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1. Az intézmény altalanos jellemzoi

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szakképzd intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szakképz0 intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzata hatarozza meg. Megalkotasa a szakkép-
z¢€sr6l sz016 2019. évi LXXX. torvény 32. §-ban, valamint a szakképzésrél szolo torvény végre-
hajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 95. §-ban foglaltak alapjan torténik.

Az SZMSZ az intézmény Szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis €s
hatékony megval6sitasat szabalyozza.

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzo Iskola SZMSZ-e az alabbi torvények és rendeletek
alapjan késziilt:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (V111.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

100/1997.(V1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsgaszabalyzat kiadasarol

8/2006. (111.23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl
315/2013. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

501/2013. (XI1. 29.) Korm. rendelet a tankonyvellatasban kézremiikodok kijelolésérdl

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CXII. toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacid-szabadsagrol

1.3 A szabalyzat elfogadasa, hatalya

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elkészitéséért — 9sszhangban a Kaposvari Szakképzési Cent-
rum SZMSZ-ében rogzitettekkel - az igazgato felels, a szabalyzatot az oktatoi testiilet a féigaz-
gatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, és a diakonkormanyzat véleményezési jogot gya-
korol.

Az SZMSZ és mellékleteinek betartdsa kotelez6 érvényi az intézmény minden dolgozojara, ta-
nuldjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra.

A szakképzd intézmény szervezeti és miitkddési szabalyzata nyilvanes.

1.4 Az intézmény jellemzdi és jogallasa, az intézmény alapdokumentumai

Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXVC. torvény 8/A. §-a és a szakképzésrdl sz616 2019. évi
LXXX. torvény 22. § (6) bekezdés alapjan az Innovacids és Technoldgiai Minisztérium 2020. julius
01-jei hatallyal kiadta a Kaposvari Szakképzési Centrumot alapito okiratat.



A koltségvetési szerv

megnevezése: Kaposvari Szakképzési Centrum
roviditett neve: Kaposvari SZC
Székhelye: 7400 Kaposvar, Fé utca 65.

Alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése:  Kulturalis és Innovacids Minisztérium

székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

Iranyito6 szerv neve: Kulturalis és Innovacios Minisztérium
székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

Fenntarto neve: Kulturalis és Innovacioés Minisztérium
székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

Kozépiranyito szerv neve:  Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal
székhelye: 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzo intézmény a szakképzési centrum jogi sze-
mélyiséggel rendelkezé szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik és ki-
zardlag a Kormany rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

A Kaposvari SZC szervezeti egysége a Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzo Iskola.
A szakképzd iskola belsd szabalyozasanak eszkozei:

- szervezeti €és mikddési szabalyzat (SZMSZ)

- hazirend

- iratkezelési szabalyzat

- munkaterv: egy tanévre szoéloan a feladatok megvalositdsdnak konkrét
tevékenységeit ¢s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridék
kitlizésével, valamint a feleldsok megjeldlésével. A munkatervet az oktatoi
testiilet fogadja el.

1.5 Az intézmény alapadatai

Megnevezése: Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzé Iskola

Az intézmény tipusa:  SzakképzO intézmény — technikum ¢és szakképzd iskola
OM azonosito: 203027/030

Székhelye: 7500 Nagyatad, Baross Gabor utca 6.

Telephelye: 7500 Nagyatad, Pet6fi utca 2.

7500 Nagyatad, Jozsef Attila sétany 1.
7500 Nagyatad, Somogyi Béla utca 1.



Postacim: 7500 Nagyatad, Baross Gabor utca 6.

E-mail: iskola@liveedu.nagyatadi.hu
Telefon: +36 /82/553-410
Honlap: www.naszi.edu.hu

1.6 A szakképzo intézmény alapfeladata:

e technikumi szakmai oktatas,

e szakképzo iskolai szakmai oktatas,

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato latasszervi fogyatékos, hal-
lasszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar-
ral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd, sulyos tanulasi, figyelem- vagy ma-
gatartds-szabalyozasi zavarral kiizdd sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa.

Agazat Szakképesités Szarlk,ma,
azonosito szama
Gépészet Ipari gépész 407151009
Gépészet Gépi és CNC forgacsolo 4071510 07
Epit6ipar Fest6, mazolo, tapétazod 40732 06 05
EpitSipar Burkold 4 0732 06 03
Turizmus-vendéglatas Szakacs 41013 23 05
Turizmus-vendéglatas Cukrasz 410132301
Turizmus-vendéglatas Pincér-vendégtéri szakember 410132304
Kereskedelem Kereskedelmi értékesitd 40416 13 02

1.6.1. Szakkozépiskolai nevelés és oktatas (kifuto)

o Szakkozépiskola érettségi vizsgara felkészitd szakasza
e Sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatasa (€rzékszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok)

2. A miikodés rendje

2.1. A miikédés altalanos rendje

A szakképzd intézmény szervezetével és miikddésével kapcsolatosan minden olyan {igyben
onmaga dont, amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe.

A szakképz6 intézmény mukodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,

végrehajtasaban, és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az
oktatok, a tanulok és a kiskora tanulok torvényes képviseldi, valamint a képzésben részt vevo
személyek.

A szakképz6 intézményben a tanév szeptember elsejétdl a kdvetkezd év augusztus honapjanak
utolso napjaig, a tanitasi év — az érettségi vizsga, illetve a szakmai vizsga évét kivéve — szeptember
elsé munkanapjatol a kdvetkezd év junius tizenhatodikat megel6z6 utols6 munkanapig tart.
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Azokon az évfolyamokon, amelyeken kézismereti oktatas nem folyik, a szakképzés a tanév és a
tanitasi év rendjére tekintet nélkiil is megkezdhetd.

