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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapja

A Kaposvari SZC Drava Volgye Gimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma (a tovabbiakban:
tagintézmény) Szervezeti és Mikddési Szabalyzata a Kaposvari Szakképzési Centrum (a
tovabbiakban: Centrum) Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan, annak eléirasait betartva

készilt.
A Kaposvari Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabélyzata rogziti a Centrum
e jogéllasat,
e alapadatait,
o alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati funkciok szerinti besorolasat,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységét,
o tagintézményeit. telephelyeit, alapitvanyait, illetve azok székhelyeit,
o feladatat és hataskorét,

e |étszamkeretét

tovabba a centrum szervezeti felépitését, feladatait, a vezeték kozotti feladat- és

hataskdrmegosztast, ezen belll

o afbigazgatd felel6sségi koret, feladat- és hataskorét,

e akancellar felel6sségi korét, feladat- és hataskorét,

e aszakmai féigazgatd-helyettes felelésségi korét, feladat- és hataskorét,
e agazdasagi vezetd felelésségi korét, feladat- és hataskorét,

e azigazgatok feleldsségi korét, feladat- és hataskorét,

e azigazgatdhelyettesek és a gyakorlati oktatasvezetdkre vonatkozd rendelkezéseket,
illetve a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjét.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatérozza a miikodés rendjét, ezen belll

e az adatszolgaltatas rendjét,
e az utasitas rendjét,
e akiadmanyozas rendjét,

e amunkavégzés altalanos szabalyait,

és a centrum irdnyitasanak, a centrum kozponti munkaszervezetén belili és azon Kivili

kapcsolattartas madjanak, szabalyainak, a tagintézményekkel valo kapcsolattartasnak a rendjét.
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1. Alapadatok

a) Hivatalos megnevezés: Kaposvari SZC Drava Volgye Gimnaziuma, Szakgimnaziuma és
Kollégiuma
b) Cim: 7570 Barcs, Szent LaszI6 u. 13.
c) Intézményegység:
Kaposvéri SZC Drava Volgye Gimnaziuma, Szakgimnaziuma és Kollégiuma Kollégiumi
Intézményegysége
Cim: 7570 Barcs, Barcs- Kozéprigoc
d) Levelezésicim: 7570 Barcs, Szent LaszI6 u. 13.
e) Hivatalos honlap: www.dravavogye.hu
f) Hivatalos e-mail cim: a.dvkbarcs@gmail.com
g) Felvehetd6 maximalis tanulolétszam:
o nappali képzés: 750 f6
o felnéttoktatas: 150 6
o kollégiumi intézményegység: 220+90 6
h) A tagintézmény vezetdje: tagintézmény vezetd (a tovabbiakban: igazgato)
i) Vezeté-helyettesek, gyakorlati oktatasvezetd
o Altalanos  tagintézményvezeté-helyettes  (a  tovabbiakban:  &ltalanos
igazgatohelyettes)
o Szakmai tagintézményvezet6-helyettes (a tovabbiakban szakmai igazgatéhelyettes)
o Kollégiumi intézményegység-vezeté helyettes (a tovabbiakban kollégiumvezetd)

o Gyakorlati oktatasvezet6

2. Atanév rendje
2.1. A tanév helyi rendjét az adott tanév rendjére vonatkozé rendelet alapjan a nevel6testilet
hatarozza meg.
2.2.A tanév helyi rendje tartalmazza a rendeletben meghatarozott események és idépontokon
kivdl
e anevel6testlleti értekezletek,
e aziskolai innepségek,
e aziskolai rendezvények,
o szUlGi értekezletek,

e a helyi programban szerepld tanulmanyutak,


http://www.dravavogye.hu/
mailto:a.dvkbarcs@gmail.com
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e adiaknap/diakprogramok idépontjat,

e aszlnetek alatti nyitva tartas rendjét.
tovabba

e avizsgak (felvételi, osztalyozo, javitd, érettségi, szakmai) rendjét,

e atanitas nélkuli munkanapok programjat és idopontjat,
illetve a felelsoket.

2.3.A tanév rendjének elfogadasa és nyilvanossaga
A tanév rendjét a tanévnyitd értekezleten a nevel6testilet fogadja el. A tanév rendjét a
tanulokkal és a szllékkel az osztalyfénokok ismertetik a tanév elején. A tanév rendje

elérhetd és letolthetd az iskola hivatalos honlapjardl.

3. Az intézmény nyitva tartasa

3.1. Hivatalos ugyek intézése

A hivatalos Ugyek intézése a tagintézmény féépulletében torténik (titkarsag, iskolatitkar,

gazdasagi iroda)

o hétfétdl csutortokig: 7:30-16:00 ora
e pénteken: 7:30-13:30

A tanitasi sziinetekben az gyintézés Ugyeleti rend szerinti nyitva tartasnak megfeleléen
mkodik. Az tgyeleti rendet, amely megtekintheté a honlapon, illetve az tagintézmény

bejaratanal ki van flggesztve, az igazgat6 hatarozza meg.

3.2. Nyitva tartas

o Aziskola féépilete szorgalmi idében 7:00 6ratdl 17:00 oraig tart nyitva.

e 17:00 6ra utdn a fébejérati ajtdo zarva tart, csak a takaritok, vezetdk, illetve a
feln6ttoktatasban vagy felndttképzésben részt vevé személyek tartoézkodhatnak az
épuletben. Ettdl eltérd bent tartozkodasra az igazgaté adhat engedélyt.

e 17:00 utan, illetve munkaszUneti napokon szervezett, eseti rendezvények alkalmaval a
rendezvénynek megfeleléen megbizott személyek gondoskodnak a felugyeletrél és az
iskola zarasarol.

o A szlnetekben az intézmény Ugyeleti rendet tart. Az ligyeleti rendrél sz416 tajékoztatd

a bejaratnal kifliggesztésre kerill, illetve az iskola hivatalos honlapjan elérhetd.
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A sportcsarnok nyitva tartdsat az iskolai nyitvatartasi idén kivil a csarnok napi
beosztasa hatarozza meg a szorgalmi idészakban, illetve a munkaszuneti napokon és
a szinetekben is. Iskolai és kollégiumi keretek kozott szervezett sportfoglalkozasok
idején a csarnok rendjéért a foglalkozast vezetd pedagdgus a felelés.

Az iskola kozéprigdci telephelyén az oktatasi épiletek nyitva tartaséra vonatkozé
szabalyok a féépulet nyitva tartdsara vonatkozo eléirasokkal azonosak.

A kollégiumok a hét elsé munkanapjat megel6zé nap 13:00-t6l a hét utolsd
munkanapjan 16:00-ig tart nyitva (figyelembe véve a tanuldk utazasi feltételeit).
Unnepnapokon, munkasziineti napokon, sziinetekben csak rendkiviili esetben

(vendégek, csoportok elhelyezése) tzemel.

4. A tanuldk, alkalmazottak, vezetok benntartézkodasanak és munkarendjének,

kiils6s személyek belépésének és benntartozkodasanak szabalyai

4.1. A tanulok benntartézkodasanak rendje

A tanuldok az érarendjiknek, illetve tanoran kivili foglalkozasok, programok
idébeosztasanak megfeleléen tartozkodhatnak az iskolaban.

A diakoknak, illetve a pedagdgusoknak 7:45-kor, illetve elsé tanitasi érajuk elétt 15
perccel az iskolaba kell érkeznitik. A kozéprigdci kollégiumban elhelyezett tanulokat az
iskolabusz hozza be az iskolaba. A tanuldk érkezése az iskolabusz érkezéséhez kotott.
A bejaro tanulok esetében a helykozi jaratok menetrendjéhez igazodhat az érkezés,
amit a tanulé szllei az ellenérzében rogzitenek. A bejard tanuloknak olyan
tomegkozlekedési jarmivel kell utazniuk, amellyel — menetrend szerint — nyolc 6ra el6tt
az iskolaba érkezhetnek. Kivételes esetben — egyeni kérelemre — az iskola igazgatdja
adhat engedélyt a fentiektdl eltérd érkezésre.

A diakok az iskola terUletét a belépéstdl a jogszer( tavozasig tartd idészakban kizarolag
a tanuldt elengedd szaktanar, az osztalyfénok, illetve rendkivili esetben az
igazgatohelyettesek irdsos engedélyével hagyhatjak el.

A kollégiumban a tanitasi id0 alatt csak a betegek, illetve esetenként a kollégiumvezet6
engedelyével rendelkezd tanulok tartdzkodhatnak, illetve a tanorat tartd pedagdgus
felligyeletével azok a tanuldk, akiknek orarend szerinti tandrajuk allandé, vagy eseti
jelleggel a kollégiumban van.
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4.2.Az alkalmazottak (pedagogusok, technikai dolgozok) a munkaidd beosztasuknak

megfeleléen, illetve a nyitvatartasi idén kivll az igazgatdé engedélyével tartézkodhatnak az

intézményben.

4.3.Kiilsé személyek az iskolaban csak a f6bejaraton, illetve a kollégium bejératan keresztll

léphetnek be. A portasnak minden esetben tajekozodnia kell a latogatd kilétérdl és céljarol.

A portas a latogatot az ugyintézési helyre iranyitja.

A tanuldkhoz érkezé latogatok (szllék, hozzatartozok) a tanuldval kizérdlag az auldban

tartozkodhatnak, kivéve, ha az iskola pedagdgusanak kiséretében vannak.

4 4. A tagintézmény hivatali munkaidejében felels vezetének kell az intézményben tartdzkodni.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a hatalyos helyettesitési rend jeloli ki az UGgyeleti

feladatokat ellatdo személyt.

4.5. A kollégiumban a tanulok benntartézkodasi ideje alatt a munkabeosztas szerinti ligyeletes

nevel6 tartdzkodik.

4.6.A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozdsat a Hazirend

tartalmazza.

4.7. A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok munkaideje heti 40 éra.

A munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részét a tantargyfelosztas, illetve a
kollégiumi munkaterv, id6beli beosztasat az drarend, illetve a kollégiumi Ugyeleti rend
hatérozza meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az iskolaban
az igazgatohelyettesek, a kollégiumban a kollégiumvezetd késziti el.

A pedagogusnak a munkabdl valé tavolmaradasat - jogszabalyokban
rogzitett/biztositott esetekben el6zetesen jelentenie/kérnie kell. A rendkivili
tavolmaradast (pl. betegség, vagy egyéb akadalyoztatas) lehetéség szerint az adott
munkanapon az els6 tanitasi 6ra megkezdése elétt fél o6raval jelezni kell az
igazgatohelyetteseknek, illetve a kollégiumvezetdnek.

A pedagogust hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszerlen kell helyettesiteni.
A pedagdgus - indokolt esetben és legalabb 1 nappal elébb — az igazgatéhelyettesektdl
kérhet engedélyt a tandra (foglalkozas) elhagyasara, illetve mas idépontban val6
pétlasara.
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A nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkaideje heti 40 ora, feladataikat a
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tavolmaradasukat rendkivili esetben (pl. betegség,
vagy egyéb akadalyoztatas) az altalanos igazgatohelyettes felé kell jelezni.

Szabadséagot/rendkivlli szabadsagot a pedagogusok szaméra az igazgato

engedélyezhet.

4.8. A nem pedagdgus munkakoriiek munkarendje

A technikai dolgozék munkaideje heti 40 éra, feladataikat a munkakori leirasuk alapjan
végzik. Tavolmaradasukat rendkivili esetben (pl. betegség, vagy egyéb
akadalyoztatas) a gondnok felé kell jelezni, kivéve a gazdaséagi ugyintézok, személyzeti
ugyintézd és a gondnok.

A gondnok, a gazdasagi ugyintéz6k és a személyzeti Ugyintézd tavolmaradésat
rendkivili esetben (pl. betegség, vagy egyéb akadalyoztatas) az igazgatd felé kell
jelezni.

Szabadsagot az igazgat6 engedélyezhet.

5. A tagintézmény szervezeti felépitése

5.1.A tagintézmény a Centrum szakképzési feladatellatasat — a jogszabalyok és a Centrum

szervezeti és miikodési szabalyzata altal meghatarozott feltételek kdzo6tt — dnalldan végzé

szervezeti egysége. A tagintézmény szakmai tekintetben énallésagot élvez a Centrumon

belil, amit a Centrum jogszabalyokon alapul6 alapdokumentumai garantéinak.

5.2.A tagintézmény igazgatojat a féigazgatd bizza meg az oktatasért felelés miniszter

egyetértésével. Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

5.3. A tagintézmény igazgatohelyetteseit, kollégiumvezet6jét, illetve gyakorlati oktatasvezetéjét -

az igazgatd javaslata alapjan - a féigazgat6 nevezi ki.

5.4. A tagintézmény vezetése

igazgat6

altalanos igazgatohelyettes
szakmai igazgatohelyettes
kollégiumvezetd

gyakorlati oktatasvezetd

5.5. A kollégiumok szervezési feladatait az igazgato iranyitasaval a kollégiumvezeté latja el.

5.6. A szervezeti abrat az 1, szamu melléklet tartalmazza.
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6. Azigazgato felelosségi kore, feladat- és hataskore

Az igazgatd felelésségi korét, feladat- és hataskorét a centrum szervezeti és miikodési

szabalyzata tartalmazza. Eszerint:

6.1. Az igazgato felelés

a tagintézmény pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
klléndsen a lemorzsolodas csokkentéséért, a tehetséggondozas feladatainak, illetve a
kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos feladatok ellatasaért,

a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséért,

a tanuldbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a tagintézmény nevel6 és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, szll6i szervezetekkel valé megfelelé egyittmiikodés
kialakitasaért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

a tagintézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszer( igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért,

a palyaorientacios rendezvények lebonyolitasaért,

a tagintézményi szintli marketing-kommunikacios tevékenységéért a kommunikacios
szabalyok betartasaval,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kdzremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas terlletén a vezetbk részére elbirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellenérzések elvegeztetéséért,

a tagintézményi szint(i karbantart6, allagmegévo, feldjitasi feladatok feltarasaért, a
kancellar felé valo jelzéséért, annak elvégzéséért, vagy elvégeztetéséeért,

a nemdohanyzok védelmére elGirt torvényi feltételek biztositasaért.
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6.2. Az igazgaté feladat- és hataskore

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek és a Centrum belsd szabalyzatainak
megfeleléen, a féigazgatd irdnyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,
dont minden olyan, a tagintézmény miikddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
ugyben, amelyet jogszabaly, vagy belsd szabalyzat nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kilénésen a
tagintézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, szul6kkel valé kapcsolattartassal
osszefuggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatia a tagintézmény
kdzalkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhatd,
koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti és kiadja a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elékésziti a tagintézmeényi nevelbtestulet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra el0késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja a tagintézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem
ré tobbletkotelezettseget,

szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, beleértve a
tanulészerzédések (amennyiben ilyen létrejon) dokumentalasat, biztositja a szakmai
kdvetelmények érvényesuléseét,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabalyzatban és a Centrum egyéb szabélyzataiban réruhazott
munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény kozalkalmazottjai
és munkavallaloi felett,

évente, illetve a fellgyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és félévente irasos tajékoztatdst ad a f6igazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérdl, értékeli a tagintézmény pedagdgiai-szakmai munkajat

és a targyi feltételeket,
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e Véleményezi a fGigazgato, illetve a kancellar hataskorébe tartozo - a koznevelési
intézményt, illetve az tagintézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a
tagintézményt érintd beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezeést, a
palyazatok beadasat, a helyi tanterv és a hazirend dsszeallitaséat is), e kérdésekben
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

o teljesiti a fenntart6i, valamint a pedagogiai szakmai iranyitast gyakorld Centrum
féigazgatd, illetve a funkciondlis iranyitdst gyakorldkancellar —altal  kért
adatszolgéaltatasokat,

e szakmai értekezletet hiv 6ssze a tagintézmény pedagogiai szakmai feladatellatashoz
kapcsolodo feladatok megoldasahoz szikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok irdnyitasa céljabdl,

e 0nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt-ben meghatarozott 6néllé hataskorei
tekintetében,

e az Nkt-ben meghatarozott sajat hataskorben ellatandé feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol sz6l6 szabalyzatban foglaltak szerint,

e képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozd tigyekben,

e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalok elismerésére,

e gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyuijtott palyazat elbiralasakor,

e kozrem(kodik a pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsaban, a gyakornoki rendszer
mukodtetésében.

o kozrem(ikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

e az eredményes gazdalkodas érdekében kozremlkodik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,

e megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat.
Az Nkt. altal meghatarozott igazgatdi feladatkérokben az igazgatd nem utasithato.

