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1. A miikodés rendje

Altalanos rendelkezések

Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata, az intézmény Mingségiranyitasi
rendszer dokumentumaval 6sszhangban keriilt kidolgozasra, ahhoz szorosan
kapcsolédik, amelyrél a X. szamti melléklet nyajt tajékoztatast.

Az SZMSZ célja:

A SZMSZ hatarozza meg a Kaposvari SZC Nagyatadi Ady Endre Technikum és Gimnazium
(tovabbiakban intézmény) jellegét, szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a belsd €s
kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6é megaéllapitasokat €s mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara — ide értve a felndttképzésben
résztvevoket — nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és miikdodési szabalyzat hatarozatlan idére szol.

Az intézmény adatai:

— Kaposvari SZC Nagyatadi Ady Endre Technikum és Gimnazium
— OM azonositd: 203027/026

— Székhelye és postacime: 7500 Nagyatad, Dézsa Gyorgy u. 13.

— Telefon: +36-82/553-042

— Telephely: 7500 Nagyatad, Baross Géabor u. 10.

— E-mail cim: info@ady-nagyatad.hu

— Honlap: www.ady-nagyatad.hu

— Alapités éve: 1953

Képzési szerkezet

Technikumi képzés
Gimnaziumi képzés
Szakgimnaziumi képzés
Felndttképzés (esti munkarend)
A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti tanuldk intézményi
nevelése-oktatasa
- mozgassériilt,
- latassérilt,
- hallassériilt,
- autizmus spektrum zavarral kiizd6 tanul6 esetében.

* & & o o

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi modja
A koltségvetési szerv
*  megnevezése: Kaposvari Szakképzési Centrum

¢+ roviditett neve: Kaposvari SZC

Az intézmény jogallasa
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Szakképzési centrum részeként mikodod, 6nallo gazdalkodasi joggal nem rendelkezd szakképzo
intézmény.

Iranyité / feliigyeleti szerv(ek): )
KULTURALIS ES INNOVACIOS MINISZTERIUM
Székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

Fenntart6 megnevezése:
KULTURALIS ES INNOVACIOS MINISZTERIUM
Székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

Kozépiranyito szerv:
NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI HIVATAL
Székhelye: 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény (a
tovabbiakban: Szkt.) szerinti szakképzési és a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. toérvény
szerinti koznevelési feladatok ellatasa.

A Kaposvari Szakképzési Centrum f6 feladataként technikumi szakmai oktatést, szakképzo
iskolai szakmai oktatast, szakiskolai és szakgimnaziumi nevelést-oktatast, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok iskolai nevelését-
oktatasat folytatja, valamint kollégiumi alapfeladatot, tovabba neveld és oktatdé munkihoz
kapcsoldodd, nem koznevelési tevékenységet is ellat. A szakképzési centrum az allami
intézményfenntartd kézponttdl atvett gimnaziumi intézményegységekben gimnaziumi nevelés és
oktatds alapfeladatot is ellat. Tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibol és mas
kiilfoldi, illetdleg hazai alapokbdl tdmogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitasat.

Kaposvari SZC Nagyatadi Ady Endre Technikum és Gimnazium feladata: technikumi
szakmai oktatds, szakképzd iskolai szakmai oktatas, kollégiumi ellatds, gimnaziumi nevelés-
oktatas, szakgimnaziumi nevelés-oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathatd mozgasszervi fogyatékos, latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, stlyos
tanulasi, figyelem-vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizdé sajatos nevelési igényli tanulok
ellatasa.

Feladatellatast szolgalé vagyon

Nagyatdd Varos Onkormanyzata tulajdondban 4116 560 hrsz. (7500 Nagyatdd, Dézsa Gydrgy u.
13.) és 1347 hrsz. (7500 Nagyatad, Baross Gabor u. 10.) ingatlanok, valamint az intézmény
vagyonleltardban nyilvantartott targyi eszkdzok. A vagyonnal valo gazdalkodas vonatkozasaban
Nagyatad Varos Onkorményzata vagyonrendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

2. Szervezeti felépités

Az intézményvezetoség allando tagjai:

- 1gazgato,

- igazgatOhelyettesek,

- gazdasagi ligyintézo
A vezetdséget havonta legalabb egyszer 6ssze kell hivni, az iilésen az igazgatd elndkol. Az iilésre
—sziikség szerint, napirend fliggvényében — meghivhat6 barki, aki a targyalt téma ligyében illetékes
vagy szakérto.
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Az intézmény vezetoségét segitik:
- amunkako6zdsségek vezetoi,
- MICS vezetdje,
- a Diakonkormanyzatot segitd oktato,
- az érdekvédelmi szervezet(ek).

A vezetoknek az intézményben val6 benntartézkodasi rendje

Hivatali id6ben az igazgatd vagy helyettesei koziil egy koteles benntartézkodni az alabbi
idépontokban: hétf6tol csiitdrtokig 07.30-16.00, pénteken 07.30-14.00 oraig.
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IGAZGATO

Szervezeti felépités

m 4ltalanos igazgatohelyettes G

szakmai
igazgatOhelyettes

oktatasi
igazgatOhelyettes

pszichologus

diplomas apolo

iskolatitkarok

kollégiumi titkar

laborans

rendszergazda

konyvtaros

gazdaségi ligyintézo

szakmai
(kozismereti targyak) kozismereti oktatok
munkakdzosség-vezetok

intézménytakaritok

— gondnok karbantartok

kollégiumi portasok

(szakmai targyak szakmai oktatok
munkak6zoss

kollégiumi munkakdzosség-

7 kollégiumi oktatok
vezeto

osztalyfonoki

munkakdzossség-vezetd

fejleszté csoport

onértékeld csoport

s 0] yamatszabalyozo csoport
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Feladatok megosztasa

Altaldnos igazgatéhelyettes

- Az igazgatd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel ellatja az igazgatd
helyettesitését.

- Atruhdzott hataskorben: tanulmanyi versenyek és tanulmanyokat zard vizsgékat szervezi,
valamint szakmai forumokon képviseli az intézményt.

- Kozvetleniil irdanyitja a kozismereti munkak6zosségek munkajat.

- Tanulmdanyi versenyeket szervez, el0készit.

- SNI-BTM tanuldkkal kapcsolatos iigyintézés.

A fentieknek megfelelden feladatai:

+ A kotelezo és szabadon valasztott, valamint egyéb foglalkozasok latogatasa, tapasztalatok
elemzése.

¢+ Aziigyeleti munka ellendrzése.

¢+ Kozremiikddik az intézményi munkaterv elkészitésében, az intézményi dokumentumok
aktualizalasaban.

¢+ Orszagos mérések elokészitése, lebonyolitasa.

¢+ Az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos iigyeket intézi.

¢+ Feladatkorének megfeleléen kozremiikodik az intézményi adatszolgaltatasban.

¢+ Az intézmény mitkddtetésével kapcsolatos észrevételek dsszegytijtése.

- Intézi és feliigyeli az intézményi beiskolazast, tartja a kapcsolatot az altalanos iskolakkal és a
KIFIR-rel. Szervezi az irasbeli és szobeli érettségi vizsgakat. Az oktatokat, jegyzoket felkésziti
az érettségi vizsgaval kapcsolatos tartalmi és formai feladatok hibatlan teljesitésére.

- A hataskorébe utalt ligyiratokat kezeli.

- Iranyitja és ellendrzi a gondnok ¢€s az alarendelt alkalmazottak munkajat.

Jogkoréhez tartozik
¢+ Javaslatot tehet az oktatok kinevezésére, athelyezésére, fegyelmi feleldsségre vonasara,
valamint egyéb személyi vonatkozasu tligyeire.
¢+ Javaslatot tehet a szakmai munkakozOsség-vezetdk megbizdsara és a megbizatés
visszavonasara.

Szakmai igazgatohelyettes

¢+ A szakmai munkakozosségekkel egylittmiikodve irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi a
hataskorébe utalt szakmai elméleti oktatdst, valamint a gyakorlati oktatds tartalmi és
szervezési kérdéseit.

+ A felndttképzés szervezési feladatait ellatja, a szakképzési dokumentumokat naprakészen
kezeli (szakképzési kerettanterv, PTT, KKK, SZVK).

¢+ A technikumi, szakgimnéziumi és szakképz6 évfolyamok osztalyfonokeinek szakképzéssel
kapcsolatos munkdjat iranyitja.

¢+ Megszervezi a komplex szakmai vizsgak beosztasat, gondoskodik lebonyolitasukrol.

*+  Megszervezi és lebonyolitja a helyi szakmai tanulmanyi versenyeket, gondoskodik a
tovabbjutok versenyzésével kapcsolatos teenddkrél, koordinalja a tehetséggondozast.

¢+ Gondoskodik a szakmai oktatas megfeleld szinvonalarol. Ugyel az elméleti és gyakorlati
oktatas 0sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

¢+ Gondoskodik a taniigyi adminisztraci6 feltételrendszerérél, a taniligyi okiratok
beszerzésérdl (bizonyitvanyok, tanulmanyi konyvek, torzslapok), beszereztetésérdl, az
okiratok irattari elhelyezésérdl és ennek szakszertiségérol.
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A sajat terliletéhez tartozd bejovo leveleket, ajanlatokat feldolgozza, sziikség szerint
tovabbitja a kollégak fel¢, a teriiletéhez tartozd adatszolgaltatdsokat elkésziti.

A kotelezo €s szabadon valasztott, valamint egyéb foglalkozasok latogatasa, tapasztalatok
elemzése.

Az tligyeleti munka ellendrzése.

Beosztas szerint részt vesz a tanligyi dokumentumok vezet6i ellendrzésében.
Kozremiikddik az intézmény palyavalasztasi nyilt napjainak szervezésében.
Feladatkorének megfelelden kdzremiikodik az intézményi adatszolgaltatasban.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodoegységek, dudlis partnerek megbizottjaival,
részt vesz a gazdalkodoegységek és az intézmény kozotti megallapoddsok, szerzédések
elokészitésében.

Segiti a gyakorlati oktatashoz és az 4gazati alapvizsgahoz sziikséges eszk6zok, anyagok
beszerzését.

Evfolyamonként megtervezi az iparagi iizemlatogatasokat, illetve erre munkakozosségi
értekezleten javaslatot tesz.

Fejlesztést, innovaciot vallalo kollégakat segiti.

Ellendrzi a szakmai vizsgak pénziigyi elszamoldsait.

A statisztikai adatszolgaltatast elokésziti, 6sszefogja.

Az intézmény mitkddtetésével kapcsolatos észrevételek Gsszegytijtése.

Tagja a Mindségiranyitasi Csoportnak, ellatja a MICS-ben azokat a feladatokat,
amelyekhez vezetdi jogosultsag sziikséges.

Jogkoréhez tartozik

L

¢

Javaslatot tehet az oktatok kinevezésére, athelyezésére, fegyelmi feleldsségre vonasara,
valamint egyéb személyi vonatkozasu iigyeire.

Javaslatot tehet a szakmai munkakozosség-vezetOk megbizdsara és a megbizatas
visszavonasara.

Oktatdsi igazgatohelyettes

¢

*
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Ellatja a tanulméanyi munkaval, 6rarend készitésével és a KRETA rendszer mitkodtetésével
kapcsolatos feladatokat.

A fakultativ oktatasszervezés munkai, szakkorok, korrepetalasok megszervezése.

A tanulményok alatti vizsgadkkal kapcsolatos szervezési és adminisztracids feladatok
ellatasa.

Szervezi és feliigyeli a tandri helyettesitést és ligyeletet.

Az tligyeleti munka ellendrzése.

A kotelezd és szabadon valasztott, valamint egyéb foglalkozasok latogatésa, tapasztalatok
elemzése.

A szakszerli és egyéb helyettesitések szervezése.

Kozvetleniil irdnyitja az osztalyfonokok munkajat.

Kollégiumi munkakozosség-vezetdvel egylitt iranyitja és ellendrzi a kollégiumi munkat.
A hataskorébe utalt ligyiratok kezelése.

Feladatkorének megfelelden kozremiikodik az intézményi adatszolgaltatasban.
Rendezvények szervezésének koordinalasa.

Fegyelmi targyaldsok elokészitése.

Orvosi szlirdvizsgalatok koordinalasa.

Az intézmény mitkddtetésével kapcsolatos észrevételek dsszegytijtése.

A gyakorlohelyeken folyo oktatd-neveld munka felelds vezetdje.

A szakmai igazgatohelyettessel egylittmiikodve iranyitja a szakmai gyakorlati oktatassal
kapcsolatos teenddket.
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¢+ Foglalkozaslatogatasokkal, valamint egyéb modon ellendérzi a gyakorlati oktatok
tevékenységét, tanacsokkal tamogatja Oket.

*+  Megszervezi a tanulok egybefiiggd szakmai gyakorlatat és ezek potlasat.

¢+ Koordindlja a feln6ttképzésben részt vevok szorgalmi iddszakban torténd gyakorlati
beosztasat, valamint az egybefiiggd szakmai gyakorlatat.

¢+ Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodoegységek, dudlis partnerek megbizottjaival,
elkésziti a gazdalkodoegységek és az intézmény kozotti megallapodasokat, szerzodéseket.

¢+ Osszeallitja a gyakorlati oktatashoz és az 4gazati alapvizsgdhoz sziikséges eszkdzok,
anyagok listajat.

+ Mulasztas, szabalytalansag, képzési hidnyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.

Jogkoréhez tartozik:
¢+ Javaslatot tehet az oktatok kinevezésére, athelyezésére, fegyelmi feleldsségre vonasara,
valamint egyéb személyi vonatkozasu tigyeire.
¢+ Javaslatot tehet a szakmai munkak6zOsség-vezetOk megbizdsara €s a megbizatas
visszavonasara.
Mindségiranyitdsi csoport
Feladata: az intézmény mindségiranyitasi rendszerének kidolgozasa és a mindségiranyitasi
tevékenységek koordinalasa:
¢+ az oktatoi testlilet tajékoztatdsa a célokrol, feladatokrol, varhatd ilitemezésérdl és az
értekelés mikéntjérol,
¢+ sajat munkatervet készit, amely az intézmény éves munkatervének része,
¢+ oktatok tijékoztatisa az Oket érintd értékelésekrol,
¢ egyittmikodés és koordinadlas a fejleszté, az onértékeld és a folyamatszabdlyozo
csoporttal,
¢+ egylittmiikddés az igazgatoval,
¢+ az értékeléshez kapcsolddd dokumentumok készitése €s kikiildése,
¢+ minden tanév végén, valamint a 3 éves ciklus lezaradsakor beszamol6 készitése.

Osszetétele: 1 6 vezetd és 3 tag.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszeréhez kapcsolddo részletes szabalyozast a Kaposvari
SZC Nagyatadi Ady Endre Technikum és Gimnazium mindségiranyitasi rendszere c.
dokumentum tartalmazza.

3. Az igazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve
az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a
helyettesités rendje

Tavollétében (ebben a sorrendben)

+ az altalanos,

¢+ aszakmai,

+ majd az oktatasi igazgatéhelyettes helyettesiti.
Az 1gazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az alkalmazotti kozosség mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

Elfogadva: 2025.08.29.



Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremuikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai:
¢ az éltalanos igazgatohelyettes,

+ szakmai igazgatOhelyettes,
* oktatasi igazgatohelyettes,
¢+ gazdasagi ligyintézo,

¢ gondnok,

¢+ iskolatitkarok,

¢+ konyvtaros,

¢+ rendszergazda

¢+ pszichologus.

Az intézmény igazgatohelyetteseit — az igazgatd javaslata alapjan — a centrum féigazgatdja nevezi
ki. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddre alkalmazott oktatoja kaphat. A
megbizas hatdrozatlan iddre szol.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgatdénak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

4. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formai, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény irdnyitdsat az intézményvezetés latja el, melynek ¢élén az igazgatd all. Ezt a
tevékenységet sajatos eszkozokkel — javaslattétel, véleményezés, tamogatas — segiti a, a
Didkdnkorményzat, a Pro Futuro Alapitvany és az intézményben mikddo egyéb szervezetek.

Az intézmény vezetdje

Az igazgatdt a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzé intézmény esetében a
szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével
bizza meg. A szakképzésért felelds miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja
meg. Az igazgato felett a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében -
az igazgatoi megbizas és annak visszavonasa kivételével - a féigazgatd gyakorolja a munkaltatoi
jogkort.

A szakképzo intézményt az igazgato vezeti.

¢+ Azigazgato felel a szakképzd intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért.
¢+ Azigazgat6 nem utasithato azokban az ligyekben, amelyeket szamara jogszabaly
meghataroz.

Az igazgato

+ képviseli a szakképzd intézményt,

¢ a szakképzési centrum részeként mukodd szakképzd intézmény esetében a Korm.
rendeletben meghatarozott kivétellel - munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett,

¢+ dont a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
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hataskorébe, ennek keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuloéi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgato feladatai ellatdasa sordn

¢+ felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséeért,

¢+ felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdoi munkaért,

¢+ atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz0 intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

¢+ szervezi ¢s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil eso -
intézkedések megtételét,

+ felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgdldo vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

¢+ elkésziti a szakképz0 intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat,

¢ vezeti az oktatoi testiiletet,

¢+ felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

* Dbetartja és betartatja az oktatok etikai normait,

¢+ gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezeésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

¢+ dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozédsarol, a
szakmai munkakdzosség, ennek hidnydban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felnottképzési
jogviszony megsziintetésérol,

¢+ dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

¢+ dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

+ lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

+ megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

felzarkoztatdsara, Dbeilleszkedési ¢és tanuldsi nehézségei javitdsdra, magatartasi

rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordindlja a szakképzd intézményen beliili gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok

megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzo

intézményhez kapcsolodo feladatait,

¢+ javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

* javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

¢+ felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséeért,

¢+ gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdny( oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

* & o o o
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¢+ gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

+ vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzeés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért
¢és adattovabbitasért,

¢+ gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésérol,

¢+  egyiittmiikddik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgato dtruhazott hatdaskorben gyakorolt munkaltatoi jogkore kiterjed kiilonosen a
kovetkezokre

+ javaslattétel az igazgatohelyettesek személyére az oktatdi testiilet véleményezési joganak
megtartasa mellett,

+ javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan ideji
jogviszony létesitésére,

+ munkaltatdi igazolasok alairasa,

+ anem oktatéi munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

+ szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés nélkiili
szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

+ tavollét engedélyezése,

+ munkakori leirasok elkészitése,

+ amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

+ amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

+ javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,

+ dontés a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

+ abelfoldi kikiildetések engedélyezése,

+ javaslattétel jutalmazasra,

+ javaslattétel, illetve véleményezése a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban
benytjtott kérelmeknek,

+ javaslattétel kitiintetésre.

¢+ az oktatok 3 évenkénti értékelése, az értékelést kovetden az egyes oktatok szamara a
fejlesztendd teriiletek megjeldlése, az elkésziilt cselekvési tervek jovahagyasa, a
végrehajtasa, nyomon kovetése, ellendrzése.

+ -az intézményi Onértekelés végrehajtasa, fejlesztendd teriiletek megallapitasa, intézményi
cselekvési terv készitése és végrehajtasa.

¢+ részvétel az Ot érintd (intézményvezetdi) értekelésben, cselekvési terv készitése és
végrehajtasa.
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5. Az intézményegységgel (kollégiummal) val6 kapcsolattartas rendje

Szervezeti Szervezeti " ae
egység egység Rendje és formaja
Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:
= az éves munkatery szerint
g
= Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
Ew'- N sziikség szerint
£ =
= =5 Vezetdi megbeszélések, tajékoztatok ideje, rendszeressége:
= g 1 ) g
& q:qb‘ kéthetente
s, E (igazgato, igazgatohelyettesek, kollégiumi munkakizosség-
E vezetd, gazdasdgi iigyintézd + egyéb meghivottak pl.,
3 gondnok, DOK segito oktato stb.)
E.
= Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: sziikség
szerint

6. Az intézmény miikodésében résztvevo neveldo és oktatd munkat segito
valamint egyéb a miikodtetés ellatasa érdekében betoltott feladatkorok

Nevelo és oktatatéo munkat segité feladatkorok

Iskolatitkar 1.

¢+ Az utasitast ad6 felettes munkakorok: igazgatd, igazgatdhelyettesek

+ Ellatja az iskolatitkari feladatokat:

+ Felelds az intézmény tigykezeléséért (iktatas, postazas...).

¢+ Kezeli az irattarat, nyilvantartja a szigorti szamadéasos nyomtatvanyokat.

¢+ Adminisztralja az intézmény levelezését, kezeli a hatarid6 nyilvantartasat.
¢ Onéllban adhat ki intézménylatogatasi bizonyitvanyt, didkigazolvanyt, az adatok
hitelességét ellendrzi.

Tanuloi kilépés ligyintézésében kozremiikodik.

Vezeti a tanuld-nyilvantartast.

Levelek, egyéb anyagok gépelése (szamitogéppel), sokszorositasa.

A KRETA rendszerben a rabizott adminisztracios feladatok elvégzése.
Igazgatoi utasitasra bizonyitvany masolatot/masodlatot készit.

* & & o o o

Iskolatitkar II.
Az utasitast ad6 felettes munkakorok: igazgatd, igazgatdhelyettesek

+ Az iratkezelési szabdlyzatnak megfelelden, az adatvédelmi szabalyzat eldirdsainak
betartasaval kezeli az iratokat.

¢+ Részt vesz a taniigyi nyomtatvanyok megrendelésében az igazgatohelyettes bevonasaval.

¢+ Sziikség esetén dokumentumokat szerkeszt, készit, sokszorosit.
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Igazgatoi utasitasara bizonyitvany masolatot/masodlatot készit.

Elkésziti a szakmai-és érettségi vizsgdk megbizasi szerzddéseit, az atsorolasokat, kinevezés
modositasokat.

Megbizasi dijak szamfejtésre vald eldkészitése (teljesités igazolasok Osszegyljtése
havonta).

Szamlakat rendszerezi, a sziikséges mellékletekkel felruhazza.

Mozgdbérek, egyéb juttatasok szamfejtése.

Kozremiikodik a palyazatok készitésében, pénziigyi elszdmoldsaban, adminisztracidjanak
végrehajtasaban.

Irodaszerekkel, eszkdzbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézés.

Készpénzkezelés (tandijbeszedés, ellatmany és ezek elszamolasa).

Kollégiumi titkar

Az utasitast ado felettes munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek

L
¢
L4

* & & o o o o

*

Ellatja az iskolatitkari feladatokat:

FelelOs az intézmény ligykezeléséért.

Végzi a sziikséges iktatdst, kezeli az irattarat, nyilvantartja a szigorti szamadasos
nyomtatvanyokat.

Onalléan adhat ki intézménylatogatdsi bizonyitvanyt, didkigazolvanyt, az adatok
hitelességét ellendrzi.

Levelek, egyéb anyagok gépelése (szamitogéppel €s irdgéppel), sokszorositasa.

A KRETA rendszerben a rabizott adminisztracios feladatok elvégzése.

Igazgatoi utasitasra bizonyitvany masolatot/masodlatot készit.

El6késziti a megbizasi szerzddéseket (6raadoi, érettségi, szakmai vizsgak).

Tavollét adatok rogzitése kezelése.

Koézremiikodés az  alkalmazotti SZIR nyilvantartérendszer  karbantartasaban,
adatszolgaltatasoknal.

Koézremiikddik a munkéltatéi adminisztracié elkészitésében, személyzeti ligyintézésben.
Kozremiikddik a tanuloi baleseti jegyzokonyvek elkészitésében.

Elvégzi a kollégiumi adminisztracidval kapcsolatos feladatokat.

Rendszergazda

¢
L4

*

* & o o o

Az intézmény informatikai rendszerének gazdaja ¢€s védelmi feleldse.

Felel6s az intézményi szamitdstechnikai rendszerek titok, vagyon- és tlizvédelmi
szabalyainak betartasaért. Barmely szabalytalansag észlelése esetén azt haladéktalanul
koteles jelenteni az intézményvezetdnek.

Ellatja az adatfeldolgozas feliigyeletét.

Felel6s az ilizembiztonsagért, virusvédelemért, a védelmi eszkozok mikodésének
biztonsagaért, szervizeléséért.

Nyilvantartja a szerzett, illetve izemeltetett hardver és szoftver eszkozoket.

Ellendrzi a rendszer miikodéseét.

Felkésziti a rendszert a feladatok ellatasdhoz.

Ellendrzi a rendszer 6nadminisztracidjat.

Gondoskodik a rendszer miikod6képességérdl, alkalmazas elétt ellendrzi a rendszert. Jelzi
a hibékat, €s javaslatot tesz azok elharitasara.

Javaslatot tesz szamitastechnikai fejlesztésekre.

Nyilvantartja az intézmény audiovizudlis eszkdzeit, azokat a oktatoknak miikodoképes
allapotban adja ki. Biztositja az AV eszkozok balesetmentes kezelésének feltételeit. Igény
szerint kezeli az AV eszk6zoket, betizemeli azokat.
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¢+ Felel6s a kozvetleniil gondjaira bizott anyagokért, eszkozokért.