A szakképzd intézményben a tanév rendje megegyezik a beliigyminiszter altal a kdznevelési
intézmények tekintetében rendeletben megallapitottokkal. A szakképzo intézmény ez alapjan éves
munkatervet készit, melyhez az igazgatd kikéri az oktatoi testiilet, a féigazgato, a tanulokat érintd
programokat illetéen a didkonkormanyzat, tovabba, ha a szakiranya oktatas nem a szakképzo
intézményben folyik, a dudlis képzohely véleményét is.

2.2. A tanév helyi rendje (munkaterv) és annak kozzététele

Az éves munkaterv tartalmazza az intézmény miitkodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢és idépontokat:
e az oktatoi testiilet értekezleteinek iddpontjait,
a sziloi értekezletek, fogadoorak idépontjait,
az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és iddpontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok felhasznaldsat, idépont;jat,
a vizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiilonbozeti, érettségi) rendjét,
a tanitasi szlinetek (6szi, téli, tavaszi) idOtartamat,
a bemutato 6rak és foglalkozasok rendjét,
a nyilt nap, palyaorientacios nap tervezett idépontjat,
tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idopontjat,
a tanulméanyi kirdnduldsok idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon osztalyfonoki orak keretében ismertetik a
tanulokkal, az elso sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjérdl az iskola a kollégiumot és a dudlis képzdhelyet is tdjékoztatja. Rendkiviili
tanitasi nap elrendelése esetén lehetdség szerint legalabb 7 nappal korabban irasban torténik meg
a kollégium és a dualis képzdhely tdjékoztatasa.

2.3. A foglalkozasok rendje

A szakmai oktatdst azokon az évfolyamokon, amelyeken kodzismereti oktatés is folyik, a nappali
rendszer szerint az egyéni és csoportos foglalkozasok keretében kell megszervezni.
A foglalkozas lehet

e kotelezd €s szabadon valaszthato foglalkozas,

e cgyéb foglalkozas.
A kotelezé foglalkozasok szama nem haladhatja meg a napi nyolc, kiskoru tanul6 esetén a napi
hét foglalkozast.
A szabadon valasztott foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas, tovabba a
magasabb évfolyamba Iépés tekintetében tigy kell tekinteni, mint a kotelezo foglalkozast.

A foglalkozasok az intézmény tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara alkalmas
helyen keriilnek megszervezésre. Az intézményen kiviil szervezett foglalkozasokon és az oda- és
visszajutas kozben a tanulok feliigyeletére az iskola oktatdt/oktatokat biztosit.

Az intézményen kiviil szervezett foglalkozasrol a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét az
osztalyfonok elézetesen tajékoztatja.



Az intézményben megtartott foglalkozasok az oktatok vezetésével a kijelolt tantermekben
keriilnek lebonyolitasra. A foglalkozasok engedély nélkiil nem latogathatok. Az oktatoi testiilet
tagjai elore egyeztetett idopontban, engedéllyel jogosultak egymads érdinak latogatasara. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A foglalkozdsok megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igagaztd tehet. A foglalkozasok tanuldkra vonatkozd
szabalyait a hazirend tartalmazza.

2.4. A foglalkozasok kozotti sziinetek rendje

A foglalkozasok kozott sziinetet kell tartani, amelynek rendjét a hazirendben feltiintetett csengetési
rend hatdrozza meg.

3. Az oktat6oi munka belso ellenérzésének rendje

A szakképzés Kiilso ellenérzési rendszere
e hatdsagi ellendrzésbol és
e amindségiranyitasi rendszer kiilso értékelésébdl all.

Az intézményben folyé pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és
jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktatok €s vezetok munkakori
leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat minden tanév elején at kell tekinteni és sziikség esetén a valtozasoknak
megfeleléen mddositani kell. A munkavéllalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az
alairt példanyokat az alkalmazott személyr anyagdban kell Orizni. Az igazgato, az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba a
foigazgatod/igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben kotelezo ellendrzési teriiletek:

o foglalkozasok ellendrzése, oralatogatas (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-veze-
t6k),

e az e-naplok vezetésének folyamatos ellendrzése (igazgato, szakmai igazgatohelyettes),

e atorzslapok megfeleld vezetése (igazgatod),

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok kezelésének ellendrzése (szakmai és oktatasi igaz-
gatohelyettes),

e az SZMSZ-ben és a Hairendben el6irtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki és oktatodi
intézkedések folyaméan (igazgato, igazgatohelyettesek),

e a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek).

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése: a szakképzd intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen eléfordulo hibak mieldbbi feltaréasa,
majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, tovabba a pedagodgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.



3.1. A pedagégiai munka belso ellendrzésével szemben timasztott kovetelmények
Az ellendrzés:
o fogja at a pedagodgiai munka egészét,
e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
e atantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje az oktatd altal elért eredményeket,
0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,
e a sziilok és a tanuld kozosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcesan elfogulatlan ellen-
Orzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megta-
lalasat,
e biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

3.2. A pedagdgiai munka belsoé ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésébe bevonhatok a munkakozosségek vezetdi.

A munkako6zosség-vezetok a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagogiai munka belsd, valamely témara vagy teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi oktatdja javaslatot tehet.

3.3. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok:
e szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezlet,
kotelezd és szabadon valasztott foglalkozasok latogatasa,
egyéb foglalkozasok (pl. korrepetalasok, versenyre felkészitések stb.) latogatasa,
vizsgak (4dgazati, szakmai és érettségi) latogatasa,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
mindségiranyitasi rendszer keretében folytatott oktatoi értékelés.

Az igazgato a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

4. A belépés és benntartéozkodas rendje

4.1. Az épiilet hasznalatanak rendje
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Az intézmény a tanitasi év alatt tanitasi napokon: 6:30 6ratol 21:00 o6raig (pénteken 17:00 oraig)
tart nyitva. Az ettdl eltérd nyitvatartdsi idot rendkiviili esetben a fdigazgatd/igazgatd
engedélyezheti.

Az intézmény hivatali munkaideje tanitasi napokon:
o hétfotdl csiitortokig 7:30 oratol 16:00 oraig,
e pénteken 7:30 oratol 13:30 oOraig tart.