6.3. A figazgat6 a Centrum szervezeti és mikodési szabalyzatanak 8.2. pont szerinti feladatai
kézil az igazgatdra ruhazza at

o atagintézmények neveldtestiletének vezetését,
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a bérgazdalkodast nem érintd munkaltatoi jogkorok gyakorlasat a tagintézmények
szakmai feladatellatast biztositd kozalkalmazottjai tekintetében a jogviszony létesitése,
jogviszony megsztntetése kivételével.

A jogviszony létesitését és megsziintetését az igazgatd kezdeményezi a féigazgatonal.
a bizonyitvanyok és tanusitvanyok alairdsanak jogat féigazgatoi utasitasnak

megfelelen.

6.4. A féigazgat6é a Centrum szervezeti és miikodési szabalyzatanak 9.2. pont szerinti feladatai

kOzUl az igazgatora ruhdzza at

a pedagogusok, a szakmai targyat oktatok, és a neveld, oktatdé munkat kozvetlendl
segité munkakorben dolgozok, valamint a pedagdgiai szakmai munka koordinaciojat
végzd dolgozok kivételével a bérgazdalkodast nem érintd munkaltatéi jogkdrok
gyakorlasat a tagintézmény kozalkalmazottjai tekintetében a jogviszony létesitése,
jogviszony megszlntetése kivételével.

A jogviszony létesitését és megszintetését az igazgato kezdeményezi a kancellarnal.

6.5.Az igazgatd a Centrum szervezeti és miikddési szabalyzatanak 8.3. és a 9.3. pont alapjan

atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatéi jogkore kiterjed kulonosen a kovetkezokre

javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezetd, illetve a
tagintézményegységvezet6-helyettes (kollégiumvezetd) személyére a nevelbtestilet
véleményezési joganak megtartdsa mellett, amennyiben azt jogszabaly elirja,
javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatérozatlan
idejl jogviszony létesitésére,

munkaltatoi igazolasok kiadasa,

a kancellar egyetértésével az alkalmazottak atsorolésa,

a pedagdgusmindsitd vizsga, illetve eljaras soran a tagintézmeényi bizottsagi tag
delegélasa,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése,

a munkavegzés ellenirzése, értékelése, teljesitményeértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozé utasitas kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,
javaslattétel a féigazgatd/kancellar részére a tiimunka elrendelésére, illetve a belfoldi

kikuldetések engedélyezésére,
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e dOntés a helyettesités elrendelésérdl a kancellar egyetértésével,
e javaslattétel a fbigazgatd és a kancellar részére jutalmazasra, a dolgozoi

kedvezmények, juttatasok targyaban, valamint kitlntetésre.

7. Az igazgatd-helyettesek, gyakorlati oktatasvezet6 felelosségi kore, feladat- és
hataskore
7.1. Az igazgatohelyettes az igazgato kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén
telies jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak
végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében
eléforduld Ggyekben.
7.2. A gyakorlati oktatasvezetd a gyakorlohelyek szakmai iranyitéja és az ott folyd oktatd-neveld
munka felel8s vezetéje.
7.3.Az igazgato-helyettesek és gyakorlati oktatasvezetd feladat- és hataskdrét munkakori

leirasuk tartalmazza.

8. Kiadmanyozas
Az igazgatd a hataskorébe tartozd Ugyekben kiadmanyoz. Az igazgatd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az intézkedést igénylé Ugyekben az éltalanos igazgato-helyettes
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

9. Atagintézmény képviselete
A tagintézmény kepviseletére a hataskorébe tartozd Ugyekben az igazgatd jogosult. A
tagintézmény képviseletét az igazgatd felhatalmazasa alapjan eseti Ugyekben az igazgato-

helyettesek, illetve a gyakorlati oktatadsvezet6 is képviselhetik.

10. A helyettesités rendje
10.1. Az igazgatot tavollétében az altalanos igazgatd-helyettes helyettesiti. Az igazgato és az
altalanos igazgato-helyettes egylttes tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes
helyettesit.

10.2.  Azigazgato-helyettesek tavolléte esetén helyettesitéstkrél az igazgatdé gondoskodik.
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10.3. A helyettesités - a munkaltatoi jogkor (féigazgaté altal az igazgatora atruhazott jogkor)
gyakorlasanak kivételével - magaba foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak
helyettesitését is.

10.4. Az egymast helyettesitd munkakorok megnevezését a dolgozok munkakori leirasa
tartalmazza.

10.5. Azigazgatd helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd az igazgato altal hasznalt
levélpapiron vagy egyéb iraton, a tagintézmenyi bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval, az
igazgaté neve felett sajat alairasaval, és igazgatd neve utan pedig ,h" beti feltiintetésével

jelzi, hogy az adott Ugyben helyettesitoként jart el.

11. A tagintézmény és a Centrum kozotti kapcsolattartas, a tagintézmény

kapcsolattartasa a Centrum tagintézményeivel

A Centrum és a tagintézmények kozotti, illetve a tagintézmények egymas kézotti kapcsolattartasanak
rendjét, formait és forumait a Centrum szervezeti és miikddési szabalyzatanak 19.5. és 19.6. pontja

hatarozza meg.

12. A tagintézmény iranyitasa, vezetdi kapcsolattartas
12.1. Azigazgato, az igazgatd-helyettesek, a gyakorlati oktatasvezetd, a kolleégiumvezeté és a
gazdasagi csoportvezeté kapcsolattartasa folyamatos, heti rendszerességgel tartanak
vezetdi megbeszéléseket.
12.2. A vezetbi értekezletekrdl irasban emlékezteté feliegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi
értekezletet az igazgatd indokolt esetben barmikor 0sszehivhat, illetve az dsszehivast az

igazgato-helyettesek kezdeményezhetik.

13. A tagintézményi kozosségek kapcsolattartasanak formai
13.1. A nevelGtestulet
o A nevelbtestilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozé szerve. Tagja
az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betéltd alkalmazottja, valamint a nevel6 és
oktaté munkat kdzvetlendl segité felséfoku iskolai végzettségl dolgozoja.
e A nevelbtestllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény

mUikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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13.2.

A nevelbtestllet dontései az iskola minden dolgozéjara és tanuldjara kotelezd
érvény(ek.
A nevel6testiilet feladatainak ellatdsa érdekében tobb alkalommal értekezletet tart a
tanév soran. A nevelGtestleti értekezleteket a tanév helyi rendje intézményenként
rogziti.
Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a nevelétestlleti értekezleteken, a
munkak6z0sség-vezet6kon keresztil, a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, az
intézmény belsé levelezési listajan, e-mailben, valamint szdbeli, irasbeli tajékoztatokon
keresztul értesiti, tjékoztatja a pedagdgusokat.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

o alakulo értekezlet

o tanévnyito értekezlet

o 0szi és tavaszi nevelési értekezlet

o félévi és év végi osztalyozd értekezletek

o félévi zard értekezlet

o tanévzaro értekezlet
Rendkivlli értekezlet hivhatd dssze, ha az intézmény igazgatdja, vagy a nevelbtestilet
tagjainak egyharmada szikségesnek latja.
Nevelbtestuleti értekezlet dsszehivasat a szll6i szervezet és a diakonkormanyzat is
kezdeményezheti.
A nevel6testilet értekezleteirél mindenkor jegyz6konyv készdl.
A nevelbtestileti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak tdbb mint 50%-a
jelen van.
Az osztélyozd értekezleteken az adott osztalyban tanitd pedagogusok, illetve az érintett
kollégiumi nevel6k vesznek részt.

A szakmai munkakozosségek
A tagintézmeényben szakmai munkakozossegek mikodnek.
A szakmai munkak6zosséget munkak6zosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsaban
foglaltak alapjan. A munkakdzOsség-vezetét a munkakdzsség véleményének
kikérésével a tanév elején, az adott tanév végéig az igazgato bizza meg.
A tagintézmeényben miikodé munkakozosségek

o osztalyfénoki

o redl
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13.3.

13.4.

o human
o idegen nyelvi
o testnevelés

o kollégiumi

e A munkakozosségek szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel,
egymassal, az intézmény pedagogusaival a munkatervben meghatarozott

feladatok elvégzésére.

e A munkakozosségek tagjainak kapcsolattartdsa folyamatos, illetve tanév
elején, félévkor, a tanév végén, valamint a szilikségletnek megfeleld

rendszerességgel tartanak munkak6zosségi megbeszéléseket.

A szill6i szervezettel valé kapcsolattartas forméja és rendje
A nemzeti koznevelésr6l szolo torvény alapjan a szulék meghatarozott jogaik
érvényesitésére és kotelességuk teljesitésére szuldi szervezetet hozhatnak létre.
A tagintézményben osztalyonkénti szUl6i munkakozosségek és az osztalyonkénti szulGi
munkakdzosség altal delegalt tagokbol allé intézményi szl6i szervezet mikodik.
A szil6i szervezet mikodésének feltételeit és jogait a koznevelési torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet hatérozza meg.
A szilléi szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasardl, tisztségvisel6inek megvalasztasardl és képviseletérdl. Az intézményben
valamennyi szul képviseletében az intézményi szUlGi szervezet jarhat el.
Egy osztaly tanuldinak sziléi kozosségével az osztalyfénok kdzvetlen kapcsolatot tart.
Az intézményi szll6i szervezetet az igazgatd a tanév elején dsszehivja, és tajékoztatast
ad az intézmény munkatervérdl, feladatairol, beszamol az eléz6 tanév eredményeirél
és tapasztalatairdl. Meghallgatja a szUlGi szervezet véleményét és javaslatait. Igény
szerint a sziléi szervezet szamara tajékoztatast tarthat az osztalyfénoki
munkakdz0sség-vezetd, az ifjlusagvédelmi felelds, illetve a diakdnkormanyzatot segitd

pedagogus is.

A szillékkel val6 (egyéni és csoportos) kapcsolattartas formaja és rendje

e Az intézmény - a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvénynek megfelelden - a

tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli
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13.5.

tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak

modja a sziildi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.

Az osztalyok szul6i kozosseége szamara az intézmény tanévenként harom, a tanév helyi
rendjében rogzitett idépontban rendes szuléi értekezleteket tart az osztalyfénokok
vezetésével.

Rendkivili szUl6i értekezletet hivhat dssze az igazgato, az osztalyfénok és az osztaly
szuléi szervezet kepviseléje a gyermekkozosségben felmertld problémak
megoldasara.

Az intézmény pedagogusai a szuléi fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a

tanuldkrol a szulok szamara.

e A pedagogusok az orarendben (tanévenként) meghatirozott idépontban
fogadoorat tartanak. Ha a gondviselé az orarendi fogadodran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefonon vagy irasban

idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

A szllék tajékoztatdsa a gyermekik tanulmanyi elére haladasardl az e-napléban
folyamatos.

Diakonkormanyzat, didkképviselOk, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas

formaja és rendje

A tanulokozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi
kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat mikodésének feltételeit és jogait a kdznevelési torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet hatérozza meg.

A diakdnkorméanyzat az osztéalyok altal delegalt osztalyképvisel6kbdl all

A diakdnkormanyzat — a tanuldkdzosség altal elfogadott, és a nevelbtestilet altal
jovahagyott — szervezeti és miikodési rendje alapjan mikodik.

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a diakdnkorméanyzat
zavartalan miikddésének feltételeit. A diakdnkormanyzat a szamara kijeldlt helyiségeit,
berendezéseit a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint térittsmentesen veheti

igénybe.
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A didkdnkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért pedagogus segiti, aki
— a didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a DOK vezetése
képviseletében. A didkdonkormanyzatot képviseld pedagogus vagy

diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval.

A DOK vezeté tanar képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetéségi, a
neveldtestiileti, valamint a sziil6i munkakozdsségi értekezletek vonatkozo
napirendi pontjainal. Az osztalyképviseld jarhat el az osztdlyk6zosség

képviseletében.

Az tanuldkozosségnek a diakkozgyllés a legmagasabb tajékoztatdo féruma. A

diakkozgyulés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kdzérdekl észrevételeit,

javaslatait.

A didkkozgy(lés a diakonkormanyzat mikodési rendjében meghatarozottak szerint

hivhat6 0ssze, tanévenként legalabb egy alkalommal.

A kozgytlésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok
kérdéseire, kéréseire az igazgatonak, vagy megbizott képviseldjének a
helyszinen vagy 30 napon beliill valaszt kell adnia. Rendkiviili
diakkozgytlilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkdnkormdanyzat vezetdi, a
tanulok nagyobb kozossége (legalabb 25%-a) vagy az igazgatd

kezdeményezi.

14. Kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

14.1.

A tagintézmény a feladatainak eredményes ellatasa érdekében és egyéb lgyekben

rendszeres munkakapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szakmai és gazdasagi

szervezetekkel.

14.2.

A tanuldk egészségugyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, a tovabbtanuldsanak és

a palyavalasztasanak tamogatasa érdekében folyamatos kapcsolatban all a kovetkezd

intézményekkel:

pedagdgiai szakszolgalatok,

pedagdgiai szakmai szolgalatok,

gyermekjoléti szolgalat,

iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltato,
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o felsdoktatasi intézmények,
e sportegyesuletek,

e kulturalis intézmények.
A kapcsolattartasért az altalanos igazgatdhelyettes felelds.

14.3. A szakképzés feladatainak ellatdsa, a szakképzés fejlesztése, a szakmai gyakorlatok
szervezése €s lebonyolitdsa Ugyében folyamatos kapcsolatban all a kovetkezo
intézményekkel:

e kamarak (agrar-, vadasz, kereskedelmi és iparkamara)
e azintézményt tamogatd gazdasagi szervezetek,

e szakmai szervezetek,

e magangazdalkodok,

e munkalgyi kozpontok,

e gyakorlati oktatohelyek.

A kapcsolattartasért a szakmai igazgatohelyettes felelés. Munkajat a munkakori leirasnak

megfelelben a gyakorlati oktatasvezetdvel egylttmiikddve végzi.

14.4.  Gyakorlati képzést folytatokkal és szervezbkkel vald kapcsolattartas formai és rendje:
A gyakorlati képzés az iskola tanm(ihelyeiben és tanpalyain torténik. Kiils6 gyakorlaton a
tanulok (szakkdzépiskola - kifutd, 2016/17-es tanévtdl szakgimnézium) csak az dsszeflggd
nyari gyakorlat keretében vesznek részt. Az erre vonatkoz6 egyuttmikodési megallapodés
megkotésének adminisztracios feladatai, a gyakorlohelyek és az illetékes kamarakkal valo
kapcsolattartas a gyakorlati oktatasvezet6 feladatkoréhez tartoznak.
A tanuldk 6sszefuggd nyari gyakorlati képzésére vonatkoz6 egyuttmikodési megallapodast
a melléklet tartalmazza.

14.5. Az igazgatdé a tagintézmény mikdodésének tamogatasa érdekében folyamatos

kapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:
o telepllési onkormanyzatok,
o kozoktatasi intézmények, a tanuldi utdnpétlas biztositasa érdekében kilonds tekintettel
a telepllés és a régio altalanos iskolai,

e azintézmeényt tamogaté alapitvanyok, szakmai szervezetek,
o tOrténelmi egyhazak szervezetei,
e renddrség, katasztréfavédelem.

14.6. A kapcsolattartas formai
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e szemelyes megbeszélések,
e hivatalos levél,

e szakmai megbeszélések,

e szakmai programok,

e konferenciak.

15. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

15.1.

15.2.

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevelttestilet a feladatkorébe tartozé Ugyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibdl -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorldsat atruhazhatia masra, igy a szakmai munkakdzOsségre vagy a

diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi — a bizottsagok, az osztalykdzosségek tanarai és a szakmai
munkakozossegek vezetdi — beszamolasi kotelezettseéggel tartoznak a nevelGtestuletnek a

munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A nevel6testiilet a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok

osztalyozdvizsgara bocsatasardl vald dontésének jogat atruhazza az adott osztalyban tanito

pedagogusok kozosségere.