¢+ Oktatokkal, osztalyfonokokkel, munkakdzosségekkel folyamatos kapcsolatot tart, segiti
munkajukat, tajékoztatja Oket, az informatikai és audiovizudlis (AV) eszkozokkel valo
oktatasi felhasznalas lehetdségeirdl.

¢+  Személyes jelenlétével biztositja a szamitdogép elhelyezésére szolgald helyiségben
elektromos, vagy mas munka végzését.

Intézményi konyvtaros
Feladata az intézményi konyvtar szakszerii €s pontos mikodtetése, az intézményben folyd neveld
¢és oktatd munka segitése, a szakmai programok megfeleld szolgaltatasok nyujtasaval.
¢+ Kidolgozza és kozzéteszi a Konyvtari Hazirendet, és a gylijtokori szabalyzatot.
¢+ Munkajat a titkdrsagi adminisztrator segiti.
¢+ Legfontosabb feladata a nagyértéki allomany gondozasa, a konyv- és konyvtarhasznalat
biztositasa mind az oktatok, mind a tanulok vonatkozasaban.
A konyvtar gytjteményének folyamatos gyarapitasa, gondozasa.
Konyvtari foglalkozésok megszervezése.
Bels6 tovabbképzésekhez szakirodalom ajanlésa.
Palyazatokon val6 részvétel.
Szakdolgozatokhoz, évfolyamdolgozatok elkészitéséhez segitségnyijtas.
Kozremikodik a tankonyvellatas biztositasaban.
Részt vesz az intézmény honlapjanak ¢és Facebook oldalanak szerkesztésében,
aktualizalasaban.
Rendezvények fotdédokumentalasa.
+ Nyilvantartja és tovabbitja a versenyeredményeket a Kaposvari Szakképzési Centrum felé.
¢+ Elvégzi a tankdnyvrendelés és kiosztas feladatait.

* & & o o o o

*

Laborans

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény, az intézmény szakmai programja, SZMSZ-e és Héazirendje, tovabba az intézményvezetd
utasitasai alkotjak.

+ Az igazgatOhelyettesek kozvetlen segitéi a munkafolyamatokban.

¢+ Részt vesz a tanév eseményeinek megszervezésében, lebonyolitasaban.

¢+ A természettudomanyos tantargyakat oktatokkal egyiittmiikddve eldsegiti a kisérletekhez

sziikséges anyagokat.

¢+ Kisérleti eszkozok és anyagok nyilvantartasa.

+ Segiti az oktatok és iskolatitkarok munkéjat (szkennelés...)

+ Kiséri a tanuldkat tanulmanyi versenyekre, iskolan kiviili rendezvényekre.

Iskolapszichologus
Az iskolapszichologus altalanos feladatai:

Direkt szolgaltatas
A tanulokkal kozvetleniil kapcsolatos tevékenység.
Ertékelés - pszicho-pedagogiai program tervezése - beavatkozas - kovetés.

Indirekt prevencio

A tanulokkal kapcsolatos, de nem kozvetleniil rajuk iranyulo tevékenység.
¢ prevencio
¢+ konzultacios tevékenység
¢+ tovabbképzés
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¢
¢

tréningek, fejlesztés, szupervizid
ligyintézés.

Tevékenységi teriiletei (az iskolaban és a kollégiumban)

¢

* & & o o o o

konzultaci6 az oktatokkal egyéni/kiscsoportos formaban
az oktatoi testiilet szamara tartott tovabbképzés
esetmegbeszElés

szupervizio

tanuldi tanacsadas egyéni/kiscsoportos formaban
osztaly/tanulécsoport szamara tartott foglalkozas

szlil6i tanacsadas - csoportos sziil6i konzultacid
megfigyelés/hospitalas

Konkrét feladatok tandcsadas és konzultdacio tanuldsi és magatartdasi problémak esetében:

* & & o o o

diakoknak, oktatoknak és sziiloknek iskolai kudarcokkal valé munka

tesztek, kérddivek felvétele, kidolgozasa, kvantitativ és kvalitativ elemzése

tovabbképzés oktatoknak (igényelt témakorok szerint)

szervezetpszichologiai tevékenység igény szerint

fogadoora tartédsa, sziildi értekezleten valo részvétel

hospitalas (oktatdéi modszerek/tanuldi megfigyelések) sziikség esetén a tanuld megfeleld
intézménybe irdnyitdsa

konfliktusok kezelésében segitségnyujtas kozvetitoként (oktato-didk/osztaly, didk-didk,
oktato-oktatd, iskolavezetés-oktatd), amennyiben mindkét fél igényli a pszichologus
jelenlétét és hozzajarul mediator szerepéhez.

ismeretterjesztés, felvilagositds, személyiségfejlesztés (osztalytonoki foglalkozasokon,
vagy egyéb idoben)

HID szerep (itmutaté tanacsadds: egészségiigy, gyermekvédelem, oktatd-sziild)

online tanacsadas — anonim, internetes tanacsadas oktatoknak, diakoknak és sziiloknek.

Munkaidd: 2 nap/hét a tanév elején a helyben szokésos modon kozzétett iddpontokban.

Diplomas apolo

¢

¢
L4
¢

Beteg gyermekeket a rendelésre el6késziti (lazmérés, kikérdezés).

Ellendrzi a betegszoban 1évo beteg gyermekeket.

Gondoskodik az esetleg eldirt diétas étkezés megszervezésérol.

Az intézmény gyogyszerkészletét folyamatosan ellendrzi, gondoskodik a megfeleld
gyogyszerkészlet szinten tartdsarol.

Azonnali jelentési kotelezettsége van az esetleges fertdzd betegekrdl, gondoskodik
korhazba juttatasukrol.

Kapcsolatot tart a korhazba keriilt gyermekekkel.

Naprakészen vezeti a beteg gyermekekrdl az ,,Ambulans napld”-t.

Felvilagositast tart a tanuldknak a dohényzas, fogamzasgatlas, alkoholizmus, egészséges
¢letmoddra nevelés témakorokbol.

Gondoskodik az intézmény mentdladainak, valamint a tanariban €s a portan lévo készleti
gyogyszerdobozok feltdltésérol.

Gazdasagi iigyintéz6

Iranyitja, 0sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd — elsésorban gazdasagi,
pénziigyi és munkaiigyi adminisztracidés —munkat.
Koordinalja és ellendrzi az intézmény altal végzett — Kaposvari Szakképzési Centrum altal eldirt

eljaras

szerinti — gazdasagi eseményekre vonatkozd szamviteli, pénziigyi elOkészitd

adminisztracios munkat.
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Koordinalja és ellendrzi az intézmény személyzeti teriileten végzett elokészitd munka;jat.
¢+ Az intézményben foly¢ tligyviteli folyamatok szervezése, irdnyitasa, ellendrzése.
¢+ Az intézményi koriilmények kozott zajlo adminisztracids feladatokat (pl. adatrogzités €s -
nyilvantartds, adatszolgaltatds), altalanos irodai és adminisztrativ készségeket igényld
egyéb tevékenységeket ellatd dolgozok munkéjanak koordinalasa, a feladatok kiosztasa.
¢+ A pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi el6készité adminisztracios feladatok végzésének
feliigyelete, ellendrzése, kozvetlen iranyitasa.
+ A szervezeti, iigyviteli, adat- ¢s dokumentumkezelési szabalyok, egyéb utasitasok betartasa
¢s betartatésa.
¢+ Az intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalyok, belsd szabalyzatok -eldirasai
betartasanak biztositasa.
Részvétel az intézmény koltségvetés tervezetének elkészitésében.
Kozremiikodik a beruhdzési €s finanszirozasi dontések eldkészitésében.
Kozremiikodik a palyazatok készitésében, végrehajtasaban.
Felel6s a munkaligyi okmanyok elOkészitéséért és a munkaligyi nyilvantartasért. A
munkaiigyi okményok kezelését, irattarozast feliigyeli.
KIRA rendszer kezelése.
¢+ Egyiittmiikodik a Munkaiigyi Kozponttal a tdmogatasbol finanszirozott foglalkoztatasi
palyazatok lebonyolitaséban.
+ Feliigyeli az intézményi helyiségek bérbeadasaval kapcsolatos szerzddések elkészitését.
¢+ Elvégzi az intézményi beszerzésekre vonatkozd eljardsnak megfeleléen a sziikséges
adminisztraciot, bonyolitja a beszerzéseket egylittmiikodve a szakmai feladatot ellato
kollégakkal.
¢+ Sziikség szerint elkésziti a Kiadasi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi
bizonylatokat, begylijti az drajanlatokat, lebonyolitja a megrendeléseket.
¢+ Szabadsagnyilvantartas vezetése.

* & o o

*

Gondnok

Az utasitast ado felettes munkakorok: igazgatd/gazdasagi ligyintézd
A munkakor célja az optimalis miikodés biztositdsa, az intézmény technikai személyzetének
operativ iranyitasa, munkajuk szervezése, ellenérzése.
+ Megtervezi, megszervezi a mitkddés technikai feltételeit, a karbantartast, a beszerzéseket,
a szabad kapacitas értékesitését.
¢+ Gondoskodik arrol, hogy az intézményi felszerelések, berendezések rendeltetésszeriien
hasznalhatok legyenek.
¢+ Rendszerszerlien megszervezi a karbantartast (megeldzés, hibafeltaras, fontos-silirgds
szemléletli tervezés, végrehajtas).
+ Naponta ellendrzi, és figyelemmel kiséri az intézmény telephelyein a meghibasodésokat,
rongalddasokat, s azok azonnali helyrehozatala tigyében intézkedik.
¢+ Amennyiben az elvégzendd karbantartasi vagy egyéb munkat az intézmény dolgozoi nem
tudjak elvégezni, kiilsé szakemberrdl gondoskodik.
¢+ Arajanlatok alapjan - a gazdasagi tgyintézd jovahagyasaval — a kiilsd kivitelezd
megkezdheti a munkat. E munkalatokat a gondnok koteles figyelemmel kisérni, esetleges
észrevételeirdl a gazdasagi ligyintézot tajékoztatja. A kiils6s munka befejezésekor a kész
munkat atveszi.
¢+ Biztositja és szervezi a kollégium szallasértékesitési feladatainak ellatasat a beosztottak
iranyaba (porta, takaritok), kapcsolatot tart a feladat kapcsan a gazdasagi tigyintézdvel.
¢+ A karbantartasi folyamat vonatkozdsaban heti rendszerességgel beszdmol az altalanos
igazgatohelyettesnek az elvégzett munkalatokrodl, és a rovidtavon tervezett feladatokrol.
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¢+ Minden intézkedésével torekszik a takarékos gazdalkodasra, erre beosztottjait is 6sztonzi
(energiaval, anyaggal egyarant).

¢+ Megszervezi a takarékos mukodést (pl. flitési szezonban a radiatorok lehetdség szerinti
sziineteltetése).

¢ Vezeti a kisértékii targyi eszkoz nyilvantartast.

Karbantartok

Az utasitast ad6 felettes munkakorok: gazdaséagi ligyintéz6/gondnok
A munkakor célja:
Az intézmény iizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavartalan munkakornyezet biztositasa, a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.
¢+ Feladata a munkateriilet¢hez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.
+ Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
¢+ Karbantartasi feladatai észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi
feladat megoldésat, gondoskodik a feladat ellatasarol. Abban az esetben, ha ugy itéli meg,
hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell az
intézményvezetdt vagy a szakmai irdnyitast végzot.
+ Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanuldbalesetek elkertilése érdekében, s
a felfedezett veszélyes hely, allapot megsziintetése, karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.
+ Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.
¢+ A mellékhelyiségek (tanuloi és oktatdi WC-k) karbantartdsi feladatait a viz- és
szennyvizvezeték, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
¢ Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriileteinek rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik.
¢+ Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat.

Porta személyzet (kollégium)

Az utasitast ado felettes munkakdrok: gondnok
Rendvédelmileg biztositja — allando jelenlétével — a kollégium miikodését.
¢+ Nyilvantartast vezet, a személyiségi jogok sérelme nélkiil.
+ Intézi a latogatas/fogadas jelzését az érintettek irdnyaban.
+ Sziikség esetén Utbaigazitast vagy kiséretet biztosit.
¢+ Az intézményi védd és 6vo eldirasoknak megfelelden koteles az intézmény dolgozoi, a
tanulok, az intézményt felkeresd ligyfelek, a vendégek és az intézményben jogszeriien
tartozkodo egyéb személyeket érintd veszélyeztetd helyzetben, jogsértd magatartasokkal
szemben intézkedni.
+ Ellendrzi zaraskor az épiiletek nyilaszaroi be vannak-e zarva, a zarak sértetlen allapotat.
+ A portas koteles ellendrizni az objektum épiiletegységeiben torténd mozgas jogszeriiségét,
a bejutashoz hasznalt kulcsok birtoklasanak jogossagat.
¢+ A buincselekmény vagy jogsértés észlelése esetén a tetten ért elkdovetdt, ha lehetséges a
renddri szerv kiérkezéséig a személyt (bent) vissza kell tartani, de sajat testi épségét nem
koteles kockaztatni.
+ Széllovendégek nyilvantartdsa, készpénzzel fizet6k szdmara nyugta kiallitdsa, a
készpénzkezeld kassza kezelése.
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Intézményi takaritok

Az utasitast ado felettes munkakorok: gondnok
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositésa.

7. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

A szakképzési centrum féigazgatoja gyakorolja a munkaltatéi jogkort - a munkaviszony,
illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével -
az igazgato felett.

A foigazgaté gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat az igazgato egyetértésével

- azigazgatohelyettes

- az oktato,

- a tobbcélu szakképzo intézményben koznevelési alapfeladat-ellatasra az Nkt. szerinti

pedagdgus munkakorben foglalkoztatott személy

tekintetében azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitisira a kancellar
egyetértésével jogosult.

A kancellar munkaltatéi jogkort gyakorol a kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal
Osszefiiggd feladat ellatasara létesitett munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak felett (Szkt. 40.
§ (1) bekezdés e) pontja).

8. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Képzési tanacs

Az intézményben

+ atanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

+ aneveld-oktatd munka tdmogatasa,

+ az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek ¢és kiskort tanulod
esetében a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd
intézmény mitkodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikodésének eldmozditasa, €s

+ ahelyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott
tagokbol 4allo, a szakképzé intézmény mikodeését, munkdjat érintd keérdésekben
véleményez0 ¢és javaslattevo testiiletként miikodo képzési tandcs hozhato létre.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskora tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy az
oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkajaban részt
vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bdl all6 bizottsagot hoz étre a képzési tanacs
megalakitasanak elokészitése¢hez.

A képzési tanacsba

¢+ asziilék képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseloi,
¢+ a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkénkormanyzatianak tagjai,
diakdnkormanyzat hianyaban a szakképzd intézménybe jard tanulok,
+ az oktatdi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai,
valasztjak. A képzési tandcsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatdi testiilet
azonos szamu képviselot valaszthatnak.
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A képzési tanacsba delegalhat

+ egy képvisel6t a fenntartd, és

¢ Osszesen egy képvisel6t a szakképzo intézmény székhelye szerinti
o telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,
o nemzetiségi onkormanyzatok,
o egyhazi jogi személyek,
o teriiletileg illetékes gazdasagi kamardk ¢€s
o civil szervezetek.

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

A képzési tanacs

— sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadédsarol,

— tisztségviseldinek megvalasztasardl szotobbséggel dont.
A képzési tandcs dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti és
mitkddési szabalyzata - az Szkt. és e rendelet keretei kozott - a dontési jogot a képzési tandcsra
atruhazza.
A képzési tandcs feladata elladtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mikodését.
A fenntartd gondoskodik a képzési tanadcs miikodési feltételeirdl.

A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formai

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivnia képzési tanacs kezdeményezésére.

A szakképzd intézménynek lehetdvé kell tenni a képzési tandcs képviseldje részvételét a
tanulobaleset kivizsgalasaban.

A képzési tanécs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld €s oktatdé munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanulék csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési taniacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai
programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa
eldtt.

9. Azokat az iigyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzé intézmény
szervezeti és miukodési szabalyzata dontési vagy véleményezési joggal
ruhazza fel

Az intézmény a jogszabalyokban rogzitett dontési és véleményezési jogokat biztositja a képzési
tanacsnak.

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

Az oktatdi testiilet az intézmény munkajat atfogod elemzések, értelmezése, beszamolok elfogadasa
céljabol az igazgato igazgatdhelyettesek és szakmai munkakozosségek vezetdibol allo bizottsagot
hoz létre, amely az oktatdi testiilet jogkorében eljarva donthet az elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasardl. A bizottsag minden év végén az utolsd oktatodi testiileti értekezleten
koteles tajékoztatast adni az oktatoi testiilet részére. Az oktatdi testiileti jogkordk atruhazasarol a
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testlilet dont. Az oktatdi testiilet jogszabalyban biztositott jogait a valasztott szervein keresztiil

iilésein kollektiven, valamint esetileg valasztott képviseldi utjan gyakorolja.

¢+ Az intézmény szakmai programjanak kidolgozasaban részt vesz az intézményvezetés és a
munkak6zdsség-vezetok — az oktatoi testiilet eldzetes véleményének meghallgatisa

alapjan.

¢ Az ¢rettségi elokészitok, egyéb foglalkozasok inditasa a tanuldi igények alapjan torténik.

¢+ A tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabol az oktatoi testiilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsag (5 f0) allando tagjai: a tanul6 osztalyfondke, kettd, a tanulot
tanito oktatd és kettd, a tanulot nem tanitd oktatd. A fegyelmi bizottsag allando (szavazati

joggal nem rendelkezd) tagja: a didkonkormanyzatot segito oktato.

11.Az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Intézményi kozosségek, oktatoi testiilet

Az oktatas kozosségei:

¢  Gimnaziumi (7-12.)

¢+ Technikumi

¢+ Szakgimnaziumi (kifuté 2023-24-es tanévben)
¢+ Szakképzési évfolyamok (13-14. évfolyam)
¢+ Felndttképzés kozossége
¢+ Kollégiumi

Az oktatoé és nevelo munkat segito kozosségek:
¢+ Didkdnkorményzat
¢+ Sziil6i kozosség

Oktatoi testiilet
¢ Szakmai munkak6zosségek
¢+  MICS

¢+ “ad hoc” bizottsagok
Erdekvédelmi kozosség: szakszervezet

Alapitvany:
+ PRO FUTURO ALAPITVANY

A kapcsolattartas modjai és forumai

Az intézményi kozosségek kapcsolattartasanak modjai:

— szoban (megbeszélések, értekezletek, gytilések)
— {irasban (emlékeztetdk, hirdetések)
— elektronikus formaban:

o honlap
o e-mail
o KRETA

o kozosségi oldalak
Elektronikus informdciodaramlas utja:

- intézményvezetés - tandrok, tanulok, torvényes képviseldk, DOK és egyéb partnerek
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- osztalyfénokok - torvényes képviseldk, diakok

Az intézményvezetés az oktatoi testiilet tagjait az aktudlis informaciokrol, teendokrdl irasbeli
formaban (hirdetés, irott lizenet) és lehetdség szerint szoban is tajékoztatja.

Az oktatok kotelesek a kifliggesztett hirdetéseket és az elektronikus {izeneteket naponta
figyelemmel kisérni.

A kapcsolattartas forumai:
Oktato testiileti értekezletek

A legmagasabb forum, mely az intézményi munkét elemzi, értékeli, kijeloli a feladatokat és
gyakorolja dontési, egyetértési, vélemény- €s javaslattevo jogat.

¢+ A tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja: tanévzaro-
tanévnyitod értekezlet, félévi és év végi osztalyozo értekezletek és az éves munkaterv szerint
nevelési értekezlet.

¢+ Az oktatoi testiilet értekezletein az oktatoi testiilet valamennyi (féallast és teljes
6raszamban tanitd szerzddéses) tagja koteles megjelenni, de joga van részt venni minden
oraadonak is. Dontési (szavazati) joga a f6allast €s szerzddéssel rendelkezd oktatonak van,
a tobbiek csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.

+ Az osztalyozo értekezleteken csak az adott osztalyban tanitd oktatok vesznek részt kotelezd
jelleggel.

¢+ Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet hivhat Ossze az igazgatd: intézmény eseti
problémainak megoldéasara, fegyelmi tigyekben valé dontésre. Az oktatdi testiileti
értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

¢+ Azigazgato altal meghatarozott idépontban rendszeresen rovid oktatdi testiileti tajékoztatd
tartando.

¢+ Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
kertilnek.

+ Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére, eldontésére vagy intézésére
tagjaibol - meghatarozott ideig mitkodd vagy alkalmi - bizottsdgot hozhat részre.

¢+ Az oktatéi testilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkako6zdsségekre.

+ Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az
iigyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet megbizasdbdl eljar az oktatdi testiilet altal
meghatarozott id6kozokben €s modon.

Intézményvezetés iilései
Ulését éves litemezés, illetve sziikség szerint tartja. Az igazgatd hivja 6ssze minden héten 1
alkalommal.

Szakmai munkakozosségek
Tevékenységiiket a miikodésért felelds illetékes igazgatohelyettes iranyitja a munkakozdsség
vezetOkon keresztiil.

Szakmai munkakozosség vezetok
Kapcsolatot tartanak az intézményvezetéssel €s egymassal, mely a folyamatos informéciocserét
szolgalja.
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Informacios értekezlet
Idépontja: igazgatoi értekezletet kovetd szerdan 15.00-t6l, akadalyoztatas esetén ettdl eltérd
idépontban a tanariban kihelyezett €s e-mailben kikiildott értesités hirdetés szerint.
Célja: tajékoztatas, aktudlis t¢émak megbeszélése

Egyéni beszélgetések
Alkalomszeri eszmecserék, mely a jo tapasztalatok atadasat, a felmeriild problémak
megoldasat szolgaljak.

A kiilonbo6z6 feladatokra szervezodott allando €s “ad hoc™ bizottsagok iranyitasa és koordinalasa
az intézményvezetés feladata, mely a vezetdk kozotti hataskori leirdsban van szabalyozva.

12.A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele az oktatok munkajanak segitésében

A szakképzési torvény 52. §-a (2) bekezdése szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz a
szakképzd intézmény szakmai munkdajanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

A szakmai munkako6zosség dont

¢+ mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
¢ gszakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
¢+ aszakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakdzOsség - szakteriiletét érintben - véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzosség véleményét - szakteriiletét érintden -

+ aszakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmeény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja €s a tovabbképzési program elfogadasahoz,

¢+ a szakmai oktatdst segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

+ afelvételi kovetelmények meghatdrozasahoz,

+ atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatdrozasdhoz be kell szerezni.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakozdsség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai:

— 0Osszeallitja a munkakozdsség éves programjat,

— munkakozosségi foglalkozast szervez,

— atnézi a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

— foglalkozasok latogatdsaval segiti az intézményvezetést és a munkakdzdsségi tagok
szakmai munkajat,

— képviseli a munkakozdsséget az intézményvezetés elott,

— javaslatot tesz az intézményvezetésnek a munkakozOsségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

— allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait,

— félévente irdsban beszamol az oktatoi testiiletnek a munkakdzdsségben végzett munkarol.
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13.Az oktat6i munka belso ellenérzésének rendje
A belso ellendrzési feladatai

*+ Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény szakmai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,

¢+ segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

+ segitse el0 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

¢+ azintézményvezetés szamara megfeleld mennyiségili informéciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

¢+ feltarja és jelezze az intézményvezetés €s a dolgozok szamadra a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

+ szolgéltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

¢ A bels6 ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei

A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:
— az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni
— az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni
— az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni
— az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belso ellenérzést végzé dolgozo koteles:
— az ellendrzés soran a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni
— azellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni
— az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni kell az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével
— hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.
Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzott dolgozo jogosult:
— azellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni
— az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez

Az ellenérzott dolgozo koteles:
— azellendrzést végzd dolgozd munkéjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesitent,
— a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:
— az ellendrzést végzd dolgozod a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény

belsé szabalyzataiban, a munkakdri leirdsban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a
tanév soran folyamatosan végezni
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— az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatni kell
— az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalni, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri
— ahianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét
o ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato
— ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek
— ellendrzi az intézmény 0sszes dolgozodjanak oktatd és neveldi, gazdalkodasi és iigyviteli és
technikai jellegli munkajat
— ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat
— elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat
— Osszeallitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az évi ellendrzési tervet
— felligyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikddése felett

Igazgatohelyettesek
— folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott alkalmazottak nevel6-oktatd és iigyviteli
munkajat, ennek sordn kiilonosen:
— aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét
— az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét
— az oktatok adminisztracios munkajat
— az oktatok neveld- oktatdé munkajanak modszereit és eredményességét
— agyermek — és ifjusdgvédelmi munkat.

Munkakozosség vezetok
— folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozd oktatok neveld-oktato
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
o az oktatok tervezd munkédjat, a tanmeneteket
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredmény mérésekkel)

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény alkalmazottai koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott alkalmazott kijelolését az intézményi munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A belsé ellendrzésnek a legfontosabb feladata az intézményben folyd oktatdi tevékenység
hatékonysdganak mérése, annak feltdrdsa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges erdsiteni az
oktatok munkdjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre all6 felszereléseket felyjitani,
korszertisiteni, illetéleg boviteni.