Tanitasi sziinetek alatt az intézmény {ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet a
foigazgatod/igazgatd hatarozza meg.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek az iskola épiiletébe hivatali munkaidében
csak a portai szolgdlaton keresztiil, a portas kiséretével 1éphetnek be. Az iskolaépiilet emeleti
helyiségeiben kiilsds személy (pl. sziilé, hozzatartoz6, egyéb szervezet képviseldje, stb.) nem
tartozkodhat, kivéve, ha erre igazgat6i engedéllyel rendelkezik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotdédo
szervezet nem miikodhet, tovabba part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai céla tevékenység nem folytathato.

Az intézményben és a telephelyek teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdozkodo
minden személy koteles:
e a hazirendet betartani,
a kozosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat és
a dohanyzasi tilalmat betartani.

4.2. Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is a szaktantermeket, a
tanmiihelyek és kabinetek egyes helyiségeit, illetve a tornateremi 61tozoket. A bezart helyiségek
kulcsait az oktatoi szobaba kihelyezett tablara kell elhelyezni vagy az igazgatohelyettesi irodaban
kell leadni. Az egyes helyiségek nyitasa-zarasa a hazirend szerint torténik.

A dolgozdknak kiadott kulcsokrol nyilvantartast kell vezetni. Ezt a kimutatéast évente a leltarozas
1d6szakaban ellendrizni kell.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti

feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

5.1. Kapcsolattartasi rendje, formaja

Az igazgat6 kapcsolattartdsa a Kaposvari Szakképzési Centrum kancellarjaval, féigazgatdjaval €s
foigazgato-helyettesével folyamatos. Havonta igazgatdi értekezletek formédjaban, illetve a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel vezetdi megbeszélésekre kertil sor.
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A napi munkakapcsolat a szokasos infokommunikécios — telefon, elektronikus levél -
csatornakon keresztiil zajlik.

A Centrummal torténd kapcsolattartasért az igazgato felelds, de adott szakmai teriiletek esetén az
igazgatohelyettesek is feleldsek.

A Kaposvari Szakképzési Centrum dolgozoival és a Centrum intézményeivel torténd
kapcsolattartasban az iskolatitkdr, és a pénziigyi-gazdasagi ligyintézok is részt vesznek. A
kapcsolattartas modja els6dlegesen az elektronikus levelezés, masodlagos a telefonos
megbesz¢élés.

5.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben igazgatd és igazgatOhelyettesek latjak el a vezet6éi munkat, feladatmegosztas
szabdlyai, tartalma a munkakori leirdsokban keriil meghatarozasra.

A vezetOség rendszeresen, hetente tart megbesz¢lést az aktudlis feladatokrol, a megbeszéléseket
az igazgato késziti el és vezeti le.

5.3. Kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozés az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé szervnek
vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog magaban foglalja az
intézkedést, a kozbenso intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba
helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének és
irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az igazgato irhat ala.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal — alairasaval
¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt igazgatohelyettes.
Az igazgat6 a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz, igy tobbek kozott:

e atanuldi igyekkel kapcsolatos iratok,

e az adott intézményre vonatkozo jelentések,

e csak az adott intézményt érintd belsd szabalyzatok.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e igazgato, igazgatOhelyettesek - minden iigyben,
e az adminisztrativ dolgozok - a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben,
e az osztalyfénok - az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba; valamint a félévi
tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor,
e az agazati alapvizsga, a Szakmai és az érettségi vizsga jegyzodje - az érdemjegyeknek a vizsga
torzslapjaira €s a bizonyitvanyokba torténd beirasakor.

5.4. Képviselet szabalyai

Az iskolat a hataskorébe tartozo ligyek esetében az igazgato képviseli.
Az igazgatohelyettesek valamint az iskola oktatéi is képviselhetik az iskolat, amelynek teriileteit
a munkakori leirasok hatdrozzak meg.

12



A sajtoval valo kapcsolattartasra a centrum féigazgatdja és a kancellar jogosult, eseti jelleggel az
igazgato is jogosult a sajto elotti képviseletre, kapcesolattartasra.

A sajtd tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a aposvari Szakképzési Centrum
Sajtokapcsolati, kommunikacios és képviseleti szabalyzata hatarozza meg.

6. Azigazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Ha az igazgato vagy a helyettesek betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetdvé a
vezetdi feladatok ellatasat, a vezetdk helyettesitésérdl az aldbbi szabalyok szerint kell
gondoskodni.

6.1. Az igazgat6 helyettesitése

o Azigazgat6 30 napot meg nem halado tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes szakmai
iranyitasi - és hataskorrel, 30 napot meghalad6 tavollét vagy akadalyoztatas esetén teljes
feladat- és hataskorrel a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

o Azigazgato €s a szakmai igazgatohelyettes egyiittes tavolléte, illetve akadalyoztatasa estén
gaz altalanos igazgatohelyettes latja el helyettesitéssel jaro feladatokat.

6.2. Az igazgatéhelyettes helyettesitése

e a szakmai igazgatOhelyettes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az altalanos
igazgatohelyettes;

e az altalanos igazgatohelyettes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakmai
igazgatohelyettes;

e az oktatdsi igazgatOhelyettes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai
igazgatohelyettes helyettesiti a helyettesekre vonatkozé feladat-és hataskorrel,

e a szakmai ¢és az altalanos igazgatOhelyettes egyiittes tavolléte, illetve akadalyoztatasa
esetén, teljes feladat-és hataskorrel az oktatdsi igazgatohelyettes latja el a helyettesitést.