15.3.

A tanulék fegyelmi ligyeiben vald dontés céljiabdl a nevelbtestiilet fegyelmi bizottsagot

hoz létre. A nevelbtestllet hatarozatlan iddre a fegyelmi jogkor gyakorlasat atruhdzza a

fegyelmi bizottsagra.

15.4.

A nevelbtestllet szakmai munkakdzosségekre ruhédzott jogai
e apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,
e ataneszk0zok, tankonyvek kivalasztasa,
o tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

e jutalmazasra, kitlntetésre valo javaslattéetel.

16. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd

eljaras és a fegyelmi eljaras szabalyai

16.1.

A fegyelmi eljaras szabalyai
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16.2.

16.3.

A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény 58. § (3)-(14) bekezdése és a 20/2012. (VIII.31.)

EMMI rendelet 53.-58. §-a szerint.

Fegyelmi targyalasra az osztalyfénok, kollégiumi csoportvezetd, vagy a kollégiumvezetd

terjeszti fel a tanulot.

A fegyelmi eljarason a tanulé, illetve képvisel6je kérheti a nyilvanossagot, korlatozhatja,

illetve kizarhatja azt. A fegyelmi eljarast a kotelezettségszegéstél harom hénapon til nem

lehet inditani.
A fegyelmi eljaras soran kiszabhaté blntetések:

e megrovas,

e szigorl megrovas,

o kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

o athelyezés masik osztalyba, vagy iskolaba,

o eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

o Kkizéras az iskolabdl (tankoteles tanuld esetén csak ismétlédé vagy rendkivili fegyelmi
vétség esetén alkalmazhatd).

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,

kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott

tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szll6 egyetért.

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljaras mikodtetéséhez szikséges feltételeket (terem,

infrastruktura).

Az egyeztet0 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd

fél, mind a kotelességszeg6 tanulo elfogad (a tovabbiakban felelés pedagdgus).

Eljarasrend:

e Ha a sUlyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor az
eljaras meginditoja értesiti a felelés pedagogust a tényallasrol.

o A felelés pedagdgus a sértettet (kiskori esetén a szlil6t is) irasban haladéktalanul
tajékoztatja arrdl, hogy az Ugyben fegyelmi eljaras indul, de elétte lehetbéség van
egyeztetd eljaras lefolytatasara, melynek lényege a megegyezés. irasos nyilatkozatot
kér 5 napon belll, melynek lényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd
eljarast (kiskoru esetén a szilf is alairja).
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e Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem érkezik viasza, a felelds
pedagdgus ezt irdsban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi
eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

e Amennyiben a sértett tdamogatja az egyeztetd eljarast, a felelés pedagogus ezt irdsban
jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezéje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja ugy, hogy
az err6l sz0l6 levélben egyuttal tajékoztatja a kotelességszegbt az egyeztetd eljaras
lehetGségeérdl. Egyuttal tole is irasos nyilatkozatot kér 5 napon belll, melynek [ényege,
hogy a kotelességszegb kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskorl esetén a
szilé is alairja).

o Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem érkezik vissza, az igazgat6 a
fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

e Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozataval tamogatja az egyezteto eljarast, az
igazgato errd| haladéktalanul tajékoztatja a felelds tanart, aki irasban értesiti a DOK-6t
és a sziléi munkakdzosséget (szllbi szervezetet) az egyeztetd eljaras lefolytatasardl,
megnevezve annak helyét és idejét, mely legfeljebb 5 napon belili lehet.

o A felelés tanér irasban értesiti a sértettet és a kotelességszegét is az eljaras
meginditasanak helyerdl, idejérél.

o Az egyeztetést lefolytatd sziiléi szervezet és a DOK a sajat mikodési rendjiik szerint
képviseltetik magukat az eljarasban. A kiskoru tanulé szlléjének jelenlétét biztositani
kell. A szUlé hozzajaruld nyilatkozata nélkul, jelenléte nélkil is lefolytathatd az eljaras.
A sértett és a kotelességszegd is eljarhat képviseld Utjan.

o Az eljarés célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kils6 segitséget is igénybe
vehet (pl. mediator).

o Akonkreét eljaras inditdsakor az eljaras levezetdjének személyét meghatarozzak, majd
az egyezkedés lefolytatasdnak maddjardl, a dontéshozatal rendjérdl az eljarast
miikddtetd két szervezet - sziilli szervezet és a DOK - dont.

o Az eljaras nyilvanossagarol a levezeté személy dont.

o Az eljaras levezetdje gondoskodik arrol, hogy az eljarasrol, az ott szliletett dontésekrol
folyamatos jegyz6konyv késziiljon.

e A dontést a fegyelmi eljaras elinditdsahoz képest 15 napon belll meg kell hozni. Ha
nem jon létre megegyezés, akkor az eljaras levezetdje az err6l szol6 jegyzékonyvet
eljuttatia a fegyelmi jogkér gyakorl6janak, aki lefolytatia a fegyelmi eljarast. Ha
megegyezés jon létre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell
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flggeszteni arra az id6re, amely alatt a megegyezeés teljesul. Ez az id6tartam legfeljebb
harom honap lehet.

e Ha afelfliggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat, mert nem teljesil a
megallapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem keéri a fegyelmi lefolytatasat,

akkor azt hatarozattal meg kell szlintetni.

17. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

17.1. Az intézményben folyd pedagégiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése a tagintézmény vezetdjének a kotelessége
és feleléssége. A hatékony és jogszeri mikodéshez rendszeres és jol szabalyozott
ellenérzési rendszer mikodtetése szlkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az
intézményi dnértékelés pedagogusokra vonatkozo része teremti meg.

17.2. A munkakori leirdsokat minden tanév elején at kell tekinteni és szikség esetén a
valtozasoknak megfeleléen mddositani kell. A munkakori leirast az érintett munkavallaloval
ala kell iratni, az alairt példanyokat az alkalmazott személyi anyagaban kell 6rizni. Az
igazgato-helyettesek és a munkakozosség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba
az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek.

17.3.  Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkez0 teriletek:

o tanitasi orak latogatasa és ellendrzése,

e aze-napld vezetésének folyamatos ellenérzése,

e atdrzslapok megfelel6 vezetése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

o atanitési érék és gyakorlatok kezdésének és befejezésének ellenérzése.

18. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

18.1. A hagyomanyéapolas célja



Kaposvari SZC Drava Volgye Gimnaziuma, Szakgimnaziuma és Kollégiuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A tagintézmény hagyomanyainak kialakitasa, apolasa, ezek fejlesztése és bovitése,

valamint az intézmény j6 hirnevének megérzése az alkalmazotti és tanulok6zosség minden

tagjanak kotelessége. A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése és

megtartdsa a fiatalok nemzeti identitdstudatat fejleszti, hazaszeretetliket mélyiti. Az

intézmény egyéb helyi hagyomanyai ko0zé tartozd rendezvények a kozosségi élet

formélasat, a kdzos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre

nevelik.

18.2.  Nemzeti Unnepek

e Iskolai szinti GUnnepélyek

o

o

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

marcius 15. - Az 1848/49 —es forradalom és szabadsagharc

o Osztalyk6zdsségek szintjén megtartott megemlékezések:

o

o

o

o

oktdber 6. - Aradi vértanuk
februar 25. - Kommunista és egyéb diktaturak aldozatai
aprilis 16. - Holokauszt aldozatai

junius 4. - Nemzeti Osszetartozas Napja

18.3.  Atagintézmény hagyomanyos rendezvényei

o Kollégiumi ismerkedeési est

e Szecskaavato

e Szalagavato6 Unnepség

e Karacsonyi Unnepség

e Farsang

e Diédknap

e Sportnap (Uszdékupa)
e Erdok hete

o Viz vilagnapi megemlékezés és szakmai rendezvény

o Koltészet napi megemlékezés

18.4. Az Unnepélyek, szakmai, diék, kulturalis és egyéb programok id6pontjat és felelGseit a

tanév helyi rendje, illetve a munkaterv tartalmazza.

19. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idkeretei

19.1.  Tandran kiviili foglalkozasok rendje
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19.2.

19.3.

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlikségletei

szerint tandran kivuli foglalkozasokat szervez. A tanoran kivili foglalkozasok tartasat a

tanuldk kozossége, a szUl6i kozOsség, tovabbd a szakmai munkakozOsségek

kezdeményezhetik.

A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozadsokon vald részvétel

kételezd. A tanoran kivili foglalkozasok helyét és id6tartamat rogziteni kell az iskola heti

tandran kivlli érarendjében.

Tanulmanyi, szakmai tanulmanyi és sportversenyek
A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon
val6 részvétele jelentkezés alapjan, illetve teljesitményik figgvényében lehetséges.
Tanuldink az intézményi, a telepllési és az orszdgos meghirdetésl versenyeken
vehetnek részt. A diakok felkészitése tanéran kivili foglalkozasokon, illetve egyéni
felkészitéssel torténik. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek
hatdrozzak meg, és 6k a felelések lebonyolitasukért. A szervezést az
igazgatohelyettesek iranyitjak.

Tanulmanyi és kdzosségfejlesztd kirandulasok
Az osztalykirandulas a szUldk vagy a tanulok igénye alapjan, a tanulok altal vélaszthato,
tanulmanyi céllal tett kirandulas, amelyet évi 1 nap igénybevételével az osztalyfénok
szervez. Az osztalykirandulasokon tul az emelt szintli és fakultacios foglalkozasok
keretein belul is szervezhet6 a tanuldcsoport szamara tanulmanyi célu kirandulas.
A tanulmanyi kirandulasok onkoltségesek.
Az osztélykirandulds és a tanulmanyi kirandulds kulfoldre is szerveztetd az ide
vonatkozd jogszabalyok betartasaval.
Az osztalykirandulashoz és a tanulmanyi kiranduldshoz az igazgatd engedélye
szikséges. A kérelmet az utazasért felelés csoport vezetdje az utazas elétt legalabb
egy hénappal az igazgatdénak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a Kkilfoldi tartézkodas id6pontjat, Utvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanuldk szamat, névjegyzéket, a kiséré tanarok neveét, a varhato koltségeket.
A kisér6 tanarok részvételét az igazgato engedélyezi.
Mlzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények
a fanitasi idén kivll barmikor szervezhet6k az iskolak tanulokozosségei,

osztalyk6zosségei, vagy kisebb tanulocsoportok szamara. A programok, kivéve a
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palyazat Utjan, vagy alapitvany altal tamogatott esetekben, dnkoltségesek. Tanitasi
idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye szikséges.
19.4.  Tanfolyamok
e Az iskola tanfolyamokat indithat a tanuldk, tanarok érdeklédésének és a szaktanari
vallalasoknak a fuggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valé részvételt
a szulé irasban kéri az igazgatotdl. Nagykoru tanuld esetén nem szikséges szuléi
engedely. A tanfolyamokon valé részvételért — anyagi tamogatas hianyaban — téritési

dij szedhetd.

20. A felnottoktatas formai

20.1. A felnéttoktatas iskolai rendszer(i szakképzés, amely nappali vagy esti munkarend
szerint folyhat.

20.2. Az esti oktatas munkarendje szerint megszervezett felnéttoktatas keretében az elméleti
képzés jelenléti 6raszama a nappali rendszer(i képzésre meghatarozott elméleti éraszam
legalabb tiz szazaléka, a gyakorlati képzés jelenléti draszama legalabb a nappali rendszer(
képzésre meghatarozott gyakorlati 6raszam hatvan szazaléka. Az dsszes kotelezd jelenléti
draszadm eléri a nemzeti kdznevelésrél szolo torvényben az esti oktatds munkarendjére
meghatérozott 6raszamot.

20.3. A szakképzési kerettanterv alapjan az iskola a pedagdgiai program részét képez6 helyi
tanterv és a szakmai program rogziti feln6ttoktatas keretében oktatott szakmai tantargyak
draszémait.

20.4. A tanuld attdl az évtdl kezdddben, amelyben iskolai rendszer(i szakképzésben az elsé
szakképesitését megszerezte, Uj tanévet a masodik szakképesités megszerzésére iranyuld
képzésben kizarolag felnéttoktatasban kezdhet.

20.5. A felnéttoktatasban keresztféléves képzés is indithatd.

21. Tanulébalesetek megel6zése, baleset esetére vonatkozé eljarasrend, rendkiviili
esemény esetén sziikséges teendok
A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére vonatkozé
eljarasrend
21.1.  Tanulébalesetek megel6zése

e Apedagdgusok a tandrai és a tanéran kivilli foglalkozasokon, gyakorlatokon, kollégiumi

foglalkozasokon, valamint az (igyeleti beosztasukban meghatarozott idében kotelesek
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a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartattatni.

Az osztalyfénokok az elsé osztalyfénoki oran, illetve a kollégium nevel6k az elsd
csoportfoglalkozason a tanulokkal ismertetik az egészseégik és testi épséguk
védelmére vonatkozd el6irasokat, az egyes foglalkozasokkal egyltt jaro

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Tovabba:

az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi elirasait,

a rendkivlli esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztréfa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekulési utvonalat, a menekilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A gyakorlatok el6tt a gyakorlatot vezeté pedagdgus balesetvédelmi oktatast tart,
amelyrdl jegyz6konyv készul.

Rendkivili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épllet
kiliritését, a szlikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriadd
Terv eléirasai szerint kell elvégezni. A tlizriad6rdl, rendkivili eseményrél jegyzkonyvet

kell felvenni.

21.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

o

A tanuld, gyermek felligyeletét ellaté nevelbnek a tanulot, gyermeket ért barmilyen
baleset, sérulés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6
intézkedéseket:
a sértlt tanulot, gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha szlkséges, orvost kell
hivnia, a szulét értesitenie kell,
a balesetet, sérllést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,
minden tanuloi- és gyermekbalesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.
E feladatok ellatdsaban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelének
is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket, tanul6t elsésegélynyujtasban részesitd dolgozé a

sértlttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
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esetben mit kell tennie, akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

e Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a
szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

e Azintézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

e A nyolc napon tul gyogyuld séruléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehat6
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés
miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1év6 elektronikus
jegyz6kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy peldanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kovetd hoénap
nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzdékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a szuldnek. A jegyz6konyv egy
példanyat az intézményeben meg kell 6rizni.

e Ha a seérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

e Amennyiben a baleset sulyosnak mindsul, akkor azt az intézmény a rendelkezésre &llé
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az centrumnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

21.3.  Rendkivuli esemény esetén sziikséges teendbk

e Azintézmény miikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathatd esemeényt, amely a nevelé-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

e Rendkivili eseménynek minésul pl.:

o atermészeti katasztrofa,
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o atlz,

o arobbantassal torténé fenyegetés.

e Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az intézmény
épuletét, vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzoIni az intézmény
vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult feleléssel.

o Arendkivuli eseményrdl azonnal értesiteni kell

o acentrumot,

o tlz esetén a tlzoltésagot,

o robbantassal tortén fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sérilés esetén a mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetbje szikségesnek
tartja.

o Arendkivili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felel6s a tliz- és bombariadé tervben talalhato kilritési terv alapjan kell elhagyniuk.

e A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szervek helyszinre érkezett vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuloja kételes betartani.

o Arendkivili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat be kell pétolni.