Az oktatd és neveld munka ellendrzése a szakmai kozosségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik. Az ellendrzésnek alapvetden a tanulok altal készitett irasbeli dolgozatok és
felmérdlapok értékelésén kell alapulnia.

A szakmai munkako6zdsségek javaslata alapjan az igazgat6 késziti el a belsé ellendrzés iitemtervét.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato, illetdleg az illetékes helyettesek felelnek.
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Az egyes szakteriiletek belsé ellendrzésének irdnyitasaval a szakmai munkakozosségek vezetdit
kell megbizni.

A belso ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév sordn valamennyi oktato
munk3djat értékeljék. Az oktatd kérésére munkdjanak segitése érdekében foglalkozaslatogatas soran
lehet felmérni az oktatd neveld- és oktatd munkdjanak hatékonysagat, értékelni pedagogiai
modszereit. Az intézményvezetés Oralatogatdsokat végez, s foglalkozasokat tekint meg. A
tapasztalatokat az érintett oktatokkal megbesz¢Eli, értékel, itmutatast, ill. utasitdsokat ad a tovabbi
munkavégzéshez.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval. Az ellendrzés
eredményeirdl értékeld jelentést kell késziteni, melyre az érintett oktatd irasban észrevételt tehet.
Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek
kiértékelik, megvitatjdk s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

A tanitdsi év végén a belsd ellenOrzés tapasztalatai alapjan az esetleges hianyossagok
megszintetése érdekében, a kdvetkezo tanitasi évre intézkedési feladatokat fogalmazunk meg.

Az osztalyfonok dsszehangolja, sszefogja az osztalyban tanitd oktatok neveld-oktaté munkajat,
¢s az osztaly neveltségi szintjérdl méréseket végez, feladatokat jelol ki €s hataroz meg.

A munkakozosség vezetd, osztalyfonok a tapasztalatairdl oktatoi testiileti értekezletek alkalmaval
beszamol, véleményt nyilvanit.

Indokolt esetben (negativ tendencidk, feltliind eredménytelenség) az intézményvezetés,
munkako6zosség-vezetok kérhetik a szaktandcsadd véleményét, segitségét, utmutatasait.

14.A torvényes képviselok ¢és az intézményvezetés kozotti kapcsolatok
rendszere

A torvényes képviselokkel valé kapcsolattartas formai

Az intézmény a tanév sordn szébeli tajékoztatast ad az éves munkatervben rogzitett, az altalanos
munkaiddn tali idépontban (sziiléi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok...), irasbeli tajékoztatast
ad (KRETA napldban, honlapon, FB oldalon, a sziilsknek irt osztaly- vagy intézményi levélben).

¢+ A sziildi értekezleteket az osztalyok sziiloi kozossége szamdara az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol az év eleji sziiloi értekezleten kapnak tdjékoztatast. A
leendd elsd évfolyamosok sziileit a felvételi értesitdn tdjékoztatja az intézmény a tanév
kezdetét megeldz6 feladatokrol. Az intézmény tanévenként két sziiléi értekezletet tart.
Rendkiviili sziiléi értekezletet az osztalyfondk hivhat Ossze a felmeriilt problémak
megoldasara. Az osztaly sziiléi kozosségének vezetdsége is kezdeményezheti sziildi
értekezlet Osszehivasat.

+ A fogadoorak. Az intézmény valamennyi oktatdgja a tanév munkatervében
meghatarozottak szerint tart fogadoorat. Amennyiben a torvényes képviseld e fogadodran
kiviili id6pontban is szeretne gyermeke oktatojaval beszélni, elézetes idopont egyeztetést
kovetden teheti meg.

¢+ Valamennyi oktatdo koteles tanulményi problémdk esetén a torvényes képviseldt az
intézményben szabalyozott mdodon tdjékoztatni.

¢ A hazirendet az intézmény honlapjan tekinthetik meg a torvényes képviselok. Az intézmény
a honlap cimét beiratkozaskor kozli a torvényes képviseldkkel és a tanulokkal.

¢+ A tanév kozben érkezd tanuld a beiratkozaskor aldirdsdval igazolja a Hazirend
megismerését és tudomasulvételét.
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15.A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzo intézményi
vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje, a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

Diakonkormanyzat

A Didkdnkormanyzatnak tagja az intézménylinkkel tanul6i jogviszonyban allé minden tanulo. A
Didkonkorméanyzat tanuldkat képviseld szerve a didktanacs és az elndkség. Minden
osztalykozosség 2 megbizottat valaszt a Didkonkormanyzat didktandcsdba. Minden tanévben a
tanulok Gjra valasztjak a 2 valasztmanyi tagot a tanév elsé két hetében, az elndkséget a diaktanacs
a tanév els0 honapjaban. A megvalasztottak megbizasa |1 tanévre szol. Az egyes osztalyok 2 - 2
tagjabol all a Didkonkormanyzat didktandcsa. Didkonkormanyzatot segitd oktatét — a didkok
javaslatara — az igazgatd bizza meg.

Diakonkormanyzat és a vezetés kapcsolattartasa

Az intézmény didkonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az intézmény igazgatdjdhoz
valé bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a taldlkozast legalabb egy munkanappal
korabban kérte. Akkor is lehetdséget kell nyUjtani a személyes taldlkozasra, ha a hataridd
megtartdsara nem volt mod, feltéve, hogy az igazgaté elfoglaltsaga a taldlkozot nem zarja ki. Ezeket
a rendelkezéseket az igazgato helyetteseinek tekintetében is alkalmazni kell.

Az igazgat6 legalabb 15 munkanappal kordbban koteles megkiildeni irdsban a Didkonkorményzat
vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatban didkonkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor a véleményét kotelezden ki kell kérni. Az atadést kdvetd
hét munkanap eltelte utdn a megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozdsen megvitatjak és
egyeztetik allaspontjukat.

Az intézményben mitkddd didkonkormanyzat a kapcsolatot elsdsorban azokkal az oktatokkal tartja,
akiknek a tevékenységéhez, neveld és oktatd munkajdhoz a didkonkormdényzat tevékenysége a
legkozelebb esik.

A didkonkormanyzat szabalyzatdban rogziti, hogy milyen pénzosszeg all rendelkezésére az éves
miukodéshez (bevételi forrasok).

Az intézményi didkonkormanyzat mitkodéséhez hasznalhatja a kotelezd foglalkozasokon kiviil azt
a helyiséget, amely kapcsolodik a didkonkormanyzat tevékenységéhez, illetéleg ha ez nem
allapithaté meg, azt az osztalytermet, amelybe a legtobb érintett tanulo jar.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz engedéllyel igénybe veheti az iskolatitkar
szobajaban talalhaté telefont. Ennek hasznélata soran azonban gondoskodni kell a takarékos
hasznalatrol.

Az intézményben miikodd didkonkormanyzat programjainak megvaldsitdsara (didknap, stb.)
250 000 Ft osszeget kiilonit el az intézmény koltségvetése.

16.A szakképz6 intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény vezetése
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzd intézmény biztositja a szakképzd intézményi sportkdr miikodését.

Az intézményi sportkérnek az intézmény minden tanuldja — tanuloi jogviszony alapjan — tagja

lehet, és a szakosztdlyok munkéjaba bekapcsolodhat. A meghirdetett sportkori foglalkozasok
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foként a versenyszerii sportolasra biztositanak lehetdséget. A tomegsport-foglalkozasok a
mindennapi testedzést, az egészséges ¢letmod kialakitdsat szolgaljak. A részvétel lehetdsége
minden tanuld szdmara biztositott.

Az intézményi didksportkor munkdjat az igazgatd altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az intézményi sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az intézményi sportkdrt az intézmény
igazgatohelyettesével, illetve az intézmény vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az intézményi sportkor munkadjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
intézményi testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az intézményi munkaterv és
a tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az intézményi sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didkonkormanyzat
intézményi vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi
évben milyen intézményi sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
¢v majus 20-ig — javaslatot tesz az intézmény igazgatdjanak az intézményi sportkor kovetkezo
tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatdit az annak
megvaldsitasdhoz sziikséges, felhasznalhaté iddkeretet, valamint a rendelkezésre 4all6 vagy
megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt
is, hogy a telepiilésen miikodd sportszervezet a szakmai program megvalositdsidba milyen
feltételekkel vonhato be.

Az intézményi sportkdr egy tanitdsi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkdjat. Az
intézményi sportkodr szakmai programjat minden évben az intézményi munkaterv részeként kell
elfogadni. Az intézményi didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az intézményi sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az intézményi sportkér foglalkozasaihoz az intézmény biztositja az intézmény
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem,) valamint sport eszkdzeinek hasznélatat.

17.A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény vezetése a dualis képzeés €s a szakmai gyakorlatok megszervezése €s meguljitasa
érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi cégekkel, szervezetekkel:

— Biittner és Tarsai Szerszamelemgyart6 és Kereskedelmi Kft. (7500 Nagyatad, Taranyi uti
ipartelep)

— Nagyatadi Korhaz (7500 Nagyatad Bajcsy-Zsilinszky u. 1.)

— Orszagos Ment6szolgalat (1055 Budapest, Marko u. 22.)

— Somogy Megyei Kaposi Mor Oktatd Korhaz (7400 Kaposvar, Tallian Gyula u. 20-32.)

— Gondviselés Integralt Szocialis Intézmény Somogy Varmegye (7562 Segesd, Kossuth
Lajos utca 1.)

— Szigetvari Varosi Korhaz és Rendeldintézet (7900 Szigetvar, Szent Istvan lakotelep 7.)

— Rinyamenti Szocialis Kozpont (7500 Nagyatad Széchenyi tér 3-4.)

— Nagyatadi Ovodék (7500 Nagyatad, Rozsnyoi u. 2/A)

— Jarasi 6vodak (Berzence, Nagykorpad, Segesd, Hetes, Rinyaszentkiraly...)

— OTP Bank, 7500 Nagyatad, Koranyi Sandor utca 6.

— M7 Takarék Szovetkezet, 7500 Nagyatad, Kossuth u. 16.)

— Szeretet Integralt Szocialis Intézmény Somogy Varmegye (7516 Berzence, Szabadsag tér
17.)

— Solar Hotel Nagyatad (7500 Nagyatad, Széchenyi tér 28.)

— Csurgoi Torténelmi Park (8840 Csurgo, Téancsics tér 1.)

— KASZO Zrt. (7564 Kaszo, Kaszopuszta 1.)
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E-mailben vagy levélben:

— atanév kezdetén tajékoztatjuk a vallalkozokat a tanév rendjérol,

— az intézmény kikéri a dudlis partnerek véleményét az intézmény képzési programjanak
kidolgozasdban, az intézmény mikodésével és az intézményvezetd munkdjaval
kapcsolatban az intézményi 6nértékelés, illetve az intézményvezeto értékelése keretében 2
évente,

— afélévi és az év végi bizonyitvanyosztast kovetden tajékoztatjuk a vallalkozokat a didkok
tanulmanyi eredményeirdl,

— aszakmai vizsgakat kovetden tajékoztatjuk a vallalkozokat a vizsgaeredményekrol,

— aszakmai- és tanulmanyi versenyek eldtt €s utan tajékoztatjuk a vallalkozokat a felkészités
folyamatarol, illetve az elért eredményekral.

Irasban, illetve telefonon
— atanitasi év folyaman rendszeresen értesitjiik a vallalkozokat az dket is érintd intézményi
eseményekrol.

Levélben
— atanuldi jogviszony megsziinésekor értesitjiik a vallalkozokat.

Személyesen
— a tanitdsi év soran részt vesziink az oktatdsi intézmények képviseletében a Somogyi
Kereskedelmi és Iparkamara altal szervezett szakmai ellenérzéseken.

Szakmai forum keretében
- ajogszabalyok valtozasakor tajékoztatjuk a vallalkozokat a megvaltozott feladatokrol.

A villalkozok kapcsolattartasa az intézménnyel:
frasban
— félévente a vallalkoz6 tdjékoztatja az intézményt a tanuld érdemjeggyel kifejezett
teljesitményérdl,
— jelzik a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasait.

18.A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, ideértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A kiils6 kapcsolatok részben rendszeresek (pl. gyakorlati képzéhelyekkel kapcsolatos havonkénti
egyeztetések, a Nagyatadi Kulturalis és Sport Kdzponttal kapcsolatos konkrét, illetve periodikusan
visszatérd rendezvényekkel kapcsolatos megbeszélések), részben pedig programfiiggdk (pl. masik
intézmények rendezvényei, tovabbképzések, palyazatokkal kapcsolatos programok).

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsanak, valamint a szinvonalas oktatd-neveld
munkanak érdekében az intézmény vezetdségének allandé munkakapcsolatban kell allnia az
intézményekkel. A vezetdk, valamint az oktato-neveld6 munka kiilonb6z6 szakteriileteinek
képviseldi személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottjaival.

A kapcsolattartas formai:
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hivatalos ligyintézés,

koz0s értekezletek,

szakmai eléadasok ¢és megbeszélések,
modszertani bemutatok,

intézményi rendezvényeken valo megjelenés.

* & & o o

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd a felelés. A kapcsolattartok
elsOsorban az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, valamint a munkak6zosség vezetdk, a DOK
munkajat segitd oktato.

A Kaposvari SZC Nagyatadi Ady Endre Technikum és Gimnazium szoros szakmai
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel:

Kaposvari Szakképzési Centrum ¢és tagintézményei

A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képvisel6testiiletek és polgarmesteri hivatalok
Nagyatad Varos Polgarmesteri Hivatal

Telepiilési onkormanyzatok gyermek ¢és ifjisagvédelmi feleldsei

Somogy megyei Kormanyhivatal Jarasi Munkaiigyi Féosztalya

Pedagogiai Oktatasi Kozpont (7400 Kaposvar, Szant6 u. 19.)

Somogy Megyei Kormanyhivatal (7400 Kaposvar, Csokonai u.3.)

A helyi ¢€s jarasi oktatasi intézmények és vezetoi

Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Somogyi Kereskedelmi ¢s Iparkamara (7400 Kaposvar, Anna u. 6.)

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzeési Hivatal (1085 Budapest Baross Géabor u. 52.)

Beiskolazas

Kapcsolattartds a beiskolazds érdekében a varos é€s varoskornyék altaldnos és kozépiskolak
igazgatoival, 6- 7- 8. és 12. osztalyos osztalyfonokokkel, sziilokkel.

Publicitas

Informacidk atadasa az NVTV-nek az intézmény programjairdl (Centrum engedéllyel)

A Virosi Televizio értesitése €s meghivasa rendezvényeinkre (Centrum engedéllyel)
Képujsag felhasznalasa

Intézménytink honlapja

Intézménytink Facebook oldala

Somogyi Hirlap és a regionalis radidk helyi tudositéjanak informaéldsa az intézmény
jelentdsebb eseményeirdl (Centrum engedéllyel)

Kultara

A Nagyatadi Kulturélis és Sport Kézponttal minden év szeptember elsé hetében eseménynaptar
egyeztetésre keriil sor az intézményi rendezvények helybiztositadsa érdekében.

A tanuldk és az oktatok éallando tdjékoztatdsa a muzeum, konyvtar, a mivelddési kozpont
eseményeirdl

Sport

Az intézményi €és varosi sportrendezvények szervezésekor egyeztetés a varosi Sportcsarnok
munkatarsaval €s az egyesiiletekkel.
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Gyermekjoléti szolgaltatasok, gyermekvédelem

A Rinyamenti Szocidlis Szolgaltaté Kozponttal kapcsolatot tartunk a hatranyos helyzetd,
veszélyeztetett, szocidlis segitségre szoruld tanulok megsegitésére. Az osztalyfonokok sziikség
esetén kapcsolatba Iépnek a gondozasi kozpontban miikodd gyermekjoléti szolgalattal,
alkalmanként k6zos csaladlatogatasokon €s esetmegbeszéléseken vesznek részt.

A Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagyatadi Tagintézménye szolgaltatasait vessziik
igénybe a magatartasproblémas, tanulasi nehézségekkel kiizdd, palyavalasztas elétt allo tanulok
iigyeiben.

Vidéki tanulodink esetében a helyi onkormanyzatok jegyzdjével, gyermekjoléti szolgalataval tartjuk
a kapcsolatot szocidlis, egészségiigyi, beiskolazasi, intézménylatogatasi és egyéb ligyekben. SMK
Nagyatadi Jarasi Hivatala a tanulok igazolatlan hianyzasaival kapcsolatban. Renddrség
Ifjusagvédelmi feleldsével a tanuldkat érintd problémakkal.

Egészségiigyi szolgaltato
Lasd a 12. pontban.

Kiilfoldi kapcsolatok

A tagintézmény nemzetkozi kapcsolatai
A nemzetkdzi kapcesolat célja:
— atanuldink altaldnos és szakmai nyelvismeretének bovitése,
— szakmai és kulturalis ismeretek szerzése,
— versenyképesebb tudas biztositasa,
— ahataron tali magyarokkal valé kapcsolat apolasa.
Partner iskolaink:
¢+ Romania-Erdély
Bethlen Géabor Kollégium Nagyenyed
Bartok Béla Elméleti Liceum Temesvar
Benedek Elek Pedagogiai Liceum Székelyudvarhely
— Eotvos Jozsef Szakkozépiskola Székelyudvarhely
Gabor Aron Miiszaki Oktatasi Kézpont, Kézdivasarhely
Palyazatok felhasznalasa Gjabb kapcsolatok kiépitésére:
¢+ Erasmus
+ Hatartalanul

19.Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Egyéb foglalkozasok célja

Az intézmény - a kotelezd foglalkozéasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei szerint szabadon
valasztott és egyéb foglalkozasokat szervez. E foglalkozasok helyét és idétartamat, vezetdjét az
oktatasi igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

Az egyéb foglalkozasok intézményiinkben a kovetkezok:

Felzarkoztatas
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Az intézmény altal szervezett korrepetalasnak célja az alapképességek ¢és alapkészségek
fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatds. Az oktatok vagy az osztalyfonok
javaslatara differencidltan az egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kételezo jelleggel torténik. A
korrepetaldst az igazgatd altal megbizott oktatd tartja. Sajat tanitvanynak ellenszolgéltatés
ellenében val6 kiilon korrepetalasa ellenkezik az oktatoi etikaval.

Tehetséggondozas, kétszintii érettségire felkészités

A szakkorok létesitését a szakmai munkakozosség vezetdje javasolja, vezetdit az igazgatd bizza
meg. A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a tanulok
részvételérél a KRETA rendszert naprakészen kell vezetni. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves
munkatervben és a tantargyfelosztasban.

A miikodés feltételeit az intézmény koltségvetésében biztositani kell.

Céljuk lehet az altalanos miiveltségen tl a szakmai tanulmanyi versenyekre valo felkészités.

Az érettségi elOkészitok felsoroldsa szakmai programunkban talalhato. Az érettségi elokészitore
jelentkezés az intézmény honlapjan mitk6doé linken keresztiil torténik.

Didkkorok

Amig a szakkorok a tanuldk tantervi anyagon tli tanulmanyi jellegli foglalkozasai, addig a
didkkorok ontevékeny kulturdlis- és  sporttevékenységli  csoportok, amelyek munkdja
nagymértékben hagyatkozik a tanulok kreativitdsara, aktivitdsara, oOnfejleszté képességeire.
Didkkorok létrehozasat kezdeményezheti az intézmény és maguk a didkok.

Diakkor 1étesitésére vonatkozo igényliket a didkok az igazgatonal vagy helyetteseinél jelezhetik.
Megalakulasukat kotelesek bejelenteni az intézmény igazgatdjanak.

A diakkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok kérésének figyelembevételével oktatok vagy kiilsé
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével, a miikddés feltételeinek intézményi tAmogatasaval.
A didkstudio az iskolaradié miisorait allitja 6ssze oktatd vezetésével. Hang- és videofelvételeket

készithet jeles intézményi rendezvényekrol.
A felsoroltakon kiviil az igények szerint alakithatok 0jabb didkkorok.

Az énekkar

Az intézményi énekkar sajatos feladattal miikddik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott
idokeretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd oktatd. Az énekkar biztositja az
intézményi linnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Az intézményi testedzés formadi és a foglalkozdsok rendje

Az intézményben minden tanuld részére kotelezd a testnevelési foglalkozasok és a mindennapi
testedzés lehetdségének biztositasa.

Az intézmény tanuloi délutdnonként, amikor azt az id6jaras megengedi, tizennégy oratdl tizennyolc
ordig hasznalhatjdk az intézmény udvarat sajat feleldsségiikre. Téli honapokban a tanulok
délutanként is szabadon hasznalhatjak az intézmény tornatermét az intézmény altal meghatarozott
rendben, tanari feliigyelet mellett.

Didknap — didakigazgato valasztas

Didknap céljara egy tanitas nélkiili nap hasznalhato fel. A diakigazgatod valasztas és a diaknap
programjat ugy kell Osszeallitani, hogy tartalmas és szinvonalas legyen, és hozzdjaruljon a
demokracia gyakorlasanak, az egyiittmiikodés képességének fejlesztéséhez.

Tanulmanyi, szakmai és sportversenyek
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Az intézmény tanuloi intézményi, varosi, megyei, regionalis €és orszdgos meghirdetett versenyeken
vehetnek részt, oktatoi felkészitést és kiséretet igénybe véve. A tanulmanyi és sportversenyek
szabdlyait, targykoreit, a megjelolt palyazati témakat, hataridoket, a kitizott dijakat az igazgatd
haladéktalanul kozli az oktato6i testiilettel és a tanulokkal, amint a versenyfelhivast kézhez kapta.
Az igazgatd az oktatok bevonasaval, a didkkori munkéban és a hazi versenyeken elért eredmények
figyelembevételével gondoskodik arrdl, hogy az intézményen kiviili versenyeken csakis olyan
tanulok induljanak, akik eredményiik ¢és magatartasuk alapjan méltéan képviselhetik
intézményltinket. A tanulok nem kotelezhetok versenyekre.

Szakmai munkak6zosségi feladat az intézményi selejtezOk eldkészitése, megszervezése ¢s
lebonyolitasa. A kiilonb6z6 versenyek és szereplések idébeli és személyi egybeesése esetén az
érdekeltek meghallgatasa utan az igazgat6 dont.

A versenyzo tanulonak a tanulmanyi verseny, nyelvvizsga elott a kovetkezo szabadnapok

adhatok
OKTV, OSZTV, ASZEV Tanitisi na Verseny
(11-12-13. évfolyam) P napja
1. fordulo - 1
2. fordulo - 1
3. orszagos dontd 2 1
Vizsgak Tanitasi nap Vlzsga
napja
Osztalyozo vizsga 0 1
Elérehozott érettségi 0 1
Egyéb tanulmanyi versenyek Tanitasi na Verseny
gy 3 y Y napja
1. fordulo 0 1
kdzbeesd forduld 0 1
a verseny
utolso fordulo tipusatol
(legalabb kétfordulds verseny esetén) fiiggden 1
orszagos dontd 1gazgatoi
elbiralas alapjan

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a gydztes, illetve helyezést elért tanulok eredményes
szereplését az egész intézménykozosség megismerje, becsiilje.
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20.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
A tanévnyit6 és tanévzaro iinnepség az intézményben minden tanuld, az oktatoi testiilet, valamint
a sziilok és oregdidkok részvételével torténik.
Az intézményi karacsonyi iinnepséget a téli sziinet eldtti utolsd tanitdsi napon intézmény
kozosségben tartjuk meg.
Nemzeti iinnepeink és emléknapjaink:

Oktober 6. Aradi vértantik emléknapja

Oktoéber 23.  Nemzeti linnep (1956-o0s forradalom és szabadsagharc)

Februar 25. A kommunista és egyéb diktatirak aldozatai emléknapja

Marcius 15.  Nemzeti tinnep (1848-49-es forradalom és szabadsagharc)

Aprilis 16. Holokauszt 4ldozatainak emléknapja

Junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja

Az intézmény hagyomanyos és kulturalis rendezvényei
— Golyatabor,
— Golyaavato,
— Diékigazgato6 valasztas,
— Szalagavato,
— Adventi programok,
— Tehetséggala,
— Farsang,
— Hagyomanyos sportrendezvényeink: tanar-diak mérkézések, hazi bajnoksagok
— Ballagas
— Batyus-bal
— Csaladi nap (december, csaladbarat munkahely)
— Osztalyok altal szervezett délutani programok

A hagyomanyapolas kiilsé jelei
Az intézmény cimerének hasznalata.
Az intézmény 0j zaszlaja 1997-ben késziilt el: vilagoskék alapu zaszlon az intézményi embléma.