6.3. Az igazgato és a szakmai, valamint az altalanos igazgatohelyettesek egyiittes
akadalyoztatasa esetén

e a halaszthatatlan vezetdi feladatokat az oktatasi igazgatdhelyettes latja el. Feladat - €s
hataskore az iskola biztonsagos mikodésével Osszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

6.4. Az iskolavezetésen beliili helyettesitésekre vonatkozé tovabbi eléirasok

e azigazgatohelyettesek elsddlegesen a napi, zokkendmentes, biztonsdgos mitkddés bizto-
sitdsara vonatkoz¢ intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg;

e a helyettesités soran az igazgatohelyettesek a jogszabaly, illetve az intézmény belso sza-
balyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag igazgatoi jogkorbe utalt tigyekben nem dont-
hetnek;
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e ahelyettesitési feladatot ellatd vezetok az altaluk megtett intézkedésekrdl haladéktalanul
kotelesek tajékoztatni a helyettesitett vezetot;

e a helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasdnak helyettesitését is;

e a helyettesités soran a helyettesitést ellaté vezetd az intézmény altal hasznalt bélyegzo
lenyomatanak hasznalataval a helyettesitett vezetd neve felett a sajat alairasaval és a he-
lyettesitett neve mellett ,,h” betii feltiintetésével jelzi, hogy adott ligyben helyettesként jar
el;

o Az igazgato helyettesitése esetén — lehet0ség szerint — a kiadmanyozasra keriil6 iratrol
elézetesen egyeztetés torténik. Amennyiben erre nincs lehetdség, akkor az igazgatd email
cimére is elkiildésre keriil, vagy az akadalyoztatas megsziinése utan azonnal bemutatasra
keriil a kiadményozott irat.

7. Avezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A szakképzd intézményben a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének
elésegitése érdekében, az oktatdoi munka tamogatasa, az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a
képzésben részt vevo személyek és kiskort tanuld esetében a kiskoru tanulok torvényes képviseloi,
a fenntartd, tovabba a szakképzé intézmény miikodésében érdekelt mas szervezete
egylittmiikddésének eldmozditdsa, és a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol
véleményez0 és javaslattevo testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato létre.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanuldk térvényes képviseldi, a tanulok vagy az
oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

8. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa és a
beszamolasra vonatkozo rendelkezések

Az egyes feladat - és jogkorok atadasa

Az oktatoi testiilet — a szakképzési intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével - a feladatkorébe tartozo tigyek
elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot
hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja masra, igy a szakmai
munkakdzdsségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloéi — a bizottsagok, az osztalykozosségek oktatoi és a szakmai
munkako6zosségek vezetéi — beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi és év végi értekezletek iddpontjaban.

Az oktatoi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok

Az oktatdi testiilet — feladat- és jogkdrének részleges atadasaval — allando bizottsagokat hozhat
létre tagjaibol, mely az ellatando feladattol fiiggden kiegésziilhet mas szervezetek tagjaival,
képviseldivel.

Fegyelmi Bizottsag
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Feladata:
e a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
e az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
e afegyelmi bizottsag elndke — az intézmény igazgatohelyettese,
e az oktatoi testiilet két tagja,

A didkonkormanyzat képvisel6i véleménynyilvanitasi joggal rendelkeznek a fegyelmi
targyalason.

Az oktatdi testiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

Az oktatoi testiilet a szakképzésrdl szolo 2019. LXXX. torvényben meghatarozott jogkorébdl a
szakmai munkakdzosségre ruhdzhatja 4t az alabbi jogkoreit:
e ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,
tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,
a szakmai munkak6zdsség-vezetd munkajanak véleményezése,
az oktatok munkajanak értékelése.

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
9.1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a tanulok egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
a tovabbtanulas €s a palyavalasztas, valamint a szakképzés korszeriisitése érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel.

A vezeték, valamint az oktatok, a munkafolyamatok kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival,
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartdas formadi és modjai:
o koz0s értekezletek tartasa (jelenléttel vagy online),
e szakmai eldaddsokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e intézményi rendezvények latogatasa,
e hivatalos ligyintézés interneten, levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Az intézmény a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
szamos szervezettel.

Az intézmény kapcsolatban dll a kovetkezd szervezetekkel:
e a fenntartoval,

a tobbi kozoktatasi intézménnyel,

a gyakorlati oktatési helyekkel,

a kamaraval,

a felsdoktatasi intézményekkel,
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e telepiilési onkormanyzatokkal,

e az agazati minisztériummal, illetve hattérintézményeikkel,

e a gyermekek egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatokkal,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé hatosagokkal,

a pedagogiai szakszolgélatokkal,

a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

a csalad-és gyermekjoléti szolgalattal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

az intézményt tAmogatd alapitvanyokkal, patronalé gazdasagi szervezetekkel,
sportegyesiiletekkel,

egyéb szervezetekkel (renddrség, katasztrofavédelem, birdsag, stb.)

9.2. Az iskola egyéb Kkiils6 kapcsolatai

9.2.1. Kapcsolat az egészségiigyi elldatdst biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Mivel az intézménynek nincs sajat iskolaorvosa, ezért a tanulok egészségiigyi allapotanak
megdvasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn Nagyatad Varos Onkormanyzata Iskola-
egészségiigyl Ellatasdval. Ennek segitségével biztositja a tanulok egészségvédelmét, rendszeres
egészségiigyi szlrdvizsgalatanak és gyodgyitd-megeldzd ellatasanak rendjét. A kapcsolattartas
feleldse az altalanos igazgatohelyettes.

Az Iskola-egészségiigyi Ellatds biztositja:

e aziskolaorvos arendelési id6 alatt biztositja az iskolaban bekdvetkezd balesetek, sériilések,
akut megbetegedések elsddleges orvosi ellatasat, ha sziikséges, a tanulot a haziorvoshoz
vagy szakorvoshoz iranyitja. Ezen tilmenden a védond fogadja a gyermeket annak egész-
ségiigyi problémaival.

a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését,

az intézmény egészségmegdrzési tevékenységében vald szakértd bevonasat,
az egészseégligyi €s palyaalkalmassagi vizsgalatok lebonyolitasat,

a fogorvosi szakellatast,

a tliddsziir6-gondozdi vizsgalatok koordinalasat.