22. A tanulok rendszeres egészségugyi feliigyelete, ellatasa
22.1.  Arendszeres egészségugyi felugyeletet az iskolaorvos, illetve a védénok latjék el.
e Az iskolaorvos minden munkanapon 7:30-8:00 kozott fogadja a beteg tanuldkat a
rendeldjében, illetve rendkivuli esetben a teljes rendelési id6 alatt.
o Az iskolaorvos rendelési idejen kivil esé slrgds eseteket a kozponti igyelet latja el.
22.2. Az egészségugyi elldtas a jogszabalyokban elbirt szirdvizsgalatokat, illetve
véddoltasokat is tartalmazza. A szlirévizsgélatok és az oltdsok rendjét és idejét a védénéi
szolgélat éves munkaterve hatarozza meg, melynek az intézményt érintd részeit az altalanos
igazgatohelyettessel torténd egyeztetés alapjan allitjak 6ssze.
22.3. Az iskolaorvos és a védondk az osztalyfénokok, illetve az iskolavezetés felkérésére
kozremikodnek a kulonbozé egészséges életmdddal, egészségmegbrzessel,
felvilagositassal kapcsolatos tajékoztatdk és egyéb programok lebonyolitasaban is.
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23. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatat a 2. szamu melléklet tartalmazza

24. Egyéb rendelkezések
24.1.  Elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitési rendje
o Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen. A rendszerben el6allitott, nyomtatott dokumentumok
hitelesitésére az igazgato jogosult.
o Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany tartaimazza:
o az okirat megnevezését,
o azintézmeény nevét,
o Ccimét,
o OM azonositojat,
o anevelési/ tanitasi évet,
o azintézmeényvezetd alairasat,
o azintézmény korbélyegz6jének lenyomatat.
24.2. Elektronikus uton elallitott papiralapu nyomtatvanyok kezelési rendje
e Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyokat az irattarban kell elhelyezni
o Az elektronikus Uton elBallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
24.3. Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges.
24.4. A szUl6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valé felruhazésa
e Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatérozott jogkorokon kivil nem
ruhazza fel a sz(il6i szervezetet.
24.5. A pedagogiai programrol kérhetd tajékoztatas
o Atagintézmény pedagdgiai programja megtalalhaté az intézmeny hivatalos honlapjan,
az iskola konyvtaraban és az igazgaté-helyetteseknél.
e A pedagbgiai programrél tajékoztatds kérhetd az osztalyfénokoktdl szll6i
értekezleteken, osztalyfénoki orakon, illetve az igazgatdhelyettesektdl elére egyeztetett
idépontban.
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25. Mellékletek

1. szamu melléklet; szervezeti abra
2. szamu melléklet: az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata
3. szamu melléklet: munkakori leiras mintak

4. szamu melléklet: egyittmUikodési megallapodas - 6sszefliggé nyari gyakorlat



1. szamu melléklet: szervezeti abra
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2. szamu melléklet: az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

2.1. Akonyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

21.1.

2.1.2.
2.1.3.

2.14.

2.1.5.

2.1.6.

21.7.

A tagintézmény konyvtara a konyvtari tandrakon és minden tanitasi napon
nyitvatartdsi idében &ll a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. A
kényvtarhasznalok korét, a beiratkozds modjat, az adatvaltozasi bejelentéseket, a
szolgéltatdsok igénybevételének feltételeit és a hasznalati rendet a
konyvtarhasznalati szabéalyzat tartalmazza.

A kényvtarosi feladatokat a kdnyvtaros pedagdgus latja el telies munkaidében.

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megérzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevekenységeét koordinal6 szervezeti egység.

A kényvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kilon gydjteménykent kezeljik.

A kényvtar rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkdovetelményekkel:

o a hasznalok altal kdnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas
az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly
egyidejl foglalkoztatasara,

o legaldbb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

o fanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a
nyitva tartas biztositasa,

o rendelkezik a kulénb6z6 informéciohordozék hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szlkséges
nyilvantartasok vezetésehez, katalogus épitéséhez szikséges eszkozokkel.

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény szaméra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lelGhely-nyilvantartast kell

vezetni.
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2.2. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok

2.21. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

©)

az intézmény szédmara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari
nyilvantartasba kell venni,

a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lelGhely-nyilvantartast kell
vezetni,

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett

tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni.

2.2.2. AkoOnyvtar szolgaltatasai

o

szépirodalmi  konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak
kolcsonzése (az utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kilonbozd, a tanulményi munkat eldsegitd
segedeszkozok (pl.: terképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek
stb.) kdlcsonzése,

informacidgyjtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

2.2.3. Akonyvtar hasznaloinak kore, beiratkozas

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola

tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsz(inik.

A kényvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

o

o

név (asszonyoknal szlletési név),

szilletési hely és idd,
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224,

2.25.

2.2.6.

2.2.7.

o anyjaneve,
o allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim,

o személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténé eltavozasi szandékarol az
osztalyfénok tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl,
az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybél vald

eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak
az olvasdval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljgrashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag

megszuntetése utan torlésre kertinek.

A kdnyvtarhasznalat modijai
o helyben hasznalat,
o kolcsonzeés,
o konyvtarkozi kélcsonzés,
o csoportos hasznalat.

A szolgéaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsdnzése és

olvasotermi hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.
A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy hdnap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinniik a kdnyvtarba (attdl fliggetlendl, hogy
azt mikor vitték ki). A nyari szliniddre torténd kdlcsonzési szandékot elre jelezni kell,
ez esetben az engedélyezett kolcsonzési id6tartama a szinidd egészére kiterjed. A
kikdlcsonzott konyveket a kovetkezé tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankdnyvtdmogatasban részesilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok  kdlcsonzésének id6tartama a mindenkori  lehet6ségek

fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
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2.2.8.

2.29.

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsonzési idérdl a tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve
hirdetéjére  kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikddésével kapcsolatos

informacidkbol tajékozodhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitdgépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feligyelet nélkil a szamitdgépek
hasznalata tilos. A tanulok felel6sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéseért. Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a
szamitdgépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba,

hianyossag bekovetkeztét az & munkalkodasa kdvetkezményének kell tekinteni.
A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar” is; az ezzel kapcsolatos
kdlcsonzési és egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanér latja el. Ebbe a
kategoridba tartoznak a kollégak altal a tanitasi 6rakon hasznalt, tartés hasznélatra

kikolcsonzott tankonyvek.

2.3. Gyiijtékori szabalyzat

2.3.1.

2.3.2.

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informaciohordozokat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez
szikseg van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kilonbdzb
informacidéhordozok hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a
dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges

eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(jtokorl szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb

sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gydijti, feltérja,

megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gy(ijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai
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Gy(ijtékor: A dokumentumoknak kilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer( és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai konyvtar
gyUjtokori szabalyzata. A gy(jtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a
gy(jtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijtdkor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylnk képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korl szlkségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikség van a

rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb iranyai a kovetkez6 tényezOk figyelembe vételével

hatarozhatok meg:

o A klasszikus szerzék koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok
korébe tartozd konyvekbdl egyarant) lennie kell a kdnyvtarban. Fontos
beszerezni az ajanlott olvasmanyokbdl, kilonds tekintettel az emelt szintl

érettségire készulb, fakultacios tanulok Ujonnan jelentkezd igényeire.

o Fontos a szakmai ismeretek bovitéséhez szikséges, folyamatosan

felmerdld igények kielégitése.

o Erettségire felkészitd tankonyvek, minta feladatsorokat tartalmazo

tankonyveket beszerzése.
A kényvtar gy(jtékori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(jtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megdrzi, feltarja, szisztematikusan gydijti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyé oktatd- és

nevelémunkat.
A tanulok részérdl teliességre torekvo, a pedagdgusok részerdl értékeld valogatassal
gydit.
F& gyUjtokor:
A torzsanyag 6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekveés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
o lirai, prozai, dramai antoldgiak,

o klasszikus és kortars szerz6k mivei, gydjteményes kotetei,
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o

©)

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmdiivei,
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),
tematikus antologiak,

életrajzok, torténelmi regények,

ifjusagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopéediak,

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutatd alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti OGsszefoglalok,

ismeretk0zl6 mivek,
a kdzépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti

kiadvanyok,
a helyi tantervekhez kapcsolodd "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok,
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek,

a kulonféle tantargyak oktatdsat segitdé modszertani  kézikonyvek,

segédletek,
pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor |élektana,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett

kiadvanyok,

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok,
napilapok, szaklapok, folyéiratok,

az oktatassal dsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gydjteményei,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyUjteményei,

a tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és

jogszabalyok, illetve azok gy(ijteményei.
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e Mellék gydijtokor

©)

O

a fé gyujtékort kiegészitd, valogatassal gydjtott dokumentumok kore,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

e Tipologia/dokumentumtipusok:

©)

©)

©)

o

irasos nyomtatott dokumentumok
audiovizualis ismerethordozok
szamitbgépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok

egyéb dokumentumok

e A gyljtemény tartalmi 0sszetétele, a gydjtés témakore, szintje, mélysége

a) Ateljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul:

o

o

lirai, prozai és drdmai antoldgiak,

klasszikus és kortars szerzék miivei, gylijteményes kotetei,
klasszikus és kortars szerzok teljes életmivei,

altalanos lexikonok,

a tananyaghoz kapcsolédd — a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutatd — alap- és kdzépszintlii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,

ismeretk0zl& mivek,

a kdzépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kulonféle tantargyak oktatdsat segitdé modszertani  kézikonyvek,

segédletek,

a felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulds lehetbségeirdl készitett

kiadvanyok,
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,

rendeletek és azok gy(jteményei,
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o

©)

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gydjteményei,

a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és

jogszabalyok, illetve azok gyljteményei.

b) Vélogatva gyljti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a

pénzlgyi, targyi szempontokat figyelembe véve):

©)

©)

o

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),
tematikus antologiak,

életrajzok, torténelmi regények,

ifjlusagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutatd alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti Gsszefoglaldk,

ismeretkdzld mavek,

az oktatassal 0sszefliggl statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,
pszichologiai mavek, gyermek- és ifjukor Iélektana,

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok,

tantargyi bibliografiak, jegyzékek),

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

2.33. Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a telies mélységi szintl

dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gy(ijtési szintli anyagok beszerzése,

allomanygyarapitasa pénzigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként

torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezet6jének irasbeli

joévahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo

keretdosszeget a beszerzés meghaladja. Ha az eseti allomanygyarapitast az adott

id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a munkakdzosség-

vezetOk szakmai tanécsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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2.4. Katalogusszerkesztési szabalyzat

24.1.

24.2.

A kényvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari
jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet,
o bibliogréfiai és besorolasi adatokat,
o ETO szakjelzeteket,
o targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtéri allomany dokumentumainak adatait
(bibliogréfiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leirds forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvény értelmében az
iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:
o fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
o szerzdségikozlés,
o kiadas sorszama, minGsége,
o megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve,
o oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret,
o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
o megjegyzeések,
o kotés: ar,

o ISBN szam.
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A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetfségeét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:
o a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév, vagy a mii cime),
o cim szerinti melléktetel,
o kozrem(ikodoi melléktetel,
o targyi melléktétel.

2.4.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjuk a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataldguscédulajara.
A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést
biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan kerilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

A tételek belsé elrendezése szerint:
o betlirendes leird kataldgus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

o konyv
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3. szamu melléklet: munkakori leirasok
3.1. Altalanos adatok

Név:
Személyes adatok:

Munkakor:

Munkaltato neve:

Munkavégzés helye:

Munkahelyi
vezetdje:

Kozvetlen felettese:
A munkakor
betoltésének

képesitési feltételei:

Meglévé iskolai
végzettsége:
Munkaidé:

Hataskor, jogkor:
Felelésségi kor:

MUNKAKORI LEIRAS

sziletési név:
Sziletési hely, id6:
Anyja neve:

Kaposvari Szakképzési Centrum

7400 Kaposvar, Virag u. 32.

Kaposvari SZC Drava Volgye Kozépiskolaja, Szakiskolaja és
Kollégiuma

7570 Barcs, Szent Laszlé u. 13.

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 3. melléklete
szerinti végzettség, illetve a szakképzésrél sz6l6 2011. évi CLXXXVII.
torvény 30-32. § alapjan torténd megfelelés.

Heti 40 6ra a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 61.§
(5), (6) bekezdése alapjan.

A feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitése.

A Munka Torvénykonyvében, a Kdzalkalmazottak jogallasardl szold
térvényben és az SZMSZ-ben, az iskola Pedagdgiai Programjéban, az
iskolai éves munkatervben, a nevel6testllet hatarozataiban, tovabba az
igazgato, illetéleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott
Utmutatasaiban  megfogalmazott feladatok és  kdvetelmények
teljesitése.

A munkakor betéltését szabalyoz6 jogi el6irasok:

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény

A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. torvény

A kézalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény
A szakképzésrol sz616 2011. évi CLXXXVII. térvény

A pedagdgus tovabbképzésrdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm.
rendelet

A munkakodréhez tartozo feladatok:




3.21. Vezetok feladatai

3.2. A munkakorokhoz tartozo feladatok

Az tagintézmény-vezetd helyettesek (igazgato-helyettesek), a gyakorlati oktatasvezetd és a kollégiumi intézményegység vezetdje (kollégiumvezetd) - a tovabbiakban az
iskolavezetés tagjai - munkajukat a munkakoéri leirdsaik alapjan, a tagintézmény-vezeté (igazgat6) kdzvetlen iranyitdséval végzik.

Az iskolavezetés tagjai

o hataskore és feleléssége kiterjed teljes feladatkorlikre és tevékenységukre,

tevékenységlkeért személyes feleldsséggel tartoznak az igazgatonak,
egymassal mellérendeld viszonyban vannak,

kézds vezetdi dontések meghozatalakor egyenld szavazati joggal rendelkeznek,
a szakmai hataskorlk ala tartozo pedagdgusok és kozdsségek tevékenységeit és munkajat az SZMSZ-ben, illetve a PP-ban megfogalmazott iranyelvek alapjan,

egyseges elvarasok szerint iranyitjak.

Altalanos igazgat6-helyettes

Szakmai igazgato-helyettes

Gyakorlati oktatasvezetd

Kollégiumvezetd

Szakmai iranyitasa ala tartozd
pedagdgusok:
o  kdzismereti tanarok
o osztalyfénokok (kozismereti és
szakmai tanarok)

Szakmai iranyitasa ala tartozd
pedagdgusok:

e azErdészet és
vadgazdalkodas, a Vizigy és
az Informatika agazat szakmai
tantargyait tanitd szakmai
tanarok

Szakmai iranyitasa ala tartozd
pedagdgusok:

e aKozgazdasag, a Turisztika és
az Ugyvitel &gazat szakmai
tantargyait tanité szakmai
tanarok

Szakmai iranyitasa ala tartozé
pedagdgusok:
kollégiumi nevelStanarok

Tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti
az igazgatot.

Az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend alapjan végzi
feladatat.

Az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend alapjan végzi
feladatat.

Az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend alapjan végzi
feladatat.

Tabb teriletet érintd — a munkakori
leirdsban meghatérozott - feladatok és
tevékenységek esetében dsszefogja és
koordinalja az iskolavezetés tagjainak
munkajat.

Egyittmikddik az iskolavezetés tébbi
tagjaval.

Egyuttmikadik az iskolavezetés tobbi
tagjaval.

Egyuttmikadik az iskolavezetés tobbi
tagjaval.

Irényitja és feligyeli a kbzismereti
oktatast, a tandran kivili — a kdzismereti
oktatashoz kapcsol6dd —
tevékenységeket (szakkorok,
felzarkoztatok, egyeb tevékenységek).

Irényitja és felligyeli a szakmai oktatast
az Erdészet és vadgazdalkodas, a
Vizligy és az Informatika agazatokhoz
tartozé képzések esetében, illetve a
tandran kiviili egyéb szakmai
tevékenységeket (szakkorok,

Irényitja és feligyeli a szakmai oktatast a
Turisztika, a Kézgazdasag és az Ugyvitel
agazatokhoz tartozd képzések esetében,
illetve a tandran kivili egyéb szakmai
tevékenységeket (szakkorok,

Irényitja és feligyeli a barcsi, illetve a
kézéprigdci telephelyen mikddd
kollégiumok - a tovabbiakban kollégium -
szakmai munkajat.
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versenyfelkészitések, egyéb
tevékenységek).

versenyfelkészitések, egyéb
tevékenységek).

Irényitja, szervezi és feliigyeli a
feln6ttoktatast, illetve a felnbttképzést.

Részt vesz az iskola
alapdokumentumainak kidolgozasaban,
felllvizsgalataban, javaslatot tesz a
szilkséges modositasokra.

