rendszeres ellendrzése oralatogatasok és konzultaciok révén.

Gyakorlati Oktatasvezett

e Munkakor megnevezése: Gyakorlati oktatasvezeto

o Kozvetlen felettese: Igazgato

e A munkakor célja: A tanulok gyakorlati képzésének teljes korii megszervezése, feliigyelete és
mindségbiztositdsa, mind az intézményi tanmiihelyekben, mind a dudlis képzdpartnereknél.

Fo6bb feladatok és felel6sségi korok:

e A duailis képzohelyekkel és a gazdasagi kamaraval valo folyamatos kapcsolattartas.

o Szakképzési munkaszerzodések eldkészitése, megkotésének koordinalésa.

o A Kkiilsé gyakorlati helyeken folyd képzés rendszeres ellenérzése, a tanuloi jelenlétek és értékelések
nyomon kovetése.

e Az intézményi tanmiihelyekben foly6 gyakorlati oktatas szakmai irdnyitasa és feliigyelete.

o A nyari osszefiiggo szakmai gyakorlatok megszervezése és adminisztracioja.

o Az agazati alapvizsgak ¢s a szakmai vizsgak gyakorlati részének megszervezése.

o A gyakorlati oktatashoz sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzésének kezdeményezése.

e A munkavédelmi eléirasok betartasanak ellendrzése a gyakorlati képzés soran, balesetvédelmi
oktatasok megszervezése.

Kollégiumvezet6

e Munkakor megnevezése: Kollégiumvezetd

o Kozvetlen felettese: Igazgato

o Kozvetlen beosztottjai: Kollégiumi neveldk, kollégiumi &polo, kollégiumi pedagdgiai asszisztens

o A munkakor célja: A kollégium szakszer(i, torvényes és pedagdgiailag hatékony mikdodtetése, a
kollégista diakok szamara biztonsagos, tdimogato nevelési-lakhatasi kornyezet biztositésa.
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Fébb feladatok és felel6sségi kérok:

e A kollégiumi nevelémunka szakmai iranyitasa és feliigyelete.

e A kollégiumi Hazirend betartatasa, a didkok napirendjének és feliigyeletének biztositasa.

o Akollégiumi felvételi eljaras lebonyolitésa.

e A kollégiumi munkatarsak munkajanak szervezése, irdnyitasa és ellendrzése.

e A kollégiumi szabadidds programok, foglalkozasok szervezésének koordindlasa.

o Kapcsolattartas a sziilokkel, az osztalyfonokokkel és az iskola vezetésével a kollégista tanulokat
érint0 ligyekben.

e A kollégium épiiletének iizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatok jelzése a
gazdasagi vezetd felé.

e A kollégiumi adminisztracios feladatok feliigyelete.

Titkarsagvezet6

e Munkakor megnevezése: Titkarsagvezetd

o Kozvetlen felettese: Igazgato

o Kozvetlen beosztottjai: Iskolatitkar, kollégiumi titkar, rendszergazda

e A munkakor célja: Az intézmény adminisztrativ €s ligyviteli folyamatainak hatékony ¢és
szabalyszerli miikddtetése, az igazgatdi €s intézményvezetdi munka adminisztrativ timogatasa.

Fo6bb feladatok és felel6sségi korok:

o A titkarsagi munkatarsak (iskolatitkar, kollégiumi titkar, rendszergazda) munkajanak iranyitasa és
Osszehangolasa.

e Az intézmény hivatalos iratkezelésének (iktatas, postdzas, archivalas) felligyelete.

e A tanuloi és alkalmazotti nyilvantartasok naprakész és szabalyszerli vezetésének biztositasa.

e Az intézmény hivatalos kiilsé és bels6 kommunikaciéjanak koordinalasa (levelezés, telefon, e-
mailek).

e Az intézményi szintll adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének feliigyelete.

o A vezetdi dontések, értekezletek elokészitésében valo részvétel, jegyzOkonyvek vezetése.

e Az adatvédelmi (GDPR) eléirasok betartdsanak feliigyelete az adminisztraciés folyamatokban.

Gazdasagi Vezetd

e Munkakor megnevezése: Gazdasagi vezeto

o Kozvetlen felettese: Igazgato

o Kozvetlen beosztottjai: Gondnok, karbantartok

e A munkakér célja: Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi és lizemeltetési feladatainak torvényes és
hatékony ellatasa a fenntartoi eldirasoknak megfelelden.
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Fébb feladatok és felel6sségi kérok:

e Az intézmény éves koltségvetésének tervezése, végrehajtasanak feliigyelete és a pénziigyi
beszamolok elkészitése.

o A pénziigyi és szamviteli fegyelem betartatdsa, a hazipénztar kezelésének ellendrzése.

e Az intézményi beszerzések ¢s kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa.

o Szerzddések (szallitoi, szolgaltatoi, bérleti) elokészitése és nyilvantartasa.

e Az intézmény létesitményeinek és eszkozeinek iizemeltetése, a karbantartasi és felujitasi munkak
megszervezese.

e A gondnok és a karbantartok munkajanak irdnyitasa.

e Az intézményi leltarozas megszervezése és lebonyolitasa.

o Kapcsolattartas a fenntarté gazdasagi osztalyéaval.