Az intézmény tanuldinak iinnepi viselete:
— Léanyoknak: matrozbliz, s6tét szoknya, alkalomhoz ill8 cipd
— Fiuknak: fehér ing, s6tét nadrag, alkalomhoz 116 cipd

21.A szakképzé intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra Kkeriilo
fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, kiskorti tanulo
esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét, €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jeldlni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyantsitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdédik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
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kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljardas meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulo
kiskorti, a torvényes képviseldje, €és ha van, a sértett figyelmét az egyezteté eljaras
igénybevételének lehetoségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. Az
egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége. A tanulo, kiskort tanuléd
esetén a kiskora tanulo térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belill irasban jelentheti be, hogy az
egyeztet6 eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.
Ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskori tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviselo ¢€s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irdsban egyarant hozzajarult, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a
torvényes képviselje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.
A tanul6, kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviselo kérelmére az egyezteto eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

¢+ asértett az egyezteto eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,

¢+ atanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

¢+ a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak

felfiiggesztése alatt kovette el, vagy
+ a tanuld ellen a kotelességszegés elkdvetését megeléz0 egy éven beliill indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeként sziiletett megéllapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiillonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag
elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedo fél €s a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztet6 eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

¢+ Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

¢+ A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

¢+ Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

¢+ Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet szenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra
felfliggeszti.

¢+ Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetds€g szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodassal zaruljon

¢+ Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

¢+ Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

¢ Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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¢+ A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

22.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos, védond altal eldzetesen jelzett idépontban tanévenként egy alkalommal meg kell
szervezni a tanulok altalanos és fogaszati sziirdvizsgalatat.

Az intézmény-egészségligyi ellatasért az oktatdsi igazgatohelyettes feliigyelete mellett a diplomds
apolo a felelos, aki folyamatosan egyiittmiikodik az intézetet ellatdé gyermekorvossal, fogorvossal,
védondvel, gondoskodik rendkiviili esemény bekovetkezésekor az elsdsegélynyujtasrol és az
¢letmentd intézkedések megtételérdl.

Felelés az intézményi elsOsegélyhely miukodéséért, az elsOsegélydoboz meglétéért,
feltoltottségéért, az elsésegély-nyujtasi felkészitésért €s mentésért.

23.A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel

Az intézménybe csak az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek 1éphetnek be.

Azok, akik nem éllnak jogviszonyban az intézménnyel — a hivatalos latogatok kivételével — az
intézménybe csak engedéllyel Iéphetnek. A portaszolgalat feladata az intézményvezetés
tajékoztatdsa az intézménybe hivatalos céllal belépni szandékoz6 latogatorol.

Az intézmény teriiletén illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak! Ilyen személy észlelése
esetén az intézmény barmely dolgozoja, illetve a portaszolgalat koteles azt jelezni az
igazgatohelyetteseknek.

Munkaiddén til az intézmény teriiletén idegen személyek csak eldzetes megallapodas esetén
(engedeély, bérleti — hasznalati szerzddés stb.) megallapodds alapjan tartdozkodhatnak, a
megallapodas szerinti ideig és modon.

24.Intézményi 0vo védo eloirasok
Az intézmény tanuldinak ¢letét, testi €pségét, egészségét 6vo ¢és védd rendszabalyokat jelen

SZMSZ, a Hézirend, a Munkavédelmi Szabdlyzat, Tlizvédelmi Szabalyzat, Tlizriado terv és a
Rendkiviili esemény esetén teendd intézkedések terve tartalmazzak.

Balesetveszélyt elharito intézkedések:

+ Az elektromos késziilékeket (szemléltetd eszkozok, szamitogépek, stb.) csak oktatoi
feliigyelettel hasznalhatjak a diakok. Szakszerli kezelésiikre az oktatok készitik fel Oket.

+ A kisérleteket (kémia, bioldgia, fizika) a didkok csak oktatdi feliigyelettel végezhetik.

+ Testnevelés foglakozasokon gytirii, o6ra, lanc, piercing viselése nem ajanlott, az ezekbdl
eredd sériilésekért az intézmény feleldsséget nem vallal.

+ Kirandulaskor kiilonosen {igyelni kell a csoportos kozlekedési szabalyok betartasara, a
tlizrakas szabdlyaira.

+  Ovni kell a tiizolt6 késziilékeket, hogy sziikség esetén hasznalhato allapotban legyenek.

A gyakorlati foglalkozasok munkavédelmi el6irasait kiilon szabalyzat tartalmazza.
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A diakok feladatai a balesetek megelozése érdekében:

Maradéktalanul tartsak be az intézményi védo és 6vo eldirasokat!

Ha tiizet €s balesetet észlelnek, azonnal értesitsék a legkdzelebb tartozkodo felnottet!
Ismerjék a kivonulési utvonalat, s sziikség esetén fegyelmezetten hagyjak el az épiiletet!
Tartsék be a dohanyzasra vonatkozo6 tilalmat!

Szaro, vago szerszamot, fegyvert ne hozzanak az intézménybe!

* & & o o

Kiilon intézkedési terv szerint kell eljarni: baleset, természeti csapas, bombariado, tiizriado stb.
esetén.

Az intézmény vezetdinek maradéktalanul eleget kell tenniiik a Munkavédelmi Szabalyzat
munkavédelmi tigyrendi részében meghatarozott feladataiknak.

Az osztalyfonokok és gyakorlati oktatdsvezetdk a tanév elsd osztalyfonoki, illetve foglalkozési
orajan kotelesek munkavédelmi oktatast tartani €s annak tényét az osztaly- (gyakorlati-) napléban
rogziteni.

Kirandulasok, tanulmanyi utak el6tt a tanulokat a veszélyekre, illetve azok elharitadsara ki kell
oktatni.

Minden oktatd a sajat ordja eldtt, - ha az balesetveszéllyel jarhat — koteles a tanulokat a veszély
elkertiléséhez sziikséges tudnivaldkkal ellatni, és meggy6zddni arrdl, hogy a tanuldk a tajékoztatast
megértették-e.

Az intézmény minden dolgozo6janak tudnia kell, hogy baleset esetén az intézményen beliil ki és hol
nyujthat elsésegélyt, valamint hol vannak elhelyezve az elsdsegélynytjté dobozok.

Az oktatok kotelesek meggy6zddni arrdl, hogy a tanuldk a résziikre eldirt védofelszerelést viselik-
e, az 0vo rendszabalyokat betartjak-e. Gylir(i, lanc, testékszerek viselése nem ajanlott.

Oktatas, munkavégzés kozben észlelt, veszélyt jelentd rendellenességet az oktato, a tanulo, illetve
az intézmény minden dolgozoja — ha erre képes — koteles azonnal jelenteni, intézkedést kérni.

Az intézményben kiemelt figyelmet kell forditani az alkohol - és drogfogyasztas, az egyéb karos
szenvedélyek megeldzésére.

Valamennyi vezetd, munka- és tlizvédelmi megbizott koteles pontosan elvégezni a résziikre
kiilonbozé szabalyzatokban és munkakori leirdsokban eldirt ellendrzési feladatokat, kiilonos
figyelemmel a munkavédelmi szemlékre és veszélyes eszkozok feliilvizsgalatara.

Az intézmény tanuld- és gyermekbalesetekrdl nyilvantartast vezet. A hdrom napon tul gydgyulod
sériilést okozo tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Salyos baleseteket
azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. (16/1998. (VI.8.) MKM 1.sz. mell. szerint.)
Stulyos baleset kivizsgalasdban legalabb koézépfokli munkavédelmi képesitéssel rendelkezd
személynek is részt kell vennie.

25.Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa és egyéb vészhelyzet)
bekovetkezése esetén az intézmény igazgatdja — tavollétében a helyettesités sorrendjében
kovetkezd vezetd — intézkedik a teenddkrdl. Halaszthatatlan sziikséghelyzetben az intézmény
barmely dolgozoja koteles az emberi élet €s a vagyonvédelem érdekében eljarni.

Az intézmény barmely épiiletének, részének, egészének kiiiritése altalaban a Tiizriado terv szerint
torténik. Ett6l eltérni csak a veszélyhelyzet fliggvényében lehet. A kilirités idOtartamarol, a
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felndttek, gyermekek elhelyezésérol — az intézkedést vezetd hatdsdg informacidi alapjan — az
intézmény igazgatdja dont.

Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén teendd intézkedéseket részletesen tartalmazza az
intézményi ,,Rendkiviili esemény esetén teendd intézkedések terve” szabalyzat.

Rendkiviili eseményrdl az intézmény igazgatodja soron kiviili jelentésben tajékoztatja a Kaposvari
Szakképzési Centrum foigazgatdjat.

26.A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztetod
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az alkalmazottak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében és a baleset esetén
Az intézmény minden alkalmazottjanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az iskola alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan:
¢+ Minden alkalmazottnak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat,
valamint a Tlizvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit.

*+ Az oktatok a foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztdsukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

¢ Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki 6rakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki és szakos foglalkozason ismertetni kell:
— az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat;
— amérgezés, fulladas,
— az éges,
— az aramiités,
— az esés veszélyeit;
— a balesetvédelmi eldirasokat;
— rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét,
— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Az idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét:
— tanulmanyi kirdndulasok, tarak elott,
— kozosségi szolgalat megkezdése eldtt,
— rendkiviili események utén,
— atanév végén a nyari veszélyekre
— gyakorlati foglalkozasok el6tt

A tanuldk szdmara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az az
elektronikus naploba be kell jegyezni.

Az iskola alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek esetén

38
Elfogadva: 2025.08.29.



A tanulok felligyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

— asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell sziintetnie,

— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi oktatonak is részt kell vennie.

— A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélyben kell részesiteni az orvosi segitség
megérkezéséig.

— Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

— A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

— A 8 napon til gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskoru tanuld esetén a torvényes képviseldnek). A jegyzokonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

— A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen)
az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

— Aziskola igény esetén biztositja az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

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

27.Az elektronikus uton eloallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézményiinkben a digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus napldba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, oktatdi és
az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a foglalkozasok anyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok/gondviseldk €rtesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal bejegyzett és a vezetdk altal jovahagyott orakat.
Az oktatok a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden megtartott
orat kiilon alairni, de az alairdsnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hdnapban megtartott foglalkozasok,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak alé kell
irnia, az intézmeény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarozni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan foglalkozasait, a tanuloi zaradékokat. A tanuld eldbb felsorolt adatai alapjan késziilt,
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kinyomtatott kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, és at kell adni a tanulonak vagy a sziilének/gondviselének.

A tanév végeén a digitélis napl6 altal generalt torzslapokbodl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szadmat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

o

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

A szakképzés iranyitasi rendszerével a Szakképzés Informdacios Rendszere (SZIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 12/2021. (Il. 7.) Korm. rendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

¢ az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

+ az alkalmazott oktatokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

¢+ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

¢+ az oktdber 1-jei oktatd €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
¢s az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.

29.Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtarra vonatkozo adatok

Elhelyezése: az intézmény foldszintjének keleti oldalan talalhatd, 1 helyiségbdl, 1 raktarrészbdl,
lolvasoterembdl €s a kollégium 2. emeletén taldlhato konyvtarbol all.

A kényvtar allomanybelyegz6vel rendelkezik: Kaposvari SZC Nagyatadi Ady Endre Technikum
¢s Gimnazium *KONYVTARA*
Formaja ovalis alaku, mérete: 45x17 mm.

A konyvtar konyvtari rendszerben elfoglalt helye
Az intézményi konyvtarhalozat tagkonyvtaraként miikodik.
Kozvetlen szakmai segitséget a varosi kozmiivel6dési konyvtar nyujt.

A konyvtar hasznaléi

Az intézmény tanuldi, a felndttképzésben részt vevok, oktatok, valamint az intézmény
adminisztrativ és technikai dolgozoi.
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A konyvtar nyitva tartasa és kolcsonzési ideje

A konyvtar nyitva tartdsdnak ideje heti 22 o6ra. Tanitdsi napokon nyitva tartdsdnak idejében a
tanulok, oktatok, adminisztrativ és technikai dolgozok rendelkezésére all dijtalanul, valamint a
konyvtari foglalkozasokon biztosit ligyeletet. A fennmaradd id6t a konyvtaros belsd munkara,
beszerzésre, mas konyvtarakkal vald kapcsolattartasra, intézményi dokumentéciora forditja.

A nyitvatartasi id6t a konyvtar ajtajan és az intézményi honlapon tiintetjiik fel.

A konyvtar feladatai

Az intézményi konyvtar az intézményi oktatd és neveld munka szellemi bézisa.

* Biztositja az intézmény oktato és neveld munkajahoz sziikséges dokumentumokat
/kdnyveket, audiovizudlis eszkdzoket, folyodiratokat/

¢+ Segiti a tanulok olvasova nevelését, tajékozodasat a kdnyvtarban, konyv- és
konyvtarhasznalati nevelését.

+ Gondoskodik az oktatok szakirodalmi igényeinek kielégitésérol.

¢+ A beiratkozott didkok, oktatok, az oktatast segitd munkatarsak, valamint az intézmény
egy¢b alkalmazottai szdmara a tovabbtanuldshoz és a szakmai ismeretek bovitéséhez a
lehetségeknek megfelelden igény szerint informacidkat keres €s szolgaltat.

¢+ Dokumentalja az intézményi élet eseményeit irott €és elektronikus, hang és képi
formatumban.

A konyvtar szolgaltatasai

Az intézményi konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
intézményben foly6 oktato és neveld munkat segitse. Ennek megfelelden mind az oktatoknak, mind
a tanuldknak lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos hasznalatat.

Ezen szolgaltatasok:
— kolcsonzés
— helyben olvasas, kutatomunka
— tajekoztatas
— konyvtarban tartott tanitasi €s konyvtarhasznalati foglalkozasok
— bibliografia és adatszolgaltatas
— 1igény esetén szamitdgeép hasznalat
— gondoskodik az allomany védelmérdl, rendjérdl, gondozottsagarol.

Kolcsonzés:
— A kOnyvtar olvasotermi alloméanya nem kolcsondzhetd, csak helyben olvashato.
— Az allomény tobbi része kdlcsondzhetd. A kdlesonzési ido 3 hét (a tankonyvek kivételével).
— Feladatgytjtemények egész évre adhatok.
— Nyari sziinetben csak azok kaphatnak kéleson konyvet, akik palyamunkéan dolgoznak, vagy
versenyre késziilnek.

A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata

A nem kolcsondzhetd konyvtari dokumentumokat, helyben hasznalatkor az intézmény épiiletén
beliil (vagy annak kollégiuméban) hasznalhatja a beiratkozott olvasd
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Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai

— Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az intézményi konyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

— Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és
a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

— A tankOnyveket annyi idére lehet kikdlcsondzni, amig az oktatds az adott tankdnyvbol
folyik. A hasznalt tankonyveket akkor kell visszahozni, amikor a tanuldi jogviszony
megszlnik.

— Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek minden lehetséges modon
védeni az elhasznalodastol, azokba beleirni, alahuzni a szoveget nem lehet.

— A tanul6 kotelessége a konyvtari tartozast az utolso tanitasi nap elott 1 héttel rendezni. Az
ingyenes tankonyvre jogosult diakok, illetve sziileik/gondvisel6ik donthetnek gy is, hogy
nem a konyvtari alloméanybdl kolcsonzik ki a sziikséges konyveket, hanem megveszik
azokat! A didk, illetve a sziil6/gondviseld a tankonyvrendelés elott koteles donteni, €s arrol
irasban nyilatkozni, hogy mely konyveket kéri az intézményi konyvtarbol, illetve mely
konyveket veszi meg, késobbi modositasra mar nincs lehetdség.

— Az intézmény tanuldi az ingyenes tankonyvek atvételekor aldirasukkal igazoljak, hogy
atvették a tankonyveket, és hogy jelen szabdlyzat minden pontjdt 6nmagukra nézve
kotelezonek elismerik.

A konyvtar gytjtokore, allomanyanak alakulasa

Az intézményi konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen tervszeriien és aranyosan
fejleszti allomanyat. Az alloméany vétel és ajandék tutjan gyarapodik, melybe elsésorban
gyljtékorének megfelelé dokumentumok keriilhetnek be. A gyarapitas egész évben, folyamatosan
torténik. A dokumentumok beszerzéséért elsésorban a kdnyvtaros a felelds. Az allomanygyarapitas
soran viszont mindig figyelembe veszi az oktatoi testiilet igényeit, javaslatait. A konyvtarba érkezo,
tartds megorzésre szant dokumentumokat 10 munkanapon beliil allomanyba kell venni. Az
elhasznalodott, elavult dokumentumok torlését a konyvtaros végzi az igazgatod engedélyével.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az intézményi konyvtar dllomanya szamitogépes feldolgozas utan, on-line katalogusban feltarva
all az olvasok rendelkezésére.

A konyvtar a Szirén integralt konyvtari szoftver folyamatosan frissitett verzigjat hasznalja.
(Tulajdonjogunk sorszama: 0755, a kollégiumi konyvtaré: 0260) Az éves licence folyamatosan
biztositott.

A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor egyszerlisitett cimleirast tartalmazunk, azaz
feltlintetjiik a leltari szamot, a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat), szerzt, megjelenési helyet,
kiadot, évet, lelohelyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-szdmot, beszerzési idot €s mddot, beszerzési
¢s feltiintetett arat, targyszot, Cutter-szamot.

A Szirén felhasznaloi kézikonyvében leirtak szerint végezziik a tobbkotetes dokumentumok és az
analitikak feltarasat, mas esetben is a kézikonyv aktualis ajanlasai az iranyadok.

A kolcsonzési nyilvantartasban az olvasok beiratkozas (vagy beiratkozas utani adatmodositas)
szerinti adatait tlintetjiik fel.

A selejtezési jegyzékeket folyamatosan vezetjiik.

A konyvtar katalogusrendszere:
¢+ SZIREN integralt konyvtari rendszer (az intézményi illetve kollégiumi konyvtarban
hasznalatos)
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A gylijtott dokumentumok formajuk szerint:

Trdsos dokumentumok:
¢+ konyvek
¢ periodikdk /tudomany/

Audiovizualis ismerethordozok:
¢+ videokazettak
¢+ hangkazettak
¢+ CD-k, CD-ROMOK
¢+ DVD-k

A konyvtar az intézményben oktatott tantargyak koréhez tartozd ismerethordozokat gyiijti
elsdsorban.

Gyiijtokorébe tartoznak:

+ az oktatasban felhasznalhato altalanos és szakiranyu kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk,
szbtarak, bibliografidk;

¢+ az oktatok munk4jat segitd szakirodalom, valamint a pedagdgia tarstudomanyai korébol:

— az intézményben oktatott szakmai targyak szakirodalma, és ehhez kapcsoldodva az uj
szakiranyu képzés tantargyainak szakirodalma /gépészet, informatika, kdzgazdasag,
egészségligy, pedagogia/

— ¢értékes szépirodalmi alkotasok, melyek kapcsolodnak a tantervi anyaghoz, és amelyek
felhasznalhatok a neveld munka soran

— atantervben megjeldlt hazi olvasméanyok, valamint az ajanlott irodalom, a magyar ¢és a
vilagirodalom klasszikusainak gylijteményes munkai

— tankonyvek, munkafiizetek, tanari segédkonyvek

Az allomany feltarasa, nyilvantartasa

A beérkezett dokumentumok allomanyba vétele szimitogépes tuton torténik a "SZIREN"
elnevezésl integralt konyvtari rendszer segitségével. A dokumentumokat tulajdon bélyegzdvel,
leltarszammal és raktari jelzettel latjuk el.

Az allomany elhelyezése

A nyomtatott dokumentumok szabadpolcon, az audiovizudlis ismerethordozok elhelyezése zart
szekrényben torténik a konyvtar helyiségében.

Az allomany tagolodasa

Kolcsonozheto allomdany: szakirodalom szakjelzett, szépirodalom Cutter szdmok alapjan van
elhelyezve, kiemelve:

¢+ kotelezd olvasmanyok

+ versek
Nem kolcsonozheto allomanyrészek

¢+ kézikonyvtar: lexikonok, enciklopédidk, 6sszefoglaldo miivek

*+ minden tudomanyag teriiletérdl szakrendben elhelyezve

¢+ audiovizudlis dokumentumok

¢+ letéti allomany: szaktantermekben /biologia, kémia, ének-zene/

Alloményellenérzés
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A konyvtaros felelés a leltarral atvett alloményért, a nyilvantartasba vett dokumentumok
megOrzéséért. Az idészaki leltdrozds az allomany nagysagatdl fiigg. A konyvtar kb. 30.000
konyvtari egységgel rendelkezik, ennek ellendrzését 3 évente célszerli elvégezni. Az idészaki koziil
minden masodik részleges is lehet.

Soron kiviili allomdnyellenorzést kell tartani:
¢+ ha az allomanyt valamilyen rendkiviili krosodas ¢éri (tliz, viz, betorés)
¢+ ha az intézmény igazgatdja valamely okbdl elrendeli (kdnyvtaros tanar hosszantartd
betegsége, hanyag kezelés gyanuja)
¢+ egyszemélyes konyvtar esetén, ha személycsere torténik

Az allomanyvédelem feltételeirdl, az ellendrzéshez sziikséges személyi feltételekrdl az intézmény
igazgatdja gondoskodik.

30.Kollégiumra vonatkozo szabalyozasok

30.1. A kollégium feladata

+ Biztositja a nappali rendszerli intézményi oktatasban résztvevo tanulok részére a kollégiumi
ellatast a tanitasi id6 alatt.

+ Biztositja az intézményi foglakozasokra valé zavartalan felkésziilést, a szabadidd hasznos
eltoltését a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja szerint.

+ A korosztalynak megfeleld étkezésrdl gondoskodik. Szervezett étkeztetést biztosit.

¢+ Biztositja a nappali rendszer(i intézményi oktatdsban résztvevo sajatos nevelési igényl
tanulok részére a kollégiumi ellatast a tanitasi id6 alatt.

A kollégium oktatoi testiilete

A kollégiumban egy szakmai munkakdzosség mitkodik.

A szakmai munkacsoportok egylittmiikddését a munkakozdsségvezetd koordinalja,
kapcsolattartasuk a heti munkaértekezleteken meghatarozott médon torténik az operativ feladatok
alapjan.

A szakmai munkacsoportok tevékenységiik soran tdmogatjak, segitik az egyes oktatok
csoportmunkajat.

30.2.A kollégiumi munkakozosség-vezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében az ligyeletes tanar helyettesiti. A munkako6zosség-vezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

30.3.A kollégium munkarendje

Az oktatok munkarendje

Az oktatok heti munkaideje a hatalyos jogszabalyi eldirasokkal egyezd, a konkrét munkarendet a
mellékletek tartalmazzak.
Az oktato koteles a munkakezdés elott 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

Az oktatok helyettesitésének rendje

Valamennyi munkakor esetében a feladatot ellatd munkavallal6 munkakori leirdsaban kell
rogziteni a helyettesitést ellatdo személy nevét és a helyettesitett feladatkort. A helyettesitésekrol,
azok adminisztracidjarodl, pénziigyi vonzatair6l az ezzel megbizott igazgatohelyettes gondoskodik.
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A csoportvezetd oktatdt tavollétében csak oktatd helyettesitheti az igazgatohelyettes elrendelése
alapjan, mely helyettesités teljes jogkorben €s felelosségi korben torténik. Helyettesitésre heti 4 6ra
erejéig barmely intézményi oktaté kotelezheté. Ezen feliill, ha nincs szabad oktato,
csoportdsszevonast kell alkalmazni.

Az oktatd napi munkarendjét a helyettesitési, iligyeleti, készenléti rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg. A konkrét napi beosztdsok Osszedllitdsdval az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni a térvényi korlatozasok betartasaval. A
megbizasok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség, az egyenletes terhelés.

Az oktaté a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat Iehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 08% oraig koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetekben az oktatd az igazgatotol irasban —
lehetdleg 3 nappal az esedékesség elott — kérhet engedélyt a munkahelyének elhagyasara. A
munkabeosztas elcserélése irasos kérés alapjan az igazgatohelyettes engedélyével torténik.

Az oktatok szamara a kotelezd foglakozasszamon feliili, a neveld - oktatdé munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztast az intézmény vezetdje ad az
igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A kollégiumi munkakozosség értekezletei

A tanév soran a kollégiumi munkakozosség az alabbi allandé értekezleteket tartja:
Oktatoi testiileti:

— tanévzaro- és nyit6 értekezlet

- félévi
Rendkiviili oktatdi testiileti értekezlet hivhato 6ssze a kollégium lényeges problémainak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, a kollégium életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha az oktatoi testiilet tagjainak legalabb
50%-a, vagy a munkakozosség-vezeté sziikségesnek latja. A munkakozosség dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.
A kollégiumi munkakdzosség dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza meg.
Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kdzosség képviseldit is. Az oktatoi testiileti értekezleten az oktatodi testiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

Torvényes képviselok/nyilt napokat kivéve/ és mas kiilso személyek /szakmai feliigyeleti szervek
kivételével/ a kollégiumi foglalkozasokat csak a munkakozosség-vezeté engedélyével
latogathatjak.

30.4. Munkaido nyilvantartas szabalyai

Oktatéo munkaido és feladat nyilvantartas altalanos szabalyai:

Az oktato heti kotelezd munkaideje atlagosan 40 ora, mely kotelezd foglakozdsszam teljesitésébal,
valamint egyéb, az oktato-neveld munkéval kapcsolatos feladatokbol all.