Kozvetlen feladatahoz a Pedagogiai
Program részeként a Nevelési Program,
a Helyi Tanterv kdzismereti oktatasra
vonatkozé része, tovabba a Hazirend
folyamatos gondozasa tartozik.

Részt vesz az iskola
alapdokumentumainak kidolgozasaban,
felllvizsgélataban, javaslatot tesz a
szilkséges modositasokra.

Kozvetlen feladatahoz a Pedagogiai
Program részeként a Szakmai Program
gondozasa tartozik az Erdészet és
vadgazdalkodas, a Vizigy és az
Informatika agazatokban (a nappali
képzésre, és a felnbttképzésre egyarant).

Részt vesz az iskola
alapdokumentumainak kidolgozasaban,
felllvizsgalataban, javaslatot tesz a
szilkséges mddositasokra.

Kdzvetlen feladatahoz a Pedagégiai
Program részeként a Szakmai Program
gondozasa tartozik a Turisztika, a
Kbzgazdasag és az Ugyvitel
agazatokban (a nappali képzésre, és a
felnGttképzésre egyarant).

Részt vesz az iskola
alapdokumentumainak kidolgozasaban,
fellilvizsgalataban, javaslatot tesz a
szilkséges mddositasokra.

Kdzvetlen feladatahoz a Pedagogiai
Program részeként a kollégiumi
neveléshez kapcsolddo fejezetek
gondozasa tartozik, tovabba a Harirend
kollégiumra vonatkozd kiegészitése.

Javaslataival részt vesz a tanév
munkatervének elkészitésében. (A tanév
munkatervét az igazgatd késziti el.)

Javaslataival részt vesz a tanév
munkatervének elkészitésében. (A tanév
munkatervét az igazgaté késziti el.)

Javaslataival részt vesz a tanév
munkatervének elkészitésében. (A tanév
munkatervét az igazgatd késziti el.)

Javaslataival részt vesz a tanév
munkatervének elkészitésében. (A tanév
munkatervét az igazgatd késziti el.)

Javaslatot tesz a kdzismereti oktatasra
vonatkozoan a tantargyfelosztas
elkészitéséhez. (A tantargyfelosztast az
igazgato késziti el.)

Javaslatot tesz a szakmai oktatasra
vonatkozdan a tantargyfelosztas
elkészitéséhez az Erdészet és
vadgazdalkodas, a Vizlgy és az
Informatika 4gazatokhoz tartozd szakmai
0Orék tekintetében. (A tantargyfelosztast
az igazgatd késziti el.)

Javaslatot tesz a szakmai oktatasra
vonatkozoan a tantargyfelosztas
elkeszitéséhez a Turisztika, a
Kbzgazdasag, illetve az Ugyvitel
&gazatokhoz tartoz6 szakmai 6rék
tekintetében. (A tantargyfelosztast az
igazgato késziti el.)

Elkésziti a kollégiumi csoportok
beosztasat, a kollégiumi nevelétanarok
munkarendjét és jovahagyasra felterjeszti
az igazgatéhoz.

Elkészitteti a kdzismereti tantargyak
tanmeneteit, az osztalyfénoki és a
munkakdz6sségi munkaterveket. A
dokumentumokat a munkakézdsség-
vezetdkkel egyeztetve, illetve
véleményezésiik alapjan az igazgaté elé
terjeszti jovahagyasra.

Elkészitteti az Erdészet és
vadgazdalkodas, a Vizlgy és az
Informatika 4gazatokhoz tartozd szakmai
tantargyak tanmeneteit, és
véleményezéssel az igazgato elé terjeszti
jévahagyasra.

Elkészitteti a Turisztika, a Kézgazdasag,
illetve az Ugyvitel dgazatokhoz tartoz6
szakmai tantargyak tanmeneteit, és
véleményezéssel az igazgato elé terjeszti
jovahagyasra.

Elkészitteti a csoportvezetdi
munkaterveket, és véleményezéssel az
igazgatd elé terjeszti jovahagyasra.

Napi szinten szervezi, iranyitja és
ellendrzi az intézmény székhelyén a
nappali rendszerben folyé oktatasi, illetve
az oktatashoz kapcsolddo egyéb
tevékenységeket, gondoskodik a tanitas
zavartalansagardl.

Napi szinten szervezi, iranyitja és
ellendrzi az intézmény kdzéprigdci
telephelyén a nappali rendszerben folyo
elméleti és gyakorlati oktatasi, illetve az
oktatashoz kapcsolodd egyéb
tevékenységeket, gondoskodik a tanitas
zavartalansagarol.

Napi szinten szervezi, iranyitja és
ellendrzi az intézmény székhelyén a
felnéttoktatdsi, illetve az felnéttoktatdshoz
kapcsolodd egyéb tevékenységeket,
gondoskodik a tanitas zavartalansagarol.
Egylittmlkodik az altalanos igazgato-
helyettessel a napi szervezési feladatok

Napi szinten szervezi, iranyitja és
ellendrzi kollégiumban foly6 szakmai
tevékenységeket.
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elldtasaban, szlikség szerint segiti, illetve
tavollétében elldtja azokat.

Felel6s a statisztika hatarid6re vald
pontos elkészitéséért, iranyitja és
ellenérzi az iskolatitkar altali
adatszolgaltatast.

A szakteriletére vonatkozban adatot
szolgéltat a statisztika elkészitéséhez.

A szaktertiletére vonatkozoan adatot
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

A szaktertiletére vonatkozoan adatot
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Iranyitja az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja és feliigyeli a technikai dolgozdk
munkajat.

Koordinalja az SNI és BTM tanuldkkal
kapcsolatos adminisztracios feladatokat
(iskolatitkar, osztalyfénokok),
gondoskodik a jogszabalyokban el&irt
fejlesztésekrdl, ellenérzi a
szakvélemények alapjan megadott
kedvezmények biztositasat.

A szakterilletéhez tartozdan ismeri az
SNI és BTM tanuldkat, a szakvélemények
alapjan készitett iskolai hatarozatok
tartalmat, ellenérzi a szakmai érakon a
megadott kedvezmények biztositasat.

A szakterlletéhez tartozéan ismeri az
SNI és BTM tanulokat, a
szakvélemények alapjan készitett iskolai
hatarozatok tartalmat, ellendérzi a szakmai
orakon a megadott kedvezmények
biztositasat.

A szakteriiletéhez tartozéan ismeri az
SNI és BTM tanuldkat, a szakvélemények
alapjan készitett iskolai hatarozatok
tartalmat, lehet6ség szerint biztositja az
érintett tanuldkkal valé egyéni
foglalkozast a kollégiumban.

Elkésziti a tanuléi  jogviszonyhoz
kapcsolodd hatarozatokat (felmentések,
engedélyek, egyéb hatarozatok).

Felligyeli a  kdzOsségi
teljesitését, ellendrzi

szolgalat
ennek

Felelés a KRETA Iskolai Alaprendszer
moduljaként miikddd e-Napld megfeleld
miikodéséért:

e Hetente egyeztet a
rendszergazdaval az aktualis
drarend feltoltésérd!.

e Ellendrzi a tanéri
adminisztracios feladatok
(tandrak beirasa, a hianyzasok
vezetése, igazolasa,
felmentések, egyéb
hatérozatok, zaradékok
régzitése, tanuloi adatok
régzitése) teljesitését.

e Felelds a KRETA rendszer
naprakész megfelel6ségéért, a
valtozasokat (tanuldi jogviszony
keletkezése, megszilinése,

Az &ltalanos igazgato-helyettessel
minden hénap végén egyeztet a szakmai
iranyitasa ala tartozé pedagogusok e-
Naplét érinté adminisztraciés feladatainak
teljesitésérdl. Felelés a feladatok pontos
és hatariddre torténd teljesitéséért.

Az altalanos igazgato-helyettessel
minden hénap végén egyeztet a szakmai
iranyitasa ala tartozd pedagogusok e-
Naplét érintd adminisztraciés
feladatainak teljesitésérdl. Felel6s a
feladatok pontos és hataridére torténd
teljesitéséért.

Felelds a kollégiumi neveldk
adminisztracioés feladatainak pontos és
hatéridGre torténé teljesitésérd!.
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csoportbeosztasok,
tantargyfelosztads modositasa,
sth.) egyezteti az iskolatitkarral
és a rendszergazdaval.

o  Kezeli a helyettesitéseket.

e  Gondoskodik az e-napld
nyomtatasardl és iktatasarol,
illetve irattrozasardl.

Szervezi a kozismereti 6rak esetében a
helyettesitéseket, a szakmai érak
esetében egyeztet a szakmai igazgato-
helyettessel, illetve a gyakorlati
oktatasvezetével.

Gondoskodik a szakmai 6rak esetében a
helyettesitésekrdl az Erdészet és
vadgazdalkodas, a Vizlgy és az
Informatika 4gazatok szakmai drainak
esetében. A helyettesitéseket mindenkor,
legkésdbb a helyettesités napjan
egyezteti az altalanos igazgato-
helyettessel.

Gondoskodik a szakmai 6rak esetében a
helyettesitesekrl a Turisztika, a
Kbzgazdasag, illetve az Ugyvitel
agazatok szakmai érainak esetében. A
helyettesitéseket mindenkor, legkés6bb a
helyettesités napjan egyezteti az
altalanos igazgatd-helyettessel.

A kollégiumban gondoskodik a hianyzo
pedagdgusok helyettesitésérél, vezeti az
ezzel kapcsolatos nyilvantartast.

Felel8s a kollégiumi nevelétanarok
munkaidd nyilvantartasanak vezetéséért.

A tantargyfelosztas alapjan - az
igazgatdval egyeztetve — kijeldli a
tulorakat.

Havonta elkésziti a tulorék, illetve az
6raadok altal megtartott 6rék kimutatasat
a nappali oktatasra és a feln6ttoktatasra
vonatkozdan.

Elkésziti a kollégiumi nevel8k havi
ugyeleti 6rainak a kimutatasat.

Engedélyezi, illetve kezeli (helyettesités)
a szakmai iranyitasa ala tartoz6
pedagdgusok hivatalos tavolmaradasat
(iskolai és iskolan kivili hivatalos
programok, hatésagi tigyekbdl eredd
tavolmaradas, betegség). A tavollévé
pedagdgusokrél (kivéve iskolai hivatalos
program), a tavollét okarol tajékoztatja a
személyzeti Ugyintéz6t.

Engedélyezi, illetve kezeli (helyettesités)
a szakmai iranyitasa ala tartozé
pedagbdgusok hivatalos tavolmaradasat
(iskolai és iskolan kivili hivatalos
programok, hat6sagi igyekbél eredd
tavolmaradas, betegség). A tavollév
pedagdgusokrol (kivéve iskolai hivatalos
program), a tavollét okarol tajékoztatja a
személyzeti Ugyintézot.

A tavollévé pedagogusokrdl, illetve a
helyettesitésrél egyeztet az altaldnos
igazgatéhelyettessel.

Engedélyezi, illetve kezeli (helyettesités)
a szakmai iranyitasa ala tartoz6
pedagdgusok hivatalos tavolmaradasat
(iskolai és iskolan kivli hivatalos
programok, hatésagi tigyekbdl eredd
tavolmaradas, betegség). A tavollévé
pedagdgusokrél (kivéve iskolai hivatalos
program), a tavollét okarol tajékoztatja a
személyzeti Ugyintéz6t.

A tavollévé pedagogusokrdl, illetve a
helyettesitésrdl egyeztet az altaldnos
igazgatdhelyettessel.

Engedélyezi, illetve kezeli (helyettesités)
a szakmai iranyitasa ala tartoz6
pedagdgusok hivatalos tavolmaradasat
(iskolai és iskolan kivili hivatalos
programok, hat6sagi igyekbél eredd
tavolmaradas, betegség). A tavollévé
pedagdgusokrol (kivéve iskolai hivatalos
program), a tavollét okarol tajékoztatja a
személyzeti Ugyintéz6t.

Biztosita a tanlgyi adminisztracio
feltételeit (naplok, ellenérzék, egyéb
nyomtatvanyok), iranyitia és ellenérzi az
adminisztraciés folyamatot, az elkész(ilt
dokumentumok ellendrzi, rendszerezi és
gondoskodik az irattarozasarol.

A felnéttoktatasra vonatkoz6an
gondoskodik a taniigyi adminisztracio
feltételrendszerérdl. Ellendrzi a tanugyi
okiratok (térzslap, bizonyitvany,
ellendrzd, egyéb dokumentumok)
beszerzését, pontos vezetését, illetve
irattarozasat.

A kollégiumra vonatkoz6an gondoskodik
a tanligyi adminisztracié
feltételrendszerérdl. Ellendrzi a tanugyi
okiratok beszerzését, pontos vezetését,
illetve irattrozasat.
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Tanév elején elkésziti az Ugyeleti rendet
a féépliletre, a laborépliletre és a
sportcsarnokra vonatkozéan. Ellenérzi az
Ugyeletesek munkajat.

Tanév elején elkésziti az Ugyeleti rendet
a kdzéprigoci telephelyre vonatkozdan.
Ellendrzi az Ugyeletesek munkajat.

Egylttmikddik az altalanos igazgato6-
helyettessel az iigyelettel kapcsolatos
ellendrzési feladatok ellatasaban.

Elkésziti (havonta) az (igyeleti (éjszakai,
hétvégi, egyéb eseti) beosztast, ellendrzi
az ugyeleti feladatok ellatasat.

Figyelemmel kiséri a  kdzismereti
tanulmanyi  versenyek, illetve a
sportversenyek kiirasait, a
munkakozOsség-vezetkkel  egyeztetve
gondoskodik a nevezésekrdl,
megszervezi és lebonyolitia az iskolai
szintll  versenyeket, megszervezi a
tovabbjuté tanulok tovabbi fordulékon vald
részvételét.

Megszervezi és lebonyolita az iskolai
szint(i szakmai tanulmanyi versenyeket az
Erdészet és vadgazdalkodas, a Vizligy és
az Informatika dgazatokban, gondoskodik
a tovabbjutok versenyzésével kapcsolatos
feladatokral.

Megszervezi és lebonyolitja az iskolai
szint(i szakmai tanulmanyi versenyeket a
Turisztika, a Kézgazdasag, illetve az
Ugyvitel 4gazatokban, gondoskodik a
tovabbjutdk versenyzésével kapcsolatos
feladatokral.

Figyelemmel kiséri a kollégiumok
szamara Kiirt tanulmanyi és
sportversenyeket, egyéb vetélkeddket.
Gondoskodik a nevezésekrdl, szervezi a
diakok versenyeken val6 részvételét, a
versenyekkel kapcsolatos lebonyolitasi
feladatokat.

Felelés a tanévnyito és tanévzard
Unnepség, az oktéber 23-ai és a marcius
15-ei (innepségek, a szalagavato és a
ballagas megszervezéséért.

A munkakdzosségvezetokkel
egyUttmlkodve szervezi a kiilonbézd
kulturélis, sport, vagy egyéb kozismereti
(szakmai) programokat, a karacsonyi
rendezvényeket, tovabba feligyeli a
didkdnkormanyzat hagyomanyos
programjainak megszervezéseét, illetve
lebonyolitasat.

Felelés az Erd6k Hete, az Europai
Szakképzési Hét és a Viz Vilagnapja
megrendezéséért, ellatja az ESZH-tel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Szervezi és lebonyolitja az Erdészet és
vadgazdalkodas és a Vizlgy
agazatokhoz tartozé egyéb szakmai
rendezvényeket.

Felel6s a Szakmak éjszakaja program
megrendezéséért, ellatja a kapcsolodo
adminisztraciés feladatokat.

Szervezi és lebonyolitja a Turisztika, a
Kbzgazdasag és az Informatika
agazatokhoz tartozd egyéb szakmai
rendezvényeket.

Felelds a kollégium rendezvényeinek
lebonyolitasaért, megszervezi a
fenntarthatdsagi témahét programjait.

Szervezi és lebonyolitja az orszagos
kompetenciamérés, az idegen nyelvi
orszagos mérés helyi feladatait, valamint
a testnevelés munkakdzosség
vezetdjével egylttmlikodve fellgyeli a
.Fizikai allapot és edzettség vizsgéalata”
mérés folyamatat.