Egyiittmiikodés

Az Iskola-egészségiigyi Ellatas a tanévkezdés idOpontjaig megkiildi az iskola igazgatdjanak
az éves Komplex Iskola-egészségligyi Programot, benne az orvos rendelési idejét, valamint a
védond tanacsadasi idejét. A szlirések rendjét a védond €s az altalanos igazgatohelyettes egyezteti.
A szlir@vizsgalatok idejére az iskola oktatodi feliigyeletet biztositanak. Az iskola egészségnevelési
¢s mentalhigiénés eldadasainak osztalyfonoki oOrdk keretében valdé megszervezését, az
osztalyfonoki munkak6zdsség-vezetd, valamint a gyermek-¢és ifjusdgvédelmi felelds végzi.

9.2.2. Csalad- és gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény — a gyermek- és ifjusagvédelmi felelésén keresztiil - kapcsolatot tart a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetésének érdekében:
e a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 hatosagokkal (telepiilések jegyz6i, megyei
korményhivatalok, szocialis szolgaltatd kdzpontok),
e acsalad- és gyermekjoléti szolgalattal,
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ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel mar nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds formadi:

9.2.3.

a tanulo lakohelye szerint illetékes gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo hatosag ér-
tesitése — ha az iskola a hat6sag beavatkozasat sziikségesnek latja,

az adott hatosagtol érkezd jelzés az odafigyelést kivano esetekre,

esetmegbeszélés — az iskola részvételével a hatdsag felkérésére, vagy az iskola kérésére
eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel

Kapcsolat a Pedagogiai Szakszolgalatokkal

A Pedagogiai Szakszolgélatok és az iskola kapcsolata tobb szempontbol is fontos. Kiemelt feladat,
a sajatos nevelési igényll (SNI) és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
(BTMN) tanuldk figyelemmel kisérése, tanulmanyi eredménytiik javitdsa. Az emlitett kiilonleges
bandsmodban részesiild tanulok komoly hatrannyal, problémékkal kiizdenek az iskolédban
tarsaikkal szemben. A Pedagogiai Szakszolgalatokkal vald egyiittmiikodés tehat a sziild és az
iskola szempontjabdl is eldnyds, de a legfontosabb, hogy a gyermeket atsegitse a nehézségeken.

Intézményiink kapcsolatot tart:

a terliletileg illetékes szakszolgalattal - Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagy-
atadi Tagintézménye

a megyei jogu szakszolgalattal — Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szak-
értdi Bizottsag, Kaposvar

Somogy Megyei Duraczky Jozsef Ovoda, Altaldnos Iskola, Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény és Kollégium, Kaposvar

orszagos illetékességli - Latasvizsgalo, Gyogypedagogiai Tanacsadd, Korai Fejlesztd, Ok-
tato és Gondozo Intézménye, Budapest

Kapcsolattartas formai:

Szakértoi vélemények kapcsan:

a szakértoi véleményeket az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse gytijti, rendszerezi,
kiséri figyelemmel,

a szakértdi vélemények feliilvizsgalata torténhet tanév kozben, tanév végén, fiiggden annak
érvényességi idejétol,

a szakértdi vélemények lejarati ideje eldtt a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds felhivja az
osztalyfonok figyelmét, az 0j feliilvizsgalati kérelem benyujtasanak hataridejére. Az osz-
talyfonok felveszi a kapcsolatot a sziilovel, jelzi az igazgatonak,

az igazgato javaslatot tesz, hogy a tanul6 - problémdjabol szarmazo hatranyait lekiizdhesse
— feliilvizsgalatban részesiiljon,

az oktato, a sziilo, az osztalyfondk és az igazgatd beleegyezésével a feliilvizsgalat elindit-
hato (15/2013.(11.26) EMMI rendelet & 2. szamu melléklete),

a szakérti vélemény alapjan felmentésben részesithetd tanulonak és sziilonek kérelmet
kell benyujtani az iskola igazgatdjanak, hogy a javasolt mentességeket, kedvezményeket
az egyéni banasmod enyhitése érdekében megkaphassa. Errdl az igazgatd hatarozatot hoz,
majd értesiti az osztalyfonokot. Ezt kdvetden a tanulonak kotelezd jarnia a fejleszté fog-
lalkozasokra.
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Fejleszto foglalkozdsok:

o A fejlesztd foglalkozasok heti rendszerességgel (1-2 6ra) egyéni és kiscsoportos foglalko-
zasok keretében zajlanak a teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalattol érkezé szakem-
berrel.

e Eldre meghatarozott iddpontokban a megyei jogh szakszolgalatoktol utazo szakember ér-
kezik a gyengén 1atd, vagy gyengén halld tanuldinkhoz fejlesztés és dralatogatasok célja-
bol.

Pszichologiai vizsgadlatok esetén:

e Ha a tanuldnal olyan mértékii viselkedésbeli, magatartasbeli valtozasok észlelhetdk, me-
lyeket pedagdgiai modszerekkel mar nem lehet kezelni, a pedagogiai szakszolgalattol lehet
segitséget kérni. 18 életév alatti tanuloknal vehetd igénybe a vizsgalat az emlitett intéz-
ménynél.

e A vizsgalati iddpontra a tanuldnak a sziildvel-sziilokkel egyiitt kell megjelenni. Errél az
1d6pontrdl értesitést kap a tanulo és csaladja, illetve az oktatd intézmény is.

9.2.4. Kapcsolat pedagogiai szakmai szolgadltatokkal

e Az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott pedagogiai-szakmai szolgaltatasokkal
kapcsolatos helyi feladatait (szaktanadcsadok bevondsaval) a Pedagogiai oktatasi kézpontok
(POK-0K) latjak el.