Az oktato a kotelezd foglakozasszamanak teljesitésén €s utasitas alapjan teljesitett tilorai feladatait
elsésorban az oktatési intézményen beliil, a hivatali munkarend szerint latja el. Az oktatd kotelezd
foglakozasat a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozas (kotelez6 és nem kotelezd foglalkozas, egyéni
foglalkozas) képezi. A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozas korébe tartozik a csoport kozosségi
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programjainak ¢és a tanulokkal valo egyéni torddés feladatainak megtartasa, amelyeket kollégiumi
nem kotelezd foglalkozas idokeretére szervez az intézmény

Az oktatd kotelezd ordinak megtartasan tul kiilon dijazas nélkiil koteles ellatni az alabbi
feladatokat:

— felkésziilés a foglalkozasokra, szilenciumra,

— elokésziti a foglalkozasokat, szilenciumot,

— ¢értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

— elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet,

— részt vesz az oktatoi testiilet munkajaban,

— részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok és tehetséges tanulok felkészitésének segitésében,

— akollégium kulturalis és sportéletének megszervezésében,

— a kollégium szakmai programjaban rogzitett, a foglalkozasok keretében meg nem
valdsithato csoportfoglalkozasok megtartasaban, igy kiillondsen:

— a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

— adidkmozgalom segitésében,

— tanul6 és gyermekbalesetek megeldzését segitdé munkaban,

— a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

— intézményi dokumentumok készitésében,

— kozremiikodik a kollégiumi hagyomanyok keretébe tartozo foglalkozasok eldkészitésében,
megszervezésében, megtartasaban,

— az egészséges ¢letmodra nevelésben, a szenvedélybetegségek megeldzésével kapcsolatos
propagandamunkéban,

— kozremiikodik az alapvetd emberi értékek, nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok
kollégiumon beliili megismertetésében,

— részt vesz a kollégium hazai és nemzetkozi kapcsolatainak kiépitésében, a
partnerintézményekkel vald kapcsolattartasban, a kozdsen szervezett programok
lebonyolitasaban,

Az oktato, - ha kiilon vezetdi utasitds nem kotelezi masra, az intézményen Kiviil is ellathatja az
alabbi tevékenységeket:

— felkésziilés a foglalkozasokra, szilenciumra,

— gyermekek teljesitményének értékelése,

— intézményben tartézkodashoz nem kotott ligyviteli tevékenység,

— tanulmanyi kirandulas,

— kornyezeti nevelés,

— kulturalis és sportrendezvényeken feliigyelet, kisérés,

— intézményen kiviili programokon egy¢éb feliigyelet ellatasa,

— agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, kapcsolattartas a gyermek
¢s ifjusdgvédelemben érdekelt kiilsd szervekkel, csaladlatogatéds, esetmegbeszéléseken,
konzultaciokon valo részvétel,

— olyan intézményi dokumentumok elkészitése (szabalyok, beszamolok, értékelések,
palyazatok, tanulményok stb.), amelyek nem képeznek szolgalati titkot, illetve
elvégzésiiket jogszabaly nem koti kotelezéen az intézményben vald tartézkodashoz,

— azigazgato utasitdsara az intézmény képviselete kiilsd természetes €s jogi személyek eldbtt,

— tovabbképzéseken, konferencidkon valo részvétel, tanulméanyut, hivatalos kikiildetés.
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A munkaidd ¢és feladat nyilvantartast személyenként jelenléti iven kell vezetni. (A munkarendben
eloirt foglalkozasként el nem szdmolhat6 feladatokrol nem kell munkaid6 nyilvantartast vezetni.)

30.5. A nyilvantartasba torténoé bejegyzés alapja és az egyezteté ellenérzés soran
felhasznalhat6 dokumentumok

A nyilvantartasba torténd bejegyzés alapja €s az egyeztetd ellendrzés soran felhasznalhato
dokumentumok a kovetkezok:

A munkarendben lekotott munkaidé bejegyzésének alapja:
¢+  munkarend
+ akotelez6 oraba beszamito tevékenységek ellatasara vonatkoz6 feladat-ellatasi terv
¢+ azelrendelt tobbletmunka
¢+ helyettesitési naplo

Nem kotelezo munkarendi foglalkozassal toltott munkaido bejegyzésének alapja:
¢+ azadott tevékenységre vonatkoz6 foglalkozasi naplo
¢+ avonatkoz6 feladat-ellatési terv

Szakmai program szerinti csoportfoglalkozassal toltott munkaidé bejegyzésének alapja:
¢ szakmai program
¢+ munkarend
¢+ foglalkozasi naplo
¢+ afoglalkozassal kapcsolatos dokumentacioi

Ugyviteli tevékenységgel, az oktatéi testiilet munkajaban valé részvétellel, az intézmény
szervezeteivel kapcsolatos tevékenységgel, valamint az intézmény dokumenticioval
kapcsolatos feladatok bejegyzésének alapja kiilonosen:
¢+ munkakori leirdsban meghatarozott feladatok
+ oktatoi testiilet munkaprogramja, értekezletei, dontései, elterjesztésel
+ intézményi szervezetek munkaprogramja, értekezletei, dontései, eldterjesztései, intézményi
dokumentéciok elkészitésének, feliilvizsgalatanak terve, €és az elkésziilt, feliilvizsgalt
intézményi dokumentumok

Egyéb, az oktatasi intézménnyel kapcsolatos feladatok ellatasaval toltott ido:
+ afeladatok meghatarozasara vonatkozo terv
¢+ a feladat ellatdsara vonatkozé dokumentum, szabdlyzatok, beszdmolok, értékelések,
statisztikak, tanulmanyok, Utmutatd, nyilvantartas, jegyzoékonyv
¢+ kikiildetési rendelvény, igazolas

30.6. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelosség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli:
— munkakdzosség-vezetot
— az oktatot

A munkakozosség vezeto feladati
A nyilvantartds vezetésének szervezési feladatait az munkakozOsség-vezetd latja el, ennek
keretében
— kijeloli a nyilvantartds kezeléséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelés személy, (a
tovabbiakban nyilvantartas kezeld),
— meghatirozza az adat és informaciddramlas rendjét,
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— a nyilvantartds vezetésének sziikségességérdl, valamint az informdacidszolgaltatasi
kotelezettségrol oktatoi testiileti értekezleten, illetve egyéb formaban tajékoztatja az
oktatot,

— kijeloli a nyilvantartas tartasi helyét.

— a nyilvantartasok legaldbb heti egy alkalommal torténd egyeztetd jellegii ellendrzése a
rendelkezésre allo nyilvantartasok, adatok és informaciok alapjan,

— a heti 0sszesitések ellendrzése,

— azellen6rzés tényének alairdssal valo igazolasa,

— a hathetes iddkeret teljesitésével kapcsolatos Osszesités ellendrzése, és az ellendrzés
megtorténtének igazolasa,

— amennyiben az egyezteto jellegii ellendrzése soran eltérést tapasztal, az oktaté bevonasaval
anyilvantartasban kétséges adat helyességérdl meggy6z6djon és a munkaidd nyilvantartast,
vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot javitsa, illetve annak sziikségességét
jelezze.

Az oktato altal ellatando feladatok
— anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje és betartsa,
— a nyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak
id6tartamara vigye el,
— a nyilvantartas kezeld kérésére egylittmiikodjon a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, elirdsok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracids tévedésekbdl fakado
eltérések kiigazitasaban.

30.7. A tanulokhoz kapcsolodé miikodési szabalyok
A kollégiumi jogviszony szabalyozasa
A kollégiumi jogviszony létrehozdsa

A kollégiumi tagsadg egy tanévre szol. Kivételt képeznek azok a tanulok, akik gyamhatdsag
kezdeményezésére, illetve azok, akiknek intézeti elhelyezése nagykorisag miatt sziint meg, €s
nappali rendszer(i intézményi oktatasban vald részvétel miatt keriiltek intézménytinkbe. Szamukra
a kollégiumi tagsag a tanuloi jogviszony fenndllasaig tart.

A leendd kollégiumi tanuldok a tovabbtanulési lapjukon kérhetik kollégiumi elhelyezésiiket. A
felvételt az intézménytdl fliggetlentil is lehet kérni, kiskora tanuld esetén a torvényes képviseld,
nagykort tanuld esetén a tanuld kérheti irasban a felvételét. A felvétel szempontjai: szociélis
raszorultsag, foldrajzi tavolsag, kozlekedési lehetdség valamint egyéni szempontok. A felvételrdl
az intézmény igazgatdja dont.

A mar kollégiumi jogviszonnyal rendelkezd tanulok az intézmény igazgatdjahoz benyujtott irasbeli
torvényes képviseldi kérelemmel Ujithatjdk meg tagsdgukat majus 31-ig, indokolt esetben
augusztus 15-ig.

A kollégiumi felvétel, vagy annak elutasitdsa nem lehet fegyelmezési eszkoz.

A kollégiumi tagsag megsziinése, megsziintetése

Kollégiumi tagsagi viszony megsziinése: a tanuldi jogviszony megsziinésével, kizard fegyelmi
hatarozattal, érettségizett tanulo sajat irasbeli kérésére, kiskoru tanul6 esetén a torvényes képviseld
irasbeli kérésére, fizetési hatralék esetén — legalabb két irdsos értesitést kovetden, és a
tankotelezettség figyelembevételével - szorgalmi iddszak végén. KikoltozEs: a tanév rendje szerinti
utolsd napon tanuldi adminisztracié nélkiil, a tanév mas idépontjaban a szabalyozott eljaras szerint
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— kezdeményezése a csoportvezeténél. A tanuld nyilvantartdshoz kapcsolodd felelosség a
csoportvezetde.

Altalanos miikodési rendelkezések

Bekoltozés, kollégiumi csoport

A tanulok egyéni kiértesités szerinti napon koltoznek be a kollégiumba.

A kollégiumba felvett tanulokbol kollégiumi és foglalkozasi csoportokat kell kialakitani. A csoport
1étszamat €s Osszetételét a helyi koriilmények - alapvetdéen a szakmai program - figyelembe
vételével az igazgatd hatdrozza meg az oktatdi testiilet és a didkonkorményzat javaslatainak
meghallgatasaval. A kollégiumi csoport atlagos 1étszam 25 f6 (maximum 27 £6). A foglalkozasi
csoportok 1étszama 5 -27 f6.

Kimeno, hazautazas

A tanul6k minden tanitasi napon 15°° 6raig szabadon rendelkeznek az idejiikkel. Altalanos jogaikat
¢s kotelezettségeiket a hazirend tartalmazza.
A tanulok minden hétvégén hazautazhatnak, kivéve akkor, ha az oktatoi testiilet és a
didkonkormanyzat egyiittes dontése alapjan szabadidejiikre a kollégium igényt tart. Ez maximum
¢évi két alkalommal lehetséges.
A hétvégi kollégiumban maradasi szandékot minden héten, hétfén estig irasban kell jelezni a
munkako6zosség vezetdjénél, aki a kérelmet tovabbitja az intézmény igazgatdjahoz, aki jogkorénél
fogva engedélyezheti a hétvégi bennmaradast, illetve ligyeletes oktatdt biz meg a tanulok
feliigyeletével.
Hét kdzben hazautazasi engedély adhato:
— szil6i kérésre
— tanitési szlinet esetén
— hét végén a tanulot a kollégium csak a torvényes képviseld hazaba engedi. Egyéb kérést
csak irdsos (torvényes képviseld) tdmogatas esetén teljesit a kollégium
— a tobbnapos (legaldbb harom) tanitdsi sziinetekben, tovabba a téli, tavaszi, 0szi, nyari
sziinetekben a tanulok hazautaznak, a kollégium nem, illetve csak indokoltesetben - pl. ha
a hazautazés akadalyoztatva van, vagy a fenntart6 elrendeli - lizemel. Erre takarékossagi
okokbdl van sziikség. (Ezen iddszakban, illetve hétvégéken szallovendégek érkezhetnek.)
A kollégiumot pénteken, illetve az utolso tanitasi napon délutan16°° 6raig el kell hagyni, és
a tanitast megel6z6 napon 18%°-t6l lehet oda visszatérni.

Téritési dij, élelmezés

A tanulo a teritési dijat az altala irdsban igényelt étkezési szolgaltatds eldtti honapban, az arra
kijelolt napon kdteles befizetni. Ezt kvetden a potbefizetési napon rendezheti tartozasat.
A kollégiumi teritési dij alapja az étkezési koltség. A teritési dij befizetése és az étkezés kozott
szoros kapcsolat van. Az étkezés nyilvantartasa szamitogépen torténik.
Az étkezés megrendelésének szabalyai:
A kollégium kotelezett arra, hogy étkezési szolgaltatast nydjtson, de teljes korlien nem kotelezheti
a tanuldkat arra, hogy ezt a szolgaltatast igénybe is vegyék. A kdznevelési torvény felelosséget 16
a kollégiumra, hogy gondoskodjunk a gyermekek, fiatalok megfelel6 fejlodésérdl, ezért az étkezési
folyamatot kiskort tanul6 eseten a torvényes képviseldvel irasban egyeztetjiik.
¢+ 9-12. évfolyamos tanul6 intézményi napokon javasoltan (térvényes képviseldi megerdsités
utan) megrendel napi hdromszori étkezést, kivéve a pénteki vacsorat. Ettdl eltérni egyéni
kérvény alapjan lehet. A kérvényt a torvényes képviseld irja, az abban foglalt indoklast a
csoportvezetd tanar véleményezi, a kérvényrdl az igazgato hataroz.
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¢ Az érettségizett tanulok minden korlatozas nélkiil rendelik étkezéstiket.
Az étkezés indokolt esetben lemondhatd. A rendelés felvételét kovetden a tanulok az aktudlis honap
elott elore fizetik be a teritési dijat. Korrekcidt, lemondast — jogszabaly alapjan kizarolag betegség
eseten - az étkezés igénybevétele elétt 1 nappal fogadunk. A korrekciot, az aktudlis honapot
megel6zé masodik honapra vonatkoztatjuk, amikor a befizetéseket eldirjuk. (Nevezetesen pl. a
majus havi befizetés aprilis végén torténik, az dsszeg a majusi rendelést és a marciusi korrekciot
tartalmazza.)

A kollégista tanulok munkarendje

A tanulok az intézményi szervezési elfoglaltsagokon kiviili id6t a kollégiumban toltik és tanulésra,
miivelddésre, sportoldsra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes
dolgaik €s kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

Minden tanitasi napon 15 6raig a kollégiumba be kell érkezni!

Napi szilencium ideje:
1545h—-16.45h . szilencium, 60 perc
1700 h—-17.45h 2. szilencium, 45 perc
18.00h—18.45h 3. szilencium, 45 perc

18.45h—-19.00 h Vacsora
19.00 h—19.45h 4. szilencium, 45 perc — ha igény van ra

—_

Az intézményi rendszabalyok (hézirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok belsé munkarendjének részletes szabdlyozésait. A héazirend betartdsa minden kollégista
jogviszonyban levé tanuld szamara kotelezo (fiiggetleniil a tanuld életkoratdl). Erre elsdsorban
minden tanuld sajat maga, masodsorban a beosztott oktatéok tigyelnek.

A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét a mindenkori miniszteri rendelet szerint alakitjuk ki.
A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

— akollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat,

— a sziinetek idotartamat,

— amegemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi linnepek megiinneplésének idopontjat,

— az évirendes didkkozgyiilés idejét,

— az oktatdi testiileti értekezletek id6pontjat.
A kollégiumi foglalkozas nélkiilli munkanapon sziikség eseten gondoskodni kell a tanulok
feliigyeletérdl.
A végzis tanulok kollégiumi ellatdsa a ballagas napjaig tart. Ezt kovetden egyéni kérés
benyujtasaval igényelhetd kollégiumi ellatds, melyr6l a csoportvezetd véleményének
meghallgatasaval az igazgatd dont.
A tanév rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatdrozza meg és régziti az éves munkatervben.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, mindennapos testnevelés

A kollégiumban intézményi értelemben vett ,,tanorai foglakozas” nem szervezdédik. Valamennyi, a
jogszabalyokban eldirt kollégiumi foglalkozas ebben ez értelemben ,tandéran kiviili”
foglalkozasnak mindsiil. A tanulok részére a jogszabalyok alapjan az alabbi foglalkozés tipusokat
szervezzilk. A kollégistak szamara a csoportvezetd heti 15 foglakozas kotelezo foglalkozast ir eld.

Felkészito

¢+ Tanulast segitd foglalkozasok:
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» rendszeres intézményi felkésziilést biztosito foglalkozas,
+ tehetséggondozé foglalkozas,
» felzarkoztatasa a kiemelkedd képességii tanulok gyorsabb haladasanak,
» sajatos érdeklddésii tanulok foglalkoztatasanak biztositasa,
» szakkorok, diakkorok,
¢+ Csoportfoglalkozasok:
» tematikus csoportfoglalkozasok,
» altalanos csoportfoglalkozas.

Specialis ismereteket ado foglalkozasok

Szabadido eltoltését szolgald foglalkozasok. Egyéni torddést biztositod foglalkozasok. Tanulmanyi,
szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, kollégiumok kozotti versenyek, bajnoksagok,
didknap. Ezeken a foglalkozasokon val6 részvétel onkéntes alapon torténik.
A szabadid¢ eltoltését szolgalo foglalkozasok formai:
¢+ a szakkorok, onképzokorok, valamint a szabadon valaszthatd foglalkozasok egytittes
néven diakkorok,
¢+ adidkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van:

— atanuldk igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,

— avezetdket az intézmény vezetdje/igazgatdja bizza meg,

— a foglalkozasok meghatdrozott rendben, tematika szerint torténnek,

— a foglalkozéasokrdl naplot kell vezetni,

¢+ aszakkorokon kiviili egyéb foglalkozasok:

— atanuldk javaslatara jonnek létre,

— vezetését az intézmény oktatdja, vagy mas kiils6 szakember

— végzi az intézményvezetd felkérésére.

— ,,Nyitott Kollégiumi” foglalkozasok, melynek programjat a didkonkormanyzat
tervezi (el6adds, vita, tra, tarsasjaték, kirandulas). Helye a kollégium
tarsalgdja. Programjait elére megtervezett program alapjan az intézmény
hirdetdin €s honlapjan, Facebook oldalan kozzéteszi.

A mindennapi testedzés formdi

A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva legyen naponta
a testmozgas, sportolas lehetdsége.

A kollégiumban naponta hasznalhaté az udvaron a kosarlabda palya.

Igénybevételiik a csoportvezetd oktatd engedélyével és feleldsségével torténhet.

A helyiségben feltiintetett rend alapjan hasznalhat6 a kondicional6 terem.

Miikodtetéseert az ezzel megbizott oktato a felelds.

A kollégium altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett foglalkozasok formait, tartalmait
bdvebben a Szakmai program tartalmazza.

30.8. Az intézménybe valé beléptetés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a kollégiummal

Jogviszonyban allonak kell tekinteni azokat a személyeket, akik az intézménnyel munka-, tanuléi,
vallalkozasi illetve mas alkalmi megbizasi jogviszonyban allnak.

Azok, akik nem allnak jogviszonyban a kollégiummal (torvényes képviseldk, latogatok és
masok) - kivételek a hivatalos szervek képviseldi, - csak engedéllyel és feliigyelettel
tartézkodhatnak a kollégium épiiletében, illetve teriiletén, a latogatok szamara kijelolt helyen.

Latogatdk fogadasat a kollégium héazirendje tartalmazza.
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Egyéb személy részére engedélyt az igazgatd, munkakozdsség-vezetd adhat. Tavollétiikben
kiilondsen méltanyos esetben a portas is engedélyezheti mas személy tartozkodasat a kollégium
tertiletén, illetve épiiletében. E kortilményt rogzitenie kell a szolgélati naploban, és jelenteni az
intézmény igazgatdja felé.

Illetéktelen személy a kollégium teriiletén nem tartézkodhat! Ilyen személy észlelése esetén a
portas az ligyeletes oktato(k), illetve az intézmény barmely dolgozdja koteles a kollégiumi tanulok
¢s az intézményi vagyon védelmében eljarni.

30.9. A kollégium létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

A kollégium tanuldinak joga az intézmény valamennyi oktatdsi, nevelési célra kialakitott és
hasznalt helyiségének, l1étesitményének rendeltetésszerii hasznalata.

A tanulok kotelessége, hogy az altaluk hasznalt helyiségek rendjéért, tisztasagaért, a berendezések
épségéért anyagilag és erkolcsileg is feleldsséget vallaljanak.

A kollégium lakéi az egyes helyiségek hasznalatakor, kotelesek az energiatakarékossagi
eldirasokat megtartani.

Az intézmény minden munkavallaldja és tanuldja felelds a tliz- és balesetvédelmi, valamint
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermek, konyvtar, kondicionalé terem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuléink és az oktatok
szamara kotelezo.

A teakonyhékban taladlhato kollégiumi f6z0-melegitd eszkdzok hasznélata csak rendeltetésszeriien
torténhet. Mas f6z6-siito-melegito eszkoz hasznalata nem engedélyezett. Mindenki koteles rendet
hagyni maga utan a konyhéban.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Sportpalydk haszndlata:

A sportpélyat /konditerem, fallabda palya, kézilabdapalya/, szabadtéri kondiparkot a tanulok
szabadidejiikben oktatéi feliigyelet mellett hasznalhatjak. Kiils6 sportcsoportok, sportolni kivanok
- igazgatdi engedéllyel - igénybe vehetik. A sportlétesitmények csak az eldirt felszerelésben,
sportcipdben €s ruhazatban haszndlhatoak. A kondicionald terem atvételekor a kollégium tanuloi
gy6zddjenek meg a felszerelések meglétérdl és allapotarol. Az észlelt hidnyossagokat,
meghibasodasokat jelezzék a feliigyeletet végzd oktatonak a kar keletkezése idOpontjanak ¢és a
feleldsség megallapitasanak érdekében.

30.10. Az oktatok nevelé- oktatéo munkaval osszefiiggd teendékkel valéo megbizasanak elvei

A neveld-oktatéo munkat segité kozosségek és megbizasok
¢+ didkonkormanyzat munkajat segitd oktatd
¢+ konyvtaros
¢+ szakkorvezetok

Diakonkormanyzat munkajat segité oktato

Lehetdleg olyan oktatd legyen, aki legalabb 3 évig csoportvezetéi munkat végzett, a kollégiumi
diakko6zosség javaslata alapjan az igazgato bizza meg.

A DOK vezetd szervei mellett tandcsadoként, a munka operativ segitdjeként dolgozik,
gondoskodik az igazgatd, az oktatoi testiilet tajékoztatasar6l, valamint a tanuldk
érdekképviseletérdl.
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A kollégiumban a gyermek - ¢és ifjusagvédelemmel felelds kapcsolatos feladatot a csoportvezetd
oktatok latjak el.
Ezen feladatkoriikben feladatuk:

— a helyi 6nkormanyzat, valamint a tanulok lakohely szerinti 6nkorményzat, gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatokat ellatd szakigazgatasi szervével, gyermekjoléti szolgélattal valo
folyamatos kapcsolattartas,

— a vesz€lyeztetett kornyezetben €16 és hatranyos helyzetli tanulok feltérképezése, és a
csoportvezetd oktatok kozremiikodésével,

— latogatési €és nevelési tanacsadas.

A csoportvezetd intézkedéseket kezdeményez a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanulok
helyzetének javitasara, tovabba a gyermekiik nevelését elhanyagold sziilokkel, gondviseldkkel,
vagy mas felnott koraakkal szemben a gyamhivatal, vagy mas allami szerv felé.

Egyiittmiikddik a kollégiumban jard allami gondozés alatt all6 gyermekek gyamjaval, tanulok
tanulmanyi elérehaladasa, palyavalasztasa érdekében.

Javaslattevo joga ¢€s jelzésadasi kotelezettsége van az dllami gondozaés alatt 4119, valamint az
atmeneti gondozast igényld tanulok kollégiumi felvételével kapcsolatosan.

— A veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartast vezet.

— Napi kapcsolatot tart a védénoi szolgalattal.

— A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszéléseken.

— Kiilon figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére.

— Téajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Tajékoztatja a tanuldkat és a torvényes képviseloket, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idopontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi
intézményt kereshet fel.

Egyéni megallapodas alapjan végzendé feladatok

Szakkorok és diakkorok
A tanulok érdeklddési korének megtelelden szervezddnek (mindenkori munkaterv)

— valtozé

— évenkénti
Szakkorok, didkkorok miikodtetése az éves munkaterv alapjan torténik. Az atlagosnal kisebb, 10
fo létszamu szakkorok mukodését az igazgatd engedélyezheti, illetve évkozben bekovetkezett
1étszdmcesokkenés miatt besziintetheti.

30.11. Egészségiigyi ellatas

A kollégium egészségiigyi feliigyeletét a Nagyatad Varos Onkormdanyzatanak ifjusagi orvosa latja
el. Naponta tart ligyeletet a védond a kollégium kiilon e célra felszerelt orvosi rendeldjében,
naponta reggel 7 és 8 ora kozott diplomas apold latja el.

A mas elhelyezést nem igényld betegek szamara betegszoba van kialakitva, ahol az egészségiigyi
feliigyeletet a diplomas &pol6 vagy a mindenkori ligyeletes oktatok latjak el.

Az intézmény kijelolt helyén (oktatdi szoba) egészségiigyi mentdlada all rendelkezésre a rendkiviili
esetekhez.