Szervezi és felligyeli az évkdzi vizsgakat.
A szakképzést (is) érintd vizsgak
esetében egyeztet a szakmai
igazgatohelyettessel, illetve a gyakorlati
oktatasvezetdvel.

A szakképzést érinté évkdzi vizsgak
megszervezésében egyittmikddik az
altalanos igazgatohelyettessel az
Erdészet és vadgazdalkodas, a Vizlgy
és ai Informatika &gazatokra
vonatkozéan.

A szakképzést érinté évkdzi vizsgak
megszervezésében egyittmikddik az
altalanos igazgatohelyettessel a
Turisztika, a Kézgazdasag és az Ugyvitel
agazatokra vonatkozoan.
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Szervezi és lebonyolitja az érettségi
vizsgakat.

A vizsgak elszamolasahoz adatokat
szolgaltat a felelds személynek
(munkaiigyi tgyintézo).

Az el6irasoknak megfeleléen
gondoskodik a vizsga iratainak
tovabbkildésérdl és irattarozasardl, a
kapcsolodd adatszolgaltatasokrol.

Szervezi és lebonyolitja az Erdészet és
vadgazdalkodas, a Vizlgy és az
Informatika &gazatokhoz tartoz6 szakmai
vizsgakat. A vizsgak elszamolasahoz
adatokat szolgaltat a felelés személynek
(munkalgyi (igyintézo).

Az el6irasoknak megfeleléen
gondoskodik a vizsga iratainak
tovabbkiildésérdl és irattarozasardl, a
kapcsolddd adatszolgaltatasokrol.

Szervezi és lebonyolitja a Turisztika, a
Kbzgazdasag és az Ugyvitel
&gazatokhoz tartozé szakmai vizsgakat.
A vizsgék elszamolasahoz adatokat
szolgaltat a felelés személynek
(munkatigyi (igyintézd).

Az el6irasoknak megfeleléen
gondoskodik a vizsga iratainak
tovabbkildésérdl és irattarozasardl, a
kapcsolddd adatszolgaltatasokrol.

Koordinalja és felligyeli a
tankdnyvrendelés és -ellatas folyamatat,
gondoskodik annak szabalyszerliségérdl,
illetve a szlikséges adatszolgaltatasrol.

A hozza tartoz6 agazatokra vonatkozdan
gondoskodik a megfelel6 tankonyvek
kivalasztasarol, az altalanos
igazgatohelyettessel egyeztet a
tankdnyvek rendelésérél.

A hozza tartoz6 agazatokra vonatkozdan
gondoskodik a megfelel6 tankdnyvek
kivalasztasardl, az altalanos
igazgatdhelyettessel egyeztet a
tankonyvek rendelésérdl.

Részt vesz a beiskolazasi stratégia
kialakitasaban, a beiskolazasi
tevékenység megvaldsitasaban.

Részt vesz a beiskolazasi stratégia
kialakitdsaban, a beiskol&zasi
tevékenység megvalésitasaban.

Részt vesz a beiskolazasi stratégia
kialakitds&ban, a beiskolazasi
tevékenység megvaldsitasaban.

Részt vesz a beiskolazasi stratégia
kialakitds&ban, a beiskolazasi
tevékenység megvaldsitasaban.

Szervezi és lebonyolitja az irasbeli
felvételi vizsgat (hatosztalyos gimnaziumi
képzés), illetve intézi a hatosztalyos
gimnaziumba jelentkezd altalénos iskolas
tanulok jelentkezésével kapcsolatos
adminisztracios és egyéb feladatokat.

Felel6s a felnttoktatasi képzések
meghirdetéséért, a hozz tartozd
beiskolazasi marketing tevékenységeért,
intézi a jelentkezésekkel és a hallgatok
felvételével kapcsolatos tevékenységet.

Az érintett (végzds) osztalyfénokokkel

egylttmikodve intézi tanulok
tovabbtanulasaval kapcsolatos
feladatokat.

Felelés a felnbttoktatasi képzések
meghirdetéséért, a hozz tartozd
beiskolazasi marketing tevékenységeért,
intézi a jelentkezésekkel és a hallgatok
felvételével kapcsolatos tevékenységet.

Szaktertletére vonatkozoan figyeli a
palyazati lehet6ségeket, javaslatot tesz a
palyazatok benyuijtasara, adott esetekben
részt vesz a palyazatok elkészitésében,
megvaldsitasaban.

Szaktertiletére vonatkozoan figyeli a
palyazati lehetdségeket, javaslatot tesz a
palyazatok benyujtasara, adott esetekben
részt vesz a palyazatok elkészitésében,
megvalositasaban.

Az iskola teljes tevékenységrendszerére
vonatkozéan figyeli a palyazati
lehetdségeket, javaslatot tesz a
palyazatok benyuijtasara.

Részt vesz a palyazatok elkészitésében,
megvaldsitasaban, illetve felligyeli egy

Szaktertiletére vonatkozoan figyeli a
palyazati lehetdségeket, javaslatot tesz a
palyazatok benyuijtasara, adott esetekben
részt vesz a palyazatok elkészitésében,
megvalositasaban.
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adott palyazat teljes folyamatat.
Kapcsolatot tart a Centrum palyazati
referenseivel, a palyazatokat kiiré
szervezetekkel.

Részt vesz a leltarozas lebonyolitdsaban
az aktudlis leltarozasi tervnek
megfeleléen.

Részt vesz a leltarozas lebonyolitdsaban
az aktudlis leltarozasi tervnek
megfeleléen.

Részt vesz a leltarozas lebonyolitdsaban
az aktudlis leltarozasi tervnek
megfeleléen.

Részt vesz a leltarozas lebonyolitdsaban
az aktudlis leltarozasi tervnek
megfeleléen.

Javaslatot tesz a kdzismereti oktatast
tamogatd eszkdzok, tananyagok, egyéb
segédletek beszerzésére. Figyelemmel
kiséri a meglévé eszkozok allapotat,
javaslatot tesz, illetve az adott
problémanak megfelelden intézi a
javitasi, szervizelési feladatokat.

Szakteriletére vonatkozoan javaslatot
tesz az eszkézok, tananyagok, egyéb
segédletek beszerzésére, sziikség
esetén részt vesz a beszerzések
lebonyolitasaban.

Feliigyeli a szakterliletéhez tartozé
eszkdz- és géppark allapotat, javaslatot
tesz, illetve az adott problémanak
megfelelden intézi a javitasi, szervizelési
feladatokat.

Szakteriletére vonatkozoan javaslatot
tesz az eszkdzok, tananyagok, egyéb
segédletek beszerzésére, szlikség
esetén részt vesz a beszerzések
lebonyolitasaban.

Feliigyeli a szakter(letéhez tartoz6
eszkdz- és géppark allapotat, javaslatot
tesz, illetve az adott problémanak
megfeleléen intézi a javitasi, szervizelési
feladatokat.

Javaslatot tesz a kollégiumi
feladatellatast timogatd eszkdzok, egyéb
segédletek beszerzésére. Figyelemmel
kiséri a meglévé eszkozok allapotat,
javaslatot tesz, illetve az adott
problémanak megfeleléen intézi a
javitasi, szervizelési feladatokat.

Osszedllitja a Centrum altal
meghatarozott idészakra vonatkozéan a
szakkepzés anyagigenyét, a Turisztika, a
Kozgazdasag és az Ugyvitel
4gazatokhoz tartozd képzések esetében
egyeztet a gyakorlati oktatasvezetdvel.

Egylttm(kddik a szakmai
igazgatohelyettessel a szakképzés
anyagigényénak dsszeallitasaban.

Ellatja a tanuldk nyéri dsszefliggé
szakmai gyakorlataval, illetve annak
teljesitésével kapcsolatos szervezési,
ellendrzési, adminisztracios, illetve
kapcsolattartasi feladatokat.
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3.2.2.

Munkak6z6sség-vezetd

A munkakozOsség tevékenységének iranyitdsa. A munkakozOsség képviselete az intézmény
vezetdsege el6tt és az iskolan kivuli szakmai megbeszéléseken.

Allasfoglalasai, javaslatai elétt a munkakozosség tagjainak véleményének kotelezd
meghallgatasa.

Az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkatervének elkészitése és annak elfogadasra a munkakdzosség elé terjesztése.

A munkatervben meghatarozott feladatok megvalosulasanak folyamatos szervezése és
ellenérzése.

A munkakoz0sség tagjai altal készitett tanmenetek szakmai véleményezése és felterjesztésre
jovahagyasra az igazgato felé.

A munkakozdsségi tagok szakmai munkajanak, munkafegyelmének figyelemmel kisérése, a
tanterv szerinti elérehaladas és a kovetelményeknek valé megfelelés ellendrzése, sziikség esetén
az iskolavezetésnél intézkedés kezdeményezése.

A kezdb, illetve az uj kollégak munkéjanak, beilleszkedésének segitése.

A munkatarsi kdzosség fejlesztése.

A munkakdzosségen belil kdlcsonds oralatogatasok szervezése, illetve a munkakozosség tagok
drainak latogatasa az iskolavezetéssel egyuttmikodve az éves ellendrzési terv alapjan.

Szlikség esetén modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket dsszehivasa.

A javitdvizsgékhoz, osztalyozévizsgakhoz szikséges feladatsorok 6sszedllitdsanak koordinalasa,
a szobeli érettségi témakorok jogszabalyoknak megfeleld oOsszeallitasa, illetve évenkénti
felllvizsgalata, az érettségi szobeli tételsorok szakmai ellenérzése.

A tehetséggondozo, illetve a felzarkéztatd munka iranyitasa, figyelemmel kisérése.

Az altalanos igazgatohelyettessel egyuttmlikodve tanulmanyi versenyek ugyeinek intézése
(hatariddk figyelemmel kisérése, jelentkezések 6sszegylijtése, el6készités, lebonyolitas).

A munkakozosségen belll a tankonyvrendelés 0sszehangolasa, a tankonyvrendelésben vald
kozrem(ikodés (a tankonyvfelelds szdmara adatok biztositasa, egyeztetés az altalanos
igazgatohelyettessel).

Javaslattétel:

o Tantargyfelosztasra.

o A munkakdzdsségi tagok jutalmazésara, kitlintetésére.

o Kodnyvbeszerzésre, folyoirat rendelésre, szertarfejlesztésre.

o Szakmai tovabbképzésekre.

A munkakdz6sség munkajarol kérésre beszdmold készitése.

Részvétel a vezetli értekezleteken havi rendszerességgel.
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o Az intézményi 6nértékelésben valo részvétel.

3.2.3. Osztalyfénok

Az osztalyfénok osztalya felelés vezetdje, nevelési feladatain kivil ellétja az osztalyaval kapcsolatos
adminisztracios, Ugyviteli, szervezési és ellendrzési feladatokat. munkajaért az érvényes jogszabaly

szerinti illetménypotlék illeti meg.

e Az osztalydba tartozd tanuldk nevelése az iskola Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott
egységes pedagogiai elvek alapjan.

o A nevelési munkajahoz évente osztalyfénoki munkaterv készitése.

o Atanév elején a Hazirend, illetve annak valtozasainak ismertetése a tanulokkal, illetve a szUl6kkel.

e Az osztalyardl az iskolavezetés kérésére - a jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartott adatok
alapjan - sziikség szerint adatok szolgéltatasa.

e Adminisztraciés feladatok:

o Atanév rendjének megfelelden a bizonyitvanyok és a torzskonyvek pontos kitoltése, vezetése.

e A hianyzé tanulok igazolasanak ellen0rzése, a hianyzasok rogzitése, havonkénti 0sszesitése,
igazolatlan hidnyzasok esetén a szlikséges intézkedések megtétele.

o AkoOzOssegi szolgalattal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

e Az osztaly tanulmanyi elémenetelének, fegyelmi helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése,
mindezekrél sziikség szerinti, illetve folyamatos konzultaci6 az osztalyban tanitd szaktanarokkal,
illetve a kollégista tanuldkkal kapcsolatosan a kollégiumi nevel6vel.

o A hianyzasok félévi, illetve év végi 6sszesitése el6tt két héttel annak ellenérzése, hogy a tanuld
hianyzasa az egyes tantargyakbdl, illetve 6sszesitve nem haladta-e, vagy nem haladja varhatdan
meg a jogszabalyban meghatarozott mértéket. A meghaladas esetén az altalanos
igazgatohelyettes értesitese.

o Oralatogatas: a szaktanarok kérésére, illetve ha egy adott probléma, vagy feladat megoldasahoz
szikséges, illetve tajékozddas céljabol.

o A Diakonkorméanyzat munkajanak tamogatasa, az osztaly képviseletének megszervezése.

o Az iskola kdzOsségi életében az osztalyra harulé feladatokat koordinalasa, illetve a felels
pedagdgusok munkajanak segitése (szalagavato, ballagas, szecskaavatd, diaknap).

e Tanuldk rendszeres tajékoztatasa minden éket érinté feladatrdl, eseményrél, intézkedésrél és
egyéb tudnivalérdl.

e Megszervezi a tanév munkatervében rogzitetteknek megfeleléen az osztélyszinti
megemlékezéseket, innepségeket.

e Atanulok személyiségfejlddésének figyelemmel kisérése
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A hatranyos helyzeti tanuldkkal kapcsolatban felmerilé problémak megoldasaban
egyuttmikodés a gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel.

A kozosségi szolgalat teljesitéseének kovetése, nyilvantartésa, illetve az ehhez kapcsolodd
adminisztracios feladatok ellatasa.

Az osztalyaban tanulé SNI, BTM tanuldkkal kapcsolatos problémak napi szint(i ismerete, illetve
kapcsolattartas a gyermek- és ifjlusagvédelmi felel6ssel.

A hatranyos helyzeti, illetve halmozottan hatranyos helyzeti tanulok statuszanak pontos
ismerete. A felmeruld problémak megoldasaban egylttmiikddés a gyermek- és ifjusagvedelmi
feleléssel.

A tanuldk palyavalasztasanak, tovabbtanulasanak segitése.

Félévkor és év vegeén osztalyozo értekezlet tartasa: az osztalyban tanitd tanarok kozossegének
tajékoztatasa az osztaly tanulmanyi és fegyelmi helyzetérél. Az osztélyozd értekezlet elétt a
tanulok osztalyzatainak attekintése, és amennyiben az osztalyzatok atlaga és a szaktanar altal
javasolt félévi, illetve év végi osztalyzat jelentdsen eltér egymastal, illetve, ha a félév/tanév soran
adott érdemjegyek szama kevesebb a helyi tantervben rogzitett értéknél, akkor osztalyozo
értekezleten valo jelzése.

A magatartas és a szorgalom jegyek megéllapitasa az osztélyban tanitd tanarok, illetve a
kollégiumi neveldk véleményének figyelembe vételével.

Javaslattétel az osztalyban tanité tanarok dsszehivasara, ha ezt az osztaly tanulmanyi és/vagy
fegyelmi helyzete alapjan indokoltnak Iatja.

A tanulok egyéni teljesitményének folyamatos figyelemmel kisérése, az arra érdemes tanulokat
elismerésérdl vald gondoskolas (osztalyfénoki dicséret, illetve javaslat igazgatdi dicséretre).

A tanév végi osztalyozd értekezleten - az arra érdemes tanuldk esetében - a tanulok
nevel6testlleti dicséretre, illetve jutalomkonyvek adasara valé el6terjesztése.

Gondoskodas a szilkséges fegyelmi intézkedések megtételérdl: sajat hataskorben osztalyfénoki
bintetést, illetve javaslat igazgatéi blntetésre. Szlkség esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezése.

Kapcsolattaras a szilékkel az ellenérz6, illetve hivatalos levél utjan, illetve az adott
problémanak/helyzetnek/esetnek megfeleléen e-mailben, vagy telefonon is. Személyes
megkeresés esetén szobeli tajékoztatas a szilbknek a tanuloval kapcsolatos problémakrol, illetve
kérdésekrdl.

A tanév munkatervének megfeleléen szil6i értekezleteket tartasa: tajékoztatdas az osztaly
tanulmanyi és fegyelmi helyzetérél, a kdvetkezd idészakra sz6l6 feladatokrél, és minden. a

szUl6ket és a tanuldkat érintd iskolai kérdésrol.