Intézményiink kapcsolatot tart:
e a Kaposvari Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal (miikddési teriilete Somogy €s Tolna megye)
Kapcsolattartas formai:

e iskolank a Kaposvari POK altal biztositott online igényfelmérd feliilet révén jeloli meg és
veszi igénybe a kivant pedagogiai szakmai szolgaltatasokat,

o részvétel a POK 4ltal szervezett szakmai eldadasokon, tovabbképzéseken, megbeszélése-
ken.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja, megjelenési formai és tartalmi vonatkozasai

A hagyomanyapolas célja intézmény hagyomanyainak kialakitasa, apoldsa, ezek fejlesztése és
bovitése; ezért az intézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti ¢és gyermekkdzosség
minden tagjanak kotelessége. A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa
a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés oromét
szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
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Megemlékezések
Az oktatoi testiilet dontése alapjan a kovetkez0 nemzeti iinnepekrol az iskolai kozosség szintjén
torténik megemlékezés, mely kiegésziil a varosi koszoruzasi iinnepségen valo részvétellel:

e oktdber 23.

e marcius 15.
Felelos: altalanos igazgatohelyettes

Az oktatoi testiilet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az
alabbiak:

e Az aradi vértanuk emléknapja - nemzeti gyasznap: oktdber 6.

¢ Kommunista diktatirdk dldozatainak emléknapja: februar 25.

e Holokauszt dldozatainak emléknapja: aprilis 16.

e Nemzeti Osszetartozas napja: junius 4.

Feleldsok: osztalyfonokok

Unnepségek
e karacsonyi linnepség: december 3. hete
e szalagavatd: februar 4. hete
e Dallagas: aprilis vége vagy majus eleje (a végzdsok utolso tanitasi napjahoz igazodva)

Felel6s: munkatervben megnevezett felelds oktato.
Kotelezd viselet: az iskolai hazirendben szabalyozott tinnepi 6ltozet.

Hagyomanyok
Az id6pontok az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.
e szecskaavatd
e palyavalasztasi nyilt napok
e SZAKI NAPOK
o Eurépai Magyar Didksport Napja

A hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint az egyéb feleldsoket
az intézmény adott tanévre vonatkoz6 munkaterve hatarozza meg.

Egyéb rendezvények

e ¢vnyito: elsd tanitdsi napon
€vzaro: utolso tanitasi napon
tanulmanyi és szakmai kiranduldsok
tanulmanyi versenyek
sportversenyek

A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai

A kotelezo viselet
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Az intézmény linnepélyein az oktatoknak és a didkoknak egyarant {innepldé ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre meltd személyei irant. A tanuloknak tinnepldé ruhdban kell megjelenni a vizsgakon is.

Az iinnepi egyenruhat, jelvényt, egyéb viseletet az iskola hazirendje hatdrozza meg.

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
oktatok és a tanuldok szamara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes
terhelés alapjan torténjen.

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

11.1. A szakmai munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd oktatok a kozds mindségi és szakmai munka
iranyitasara, annak tervezésére, szervezésére ¢€s ellendrzésére intézményenként szakmai
munkakozdsségeket hoznak 1étre. Az egyes munkakozdsségek 0sszegzd véleménye figyelembe
vehetd az oktatok értékelésénél is. A munkak6zosség sajat tevékenységeének irdnyitasara,
koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato biz meg a feladatok ellatasaval.

11.2. A szakmai munkakozosségek feladatali
A szakmai munkakozosségek feladatait a tanév helyi munkaterve, illetve rendje iranyozza eld.
A munkakozosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
e v¢leményezi €s fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktaté munkat,
e javaslatot tesz az intézmény beiskolazasi stratégiajanak, specialis képzési feladatainak
megvalasztasara,
javaslatot tesz az oktatok tovabbképzésére,
tdmogatja a palyakezd6 oktatok munkajat,
Osszehangolja az intézményi kovetelményrendszert,
felméri és értekeli a tanulok tudasszintjét,
iranyitja a vizsgak feladatainak és tételsorainak 0sszeallitasat,
kiirja és lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket,
végzi az oktatoi testiilet altal raruhazott feladatokat,
kivalasztja az iskolaban hasznalhaté tankonyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok és
tanévek szerint).

A munkakozosség-vezetd jogait és feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

11.3.Az iskola szakmai munkakozosségei

Intézménylinkben négy munkak6zosség miikddik.
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e Osztalyfonoki

o Kozismereti

e Szakmai

e Informatikai és idegen nyelvi

Minden oktato legalabb egy munkakozosségnek tagja.

11.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
Az egyiittmiikodés teriiletei:
e a munkakodzdsségek éves terveinek dsszehangolasa,
a helyi tantervek, programtantervek 6sszehangolasa,
a tanulds - tanitds tdmogatasa,
tantargyfelosztds-javaslat kidolgozasa,
a nevelési eljarasok, modszerek és kovetelmények dsszehangolasa,
hatékony tanitasi modszerek adaptacidja, megismertetése,
jo szakmai gyakorlatok gyiijtése és megismertetése,
kozos szakmai tapasztalatcserék, szakmai napok €s programok szervezése,
belso ellenérzési tervek dsszehangolasa,
az intézményi hagyomanyok apolasa.

A munkako6zosségek tagjai kozott a munkakozosség-vezetok tartjak a kapcsolatot. Az éves
munkaterviik alapjan megbeszéléseket tartanak, attekintik az egyiittmiikodés és a megoldott
feladatok tapasztalatait és meghatarozzak a kovetkezd iddszak kozosen elvégzendo feladatait.

Az intézményvezetéssel a munkakozosségvezetok tartjdk a kapcsolatot, rendszeres €s eseti
megbeszélések formajaban.

12. Mindségiranyitasi rendszer

2022. szeptember 01. napjatdl az intézmény a tevékenységét a hatalyos mindségiranyitasi
rendszer (MIR) alapjan végzi.

12.1. A minéségiranyitasi rendszer miikodtetése

Az iskola a mindségiranyitasi rendszerét a mindségiranyitasi csoport (MICS) vezetésével
késziti el a meglévo segédletek, szakmai tajekoztatok, tovabbképzeési tapasztalatok, Centrum
ajanlasok, eldirdsok segitségével.