Stirgdsségi esetben, az orvosi rendeldben rendelkezésre all6 €jjel - nappali orvosi iigyelet vehetd
igénybe.

Az oktatodk €s a portasok fel vannak készitve elsdsegélynyujtasra.

A mentdk hivoszama jol lathato helyeken ki van fliggesztve.
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30.12. Intézményi 6vo és védoé rendszabalyok

Bombariado és egyéb rendkiviili esemény esetén teendd intézkedések

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

+ Rendkiviili esemény (természeti csapas, katasztrofa, egyéb vészhelyzet) esetén a
munkakdzosség-vezetd intézkedik a teendokrol. Halaszthatatlan esetben az ligyeletes oktato,
portas, illetve sziikséghelyzetben az intézmény barmelyik dolgozoja koteles és jogosult az €let
¢s vagyonvédelem érdekében eljarni.

¢+ Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti a
kollégium legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios
dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

¢+ A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan a tlizjelzd sziréna jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariado tényét a kollégium radidban is kozz¢é kell tenni.

+ Az ¢épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének idotartamardl a
gyermekek elhelyezésérdl, - az intézkedést vezetd hatdsag informacioi, - illetve sajat
tapasztalatai alapjan az igazgatd vagy az 6t helyettesité személy dont. A gyiilekezésre kijelolt
teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyeld oktatok kotelesek a
csoportokat sorakoztatni, a jelenlévé és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

¢+ A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

¢+ Bombariadordl, vagy mas rendkiviili eseményrdl az igazgatd soron kiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

¢+ Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

30.13. Intézményi konyvtar igénybevétele és miikodése

Az intézmény konyvtaranak szolgaltatasai dijmentesek. Latogatasanak szabalyait a tanulokkal
ismertetni kell.

Az intézményi konyvtar alapfeladata:

¢+ akollégium nevelési €s oktatasi munkajahoz sziikséges dokumentumok biztositasa;

¢+ tanulok konyv- és konyvtarhaszndlatra, 6nalld ismeretszerzésre nevelésének eldsegitése;

+ gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

* tajékoztatds nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

¢+ azegyéni- és csoportos helyben hasznalat biztositasa;

¢ konyvtari dokumentumok altalanos kolcsonzése/helyben hasznalata, beleértve a
lexikonokat és segédkonyveket is.

A konyvtaros kiegészito feladatai lehetnek:

+ foglalkozasok tartasa;
¢ dokumentumok masolésa, ) ismerethordozok eldallitasa;
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¢ szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

+ tajékoztatds nyljtasa a kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai- szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol;

*+ mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

¢+ részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

A kollégiumi konyvtar miikodése

A konyvtar haszndldinak kore
A kollégium tanuléi, oktatéi, dolgozoi €élhetnek szolgaltatasaival.

A beiratkozas modja

A konyvtar szolgaltatasainak igénybevételével az adott tanévre automatikusan a konyvtar tagjava
valik az adott személy. Igény szerint kolcsonzoi tasak kitoltésével (név, sziiletési hely, 1do,
intézmény, osztaly, lakcim) keriil bejegyzésre.

Szolgaltatasok igénybevételének feltételei

Nyitvatartasi 1d6 alatt a konyvtaros jelenlétében a konyvtar szolgéltatasanak igénybevételére
jogosultak a kollégium didkjai, oktatdi, dolgozoéi (dokumentumok kdlesonzése, helyben olvasas,
tanulds, zenehallgatds, stb.) A konyvtar hasznaloi a beiratkozassal vallaljak, hogy a tliz- és
balesetvédelmi eldirasokat, a dokumentumok ¢és a technikai berendezések szakszeri hasznalatat
betartjak, az okozott karért teljes anyagi feleldsséget vallalnak.

A kollégiumi konyvtar szolgaltatasai
¢+ valamennyi konyvtari dokumentum helyben hasznalhato;
¢+ a dokumentumok kdlcsonzése, kdlesonzési eldjegyzés, kdlesonzési idé meghosszabbitasa;
* t4jékoztato szolgaltatasok:
— tajékoztatas a konyvtar dlloméanyarol, szolgaltatasairdl, gylijtokorérdl, a katalogusok
hasznalatarol,
— tajékoztatd a konyvtari rendszerrdl és annak szolgéltatasairol,
— rendezvények, konyvtari propaganda: kdnyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok,
irodalom- és konyvtar népszeriisito rendezvények, kiallitadsok szervezése.

Konyvtarhasznalat szabdlyai
¢+ Dokumentum-kolesonzés
A kivélasztott dokumentumokat a konyvtarosnak kell megmutatni, aki a SZIREN programban

végzi el a kdlesonzéssel kapcesolatos feladatokat. A dokumentumok kdlcsonzési hatarideje 1 honap.

¢ Zenehallgatas
A konyvtar rendjét nem zavarva, fejhallgatoval torténik.

¢+ Szamitogép hasznalat
A konyvtéaros jelenlétében a NETIKETT ¢és az intézményi szamitégéphasznalat szabalyainak

betartasaval torténik.

A konyvtarhasznélat tovabbi szabalyait és gyiijtékorét kiilon 6nallo szabalyzat tartalmazza.
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30.14. A kollégium kozossége, a diakképviselok, valamint a kollégiumi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai

Kollégiumi szék

A kollégiumban nem miikddik kollégiumi szék.

A sziildi munkakozosség

A kollégiumban nem miikddik sziildi szervezet.

A diakéonkormanyzat

A diakonkormanyzat a kollégium didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A milkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az oktatoi
testiilet hagyja jova. A kollégiumi didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és milkddési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve a kollégiumi
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az intézményi munkarendben meghatarozott
1dében — didkkozgytilést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytlilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai k6zott kell 6rizni. A didkonkormanyzat a kollégium helyiségeit, a kollégium berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

A csoportkozosségek vezetdje: a csoportvezetd neveld

A csoportvezetdt az igazgato bizza meg minden tanév augusztusaban, elsdsorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve.

A csoportvezeto feladatai és hataskore

— A kollégium szakmai programjanak szellemében neveli csoportjanak tanuldit, munkajat a
jogszabalyokban foglaltak szerint végzi, tevékenységét a méltdnyossag, az inkluziv
szemlélet, az egyenld banasmodd, valamint az egészséges életmodra és a fenntarthato
fejléddésre nevelés hatarozzak meg.
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— Egyiittmiikodik a csoport didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

— Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, a csoport fegyelmi helyzetét.

— Sziil6i értekezletet tart.

— Ellatja a csoportjaval kapcsolatos tigyviteli teendSket: a KRETA elektronikus naplo, illetve
amig a jogszabaly masként nem rendelkezik a papir alapi naplé naprakész vezetése,
ellendrzése, félévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, hianyzasok igazolasa.

— Kiemelt figyelmet fordit a csoportban végzend¢ ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az intézmény ifjisagvédelmi feleldsével.

— Tanuléit rendszeresen tajékoztatja a kollégium elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a kotelezd foglalkozasokon kiviili tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére. Segiti a kdz0s feladatok megoldasat.

A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Kapcsolat a sziilokkel

— A kollégium minden eszkozzel torekszik a sziilokkel vald eredményes egyiittmiikodésre.

— Kotelezettséget vallal arra, hogy minden rendelkezésére all6 eszkdzzel kozremiikodjon a sziiloi,
gondozoi feladatok végrehajtasaban.

— Feladatunk a sziilok részletes tajékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérdl, tanulmanyairol. Az
oktatd (neveldtanar) minden olyan esetben koteles irdsban értesiteni a sziilét, amikor a tanul6 a
kollégiumi tevékenységében, magatartdsaban jelentds valtozast észlel. (javulés, ill. jelentds
problémak)

— Fegyelmi tigyek, illetve az azt megeldzo egyeztetd eljaras esetén a sziilot tajékoztatni kell, és fel
kell hivni nyilatkozattételre, valamint az {igy sulyossagat mérlegelve személyes talalkozot kell
kérni.

A sziilo joga, hogy:

— megismerje az intézmény Szakmai programjat, Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol — elézetesen tortént egyeztetés alapjan a kollégiumban,

— gyermeke fejlodésérdl, kollégiumi tevékenységérdl, magaviseletérol részletes érdemi
tajékoztatast, a neveléshez tanacsokat, segitséget kapjon,

— irasbeli javaslatara, kérésére a megbeszéléstdl szamitott tizendt napon belill érdemi valaszt
kapjon,

— a kollégium miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitson, az igazgatd vagy az oktatd
(neveldtanar) hozzdjarulasaval részt vegyen kollégiumi eseményeken (iinnepek, kulturalis
program, foglalkozas, sportesemény, stb.).

A sziil6 kotelessége, hogy

— gyermekét tanulményi- és kollégiumi feladatainak teljesitésére nevelje, cselekvden timogassa a
kollégiumot nevelési feladatai ellatasaban,

— rendszeres érdeklddéssel, értekezleteken vald részvételi lehetOséggel segitse a kollégium
neveldmunkdjat egyiittmiitkodve az intézménnyel,

— tiszteletbe tartsa a kollégium oktatoi, alkalmazottai emberi méltdésagat €s jogait, tiszteletet
tanuasitson irantuk,

— akollégium altal kért iratokat, igazolasokat a megadott hatariddre juttassa el az intézménybe

— amegallapitott étkezési téritési dijat a megadott hataridére befizeti,

— gyermeke hazautazdsardl valo visszatérését akadalyozd okrol koteles telefonon a kollégiumot
értesiteni (betegség, rendkiviili csaladi esemény, stb.).

A sziilokkel torténd beszélgetések alatt elhangzottak bizalmasan kezelenddk.
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Sziiloi ertekezletek

A csoportok sziil6i értekezletét a csoportvezetd oktatok tartjak. A kollégium tanévenként legalabb
két sziildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémék megoldasa céljabol az igazgato, a
csoportvezetd rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd
hivhat 6ssze.

Fogadoorak
A kollégium valamennyi oktatdja tanévenként az iskolai sziildi értekezletek elott és utan tart
fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha az oktatonak nem sikeriilt minden

sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogadoora iddtartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan
30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopontegyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

A csoportvezetOk tajékoztatasi kotelezettségiiknek eleget tesznek a kovetkez6 modok egyikén: a
torvényes képviseldvel vald kapcsolatfelvétel telefonon, postai vagy elektronikus formaban kiildott
levéllel torténhet.

Az igazgat6 postai vagy elektronikus levél utjan értesiti a torvényes képviseldt a tanuld gyenge vagy
hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az igazgatd tdjékoztatja a
torvényes képviseldt a fogaddorak, a sziildi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrol
lehetdleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal az esemény eldtt.

A didkok tajékoztatdsa

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatiast kapjon
csoportvezetdjétdl, oktatojatdl vagy a dontés hozojatol.

A kollégiumi kozosségekkel valo kapcsolattartas formadi és rendje

Osszkozosség:
— kozgytilés, évente kétszer
— havi értékelés
— DOK vezetéség

Kapcsolattartas konkrét formdjat a Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza.

Kollégiumi munkaterv:

Osszeallitja a kollégium munkakdzdsség vezetdje a hatdlyos jogszabalyok, rendeletek, SZMSZ
alapjan.

Csoport munkaterv:

Evente készitik a csoportvezetd oktatok az intézményi munkatervre, mint meghatarozo

dokumentumra tidmaszkodva, ezen kiviil figyelembe veszik a DOK munkatervét, csoportjuk
neveltségi szintjét.
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Nevelési teriiletenként rogzitik a kovetelményeket, ezek megvalositasat segitd tevékenységeket a
felelos megnevezésével.

DOK munkaterv:

Az intézményi munkatervre épitve a DOK késziti el évente. Azokat a feladatokat, tevékenységeket
tartalmazza, amelyeknek megvalositdsaban hathatosan tevékenykedhet a tanul6i onkormanyzat.

A tanulok jutalmazasa

A tanulok a tanév soran kiilonb6z6 szintii jutalomban, elismerésben részesithetok
A jutalmazas alapjai:

— tanulmanyi munka,

— kozosségi tevékenység,

— kiilonféle versenyeken elért eredmények,

— akollégium hirnevét dregbitd tevékenységek,

— minden egyéb kiemelkedd tevékenység.
Lehetoségei:

— kiilonboz0 szinth dicséretek.

Fegyelmez6 intézkedések

Ha a tanul6 a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmezd intézkedéseket kell
alkalmazni.
A fegyelmezo intézkedések formdi:

— oktatoi (csoportvezetdi) szobeli figyelmeztetés,

— oktatoi (csoportvezetdi) irasbeli figyelmeztetés,

— oktatoi (csoportvezetdi) intés,

— igazgat6i figyelmeztetés,

— igazgatdi intés.

30.15. A mulasztasok igazolasara vonatkozo rendelkezések

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabéalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
¢+ A tanulo koteles a szilenciumrol, foglalkozasokrol és a kollégium altal szervezett
rendezvényekrél valéo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazoldsokat a csoportvezetd a tanév végéig koteles megdrizni.
+ A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
— atorvényes képviseld (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére,
ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
— orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
— atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
+ Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
— késoébb érkezik méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
— rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
¢+ A tanul6 szdmadra eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a torvényes képviseld (nagykoru tanulod
esetében a tanulo) irasban kérhet.
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30.16. A szilenciumon Kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje és idobeosztasa

A tanulé a szilenciumon kiviill, kollégiumi keretek kozt, vagy a kollégium iranyitasaval
kollégiumon kiviil folyd tevékenységben is részt vehet. E foglalkozasok az éves munkatervben,
eseménynaptarban allandd, vagy iddszakos jelleggel jeldlve vannak.
A csoportokba vald belépés Onkéntes, ezutan egy tanév iddtartamara a foglalkozasokon valo
részvétel kotelezové valik.
A kollégiumon beliil - szilenciumon kiviil - a foglalkozasok vezetdit a Diakonkormanyzat, valamint
az oktatoi testiilet meghallgatasaval az igazgat6 jeloli ki.
Kollégiumon beliili kulturalis rendezvények szervezéséért a csoportvezetok a felelosek.
Tanulok részvételének feltételei a kollégiumon kiviili sport, kulturdlis intézmények munkajaban:

¢+ Torvényes képviseld hozzajarulasa

¢+ Csoportvezetdi engedély, abban az esetben, ha az intézeten beliil e tevékenységre nincs

lehetdség.

30.17. Kollégiumi hagyomanyok apolasa

A koz0sség formalds, a kollégiumhoz valo kotodés egyik fontos eszkdze.

A régi sikeres hagyomanyok &poldsa mellett adjunk teret és alkalmazasi lehetdséget a tanulok
javaslatainak, Gtleteinek. Fokozottan vonjuk be a tanul6 ifjusdgot a régi és az 0j hagyoméanyok
megteremtésébe, lebonyolitasaba.

Unnepélyes tanévnyito:
— Unnepély, a tanuldk tajékoztatasa a tanév legfontosabb feladatairdl.
Az elsééves tanulok megismerik az oktatoi testiiletet, a Didkonkormanyzat tagjait.

Elsosok hete:
— Els6évesek beilleszkedésének segitése, meggyorsitdsa /kollégiumtorténet, varosi
helyismeret/.
— Probatétel a DOK elétt, értékelés.
— Unnepélyes fogadalomtétel, kollégistava avatas.
— Ismerkedési est.

Adventi irodalmi est /december 1. hete/

Mikulas est:
— A DOK szervezésében ajandékosztas, diakbal.

Kardcsony:
— A kollégium legbensdségesebb linnepi hagyoméanya.
A fenyodfa diszitése a végz0s tanulok feladata és kivaltsaga.

Farsang:
— Tréfas farsangi feladatok.
— Fanksiités.

Noénap:
— A fiuk kdszontdje, linnepi vacsora, majd tanc.

A szervezés az elsOs fiuk feladata.

Kollégiumi ballagas:
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— Kapcsolddas az intézményi ballagas reggelén.
— Unnepi vacsora bucstiztatas, ballagasi ajandék.
A programot a tizenegyedik éves tanulok rendezik.

" Gyalogol a koter"”
— Evente 4 alkalommal.
DOK késziti eld, idOpontjat az eseménynaptar régziti, dijazas: DOK.

A programok konkrét idopontjat az esemény naptar rogziti.

Az intézményben hagyomdnyosan szervezziik a szabadidd hasznos eltdltésére - kollégiumhoz
kapcsolodoan - kiilonbozo jellegii elfoglaltsagokat:

¢ Szakkorok

¢+ Sportfoglalkozasok, stb.

Arra toreksziink, hogy a kollégistak nagy tobbsége érdekldodése alapjan vegyen részt valamelyik
rendszeres - kollégiumi szervezésii - elfoglaltsagon. Az érdeklddési korok figyelembevételével
tovabb kell boviteni a szabadidds lehetdségeket.

30.18. Onkiszolgalé - kérnyezetgondozé munkak

A tanulok részt vesznek a kiils6 és bels6 kornyezetiik rendben tartasaban.

30.19. Napirend, hazirend

A hatalyos jogszabalyok alapjan a DOK véleményezése utan az oktatoi testiilet hatarozza meg.

30.20. Az intézmény Kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és a kapcsolattartas modja

— Gyermek joléti szolgalattal a munkakozosség-vezetd és a csoportvezetok tartjak fenn a napi
kapcsolatot. A csoportvezetOk az észlelt problémakkal megkeresik a tanul6 allando lakhelye
szerinti gyermekjoléti szolgélatokat, illetve a csaladsegitésben résztvevd allami és karitativ
szerveket.

— Az intézmény- egészségiigyi szolgalattal a kollégium igazgatdja, oktatasi igazgatohelyettese €s
a diplomas apolo tart kdzvetlen kapcsolatot.

A kollégium kapcsolata helyi oktatasi, kézmiivelodeési, kulturdlis és sportszervekkel és
szervezetekkel.:

A kapcsolodo iskolakkal, intézményekkel elsdsorban pedagogiai tartalmu kapcsolatok épiiltek ki.
Ennek keretein beliil a sziikséges €s lehetséges mértékben figyelembe vessziik az intézmények
szakmai programjait, éves munkatervet, napi miikodését. Személyes oktatd - kapcsolatok
segitségével nyomon kovetjiik a tanulok intézményi eldmenetelét.

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. Részt vesz kollégiumi
diaktalalkozokon, és azt szervez is rotacios rendszerben.

A kapcsolatok, azok tartalma alapjan, lehetnek:
— szakmai,
—  kulturalis,
— sport es egy¢b jellegiiek.
A kapcsolattartas formai:
— értekezletek,
— konferencidk (félévi, év végi)
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— szakmai férumok

— rendezvények,

— versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymadasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingo és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba
adasakor.

— Kaposvari Szakképzési Centrummal €s intézményeivel

— Teleptilési onkorméanyzatok gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldseivel

— A helyi oktatési intézményekkel és vezetdikkel

A kollégium kapcsolat a hazai és kiilfoldi tarsintézményekkel:
— A megye kollégiumai €és didkotthonai

Hatranyos helyzetii tovabba halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulék miatt sziikség esetén
kapcsolatot tartunk a gydmiigyi hivatalokkal, gyermek;joléti szolgdlatokkal, nevelési tandcsadoval,
illetve a gyermekjoléti szervezetekkel. A kapcsolattartast a csoportvezetok sziikség szerint végzik.
Lehetdség szerint gyermekvédelmi, hatrdnykompenzaldssal kapcsolatos téméakban a nevelési
értekezleteken meghivott szakember tart tajékoztatést.

Folyamatos a kapcsolat a rendvédelmi szervekkel (prevencios €s biiniildozési céllal).

30.21. A kollégium dokumentumainak nyilvanossaga

A kollégiumi ¢életet szabalyozdé dokumentumokat a tanulok és a torvényes képviseldk nyitvatartasi
id6n beliil barmikor megtekinthetik.

Az intézmény Szakmai programjat (tartalmazza a kollégiumra vonatkoz6 részeket is), Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét az intézmény honlapjan és a kollégium kdnyvtaraban is
meg lehet tekinteni

Az igazgatd a torvényes képviseloket tajékoztatja a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatrol, a
Hazirendrdl, valamint a Szakmai programrol, illetve tajékoztatja oket, hogy mikor és kitdl
kérhetnek tajékoztatast.

A kollégium f6ldszinti hirdetétablajan a vezetdk és beosztott oktatok fogadoorait tartalmazo
okiratot kozz¢ kell tenni.
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Jovahagyasi zaradék

A Kaposvari SZC Nagyatadi Ady Endre Technikum és Gimnazium mindségiranyitasi
rendszerét a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet
47. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan jovahagyom.

Kaposvar, 2025. augusztus 29.
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Egyéb szabalyozasok, legitimacios zaradékok

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata tekintetében az egyetértés kialakitasara
vagy annak megtagadasara a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, illetve
annak modositasa tervezetének kézhezvételétdl szamitott harminc napot kell biztositani.

A Szervezeti és miikodési Szabalyzatot az igazgato javaslatara az oktatdi testiilet a szakképzési
centrum részeként mikodd szakképzd intézmény esetében a fOigazgatd és a kancellar
egyetértésével fogadja el.

A torvényben eldirt egyeztetések utan az igazgatd az intézményben szokasos modon nyilvanossa
teszi. A Szervezeti és miikddési Szabdlyzat az intézmény honlapjan elérhet6. A honlap cimét
beiratkozaskor k6zoljiik a gondviselokkel és a tanulokkal.

A Szervezeti és mikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet — amennyiben mitkddik képzési tanacs
— és az intézmény igazgatdja évente feliilvizsgélja, kérheti annak modositasat.

A Szervezeti és miikodési Szabalyzatot jogszabalyvaltozas esetén kotelezden, egyébként pedig
évente egy alkalommal feliilvizsgaljuk.

A Szervezeti és miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

¢ a fenntarto,
¢ az oktatoi testiilet,
+ azigazgato.

A Szervezeti és miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet, mint a Kaposvari Szakképzési Centrum
részeként mikodd szakképzd intézmény a fOigazgatd €s a kancellar egyetértésével 2024. év
augusztus ho 30. napjan elfogadta.
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1. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézménylinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsdgrol szolo 201 1.
évi CXII. torvény, valamint a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény, a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgytjtésnél, tudomanyos kutatasndl stb.) ez alol az intézmény igazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanulod
sziil6jével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) amunkavallalok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
= igazgatOhelyettesek,
= jskolatitkar,

b)  atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
= igazgatOhelyettesek,
= jskolatitkar,
= osztalyfonokok,
= gyermek- és ifjusdg védelmi felelds,

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a szakképzési torvény altal engedélyezett
esetekben:

a) amunkavallaloknak a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

= ijgazgato,
= igazgatohelyettes,
= iskolatitkar,

b) a munkavallalok adatait a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd 1gazgatasi tevékenyseéget végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a szakképzési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

— a fenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépintézmény, az egeszségiigyi,
intézmény-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- €s ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény,
a tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgélat intézményei, a SZIR mikddtetdje, a
torvényes képviseld részére az intézmény igazgatdja;
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a fenntart6, az altalanos iskola, az egészségiigyi, intézmény-egészségiigyi feladatot ellatod
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményei, a SZIR mikddtetdje, a sziild6 részére az intézmény
igazgatohelyettesei;

a fenntartd, az altalanos iskola, az egészségiigyi, intézmény-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményei, a SZIR mikddtetdje, a torvényes képviseld részére az
iskolatitkar;

az altalanos iskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagodgiai szakszolgalat
intézményei, a torvényes képviseld részére az osztalyfonok;

a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a torvényes képviseld részére az intézmény igazgatoja

a tankonyvforgalmaz6 részére a tankonyvfelel6s.

Az alkalmazottak adatait a személyi anyagéaban kell nyilvantartani. A személyi anyag része
az alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben
zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyagénak vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az iskolatitkar a felelds.
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2. sz. melléklet: munkakori leiras mintak

Altalanos igazgatéhelyettes munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: altalanos igazgatohelyettes

FEOR szédma: ............

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato, igazgatod
A munkakér szakmai iranyitoja: igazgatod

Utasitast ado, felettes munkakorok: igazgatd

A munkakérnek alarendelt munkakorok:
] oktato és szakvizsgazott oktatd munkakdrok
1 nem oktaté munkakdrben foglalkoztatottak
1 pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok

A munkakor célja:
A szakképzési és koznevelési torvény szerint az intézmény vezetdi feladatai ellatasaban valo aktiv
kozremuikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- oktatd és szakvizsgazott oktatd munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabdlyokat a tagintézmény SZMSZ-e
tartalmazza

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- Mt
— Szkt.
—  Szkr.
— Nkt. és rendeletei
— Szakmai program
- SZMSZ
— Hazirend

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKhelye: ... ..o
O az intézmény telephelye: ...... ..o

Az igazgatohelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az igazgatd utasitasa, rendelkezései szerint személyesen, illetve
- a tovabbi — munkakornek kozvetleniil aldrendelt — vezetdi munkakordket ellatok

bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

VEZETESI FELADATOK

Altalanos vezetési feladatok
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1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapito okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az igazgatonal.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremikddik az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
4. Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a szakképzési torvény és végrehajtasi rendeletében meghatarozott adatok
nyilvantartdsaban, kezelésében.
5. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Ko6zremikodik az SZMSZ, a szakmai program, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
6. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az igazgatd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézmény szakképzési, koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Szakmai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tAmogatja a szakmai program elkészitését.
- Részt vesz a szakmai program Osszeallitasaban.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat 1t el az intézményi munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a tanév rendjének meghatirozasaban.
- Eseménynaptart készit a tanév idOtartamara vonatkozdan
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkdnkormanyzat véleményét.
3. Tantargyfelosztassal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikddik a tantargyfelosztas készitésében, ellendrzésében.
4. Oktatoi testiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a oktatoi testiilet vezetését.
- Tamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitesi feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az igazgato neveld és oktatd munkat irdnyito €s ellendrzod tevékenységeét.
S. Dontési, egyiuittmikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikodik a(z)
= munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
= képzési tanaccsal,
= didkonkormanyzattal,
= sziil6i kozosségekkel.
6. Az intézményi oktatas megszervezése
- Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
- Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Téamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggyd6zddése
megvalldsara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
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7. Beiskolazassal kapcsolatos feladatok

- Felel a felvételi eljaras jogszeri lebonyolitasaért.