Kaposvari SZC Drava Volgye Gimnaziuma, Szakgimnaziuma és Kollégiuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3.24.

Gondoskodas a tanév elején szUl6i munkak6zdsségtagjainak, illetve elndkének megvalasztasarol,
a tanév soran folyamatos és aktiv kapcsolattartas a megvalasztott szUl6i képviselékkel.
Részveétel az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

A szUl6k és a tanulok igényei alapjan osztalykirandulast szervezhet, amelyre egy adott tanévben
egy tanitdsi napot igénybe vehetnek. A tanitasi nap csak akkor hasznélhato fel
osztalykirandulasra, ha azon az osztaly tanuloinak 80%-a részt vesz.

A tanév munkatervében meghatarozott, osztalyféndki munkat érint6 feladatok teljesitése (pl.
szalagavaté szervezése, mérésekben, vizsgakban valo részvétel).

Koézismereti tanar

A nevel6-oktatdo munka tervszer(, felkészilt és kdvetkezetes ellatasa.

Az oktatott tantargy(ak)ra vonatkozdan, tananyagtartalom és kdvetelményrendszer tekintetében
a kerettantervek atfogo, teljes korG ismerete.

Az iskolai Pedagdgiai program altalanos részének, és a Helyi tantervnek az adott tantargy(ak)ra
vonatkozd részeinek ismerete, a neveld és oktaté munkaja soran torténdé alkalmazasa.

A tandrai, és a tantargyfelosztasban szerepl6é tandran kiviil foglalkozasok megtervezéséhez
tantargyanként, foglalkozésonként, évfolyamonként, ha szikséges csoportonként az egész
tanévre, ill. a foglalkozas tartamara tanmenetet készitése.

A tanulok teljesitményét a Pedagogiai programjaban meghatarozott médon, az ott rogzitett elvek
és kritériumok figyelembe vételével folyamatosan nyomon kell kdvetnie és értékelnie. A tanulok
félévi és év végi osztalyzatanak megallapitasa a félév, illetve a tanév soran értékelés és
osztalyzas alapjan.

A helyi tanterv alapjan a munkakozosség véleményével egyeztetve, a munkakozosség altal
jovahagyott tankonyv- és eszkozlista alapjan megvélasztia az alkalmazott tankonyveket,
taneszkozoket, segedleteket.

Kozrem(ikddés a szakteriletnek megfeleld szakmai munkakdzosség szakmai tevékenyégében.
A szilé kérésére a szlléi értekezletek alkalmaval, fogadddrakon, illetve egyéni kérésre, elbre
egyeztetett idépontban tajékoztatas a szll6ket gyermekulk elére haladasarol.

Egyuttm(ikddés az osztalyfénokokkel a tanuldk jobb megismerése, az osztalykdzosség
fejlesztése, adott esetben a felmertlé problémék megoldasa érdekében.

Részvétel vesz az iskola adott tanévre vonatkozd munkatervében szerepld rendezvényeken.
Részvétel a munkatervben meghatarozottak rendezvényeken kivll minden egyéb, az oktatassal
és neveléssel kapcsolatos konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett dsszejovetelen.

A jogszabalyok altal el6irt tovabbképzési kotelezettségek teljesitése.

Adminisztracios feladatok:

Osztélyzatok folyamatos vezetése az e-napléban.
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Tanmenetek formai és tartalmi kdvetelményeknek megfeleld, hataridére torténd elkészitése.
Leltari felelésség: a nevére irt leltari készletért, annak meglétéért és allapotaért anyagi felel6sség
vallalasa.

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, illetve a Hazirendjében foglaltak teljes korii
ismerete és betartasa.

A hivatali titok megbrzése.

Megbizasainak maradéktalan végrehajtasa.

Szakmai tanar

A nevelé-oktatdé munka tervszer(, felkésziilt és kovetkezetes végzése.

Az oktatott tantargy(ak)ra vonatkozdan, tananyagtartalom és kdvetelményrendszer tekintetében
a szakképzési kerettantervek, a szakmai és vizsgakdvetelmények atfogo, teljes korl ismerete.
Az iskolai Pedagdgiai program altalanos részének, és a Helyi tantervnek az adott tantargy(ak)ra
vonatkozd részeinek ismerete, a neveld és oktatd munkaja soran torténd alkalmazasa.

A tandrai, és a tantérgyfelosztasban szerepld tandrén kivil foglalkozasok megtervezéséhez
tantargyanként, foglalkozasonként, évfolyamonként, ha szikséges csoportonként az egész
tanévre, ill. a foglalkozas tartamara tanmenetet készitése. A tanmenetet 6nallo koncepcié szerint,
de a szakmai munkak0zosséggel egyeztetett koherens célok és kovetelmények elérését lehetbvé
tevéen, az iskola altal meghatarozott formai eléirasoknak megfeleléen, a munkaeszkédz funkcio
betoltésére alkalmasan kell elkésziteni. A tanmenetek parhuzamos osztalyok szamara lehetnek
azonosak, és ha szakmailag indokolt, tobb tanéven at is hasznalhatok.

A tanmeneteket minden évben a tanév munkatervében meghatarozott idépontig kell elkésziteni.
A tanmeneteket a szakterileteket iranyitd igazgatohelyettes szakmai konzultacidé keretében
hagyja jova. Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor
kérésre be kell mutatni.

A tanuldk teljesitményét a Pedagdgiai programjaban meghatéarozott médon, az ott rogzitett elvek
és kritériumok figyelembe vételével folyamatosan nyomon kell kdvetnie és értékelnie. A tanuldk
félévi és év végi osztdlyzatdnak megéllapitasa a félév, illetve a tanév soran értékelés és
osztalyzas alapjan.

A helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozOsség véleményével egyeztetve, a szakmai
munkakozosseg altal jovahagyott tankonyv- és eszkozlista alapjan megvélasztja az alkalmazott
tankonyveket, taneszkozoket, segédleteket.

Kozrem(ikddés a szakteriletnek megfeleld szakmai munkakdzosség szakmai tevékenyégében.
A szilé kérésére a szuléi értekezletek alkalmaval, fogadddrakon, illetve egyéni kérésre, elére

egyeztetett idépontban tajékoztatas a szll6ket gyermekulk elére haladasarol.
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Egyuttmikodés az osztalyfénokokkel a tanuldk jobb megismerése, az osztalykdzosség
fejlesztése, adott esetben a felmeril6 problémék megoldasa érdekében.

Részvétel vesz az iskola adott tanévre vonatkozd munkatervében szerepld rendezvényeken.
Részvétel a munkatervben meghatarozottak rendezvényeken kivul minden egyéb, az oktatassal
és neveléssel kapcsolatos konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett dsszejovetelen.

A jogszabalyok altal eldirt tovabbképzési kotelezettségek teljesitése.

Eves beosztasnak megfelelen iigyeleti feladatok ellatasa. Az ligyelet a tanitas kezdete eldtt fél
Oraval kezdédik és az odrakozi szlinetekben folyamatosan tart az Ugyeleti beosztésban
meghatarozott iddben. A kijeldlt Ggyeleti teriileten a folyoso(k), az osztalytermek és az egyéb
helyiségek (pl. mosddk) rendjének, illetve a hazirendben foglaltak betartasanak ellenérzése.
Rendbontas, baleset és egyéb beavatkozast igénylé esemény esetén a szilkséges intézkedések
megtétele.

Helyettesitési feladatok ellatasa beosztas szerint.

Adminisztracios feladatok:

Osztalyzatok folyamatos vezetése az e-naploban.

Tanmenetek formai és tartalmi kdvetelményeknek megfeleld, hataridére torténé elkészitése.
Leltari feleléssége: a nevére irt leltari készletért, annak meglétéért és allapotaért anyagi felelésség
vallalasa.

Az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban, illetve a Hazirendjében foglaltak betartasa.
Az iskola beiskolazasi, illetve palyazati tevékenységeben vald részvétel.

Részvétel a szakmai versenyekre valo felkészitésben.

Részvétel a kozéprigbci kastélypark szakmai jellegének kialakitdsaban és folyamatos
karbantartasaban.

Kozremikodés az erdész tagozat szakmai programjainak, egyéb szakmai tevékenységeinek (p.
kiallitasok, szakmai tanulmanyutak) megvaldsitasaban.

Szertari anyaganak fejlesztése, illetve karbantartasa.

Ev elején és minden Uj tevékenység megkezdésekor balesetvédelmi oktatast tartasa, az errd
sz016 jegyzékonyv hianytalan elkészitése és atadasa gyakorlati oktatasvezetonek.

A rabizott szaktantermének, illetve gyakorlati terem dekoralasa, szakmai jellegének kialakitasa a
szakmai anyagok felhasznélasaval, illetve a tanulok bevonasaval.

Megbizasait maradéktalanul végrehajtja.

Kollégiumi neveld

Munkabeosztasa alkalmazkodik az intézmény folyamatos munkarendjéhez. Ennek megfeleléen

Unnepeken, heti pihendnapokon, iskolai szlinetekben az intézményben tartdzkodo
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gyermekek/tanulok mellé beoszthatd. Munkakoréhez tartozik a tanuldk intézményen kivili

programokra, rendezvényekre vald kisérése (pl.: kirandulas, orvosi vizsgalat, sportverseny, stb.)

e A nevel6tanar elsésorban sajat tanulocsoportjaért tartozik felelésséggel, de az intézmény
valamennyi tanuléjanak testi és szellemi fejlddéséért is felelds. A nevelémunka tervszerii végzése
érdekében tartsa kotelességének a kollégium munkatervének, hazirendjének, napirendjének,
csoportja tanmenetének, a gyermek egyéni fejlesztési tervének ismeretét, azok maradéktalan
megvalositasat.

o Munkakezdés el6tt kotelessége tajékozddni a hivatalos hirdetményekrdl.

e Tavolmaradasanak okat a munkaidd megkezdése elétt a lehetéség szerinti legkorabban a
kollégiumvezetének jelenti (személyesen, telefonon, vagy uzenettel). Visszaérkezését az
elvarhato legkorabbi idépontban jelzi.

o Feladata a tanulék masnapi felkészilésének biztositasa, az onalldé tanulds feltételeinek
megteremtése, a hatékony tanulasi technikdk megtanitasa. A hazi feladatokat mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetbség szerint ellendrzi. A szobeli feladatokat a tanuloktdl
kikérdezi, szlkség esetén gyakoroltatia. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és
problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat. A délutani tandrak soran torekszik a
valtozatos modszerek alkalmazasara. (pl. egyéni munka, par- és csoportmunka, IKT eszkozok
hasznalata... stb.)

o Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbol lemaradd tanulok felzarkdztatasat, korrepetalasat,
illetve a kuldnleges képességekkel rendelkezd tanuldk tehetséggondozésat. A tanmenetek
alapjan a tantervi kdvetelmények ismeretében dolgozza ki oktatd-neveld munkajanak fébb
iranyelveit, kdvetelményrendszerét. Az iskolai felkészitd foglalkozasokra a sajat foglalkozasi terve
alapjan készil, az osztalyfénok és a szaktanarok Utmutatasa alapjan.

e Kapcsolatot tart csoportja osztalyfénokével, az osztalyban tanitdé szaktanarokkal, minden
lényeges informacidt tovabbit az érdekelteknek. Az osztaly szakmai munkajaért az osztalyfénok
a felelés, ezért a nevelétanar szakmai onallésaggal, de az osztalyféndk iranyitasaval végzi
pedagdgiai munkajat.

o A gyermekek munkajanak 0sztonzésére az osztalyfénokkel egyuttmikodve motivald értékelési
rendszert dolgoz ki. Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével biztositja az
ebédl8, a csoportfoglalkozasokon hasznalt tanterem/intézményi helyiségek, az iskolaudvar és a
sportpalya rendjét, biztonsagat.

o Elldtja a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit. Foglalkozasi tervet készit, vezeti a napkozi
otthonos munkanaplot, a kollégiumi csoportnaplét, havonta elkésziti egyéni pedagogus munkaidd
nyilvantartasat. A kollégiumban este szlkség szerint napi jelent6t ir az Ugyeleti naploba. A

naplokat napra készen vezeti.
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Aktivan részt vesz az adott szakmai munkak6z6sség munkajaban és tovabbképzéseken. Napi
neveld munkajahoz elengedhetetlendl sziikséges a rendszeres hospitalas. Nyilt napokon aktivan
részt vallal a feladatokbol. A szlldi értekezleteken, a fogadd o6rakon az osztalyfonokkel
egyuttmikodve ad tajékoztatast a szuloknek.

Hangsulyozottan torekszik jO kapcsolatot tartani a szulékkel, bevonni Oket a kozos
neveldmunkaba. Kotelessege a szilék feleldsségtelies, empatikus tajékoztatdsa, amely
elssorban a délutani tanulmanyi munkéara, magatartasra, felszereltségre, szikség esetén a
gyermek altalanos egészségi allapotara vonatkozik.

A helyettesitést a legjobb tudasa szerint felkészllten koteles ellatni, mely beletartozik a heti 40
orés munkaiddbe.

Torekszik a tanuldk kdzotti szocialis és kulturalis hatranyok csokkentésére, befogadd, pozitiv
élményeket biztositd szocializaciés kornyezet kialakitasara. Kollégiumi csoportfoglalkozésokat
szervez adott témakorben, az életkori sajatossagok figyelembevételével. (pl.: csaladi életre
nevelés, kornyezet- és média tudatossagra nevelés, erkolcsi nevelés, palyaorientacio segitése...
stb.)

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében tegyen meg minden lehetséges
eréfeszitést (pl.: szabadlevegén val6 testedzés biztositasa, sport- és labdajatékok, felvilagosito
eléadasok, szikség esetén szakemberek bevonésa.)

A szabadidd kulturalt eltoltését ugy szervezi, hogy az segitse a gyermekek/tanulok
beszédfejlédését. Barmilyen jellegli tevékenység kdzben gyakorolja a kdznapi beszédet, tigyelve
a valtozatos kifejezések hasznalatara.

Alkot6 mddon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apolasaban és a rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban. Segiti a didkdnkorméanyzat munkajat.

Mint a nevelbtestilet tagja koteles részt venni a nevelbtestuleti értekezleteken, iskolai
unnepségeken, megemlékezéseken, az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken.
Koteles gondoskodni a mindenkor rabizott tanuldk 0sszes egészségugyi segédeszkozerdl, azok
mUkodékepességérdl meggyézddni (halldkészilék, implant, szemuveg, stb.)

Torekszik arra, hogy észinte, nyilt nevelé-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott gyermekekkel,
hogy a tanul6k egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.

Kilonos hangsullyal segiti a tanuldk munkara nevelését az iskolaban és a kollégiumban. Felelés
tovdbba az izléses, tiszta — a gyermekek életkorahoz igazodd - kollégiumi kornyezet
megteremtéséért.

Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén
haladéktalanul intézkedik. Apolond hianyaban sziikség szerint orvost, vagy ment6t hiv. Ismerje a
mentdlada tartalmat, a vizsgaldoban a gyogyszerek helyét, a gyogyszer érzékeny gyermekek
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névsorat. Kivételes esetben a gyogyszereket az orvos, vagy az apolénd utasitasanak,
elékészitésének megfelelben adja ki, s a kiadott gyogyszereket eliras szerint konyveli el. Barmely
gyermek egészségugyi, vagy mas, egyéni problémajat diszkréten, a szolgalati titoktartas
kotelezettségének megfelelben kezeli
Személyi felszerelési jegyzékén szerepld eszkozoket leltari felelésséggel 6rzi, anyagilag is felelés
az intézmény vagyonaért, berendezéséért, felszereléséért. Az osztalyfénokkel egyutt leltar szerint
veszi at osztalya berendezését, felszerelését, eszkdzeit, amelyekért leltarfelelésséggel tartozik.
Munkaidejében kotelessége tudni a rabizott gyermekek |étszamardl, tartdozkodasi helyérdl.
Szolgélatba lépésekor és kdzben — tovabbi intézkedésig — koteles atvenni azokat a gyermekeket
is, akik — barmely oknal fogva szabadok és nincsenek hozza kiirva.
A pedagdgiai programban és munkatervben elirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse. (pl.: szakkorok vezetése, jeles napokrél megemiékezés,
unnepélyek, rendezvények miisorainak 6sszeallitasa... stb.)
A pedagogus hétévenkent legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatéarozottak szerint —
tovabbképzésen vesz részt. (Mentesil a tovabbképzési kdtelezettség aldl az, aki betdltotte az 55.
életévét)
Tanév elején részt vesz munkavédelmi- és balesetvédelmi oktatason és a kotelezden elbirt
egészsegugyi alkalmasséagi vizsgalaton.
Szorgalmi idén kivll mas, az intézmény zavartalan miikodéséhez nélkulozhetetlen feladatokkal is
megbizhato.
Technikai dolgozok

A technikai dolgozok feladat és felelésségi korét az igazgatd hatarozza el, illetve adja ki a

munkakori leirast személyre szdldan.
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4. szamu melléklet: egyiittmiikodési megallapodas - 6sszefiiggé nyari gyakorlat

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

amely létrejott a gyakorlati képzést szervezd szakképzd iskola (a tovabbiakban: Iskola) és a gyakorlati képzést folytatd szervezet (a tovabbiakban:

Szervezet) kozott (az Iskola és a Szervezet a tovabbiakban egyitt: Felek) az alabbi feltételek szerint.