Munkalgyi Kolléga

e Munkakor megnevezése: Munkatigyi kolléga
o Kozvetlen felettese: Igazgato
o Kozvetlen beosztottjai: Takaritok

crer

jogszabalyoknak megfeleld ellatasa.
Fo6bb feladatok és felel6sségi korok:

e Munkaszerzodések, megbizasi szerz6dések és egyéb munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentumok
elokészitése.

o Az alkalmazottak személyi anyagainak kezelése, a munkaiigyi nyilvantartasok naprakészen
tartasa.

e Munkaidd-nyilvantartasok, szabadsagolasi tervek és jelenléti ivek kezelése és ellendrzése.

o A bérszamfejtéshez sziikséges adatok elokészitése ¢s tovabbitasa a gazdasagi vezetd felé.

o A takarité személyzet munkajanak beosztasa, iranyitasa és ellendrzése.

e A Munka Torvénykonyve és a kapcsolodo jogszabalyok valtozasainak figyelemmel kisérése.

o Kozremiikodés a be- és kiléptetési folyamatokban.
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Az Iskolai Konyvtar Mikodési Szabalyzata

Alapelvek Az iskolai kdnyvtér az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak (SzMSz) szerves része,
melynek célja, hogy tamogassa az oktato-nevelé munkat. A konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait és
miikddési rendjét az intézmény igényeinek megfelelden, az igazgatd iranyitasaval és az iskolai kozosségek
véleményének figyelembevételével alakitja ki. A konyvtar egylittmtikodik mas konyvtarakkal a szélesebb
kori tajékozodas érdekében
2.

A Konyvtar Adatai * Elnevezés: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Esterhazy Miklos Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium Konyvtara

e Cim: 7200 Dombovar, Pannonia u. 21.
e Telefon: 74/466-725
e E-mail: konyvtar@esterhazy.tmszc.hu

A Konyvtar Hasznaldi A konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, valamint adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak
4.

Fenntartas és Gazdalkodas A konyvtar fenntartasarol és felligyeletérdl az iskola igazgatdja gondoskodik A

miukodéshez és fejlesztéshez sziikséges anyagi forrasokat az intézmény éves koltségvetése biztositja, a
beszerzéseket a konyvtaros a neveldtestiilet bevondsaval és az iskolavezetés engedélyével végzi

5.

Munkarend és Nyitvatartas A konyvtari feladatokat a konyvtarostanar latja el A nyitvatartas a tanitasi
1d6hoz igazodik, hogy mindenki szamara elérhetd legyen

Nyitvatartas: * Hétf6: 8:00-12:00

Kedd: 8:00-12:00
Szerda: 12:00-16:00
Csiitortok: 10:00-14:00
Péntek: 8:00-12:00

A Konyvtar Feladatai és Szolgaltatasai:

A gylijtemény fejlesztése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa, valamint dokumentumok és tartds
tankonyvek kdlcsonzése
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o Kiegészito szolgaltatasok: Tajékoztatds mas konyvtarakrol, segitségnyujtas a tankonyvellatasban,
részvétel a kulturalis €letben és versenyek szervezésében.

o Pedagdgiai szolgaltatasok: Tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa, valamint az 6nalld
tanulés és informacidkeresés tanitsa.

Gyiijteményszervezés Az allomany fejlesztése az iskola pedagogiai programjaval 6sszhangban torténik, a
6 gylijtokorbe a tanitast és tanulast segité dokumentumok tartoznak. A gyarapitas vasarlas, ajandékozas és
egy¢€b uton torténik.

7.

Allomanyvédelem és -ellendrzés A konyvtaros felel a rabizott allomanyért és a konyvtar rendeltetésszerti
miukodéséért. A dokumentumok védelme jogi (pl. kartéritési feleldsség) €s fizikai (pl. tlizvédelem)
eszk6zokkel biztositott. Az dllomanyt rendszeres id6k6zonként, a vonatkozé rendeletek alapjan leltdrozzak

8.

Alloméany Elhelyezése * Kolesonozhet6 allomany: Szabadpolcokon, betiirendben és szakrendben

o Kézikonyvtar: Helyben hasznalhaté6 dokumentumok (lexikonok, szétarak) kiilon polcokon.
o Folyéirattar: A legfrissebb szamok kivételével kdlcsonozheto.

e Audiovizualis gyiijtemény: Korlatozottan k6lcsondzheté CD-k, DVD-K.

o Tankonyvtar: Tartos tankonyvek gytijteménye.

Konyvtarhasznalati Szabalyok * Beiratkozas: A beiratkozas ingyenes, és a tanuldi vagy munkaviszony
kezdetekor automatikus

o Helyben hasznalat: A kézikonyvtari dokumentumok, folyoiratok legfrissebb szamai €s
audiovizualis anyagok csak helyben hasznéalhatok.

o Kolesonzés: Egyszerre legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honapra, amely idtartam
meghosszabbithato. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot potolni kell.

10.

Tankonyvtari Szabalyzat Az allam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket (a munkafiizetek kivételével)
a konyvtar tartja nyilvan, és a didkok a konyvtari szabalyok szerint kdlcsonozik ki a tanév idejére. A tanuld
koteles a tankonyvet megdrizni, a tanév végén visszaszolgaltatni, és az esetleges karokat megtériteni
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