- Tartja a kapcsolatot az altalanos iskolakkal és a KIFIR-rel.

- Téjékoztatja az altalanos iskolakat az intézmény beiskolazasi terveirdl. Részt vesz a nyilt hét
¢s a nyilt napok megszervezésében ¢és lebonyolitasaban.

8. Tanulmanyi versenyek

- Felel a tanulmanyi versenyek el0készitéséért és lebonyolitasaért.
9. Vizsgaszervezéssel kapcsolatos feladatok

- Feladata az érettségi vizsgak elokészitése. Felel azok torvényes lebonyolitasaért.
10. Egyéb feladatok

- Foglalkozasok latogatasa

- Orszagos mérések koordinalasa

- Ko6zremikodik a nemzeti €s az intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megszervezésében.

- Segiti az igazgat6 gyermek- €s ifjisagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

- Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremiikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulod
fejlédésével, tanulméanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérél vald
értesitési feladatok ellatasaban.

11. Egyiittmiikodés a torvényes képviselokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a toérvényes képviselokkel a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozdsség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a térvényes képviseld azon jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzOodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

12. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok szakképzési ¢és koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a torvényes képviseldk jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

1. A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
- oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodeésérdl,
- oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
egyéni képességét,
o tehetségét,
o fejlédésének litemét,
o szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
o sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

O
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- atanulok részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitdsarol meggy6zodik,

- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a tanuld  fejlédését  veszélyeztetd — koriilmények  feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

- a tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatia a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- atorvényes képviseloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,
a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- atorvényes képviselok €s a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- atanulok és torvényes képviselok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A szakmai programmal kapcsolatos feladatok
- Az oktatdi testiilet tagjaként részt vesz az intézmény szakmai programjanak tervezésében, és
értekelésében gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat.
- A szakmai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A szakmai program figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

3. A tanulok értékelése
- Irényitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Nagyatdd, ......ccooovvviiiiiiii

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Nagyatad, ........coooviiiiiiiiiinn

munkavallalo
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Szakmai igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes

FEOR szédma: ............

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato, igazgatod
A munkakér szakmai iranyitoja: igazgatod

Utasitast add, felettes munkakorok: igazgato

A munkakornek alarendelt munkakorok:
1 oktatd €s szakvizsgazott oktaté munkakorok
1 nem oktaté munkakdrben foglalkoztatottak
] pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakdrok

A munkakér célja:
A szakképzési és koznevelési torvény szerint az intézmény vezetdi feladatai ellatasaban valo aktiv
kozremiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- oktatd ¢és szakvizsgazott oktaté munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat a tagintézmény SZMSZ-e
tartalmazza

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- Mt
- Szkt.
—  Szkr.
— Nkt. és rendeletei
— Szakmai program
- SZMSZ
— Hézirend

A munkavégzés helye:
0 az Int€zmeény SZEKhELYe: ..o
O az intézmény telephelye: ..........oooiiiii i
Az igazgatohelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- azigazgat6 utasitasa, rendelkezései szerint személyesen, illetve
- a tovabbi — munkakornek kozvetleniil aldrendelt — vezetdi munkakoroket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

VEZETESI FELADATOK

Altalanos vezetési feladatok

1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
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- Az intézmény alapito okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az igazgatonal.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremikddik az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
4. Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a szakképzési torvény és végrehajtasi rendeletében meghatarozott adatok
nyilvantartdsaban, kezelésében.
5. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Ko6zremikodik az SZMSZ, a szakmai program, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
6. Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa
- Az igazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézmény szakképzési, koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Szakmai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval hozzéjarul a szakmai program elkészitéséhez.
- Részt vesz a szakmai program Osszeallitasaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 14t el az intézményi munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a tanév rendjének meghatirozasaban.

- Eseménynaptart készit a tanév idOtartamara vonatkozdan

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat véleményét.

3. Tantargyfelosztassal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikddik a tantargyfelosztas készitésében, ellendrzésében.
4. Oktatoi testiilettel kapcsolatos feladatok

- Segiti a oktatoi testiilet vezetését.

- Tamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az igazgato neveld €s oktatd munkat irdnyito €s ellendrzo tevékenységeét.

Részt vesz az intézmény mindségiranyitasi csoportjdnak munkéjaban.
S. Dontes1, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan
igyben, amelyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

- Egylittmiikodik a(z)

= munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
= képzési tanaccsal,
= didkdnkormanyzattal,
= sziil61 kozosségekkel.
6. Az intézményi oktatas megszervezése

- Ko6zremikodik a tanuldk nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

- Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatdsaban.

- Téamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggydzddése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

7. Beiskolazassal kapcsolatos feladatok
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Részt vesz az intézmény képzési kindlatanak megtervezésében.

Téjékoztatja az altalanos iskoldkat az intézmény beiskoldzasi terveirdl. Részt vesz a nyilt hét
¢s a nyilt napok megszervezésében ¢és lebonyolitasaban.

Pélyaorientacids tevékenységet végez.

8. Tanulmanyi versenyek

Felel a szakmai tanulmanyi versenyek elokészitéséért és lebonyolitasaért.

9. Vizsgaszervezéssel kapcsolatos feladatok

Feladata a szakmai és agazati vizsgdk eldkészitése. Felel azok torvényes lebonyolitasaért.

10. Egyéb feladatok

Felel a feln6ttek szakmai oktatasaért, €s a felnottképzésért.

Dualis partnerekkel torténd kapcsolattartas.

Kozremiikodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Kozremiikodik a nemzeti €s az intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megszervezésében.

Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

Koézremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megszlinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulméanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérél vald
értesitési feladatok ellatasaban.

11. Egyiittmiikodés a torvényes képviselokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a torvényes képviselokkel a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozdosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa sorédn tiszteletben tartja a torvényes képviseld azon jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzOodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

12. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk szakképzési és koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a torvényes képviseldk jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

1. A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

oktat6 tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodeésérdl,
oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
egyéni képességét,
o tehetségét,
o fejlédésének litemét,
o szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
o sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zéasat tanuldtarsaihoz,

O
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- atanulok részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitdsarol meggy6zodik,

- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a tanuld  fejlédését  veszélyeztetd — koriilmények  feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

- a tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatia a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- atorvényes képviseloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,
a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- atorvényes képviselok €s a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- atanulok és torvényes képviselok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A szakmai programmal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz az intézmény szakmai programjanak tervezésében, és értékelésében, gyakorolja
az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat.
- Koordinalja a szakmai oktatast.
- A szakmai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A szakmai program figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

3. A tanuldk értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Nagyatad, ........coovveviiiiniiinenn

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Nagyatdd, ......ccoovvviiiiiiiiiiinn,

munkavallalo
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Oktatasi igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes

FEOR szdma: ...............

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato, igazgatod
A munkakér szakmai iranyitoja: igazgatod

Utasitast add, felettes munkakorok: igazgato

A munkakornek alarendelt munkakorok:
O oktatd és szakvizsgazott oktatd munkakorok
0 nem oktaté6 munkakorben foglalkoztatottak
0 pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatdé munkakorok

A munkakor célja:
A szakképzési és koznevelési torvény szerint az intézmény vezetdi feladatai ellatasdban valo aktiv
kozremiikddés az intézmény szakmai, miiszaki, oktatasi feladataihoz kapcsolodva.

Helyettesités rendje:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok:
- oktatd és szakvizsgazott oktatd munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- Mt
- Szkt.
- Szkr.
- Nkt. és rendeletei
- Szakmai program
- SZMSZ
- Hazirend

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKhelye: ... ..o
O az intézmény telephelye: ...... ..o

Az igazgatohelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az igazgatd utasitasa, rendelkezései szerint személyesen, illetve
- a tovabbi — munkakornek kozvetleniil aldrendelt — vezetéi munkakoroket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A MUNKAKOR TARTALMA
Altalanos vezetési feladatok
1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapito okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt

tesz az igazgatonal.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
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- Ko6zremikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.
4. Adatnyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a szakképzési torvény és végrehajtasi rendeletében meghatarozott adatok
nyilvantartdsaban, kezelésében.
5. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremikddik az SZMSZ, a szakmai program, a hdzirend nyilvanossagra hozataldban.
6. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az igazgatd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézmény szakképzési, koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Szakmai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tdmogatja a szakmai program elkészitését.
- Részt vesz a szakmai program Osszeallitdsaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 14t el az intézményi munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a tanév rendjének meghatarozasaban.

- Eseménynaptart készit a tanév idOtartamdra vonatkozoan

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat véleményét.

3. Tantargyfelosztassal kapcsolatos feladatok
- Kozremukddik a tantargyfelosztas készitésében, ellendrzésében.
4. Oktatoi testiilettel kapcsolatos feladatok

- Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

- Téamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Téamogatja az igazgatd neveld és oktaté munkat iranyito és ellendrzo tevékenyseégét.

5. Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyben az intézményvezetd dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.

- Egylittmiikodik a(z)

= munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
= képzési tanaccsal,
= didkdnkormanyzattal,
= sziil61 kozossegekkel.
6. Az intézményi oktatas megszervezése

- Ko6zremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

- Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatdsaban.

- Téamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggydzddése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

- Téjékoztatja az altalanos iskolakat az intézmény beiskolazasi terveirdl. Részt vesz a nyilt hét
¢s a nyilt napok megszervezésében ¢és lebonyolitasaban.

7. Egyéb feladatok
- Foglalkozésok latogatasa
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Kozremiikodik a nemzeti és az intézményi iinnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezésében.

Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

Kozremiikodik a tanulo felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanulo
fejlédésével, tanulméanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérél vald
értesitési feladatok ellatasaban.

8. Egyiittmiikodés a torvényes képviselokkel

Munkéja soran egyiittmiikodik a torvényes képviselokkel a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a torvényes képviseld azon jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzodésiikknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

9. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk szakképzési és koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a torvényes képviseldk jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

1. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megodvasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodéséral,
oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

o egyéni képességét,

o tehetségeét,

o fejlédésének litemét,

o szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,

o sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zéasat tanulétarsaihoz,
a tanulok részére az egészségiik, testi epségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggydzodik,
ha a tanul6d balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
kozremiikodik a  tanulé  fejlédését  veszélyeztetd  koriilmények — feltaraséban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,
a torvényes képviseldket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,
a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
a torvényes képviselOk és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
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- atanulok és torvényes képviselok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A szakmai programmal kapcsolatos feladatok

- Az oktatdi testiilet tagjaként részt vesz az intézmény szakmai programjanak tervezésében, és

értékelésében gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat.

- A szakmai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A szakmai program figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati

¢s mas felszereléseket kivalasztja.

3. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Nagyatdd, ......oovvvviiiiiiii

igazgat6

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Nagyatdd, ......ccoovvvviiiiiiii

munkavallald
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Kozismereti tantargyat oktato munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve: XY

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Szkr.) 134. §-ban meghatarozott, az oktatott tantargy oktatojanak eldirt végzettség

3. Munkavallal6 munkakor szempontjabol relevans iskolai végzettsége(i), szakképesitése(i) €s a
dokumetum(ok) sorszdma: xxx

4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: amennyiben
relevans

5. Alkalmazas elofeltétele: 2019. évi LXXX. tv. 41. §-ban foglaltak

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: iskola valamennyi telephelyének neve, cime
2. Munkakoér megnevezése: oktato

3. FEOR szam: 2421

4. Munkaidd, munkarend: teljes napi munkaidé (8 ora)/részmunkaidé napi x ora, Szkr. 135. §
(1) bekezdés alapjan a nevelés-oktatassal lekotott munkaidé tanitasi évre vetitett
munkaiddékeretben Keriil meghatarozasra

5. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: munkaviszony létrehozasa, mddositasa, megsziintetése
vonatkozasaban a Kaposvari Szakképzési Centrum foigazgatéja [Szkr. 81. § (1) bek. 2. b)
pont], minden mas tekintetében a szakképzo intézmény igazgatéja [Szkr. 124. § (1) bek. 2.
pont]

6. Kozvetlen felettese: szakképzoé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
(tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallal6 altaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriilmeények

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
Fentieken tilmenden a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakképzd intézmény SZMSZ-ében,
a Kaposvari Szakképzési Centrum altal kibocsatott szabalyzatokban, utasitdsokban foglaltak az
iranyadok.

2. A munkavallal6 altalanos kotelezettségei:
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a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa,

b.) eldirt helyen és idoben torténd munkavégzes,

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

d.) munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek

kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles végezni,

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyiigyi
eloirasokat,

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

g.) a munkija sordn tudomdsara jutott {izleti titkok, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciok megdrzése,

h.) folyamatos 6nképzés,

1) folyamatba épitett ellendrzés, kiilonds tekintettel a mindségiranyitasi rendszer eldirasainak
betartasara.

A munkavallald a munkaltaté eldzetes hozzajaruldsa nélkiil harmadik személytdl dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

o Az oktato rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, ideggennyelv-tudadssal,
tarsadalmi érzékenységgel.

o Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkoélcsi normakat.

e Oriit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a
tanévi beosztas szerint ligyeleti feladatokat 1at el.

e Eldkésziti és végrehajtja az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatokat.

e A hataskorét meghalad6 problémdékat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyetteseknek vagy
az igazgatonak.

e (Gondoskodik a tanulok jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol.

e (Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

e Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

o [ElOkésziti a tanitasi orakat, foglalkozasokat, azokra felkésziil az elkészitett tanmenete
alapjan.

e Folyamatosan IKT eszko6zoket alkalmazasa az oktatasban.

e A gyermekek, tanulok teljesitményét értékeli az intézményi szakmai programban
meghatarozottak alapjan.

e Végrehajtja a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitéseével
Osszefiiggd feladatokat.

e Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanérai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — felligyeletét ellatja.

e Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi és projekt feladatokat, a tanulok teljesitményét, a
hazi feladatokbol szarmaz6 tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagaba, megtartja az
irasbeli, €s a szobeli szamonkérések egyensulyat, objektiven, és indokléssal értékel.

e Foglalkozasain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szintii, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

e Végrehajtja a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat.
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Végrehajtja a gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatokat.

Eseti, illetve tartds helyettesitést 1at el.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet lat el, a Kréta rendszert
naprakészen vezeti (haladasi, értékelési).

Elkésziti és vezeti az intézményi dokumentumokat.

A felmérd és témazar6 dolgozatok idOpontjat a tanuldkkal legalabb egy héttel elére kozli,
és bejegyzi az osztalynaploba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy oktatotarsaival
elkeriiljék a tanulok tulterhelését (naponta 2 irasbeli szamonkérés).

Az irasbeli dolgozatokat legkés6bb két héten beliil kijavitja, eredményét kozli a tanulokkal,
a szerzett tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagaba.

Vegzi a kiilonbozo érdeklodést, eltéero értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii,
motivdcioju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan
a tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleloen kesziti fel a
tovabbi tanulasra.

Szakmai tevékenysége sordan felhaszndlja a tanuldi kozésségnek a tanulo onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodesi készség novelésére gyakorolt hatdasat.

Munkdja sordan példat mutat, kiilonésen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetoség
tekintetében, ezzel kézvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és
ezek apolasara neveli oket.

Elosegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

Részt vesz a tehetséggondozas, felzarkoztatas, kozép és emelt szintli érettségire €s vagy
szakmai vizsgara valo felkészités, versenyeztetés feladataiban.

Munkéja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban, tanulmanyaiban eredményes elérehaladas érdekében.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, fogaddorat tart.

A sziilok kézosségével egyiittmiikodve végzi munkajat a tanuldkozosség kialakitdsa,
fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a torvényes képviselonek azt a jogat, hogy vallasi
és vilagnézeti meggyozodésiiknek megfelelo oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

A sziiloket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, a didkok
fejlédésérdl.

Gondoskodik a tanuldk szakképzési és koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositdsarol.

Részt vesz az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban.

Kozremiikodik az intézményfejlesztési €s intézményi onértekelési feladatokban.
Kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatokat 14t el.

Aktivan részt vesz a palyaorientacios tevékenységekben.

Részt vesz a tanitdson kiviili kozosségi programokon.

Tovabbképzésben vesz részt.

Tanoraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkiil a
foglalkozasokon, tdvolmaradasa esetén idben, eldre értesiti az igazgatot, vagy helyettesét,
¢s gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd oktatd rendelkezésére
alljon.

A szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudésat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd €s tanuloi kisérleti tevékenységgel segiti a
tanulast.
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e Azismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az életkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirdsait.

o Felettesének jelzi az 4ltala (csoportja altal) hasznalt gépek, eszkdzok berendezések
hasznalata soran sziikségessé valo vizsgalatokat, javitasokat, a rendellenes iizemre felhivja
a figyelmet — csak kifogastalan eszkozzel végzi tevékenységét, illetve csak ilyet
engedélyez a tanulok szamara.

e Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.

e Megismeri a szervezet altal miikodtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyzasai szerint végzi munkajat.

o Kozremiikodik az intézmény mindségiranyitasi rendszerének hatékony miikkddtetésében a
hatalyos szakképzési torvény eldirdsainak megfelelden, az intézmény mindségiranyitasi
rendszerdokumentumaban foglaltak alapjan.

¢ A munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyok szerinti mértékben anyagi feleldsséggel tartozik
a szamara el6irt feladatok végrehajtasahoz sziikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszko6zok eldirasszerli haszndlataért.

e Az intézmény munkatarsaival és kiilsé partnereivel val6 kapcsolattartas soran a Centrum
kiils6 és belsé imidzsének apoldsa és javitdsa érdekében megnyilvanulasai formajat, az
adott helyzet szabta lehetdségek kozott a Centrum kommunikacioés iranyelveinek és az
altalanosan elvarhat6 udvariassagi szabalyoknak megfelelden valasztja meg.

e Mind kiils6, mind belsé munkakapcsolataiban a Centrum filoz6fidjanak, alapelveinek,
értékrendjének megfelelden cselekszik.

e Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokat és belso
szabalyokat.

e Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, koérnyezetvédelmi,
tlizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

o a munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkoz6 sajatos szabalyozasok
ismerete €s betartasa,

o a munkahelyeken miikodd szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek
ismerete, igénybevétele,

o a munkahelyre vonatkozo éltalanos eldirasok betartésa,

a sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa,

o munkahelyi balesetnél elsOsegélynyujtas, a baleseti ok megsziintetése,
segélynyljto értesitése, tovabba kézremiikodés a baleset kivizsgalasaban,

o az altalanos tlizvédelmi el6irasok betartasa,

o atlizolto késziilekek helyének és hasznalatanak ismerete.

(@]

IV. Felelosség

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a rabizott dokumentumok megorzéséért.

Feladatat a hatdlyos jogszabalyok, valamint a szakképzd intézmény és a Kaposvari Szakképzési
Centrum bels6 szabdlyzatainak és eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felel6s a munkak6zosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonaldért, a hataridék pontos
betartasaért.
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Felelos az atvett eszkozokért, konyvekért, adathordozokért, birtokaba jutott adatokért, szoftverekbe
val6 belépési kddokért.

Felelos az eloirt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbdl szarmazo erkdlcsi €és anyagi
kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Koteles egylittmiikodni és megfeleld0 munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a szakképzo
intézmény dolgozoival, tovabba a feladatellatasa soran vele kapcsolatba keriilé masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallalé kartéritési felelossége
A munkavallalé a munkaviszonybol szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallalé kartéritési feleldsségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VI. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kaposvar, 2025. szeptember 01.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
c€ljabol a fenti napon atvettem.

munkavallalo
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Szakmai tantargyat oktaté6 munkakori leirasa o
MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betolté neve: XY

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Szkr.) 134. §-ban meghatarozott, az oktatott tantargy oktatéojanak eldirt végzettség

3. Munkavallal6 munkakdér szempontjabol relevans iskolai végzettsége(i), szakképesitése(i) €s a
dokumetum(ok) sorszama: Xxx

4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények: amennyiben
relevans

5. Alkalmazas elofeltétele: 2019. évi LXXX. tv. 41. §-ban foglaltak

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: iskola valamennyi telephelyének neve, cime
2. Munkakoér megnevezése: oktato

3. FEOR szam: 2421

4. Munkaidd, munkarend: teljes napi munkaidé (8 ora)/részmunkaidé napi x ora, Szkr. 135. §
(1) bekezdés alapjan a nevelés-oktatassal lekotott munkaidé tanitasi évre vetitett
munkaidokeretben Kkeriil meghatarozasra

5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: munkaviszony létrehozasa, moédositasa, megsziintetése
vonatkozasaban a Kaposvari Szakképzési Centrum foigazgatéja [Szkr. 81. § (1) bek. 2. b)
pont], minden mas tekintetében a szakképzo intézmény igazgatéja [Szkr. 124. § (1) bek. 2.
pont]

6. Kozvetlen felettese: szakképzo intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiaban
(tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallal6 altaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriilmények

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
Fentieken tilmenden a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakképzd intézmény SZMSZ-ében,
a Kaposvari Szakképzési Centrum altal kibocsatott szabalyzatokban, utasitasokban foglaltak az

iranyadok.

2. A munkavallal6 altalanos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa,
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b.) eldirt helyen és idOben torténd munkavégzes,

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

d.) munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek

kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles végezni,

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiligyi-jarvanyligyi
eloirasokat,

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

g.) a munkija sordn tudomdsara jutott {izleti titkok, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informaciok megorzése,

h.) folyamatos 6nképzés,

1) folyamatba épitett ellendrzés, kiilonds tekintettel a mindségiranyitasi rendszer eldirasainak
betartasara.

A munkavallal6 a munkaltaté eldzetes hozzajaruldsa nélkiil harmadik személytol dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

o Az oktato rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, ideggennyelv-tudadssal,
tarsadalmi érzékenységgel.

o Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkélcsi normakat.

e Oriit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a
tanévi beosztas szerint ligyeleti feladatokat 1at el.

o [Eldkésziti és végrehajtja az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatokat.

e A hataskorét meghaladoé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyetteseknek vagy
az igazgatonak.

e (Gondoskodik a tanulok jogszabalyokban foglalt jogainak biztositasarol.

e (Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

e Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

o [ElOkésziti a tanitasi ordkat, foglalkozasokat, azokra felkésziil az elkészitett tanmenete
alapjan.

e Folyamatosan IKT eszk6zoket alkalmazasa az oktatasban.

e A gyermekek, tanulok teljesitményét értékeli az intézményi szakmai programban
meghatarozottak alapjan.

e Végrehajtja a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésevel
Osszefiiggd feladatokat.

e Eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feltigyeletét ellatja.

e Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi és projekt feladatokat, a tanulok teljesitményét, a
hazi feladatokbol szarmazo tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagaba, megtartja az
irasbeli, €s a szobeli szamonkérések egyensulyat, objektiven, és indokléssal értékel.

e Foglalkozasain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

o A szakmai oktatdsi feladataiban nagy elméleti és gyakorlati jartassag megszerzésére és
dtadasara torekszik.

85
Elfogadva: 2025.08.29.



Végrehajtja a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat.
Végrehajtja a gyermek- €s ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatokat.

Eseti, illetve tartds helyettesitést 1at el.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet lat el, a Kréta rendszert
naprakészen vezeti (haladasi, értékelési).

Elkésziti és vezeti az intézményi dokumentumokat.

A felmérd és témazar6 dolgozatok idOpontjat a tanuldkkal legalabb egy héttel elére kozli,
és bejegyzi az osztalynaploba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy oktatotarsaival
elkeriiljék a tanulok tulterhelését (naponta 2 irasbeli szamonkérés).

Az irasbeli dolgozatokat legkés6bb két héten beliil kijavitja, eredményét kozli a tanulokkal,
a szerzett tapasztalatokat beépiti a foglalkozas anyagéba.

Végzi a kiilonbozo érdeklodesti, eltéero eértelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii,
motivdcioju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan
a tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleloen kesziti fel a
tovabbi tanulasra.

Szakmai tevékenysége sordan felhaszndlja a tanuldi kozésségnek a tanulo onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodesi készség novelésére gyakorolt hatdasat.