A mindségiranyitasi rendszer miikddtetdje a mindségiranyitasi csoport (MICS). Feladata a
MIR kiépitése, feliilvizsgalata, az intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitasa,
intézményvezetdi Onértékelés tamogatdsa, a MIR miikodtetésébe bevont munkatarsak
felkészitése, a vezetés €s a munkatarsak tajékoztatdsa a mindségiranyitdsi munkarol.

A MICS létszama 3 f0.

A MICS tagjainak fobb tevékenysége:
o elkészitik munkaterviiket, munkarendjiiket
o rendszeresen iiléseznek, melyrdl jegyzokonyvet készitenek (id6pont, téma, tartalom,
feladatmeghatarozas, feleldsségi kor)
o folyamatosan képzik magukat, valamint a sziikséges képzéseken vesznek részt (se-
gédanyagok, szabalyzok nyomon kovetése, intézményen beliili tuddsmegosztas)
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elokészitik a mindségiranyitas munkaszakaszait (cselekvési iitemterv)

elvégzik a mindségiranyitas eldirt mérési, elemzési feladatait, részt vesznek a mérési
eljarasokban

folyamatosan tdjékoztatjak az oktatodi testiiletet a végzett munkérdl, azok eredmé-
nyérol, tovabbi feladatokrol

a fejlesztési célok és tapasztalatok alapjan ajanlésokat, javaslatokat dolgoznak ki a
dontéshozok részére (iskolavezetés, oktatoi testiilet...)

segitik egy-egy mindségiranyitasi csoport®* munkéjat, timogato jelleggel részt vesz-
nek azok munkéjaban (*fejlesztd; onértékeld; folyamatszabalyzo csoport)

Az intézményvezetdvel kozremiikodve elvégzik a MIR rendszer feliilvizsgalatat

A mindségiranyitasi csoport fobb feladatai az 6nértékelés teriiletén:

onértékelés feladatainak szervezése, lebonyolitasa

az onértékelés megkezdése elott az oktatdi testiilet tajékoztatasa

az onértékelésben aktiv szerepet vallalok felkészitése az onértékelési feladatok
végrehajtasara

onértékelési munkaterv elkészitésében valo részvétel

az Onértékelési szempont -és elvarasrendszer kozos értelmezésében valo részvétel
informdcio- és adatgytijtés szervezése

az intézményi miikodési gyakorlat-leirasok, folyamatok elkészitésének koordina-
lasa

erdsségek és fejlesztendo teriiletek intézményi szintli 6sszesitése, rangsoroldsa

javaslattétel a fejlesztendo teriiletekre

Mindségiigyi csoportok: tevékenyésgiiket a mindségiranyitasi csoport iranyitasaval végzik.

Fejleszt6 csoport
- Onértékeld csoport
- Folyamatszabalyoz6 csoport

13.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

13.1. Az egészségiigyi prevencio rendje

o

Az iskolaorvosi ellatas a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z0 orvosi intézkedéseket és
szlir@vizsgalatokat tartalmazza.

Az intézmény és az iskolaorvos kozotti szerzédéses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi
ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

iskolaorvosi szlirdvizsgalatok

palyaalkalmassagi vizsgalatok

I

74

tiiddszlir6-gondozoi vizsgalatok
fogorvosi szakellatas

A kotelez6 orvosi vizsgéalatokat gy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalatok idOpontjadt a védond egyezteti a
kapcsolattartasért felelés altalanos igazgatohelyettessel. Az osztalyfénokoket - akiknek
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gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuloi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az
altalanos igazgatohelyettes tdjékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

12.2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

A testi nevelést az intézmény a tantervi kdvetelményeknek megfelelden, testnevelés orak, illetve
a mindennapos testnevelés foglalkozasainak keretében biztositja tanuldi szamara. Ezen tul az
intézményben tanoéran kiviili foglakozés keretében kiilonbz6 didksportkori tevékenység folyik,
mely szakirdnyu oktatoé feliigyeletével, iranyitasaval valosul meg. Az egyes sportkdrok
rendezvényeken, sportversenyeken vesznek részt.

A gyogy- ¢€s konnyitett testnevelési 6rara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kapja a
tanuld; a kiilon foglalkozason vald megjelenése €s aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre
vald beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést kap az iskolai testnevelés ordkon valo részvétel
alol.

12.3. Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢€s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast
¢s az egészséges ¢letmodra nevelést. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére
felvilagosito eldadéasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd
¢lvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztds, stb.) az
¢letkoruknak megfeleld modon tajékozodhassanak. Az iskola részletes egészségnevelési
programjat a Szakmai Program Egészségfejlesztési programja tartalmazza.

14. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Az iskola minden dolgozéjanak feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges védo- 0vo eldirdsokat, mint ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye all fenn, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

14.1. Ov6-védé rendszabalyok

e az egészség és testi épség védelmére vonatkozo eldirasok,
e afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatd magatartasformak.

Az 6vo, védo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

14.2. Baleset-megel6zés, tanulébalesetek megel6zése
Az intézmény minden dolgozojanak, oktatojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
gyerekek részére az egészségiik, testi €pségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett - vagy ennek veszélye fennall - a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Dolgozok, oktatok feladatai a tanuldbalesetek megeldzésében
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Minden dolgozénak, oktatonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi, a tliz- és baleset-
megeldzési szabalyokat, a Tlizriado Terv rendelkezéseit (mely a bombariado6 esetére is érvényes),
a NAT ¢és az iskola szakmai programja alapjan oktatni kell a tanulok biztonsdganak ¢€s testi
épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat. Az
iskola nem oktatd alkalmazottainak a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal kell eljarniuk,
tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére, a veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig
zarniuk kell, eszkozeiket, szerszamaikat biztonsagos koriilmények kozott kell hasznalniuk, és nem
szabad feliigyelet nélkiil hagyniuk. Az oktatok a foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kdételesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegelézési szabalyokat betartatni. Az
oktatoknak a foglalkozasokon, az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiikk védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran a tanuldkkal ismertetni kell:

e aziskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

e aziskola balesetvédelmi elbirasait,

e a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o tij¢koztatni kell a tanulokat a kirdnduldsok, tardk, programok eldtt balesetvédelmi
eldirasokrol, kozlekedési szabalyokrol, az elvart magatartasi formakrol.