. A Szervezet és az Iskola (Szakképzési centrum) adatai

Szervezet Iskola — Szakképzési centrum!
Adoszama: HI0000-0-00 Addszama: 15831990-2-24
NEVE: oot Neve: Kaposvari Szakkeépzési Centrum

Székhelye: 7400 Kaposvar, Kontrassy u.2/A

SzEkhelye: [I..........cooeeeeeeeeecereeeeeeeeeeceeseseees e, Oktatasi azonositoja: 203027

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 831994

CEQIEGYZEKSZAMA: ..., Statisztikai szamjele: 15831990-8532-312-14
vagy Térvényes képviselsjének neve: Csiba Agota
Egyéni vallalkozoi nyilvantartasi szama: ................cc.... Tagintézményének neve? KSzC Dréava Volgye Gimnéziuma,

o Szakgimnaziuma és Kollégiuma
Statisztikai szamjele: ........ccccceeeeviiiiiiiiiii e,

. e Cime: 7570 Barcs, Szent L&szI6 u. 13.
Nyilvantartasi SZam: ............ccccvviiii

. e Kapcsolattartéjanak neve: Stolcz Miklos
Torvényes képviselGjének neve:

Tel.: 30-341-7825

Fax: 82-565-611

E-mail: mstolcz.dravavolgye@gmail.com

1) TE TR L) OO advkbarcs@gmail.com

Il. Felek a szakképzésrdl sz6l6 2011. évi CLXXXVII. térvény (a tovabbiakban: Szt.) eléirasai szerint, egyetértéen nyilatkoznak arrél, hogy az

Iskola tanul6janak/tanul6inak szakmai gyakorlati képzésének céljabdl egymassal egyittmikédési megallapodast kivannak kétni.

Iskola felel6sséget vallal azért, hogy jelen egytittm(ikodési megallapodas fliggelékében kizardlag olyan tanuldkat szerepeltet, akik szamara a
szakmai gyakorlat iskolan kiviili képzdhelyen az Szt-ben meghatarozott feltételek szerint egyiittmiikddési megallapodassal megszervezhetd
(az esetlegesen szlikséges szintvizsga megléte, a gyakorlat ,kizarélag gyakorlati képzési célt szolgalé tanmiihely”-ben térténd megszervezése

9. évfolyamos szakkozépiskolai tanuld, vagy 10., 11. évfolyamos — szintvizsgaval nem rendelkez — tanulé szamara stb.).
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[1l. Jelen egyuttmiikddési megéllapodast a Felek

1. hatérozott id6tartamra: a) 2017.06.19..........cccene.. tol b) 2017.08.18........ccvereeene. -ig kotik.
2. hatarozatlan id6tartamra, .............cccccvevee -i hatélyba |épéssel kotik.

IV. A Szervezet feladatai és kotelezettségei:

— jelen egyittmikodési megallapodés fiiggelékében szerepld tanulo(k) szadmara - egészségvédelmi szempontbdl biztonsadgos
munkahelyen, a fliggelékben meghatarozott és a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelé — gyakorlati képzésrél és nevelésrél gondoskodik,

— pénzbeli juttatast biztosit az dsszefliggd szakmai gyakorlat idétartamara (Szt. 63. § (1) b), 65. §),

— biztositja az el&irt targyi és személyi feltételeket,

— atanuldkat megfeleld munka-, balesetvédelmi és — szlikség szerint — tlizvédelmi oktatasban részesiti,

— az eléirasoknak megfeleléen vezeti a foglalkozasi naplot, melyet az Iskola felkérése alapjan betekintésre rendelkezésre kell bocsatania,

— atanulo(k) részvételét és mulasztasat nyilvantartja, a mulasztasokrol az el8irt rendszerességgel tajékoztatja az Iskolat,

— az Szt.-ben és az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevd tanulok juttatasairél sz6l6 rendelet rendelkezései szerinti, tanuld(ka)t

megilletd juttatasok, kedvezmények kéziil az adott tanuld(k) gyakorlati képzésének idétartamara az alabbiakat biztositja:

—kedvezményes étkeztetést, utikoltség-téritést, munkaruhat, egyéni védofelszerelést, tisztalkodasi eszkdzt és kotelezd juttatasokat
(Szt. 68. 8. (1))

—szlinetet és felkészulési id6t (Szt. 66. §).
V. A Szervezet tovabbi feladatai és kotelezettségei (beleértve a tanuléi juttatasok biztositasanak rendjét):
VI. Az Iskola feladatai és kotelezettségei:
— gondoskodik a tanuld(k) rendszeres orvosi vizsgalatarél (Szt. 35. §. (3)),
— felel6sségbiztositast két a tanul6(k)ra (Szt. 70. § (3)),

— az egyittmiikddési megallapodas megkotését megelézéen és azt kdvetden a terliletileg illetékes kereskedelmi és iparkamaraval (a
tovabbiakban: Kamara) egyttmUikodve, folyamatosan ellenérzi a gyakorlati képzés személyi és targyi feltételei meglétét a Szervezetnél,

valamint gondoskodik arrél, hogy a tanuld(k) gyakorlati képzése a szakképzési kerettantervnek megfeleléen folyjon. (Szt. 56.§ (6)).

Iskola az Szt. 56. § (6) bekezdése alapjan a gyakorlati képzés megkezdését megelézden jelen egyittmikddési megéllapodas alairasaval
igazolja, hogy — fentebb emlitett kotelezettségének eleget téve — jelen egyiittmiikddési megallapodas megkotését megeldzben ellendrizte a

gyakorlati képzés személyi és targyi feltételeinek meglétét a Szervezetnél, és ezen feltételeket a képzés megkezdéséhez megfelelének talalta.

Az Iskola jelen egyittmikddési megallapodas alairdsaval nyilatkozik arra vonatkozoan, hogy a képzés a mellékletben feltlintetett munkarend

szerint kerlil megszervezeésre.

Amennyiben jelen egytittmikodési megallapodas nem allami fenntartast szakképz0 iskolaval jon létre, a szakképzd iskola jelen megallapodas
alairdsaval nyilatkozik arra vonatkozdan, hogy a képzés megszervezésére a Kormanynak az Szt. 84. §-anak (5) bekezdése szerinti déntése

alapjan, az allam altal kéltségvetési hozzajarulasban részesitett iskolai rendszer(i szakképzés keretében keriil sor.

VII. Az Iskola tovabbi feladatai és kotelezettségei (beleértve a tanuldi juttatasok biztositasanak rendjét):
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VIIl. A gyakorlati képzési koltségek Felek kozotti viselésének, megosztasanak és atadasanak modja (Szt. 57. § i)):

IX. A tanuld(k) altal elallitott termékekkel, szolgaltatasi dijakkal a Szervezet rendelkezik.

X. A megkétott egylttmiikodési megallapodast a Szervezet 6t munkanapon beliil megkildi a Kamara részére ellenjegyzés céljabdl. Jelen

egyUttmlikodési megallapodas a Kamara ellenjegyzésével valik érvényessé, és a lll.1. a) vagy 111.2 pontban megadott napon lép hatalyba.

XI. Jelen egyuttmiikédési megallapodast a Felek csak kdz6s megegyezéssel médosithatjak. A modositott egylttmiikodési megallapodas
minden példanyat a Szervezet a modositast kovetd 6t munkanapon bellil megkiildi a Kamaranak ellenjegyzés céljabél. A modositas a Kamara

ellenjegyzésével valik érvényessé és a mddositasban megadott napon Iép hatalyba. A megsziinésrél a Felek értesitik a Kamarat.

XII. Jelen egyuttmiikodési megallapodasban nem szabélyozott kérdésekben a gazdasagi kamarakrol sz6l6 1999. évi CXXI. térvényt, a nemzeti
kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvényt, az Szt.-t, a szakképzési hozzajérulasrol és a képzés fejlesztésének tAmogatasardl sz4l6 2011.
évi CLV. térvényt, a munka torvénykdnyvérdl szo6ld 2012. évi I. torvényt, a Polgari Torvénykdnyvrél szold 2013. évi V. torvény a megbizasi
szerzGdésre vonatkozd rendelkezéseit, valamint a gyakorlati képzéssel és a tanuldi juttatasokkal kapcsolatos egyéb hatalyos jogszabalyokat

kell alkalmazni.

XIll. A jelen egyittmikddési megallapodasban és a fenti jogszabalyokban foglaltaknak a Szervezet altal torténé be nem tartasa esetén a

Kamara az Szt. 61. §-a alapjan eljarast kezdeményez.

Felek jelen egytittm(ikodési megallapodast, mint akaratukkal mindenben egyezét, a mai napon alairtak.

Datum: 2001 1. (L.

Szervezet P.H. Iskola® P.H.

Kamara tolti ki!
Jelen egyitittmiikodési megallapodast a mai napon ellenjegyeztem:

Datum: 200 [ | [ T [ [T |

.................................. Kereskedelmi és Iparkamara
P.H.

Jelen egytittm{ikodési megallapodast kapjak: 1. Szervezet 2. Iskola 3. Kamara 4. Szakképzési centrum (NGM fenntartasu iskola esetén)

3 NGM fenntartasu iskolak esetén a szakképzési centrum a szerz8d6 fél, ezért itt a szakképzési centrumnak kell alairni. Amennyiben a szakképzési centrum az alairasi jogot az
iskolanak delegélta, akkor az iskolanak kell alairni.



Kaposvari SZC Drava Volgye Gimnaziuma, Szakgimnaziuma és Kollégiuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A gyakorlati képzés megkezdését megeldzo 15. napig valamennyi példanya megkiildendo a teriiletileg illetékes kereskedelmi és iparkamaranak

1. Szakképesités megnevezeése: ...........cccvrereiriiersiinnnnnneeee e

vagy

Agazat megnevezése: : Kérnyezetvédelem-vizgazdalkodas

Fliggelék

(kitoltése az iskola adatai alapjan)

OKJ szdma: ........ccccevvveeeninieeee s i, (nem agazati szakképzés esetén)

Azonosité szama: XXIII............. (agazati szakképzés esetén)

1.1. Az adott szakképesitéshez/adgazathoz tartoz6 évfolyam-, létszam- és id6tartamadatok (szakképesitésenként kitbltendd!)

Az oktatas munkarendje

Kiegeészit6 gyakorlati képzés
Gyak. képzés id6tartama®

Evfolyam Tanul6i létszam aranya
N/FN/E/L/Egy* évfolyamonként (6ra) ] ]
évfolyamonként (%)
a b c d e
N

4 N: nappali rendszer(i iskolai oktatas, FN: felnéttoktatas nappali munkarend, E: felnGttoktatas esti munkarend, L: feln6ttoktatas levelez6 munkarend, Egy: egyéb sajatos munkarend
5 az Iskola szakmai programjaban szerepld gyakorlati képzés id6tartama évfolyamonkeént, amely tartalmazza az dsszefiiggé szakmai gyakorlat 6raszamat
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1.2. Az adott szakképesitésre/agazatra vonatkozd gyakorlati képzés

1.2.1. tartalma (sziikség szerint tovabbi mellékletben folytathato):

1.2.2. targyi feltételrendszerének leirasa, e feltételek biztositasara vonatkoz6 kotelezettségvallalas az egyiittmikodési megallapodast kotd felek részérdl (szlikség szerint tovabbi

mellékletben folytathatd):

AZ OKJ-NBZ ArI0ZO SZVK SZEINE ... v et ieee ittt ettt e et et et et e tee s st et e sat e s esbeeessbesesaessssbeessssbeseans



1.3. Az adott szakképesitéshez/dgazathoz tartozé tanulék adatai

Kizarolag kiegészité szakmai

Gyakorlati képzés

gyakorlat (KIEG) esetén
Iskola- 7 Felel6ssé
Tanuls tipus® Szint-vizsga Gyak. Munka- korabban aktualisan Szakmai helyszinének Gyakorlati képzést Pénzbell bizt 't’g
anulo neve, , 7 PR oy . énzbeli iztositas
Evf7 Erettssgl (van/nincs/ tipusa rend teljesitett teljestilé arany gyakorlat neve, cime, feliigyelé személy: ) " o
oktatasi azonosité szl ni KIEG-ek e _— tipusa'2 név, tel, juttatas kéltség-
I K (van/nincs) nem (KIEG/ (N, FN, E, egyilttes (a korabbiak-kal ezdete, Fuhét) viselgjete
sziikséges) O/E) L, Egy) arénya egylittesen S (KTM/ e-mail
SZG) teljesiil6 arany E)
[max. 40%])"
a b c d e f g h i j k m n o
nem . E
SZG nincs . 0 N KSzC
szilkséges

6 871 szakiskolai képzés, SZK: szakkdzépiskolai képzés, SZG: szakgimnaziumi képzés

7 Szakképzeési Hidprogram esetén az évfolyam szamozasa: SZH/1, SZH/2

8 KIEG: kiegészitd gyakorlati képzés, O: 8sszefliggé szakmai gyakorlat, E: egyéb, az Szt. 56.§ (1) a)-nak, d)-nek, €)-nek vagy a 34. § (2)-nek megfeleld gyakorlat
9 nappali rendszer(i oktatasban és a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett feln6ttoktatasban 6sszefiiggé szakmai gyakorlatra kdtelezéen kifizetendé tanuldi pénzbeli juttatas heti 6sszege

101: Iskola, Sz: Szervezet, egyéb esetben kérjiik megadni
118zt. 56. § (1) ¢): ,A tanul6 gyakorlati képzése [...] egyiittmlkodési megallapodas alapjan abban az esetben folytathato, ha [...] a gyakorlati képzést szervezé szakképzé iskola csak részben rendelkezik a gyakorlati

képzés feltételeivel, ezért — a mlvészeti szakképesitések kivételével — a tanuld kiegészitdé gyakorlati képzésére a gyakorlati képzést szervezd szervezetnél keriil sor a szakmai és vizsgakovetelményben a

gyakorlati képzésre el6irt képzési idd legfeljebb negyven szazalékaban”. Felnbttoktatasra vonatkozdan figyelembe veendd az Szt. 34. § (2) bekezdése:,(2) Az esti, a levelezé oktatas munkarendije és az oktatas

egyéb sajatos munkarendje szerinti felnbttoktatas keretében folyo teljes gyakorlati képzésre is kothetd egyittmiikddési megallapodas, azon gyakorlati képzést folytatd gazdalkodd szervezettel vagy egyéb
szervvel, szervezettel, amellyel az adott szakképesités gyakorlati képzésére tanuldészerzdés kothetd.”

12 KTM: kizarolag gyakorlati képzési célt szolgald tanmiihely (megfelel az Szt. 2 § 50. pontjaban leirt kritériumoknak), E: egyéb
13 annak a hatarozatnak vagy tanUsitvanynak a szama, mely alapjan a képzohely gyakorlati képzéssel foglalkozhat az adott szakképesitésben (a Kamara tolti ki)
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Szervezet Iskola

P.H. P.H.

Somogyi Kereskedelmi és Iparkamara

P.H.
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