Munkdja sordan példat mutat, kiilonésen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetoség
tekintetében, ezzel kbzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és
ezek apolasara neveli oket.

Elosegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

Részt vesz a tehetséggondozas, felzarkoztatas, kozép és emelt szintli érettségire €s vagy
szakmai vizsgara valo felkészités, versenyeztetés feladataiban.

Munkéja sordn egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban, tanulmanyaiban eredményes elérehaladas érdekében.
Kapcsolatot tart a sziil6kkel, fogadoorat tart.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi munkajat a tanuldkozosség kialakitdsa,
fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a torvényes képviselonek azt a jogat, hogy vallasi
és vilagnézeti meggyozodésiiknek megfelelo oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

A sziiloket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrol, a tanuldk elémenetelérdl, a diakok
fejlédésérdl.

Gondoskodik a tanuldk szakképzési és koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositdsarol.

Az oktatdasi és képzési program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

A tanmenetet kello szakmai alapossaggal allitja ossze, figyelembe veszi a szakképzéshez
tartozo foglalkozasok, technikai, technologiai fejlodesét.

Tevékenységét a szakképzés intézményen beliil iranyito vezeto utmutatdsa szerint, a tobbi,
szakképzésben résztvevo (elméleti és gyakorlati képzést nyujto) munkatarsaival
egyiittmiikodve végzi,

Felelos a gyakorlati oktatas targyi feltételeinek (helyiségek, eszkozok, anyagok)
folyamatos rendelkezésre allasaért, e témaban folyamatosan kapcsolatot tart feletteseivel.
Részt vesz a szakmai oktatashoz kapcsolodo targyi feltételek (helyiségek, eszkozok)
fejlesztési, karbantartasi tervének kidolgozdasaban.

Segiti a szakmai oktatassal kapcsolatos vizsgaztatasi rendszer, kovetelmények
kidolgozasat.
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Részt vesz az oktatdi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban.

Kozremiikddik az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban.
Kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatokat 14t el.

Aktivan részt vesz a palyaorientacids tevékenységekben.

Részt vesz a tanitason kiviili kzosségi programokon.

Tovabbképzésben vesz részt.

Tanodraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, illetve késés nélkiil a
foglalkozasokon, tdvolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti az igazgatot, vagy helyettesét,
¢s gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd oktatd rendelkezésére
alljon.

A szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldala és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutatd és tanuloi kisérleti tevékenységgel segiti a
tanulast.

Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az €letkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

Felettesének jelzi az altala (csoportja altal) hasznalt gépek, eszkdzok berendezések
hasznalata soran sziikségessé valo vizsgalatokat, javitasokat, a rendellenes lizemre felhivja
a figyelmet — csak kifogastalan eszkozzel végzi tevékenységét, illetve csak ilyet
engedélyez a tanuldk szamara.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztdlyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskoldval és munk4javal kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi.
Megismeri a szervezet altal mikodtetett mindségiranyitdsi rendszert, annak elvei,
szabalyzasai szerint végzi munkajat.

Kozremiikodik az intézmény mindségiranyitasi rendszerének hatékony muikddtetésében a
hatalyos szakképzési torvény eldirasainak megfelelden, az intézmény mindségiranyitasi
rendszerdokumentuméban foglaltak alapjan.

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok szerinti mértékben anyagi felelosséggel tartozik
a szamara el6irt feladatok végrehajtdsahoz sziikséges anyagok, gépek, berendezések és
eszkozok eldirasszerli hasznalataért.

Az intézmény munkatarsaival és kiilsé partnereivel vald kapcsolattartas sordn a Centrum
kiilsé és belsé imidzsének apolasa és javitasa érdekében megnyilvanulasai formajat, az
adott helyzet szabta lehetdségek kozott a Centrum kommunikécids iranyelveinek és az
altalanosan elvarhat6 udvariassagi szabalyoknak megfelelden vélasztja meg.

Mind kiilsé, mind bels6 munkakapcsolataiban a Centrum filoz6fidjanak, alapelveinek,
értékrendjének megfelelden cselekszik.

Megismeri, elsajatitja és betartja a mindenkor hatalyos vonatkoz6 jogszabalyokat €s belsd
szabalyokat.

Megismeri, betartja és alkalmazza a munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi,
tlizvédelmi, biztonsagtechnikai eldirasokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

o a munkahelyre, munkavégzési helyszinekre vonatkoz6 sajatos szabdlyozasok
ismerete €és betartasa,

o a munkahelyeken miikodé szakmai, munkavédelmi képviseletek, szervezetek
ismerete, igénybevétele,

o a munkahelyre vonatkoz6 éltalanos eléirdsok betartasa,

a sajat és kornyezetben dolgozok balesetvédelmének biztositasa,

o munkahelyi balesetnél elsdsegélynyijtas, a baleseti ok megsziintetése,
segélynyljto értesitése, tovabba kézremiikodés a baleset kivizsgalasaban,

o
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o az altalanos tiizvédelmi elGirasok betartasa,
o atlzolto késziilékek helyének és hasznalatanak ismerete.

IV. Felelosség

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagéért és a rabizott dokumentumok megorzéséért.

Feladatat a hatdlyos jogszabalyok, valamint a szakképzd intézmény és a Kaposvari Szakképzési
Centrum belsd szabalyzatainak és eldirdsainak megfelelden koteles elvégezni.

Felelds a munkak6zosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hataridék pontos
betartasaért.

FelelOs az atvett eszkdzokért, konyvekért, adathordozokért, birtokaba jutott adatokért, szoftverekbe
valo belépési kodokeért.

Felel6s az el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, az abbol szarmazd erkolesi €s anyagi
kovetkezményekért a munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerinti mértékben.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Koteles egylittmtikddni és megfeleld munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a szakképzo
intézmény dolgozoival, tovabba a feladatellatasa soran vele kapcsolatba keriilé masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallalo kartéritési felelossége
A munkaviéllal6 a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallalo kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VI. Hatalyba lépés
Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kaposvar, 2025. szeptember 01.
munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
c€ljabol a fenti napon atvettem.

munkavallalo
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Oktato (osztalyfonok) munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: oktato FEOR szdma: ........................
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato, igazgatd
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd, igazgatdhelyettes

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
Vezetd beosztast munkakorok oigazgatod, o igazgatdhelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A szakképzési ¢és koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
osztalyfonok-helyettes

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- Mt
- Szkt.
- Szkr.
- Nkt. és rendeletei
- Szakmai program
- SZMSZ
- Hazirend

A munkavégzés helye:
Nagyatad, Dozsa Gyorgy u. 13.

Az oktatd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Osztalyfonoki feladatok
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanuldk személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.
- Tevékenységével aktivan eldsegiti az osztalykozosség kialakuldsat, illetve
megerdsodését.
- Rendszeresen attekinti az osztdlydban tanuld gyermekek tanulményi eredményeit,
konzultal tanar tarsaival a tanuldk haladasarol.
- Ko6zremiikodik a tanulok és tanarok kozotti konfliktusok megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a térvényes képviseloket is.
- Elvégzi az osztalyaba jaro tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanartarsai, valamint a didkok véleményét is (gimndzium, szakgimndazium).
- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcesolatos adminisztracios feladatokat.
- Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a torvényes képviseloknek az oktatassal-
neveléssel, az Oket ¢érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis
tajékoztatast.
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- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyuajt a térvényes
képviseloknek a gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

- Az osztdlydban tanulokat ellatja az intézmény ¢életével, mikodésével kapcsolatos
fontosabb informacidkkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az intézményi
rendezvényeken, programokon.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Nagyatdd, ...c.coovvvviiiiiiiiinn

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Nagyatdd, ......oovviiiiiiiii

munkavallalo

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya
- intézményvezetd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Konyvtaros munkakori leirasa

Feladata:
- kolcsonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon

- konyvtari foglalkozéasok, foglakozéaslatogatasok megszervezése
- bels6 tovabbképzésekhez szakirodalom ajanlasa
- szakdolgozatokhoz, évfolyamdolgozatokhoz anyaggytijtés, segitségnyujtas

- rendszeres tajékoztatast ad a konyvtar 10 szerzeményeirdl (pl. faligjsagon, illetve

személyesen)

- az intézményi munkatervben meghatdrozott feladatok — nevelési értekezlet, évforduléds

események, tinnepélyek, stb. — ajanlojegyzék Osszeallitasaval segiti.

- Felkérésre vagy megbizdsra konyvtari tarlatvezetést végez, valamennyi osztaly, ill.

tanulocsoport szamara.
- Fotddokumentacid készitése az intézményi eseményekrol

Egyéb feladatok
A konyvtaros kapcsolatot tart az oktatokkal, a munkak6zosség-vezetokkel.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmiivel6dési) konyvtarral.

A konyvtaros heti munkaideje: ... foglakozas

A konyvtar nyitva tartasa, konyvtari foglakozas:  ..................... foglakozas
Munkahelyen végzett konyvtari munka: — ...................... foglakozas

A kiils6 tevékenységre forditand6 id6: ...l foglakozas

Nyitvatartasi feladatok:
- kolcsonzés
- tajékoztatas
- konyvtarbemutat6 foglakozasok
- raktari rendezés

Ugyviteli teendéi:

Belsé munkalatok sordn elvégzi:
- allomanygyarapitas
katalogusszerkesztés
bibliografia készitése
irodalomkutatas
felkésziilés a foglalkozasra
a konyvtari hazirend és gylijtokori szabalyzat kidolgozasa
egyéni tovabbképzés

Kiilso tevékenységei:
- tajékozddas a konyvpiacon
- egyéni beszerzések
- tovabbképzés
- tapasztalatcsere

A konyvtari teend6kon kiviil még az alabbi teenddk ellatasaéért felelds:
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Kozremiikddik a tankonyvellatas biztositasaban. Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel 6t az
intézmény vezetdje megbizza.

Nagyatdd, ...c.coovvviiiiiiiiiin

igazgato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Nagyatdd, ...c.coovvvviiiiiiiiinn

munkavallalo
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Kollégiumi titkar munkakori leirasa

Részletes feladatai:
A sziilok, oktatook, intézménybe latogatd személyek fogadasa, iigyeik intézése, vagy az ligyben
illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot, illetve sorrendi helyetteseit.
Hivatali adminisztracios tevékenysége:
- Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok
bonyolitasi rend;jét, a hataridék pontos betartasat.
- Vezeti a postakonyvet.
- Az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden, az adatvédelmi szabdlyzat eldirasainak
betartasaval kezeli az iratokat.
- Mutatékonyvezi a fontosabb iratokat.
- Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik az
igazgatohelyettes bevonasaval.
- Kezeli a SZIR és KRETA rendszert.
- Ellatja a telefontigyeletet, kortelefonok tartalmat tovabbitja.
- Végzi a tarsadalombiztositasi adminisztraciot.
- Sziikség esetén gépel, sokszorosit.
- Legépeli az értekezletek, hivatalos megbeszélések jegyzokonyveit.

Kozremiikodik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében, személyzeti iigyintézésben:

- Vezeti a személyzeti munkéval kapcsolatos nyilvantartasokat, az intézmény altalanos
igazgatohelyettesének irdnyitasaval elkészitik a személyzeti anyagot. Gondoskodik a
személyzeti dosszi€k rendjérol.

- Tovébbitja a személyzeti anyagokat a Somogy Megyei Magyar Allamkincstar felé.

- Vezeti a dolgozéi és tanuldi nyilvantartasokat.

- Lebonyolitja a tanuloi nyilvantartassal, a didkigazolvanyokkal, igazolasokkal és beléptetéssel
kapcsolatos ligyintézést.

- Felelds a szigorti szamadasos nyomtatvanyok kezeléséért.

- Igazgatoi utasitasara bizonyitvanymasolatot/madodlatot készit.

- Vezeti a szabadsagnyilvantartast.

- Az intézményjogasszal egyiittmiikodve kezeli az intézmény belsd szabalyzatait, részt vesz
azok megujitasaban.

- Részt vesz az évi munka- és tlizvédelmi szemléken.

- Ko6zremiikddik az évi leltdrozasban.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel 6t az intézmény vezetdje megbizza.

Nagyatdd, ......ccoovvviiiiiiiiii

igazgatd
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Nagyatdd, ......ccoovvviiiiiiiiin,

munkavallald
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A rendszergazda és oktatastechnikus munkakori leirasa
Feladatai:

- Az intézmény szamitastechnikai rendszerének gazdaja és védelmi feleldse.

- Felelés az intézményi szamitastechnikai rendszerek titok, vagyon ¢&s tlizvédelmi
szabalyainak betartasaért. Barmely szabalytalansag észlelése esetén azt haladéktalanul
koteles jelenteni az igazgatonak.

- Szamitogép elhelyezésére szolgald helyiségben elektromos, vagy mas munkat csak a
rendszergazda tudtaval lehet végezni.

- Ellatja az adatfeldolgozas feliigyeletét.

- Felelés az iizembiztonsagért, virusvédelemért, a védelmi eszkozok mitkodésének
biztonsagaért, szervizeléséért.

- Nyilvantartja a szerzett, illetve lizemeltetett hardver és szoftver eszkdzoket.

- Ellendrzi a rendszer miikodését.

- Felkésziti a rendszert a feladatok ellatasdhoz.

- Gondoskodik a rendszer miikodéképességérol, alkalmazas eldtt ellendrzi a rendszert. Jelzi
a hibakat, és javaslatot tesz azok elharitisara.

- Javaslatot tesz szamitastechnikai fejlesztésekre.

- Kezeli az intézmény beléptetd rendszerét.

- Nyilvantartja az intézmény audiovizualis eszkozeit, azokat az oktatoknak mukddoképes
allapotban adja ki. Biztositja az AV eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit. Igény
szerint kezeli az AV eszkozoket, betizemeli azokat.

- Felel6s a kozvetleniil gondjaira bizott anyagokért, eszkozokeért.

- Oktatokkal, osztalyfonokokkel, munkakozosségekkel folyamatos kapcsolatot tart, segiti
munkdjukat, tdjékoztatja dket, a szdmitastechnikai és audiovizudlis (AV) eszkozokkel valo
oktatasi felhasznalas lehetdségeirol.

- Koteles az intézmény hivatalos nyitvatartasi rendjén tal is munkat végezni, ha az sziikséges,
€s arra utasitast kap.

- Felkérésre a tanulok részére szamitastechnikai, oktatastechnikai eloadasokat tarthat.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel 6t az intézmény vezetdje megbizza.

Nagyatdd, ......ccooovvviiiiiiii

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Nagyatad, ........coooviiiiiiiiiinn

munkavallalo
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Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: gazdasagi iigyintézo

A munkakor betoltéséhez sziikséges intézményi végzettség: szakiranyu fels6foku végzettség
Munkakor feletti munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kaposvari Szakképzési Centrum kancellarja
Az utasitast ado felettes munkakorok: Kaposvari SZC Nagyatadi Ady Endre Technikum és
Gimnazium igazgatoja

A munkakornek alarendelt munkakorok: gondnok, karbantartok, intézményi takaritok,
portasok

A munkakor célja:

Iranyitja, 6sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az intézményben foly6 — elsésorban adminisztracios
munkat.

Koordinalja és ellendrzi az intézmény altal végzett — Kaposvari Szakképzési Centrum altal eldirt
eljaras szerinti — gazdasagi eseményekre vonatkozd szamviteli, pénziigyi eldkészitd
adminisztracidés munkat.

Koordinalja €s ellendrzi az intézmény személyzeti teriileten végzett elokészité munkajat.

Helyettesités rendje: tavolléte esetén az intézmény igazgatdja altal kijelolt személy(ek) helyettesitik

Munkavégzés helye az intézmény székhelye: Kaposvari SZC Nagyatadi Ady Endre Technikum
¢s Gimnazium (7500 Nagyatad, Dozsa Gyorgy u. 13.)

Munkarendje: Hétféto] — Péntekig: 7°° - 16%
A munkakor tartalma

I. Altalinos feladatok:
- A foglalkoztatas soran eléfordulo feladatokat
= részben Onallé munkaval latja el,
= részben a Kaposvari Szakképzési Centrum szakmai irdnymutatés alapjan végzi.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset megel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.

I1. Részletes szakmai feladatok

- Az intézményben foly¢ ligyviteli folyamatok szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

- Az intézményi koriilmények kozott zajlo adminisztracios feladatokat (pl. adatrogzités és -
nyilvantartds, adatszolgaltatds), altalanos irodai és adminisztrativ készségeket igényld
egyéb tevékenységeket ellatdo dolgozok munkdjanak koordinalasa, a feladatok kiosztasa.

- A pénziigyi, szamviteli, munkaligyi el6készitd adminisztracids feladatok végzésének
feliigyelete, ellendrzése, kdzvetlen iranyitasa.

- A szervezeti, ligyviteli, adat- és dokumentumkezelési szabalyok, egyéb utasitasok betartdsa
¢s betartatésa.

- Az intézmény miikddésével kapcsolatos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirasai
betartasanak biztositasa.

- Részvétel az intézmény koltségvetés tervezetének elkészitésében.

- Kozremiikodik a beruhazasi és finanszirozasi dontések elokészitésében.

- Kozremiikodik a palyazatok készitésében, végrehajtasaban.
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- Intézmény személyi alloméanyanak kinevezési okiratanak el0készitése.

- Felel6s a munkaiigyi okmanyok el6készitéséért és a munkaiigyi nyilvantartasért. A
munkatigyi okmanyok kezelését, irattarozasat az iskolatitkar végzi.

- Egylittmikodik a Munkatigyi Kézponttal a tdmogatasbol finanszirozott foglalkoztatasi
palyazatok lebonyolitdsaban.

- Intézményi helyiségek bérbeadasaval kapcsolatos szerzddések elkészitése.

- Elvégzi az intézményi beszerzésekre vonatkozo eljarasnak megfeleléen a sziikséges
adminisztracidt, bonyolitja a beszerzéseket egylittmiikodve a szakmai feladatot ellato
kollégakkal.

- Sziikség szerint elkésziti a Kiaddsi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi
bizonylatokat, begytijti az arajanlatokat, lebonyolitja a megrendeléseket.

Az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden, az adatvédelmi szabalyzat eldirdsainak betartdsaval
kezeli az iratokat.

Munkakore bizalmas jellegii, ezért munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkat hivatali
titokként kell kezelnie.

Nagyatad, ...c.covviviiiiiiiiiiiin,

igazgat6

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Nagyatdd, ......oovveviiiiiii

munkavallalo
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Oktaté (neveldtanar) munkakori leirasa (minta)

Munkakor megnevezése: oktato (neveldtanar — tigyeletes neveld)

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato, igazgatod
A munkakér szakmai iranyitoja: igazgatohelyettes

A munkavégzés helye: 7500 Nagyatad, Baross Gabor u. 10.

Munkaideje: heti 40 6ra

Kottt munkaidd: heti 30 6ra

A nevelotanari munkakor tartalma

Fé feladatai:

- Széleskorli pedagogiai felkésziiltséggel céltudatosan segitse a kollégiumi nevelés, a helyi
nevelési rendszer kibontakozasat, hatékony miikodését.

- A fiatalok kozosségi életének, személyiségének sokoldalu fejlédését segitse, iranyitsa.

- Ismerje meg a tanuldk csalddi koriilményeit, tartson kapcsolatot a sziilokkel, segitse Oket
gyermekeik személyiségének kibontakoztatdsaban. Sziikség esetén keresse fel a szililoket
otthonukban.

- Iranyitsa az altala iranyitott kisebb kozdsségek munkdjat: segitse tervezd, szervezo,
iranyit6, ellen6rz6 munkdajukat, Ontevékenységiik kibontakoztatdsat, érdekvédelmi
feladataik végrehajtasat.

- Tartson kapcsolatot a csoportjaban 1évd tanulok intézményével/osztalyfondk, oktatd/.
Igyekezzen a tanuldkat éré neveld hatasokat 6sszehangolni.

- Munkgjat a jovdhagyott munkabeosztds szerint végzi. Beosztas szerint iigyeletesi
feladatokat is ellat, pihend €s munkasziineti napokon, valamint &jszaka, ligyeleti szolgalatot
is teljesit.

- Foglalkozasaira felkésziil, a sziikséges szervezéseket, ellendrzd, értékeld tevékenységeket,
a sziikséges adminisztraciot elvégzi.

- Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a tanulok
apoltsagat, a személyi tulajdonukat képezd targyaik rendben tartdsat. Gondoskodik a
betegek orvosi vizsgélaton valé megjelenésérol.

A nevelo felelos:
- azaltala irdnyitott kozdsségek tanuldinak erkolesi fejlddéséért,
- az altala irdnyitott k6zosségek tanulmanyi munkajaért,
- az éltala iranyitott kozdsségek egészséges életmaodjaért.

A nevel6 anyagi felel6sséggel tartozik a gondozasara rabizott eszkdzok, felszerelések épségéeért,
rabizott leltar szabalyos vezetéséért.

A neveld hivatasabol eredo kotelessége:

- fejlessze pedagogiai €s altaldnos miiveltségét, ennek érdekében vegyen részt kiilonféle
tovabbképzéseken, folytasson rendszeres dnképzést,

- torekedjen arra, hogy Oszinte, nyilt oktatd — didk kapcsolatot teremtsen a rabizott
fiatalokkal, hogy a tanulok egyéni problémaik megoldasdhoz is igényeljék tandcsait,
segitségét,

- beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb egy nappal elébb
engedélyt kell kérnie az intézmény vezetdjétdl, ha munkajat varatlan akadalyoztatds miatt
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a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, haladéktalanul koteles jelenteni a
vezetonek.
Személyi adataiban ¢s lakcimében torténd valtozasokat jelentse be az intézmény
vezetdjének.

Elvégzi mindazokat a feladatokat mellyel Ot utasitasra jogosult vezetdje megbizza.
A kollégiumi nevelé a munkakoérében meghatarozott /tervekben, intézkedésekben iitemezett/
feladatainak ellatasan tal nem koteles az intézményben tartézkodni.

Az ligyeletes nevelo munkakori leiras-mintaja

Altalanos feladatok:

a napi- és hazirend betartatasa,

az intézményi szintli rendezvényekre a tanulok megjelenésének biztositasa,

étkezések lebonyolitasa, ellenérzése,

a beteg tanulok orvosi €s egyéb ellatasanak biztositasa,

ellendrzi az esetenkénti tanuloi ligyeletet €s segitségiil hivja munkajahoz,

mindennemi rendkiviili eseményt azonnal jelent az intézmény vezetdjének, vagy a
helyettesének,

iigyeleti napjan kiséretet nem ad, rendszeres foglalkozasokat nem vezethet,

iigyeleti idejét nagyrészt az eldtérben, a tanulok kozott tolti, de ellendrzi a halok, a tanuldk,
a folyosok, az udvar rendjét és tisztasagat tobb alkalommal a nap folyaman,

gondoskodik a latogatok fogadasarol,

minden napszakban érvényt szerez annak — a csoportvezetovel egyeztetve -, hogy az egyes
tanulok az egyéni mindsitési rendszer szerinti kedvezmények, illetve kotelességiik szerint
tevékenykedjenek.

Reggeli feladatok:

koteles az ébresztd el6tt 15 percecel megjelenni,

ébresztOkor ébreszti a tanuldkat, majd ellendrzi, hogy mindenki felkelt-e,

a szemlét a DOK tisztasagi felelésével megtartja, a tapasztalt hianyossagokat kijavittatja,
ellendrzi az 6nkiszolgalo munkak végzéset,

rendezetten intézménybe inditja a tanuldkat.

Délutani feladatok:

szakkorrepetalasra a tanulok megjelenését biztositja €s ellendrzi,

tarsadalmi munkakat iranyitja, ellendrzi,

alkalmi kimendket ellendrzi,

szilencium alatt csak kotelezd elfoglaltsag esetén ad tdvozési engedélyt, a csoportvezetd
eldzetes engedélyéhez kototten,

mozi, szinhdz, egyéb rendezvényekre csak a csoportvezetd eldzetes engedélyével ad
tavozasi engedélyt, ellendrzi, hogy a tdvozo tanulok az eld-szilenciumot megtartottak-e,
ellendrzi, hogy a tanuldk pontosan indultak-e a szilenciumra.

Esti feladatok:

segiti az eseti programok lebonyolitasat, mozgositja a tanulokat,

ellenorzi a felkésziilést a takarodora,

takarodo el6tt meggy6zddik arrdl, hogy igazolatlanul nincs-e tavol tanulo,
alkalmi engedélyt ad fennmaradasra /tanulas céljabol, TV nézésre, stb./,
gondoskodik a rend megtartasarol,

98
Elfogadva: 2025.08.29.



- kiilon kérését kozli az €jszakai ligyelettel /betegellatas, korai €bresztd, stb./,
- akollégiumot akkor hagyhatja el, ha minden haloban megtortént a villanyoltas.

Az tigyeleti par egytittesen felelds a fiu €s a leany oldal napi- és hazirend szerinti tevékenységéért.
Ugyeleti szolgalata soran a nap fontosabb eseményeit az iigyeleti naploba bejegyzi, €és kézjegyével
latja el.

Nagyatad, .......cooovvviiiiiiiiiiinn,

igazgatd

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Nagyatad, .....covvvviiiiiiiiiiiiin,

munkavallalo
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