e iskolai sziinetek kezdete el6tt az idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét,

e az oktatoknak tijékoztatni kell a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, a
foglalkozas, vagy az iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, az egyes események bekovetkezésekor kovetendd magatartésra,

e a tanulok szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
dokumentalni kell, amit a tanulok alairasukkal vesznek tudomasul. Az alairt dokumentumot
az iskola titkarsagan kell leadni, ahol megtorténik az iktatasuk.

e Az intézményvezetd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A szemlék idOpontjat,
eredményét, a sziikséges intézkedéseket irasban rogziteni kell.

o Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kiiiritését a Tlizriado Terv el6irasai szerint kell elvégezni.

e A tanuldk altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhatd eszkozok €s gépek: a
jogszabalyban, a hasznélati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gépek, eszk6zok.

e A szakképzésben torténd gyakorlati foglalkozasok sordn az adott szakma elsajatitdsdhoz
szlikséges bemutatds és eszkdzhasznalat csak az oktatd feliigyelete mellett lehetséges, a
tanulok a gépeket csak az oktatd feliigyelete mellett hasznalhatjak!

14.3. Dolgozok, oktatok feladatai a tanulobalesetek esetén

Az iskolai tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd hataskorébe tartoznak.
A tanulok feliigyeletét ellato oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivni,
e abalesetet, a sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének,
o a feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlév tobbi oktatonak is részt kell vennie,
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e a balesetet szenvedett tanulot elsOsegélyben részesitd dolgozd csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivni, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé
esetek elkertiilése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

e Az osztalyfonoknek tajékoztatast kell adnia az altalanos igazgatohelyettesnek a gyogyulas
lefolyasarol.

14.4. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

e abalesetet elektronikusan €s az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

e a 8 napon tul gyogyuld sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és
elektronikus uton valamint az eléirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell Orizni az intézményben,

e asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak,

e a sulyos baleset kivizsgalasaban az iskola igazgatdja altal megbizott munkavédelmi
szakembert kell bevonni. A munkavédelmi megbizott feladatait az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza,

e az iskola igény esetén biztositja a didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a baleset
kivizsgalasaban.

14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

14.1. RendKkiviili események

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, mely az oktatoi munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszelyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e cgyéb veszélyes helyzet — pl. jarvanyiigyi helyzet -, illetve az oktat6i munkat mas moédon

akadalyozo, nehezit6 koriilmény.

Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy benne
tartozkodo személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomésara,
koteles azt azonnal k6zdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

14.2. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok
e azigazgatd, illetve helyettesei,
e az SZMSZ- ben meghatarozott helyettesitési rendnek megfelelé megbizott vezetd.
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14.3. Feladatok rendKkiviili esemény esetén

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje vagy intézkedésre jogosult mas felelds vezetdje
szlikségesnek tartja.

Az igazgatd vagy a felelds vezetd megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok
¢s a dolgozok védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekodvetkeztekor az intézményvezetd az
oktatok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket a Tiizriadd Tervben meghatirozott modon
értesiteni, riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartozkoddknak a Tilzriadd Terv alapjan kell
elhagyniuk.

A Tlizriad6 Terv kiliritési szabalyai vonatkoznak minden més rendkiviili eseményre is.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten valo
gytiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat, vagy mas
foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

e az ¢piiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé oktatonak a
tantermen kiviil — mas helységekben - tartozkodo gyerekre is gondolnia kell,

e a kilirités sordn a cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell,

e a tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd oktatdo hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiiletben.

e atanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az oktatonak meg kell szamolnia, és egyeztetni a KRETA e-napl6 adataival,

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijel6lésével-, gondoskodnia kell:

e a Tlizriad6 Tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

e arendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitd szervek értesitésérol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola vezetdjének vagy az

altala kijeldlt igazgatohelyettesnek tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény Ota lezajlott eseményekrol,
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e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €életkorarol,
e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell potolni. A tiiz esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriaddo Terv” c. utasitds tartalmazza. A robbantassal
torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsa megegyezik a
Thzriadd Tervvel. A Thzriadd Terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamin évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a Tuzriadd Tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds, a
Ttlizriadé Tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara nézve egyarant kotelezo
érvénytiek.

A Tlzriadd Tervet el kell helyezni a hivatalos helységekben, a folyoson, valamint a portanal.

15. A fegyelmi eljaras és a megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

15.1. Fegyelmi eljaras

A tanulo sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban eldirt
fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljarasra a tanuld osztalyfonoke tesz javaslatot, az eljaras
meginditasardl az oktatoi testiilet dont.

A tanulo jogsértése sziikségszeriien fegyelmi eljarast von maga utan, ha az:

e az iskoldban elkdvetett torvényseértés (Pl. okirathamisités, lopés, szandékos karokozas, az
oktatd sérelmére elkdvetett megalazo cselekedet, az iskolakdzdsség barmely tagja ellen
elkovetett testi erdszak)

A fegyelmi eljaras lefolytatdsara €s a fegyelmi biintetés kiszabdsara intézetiinkben a Fegyelmi
Bizottsag jogosult.

15.2. A tanulék fegyelmi eljarasanak részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras szabdlyait a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény és a szakképzésrol
sz016 torvény végrehajtasardl rendelkez6 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet tartalmazza. Fegyelmi
targyalésra az osztalyfonok terjeszti fel a tanuldt. A fegyelmi eljarason a tanuld, illetve képviseldje
kérheti a nyilvadnossagot, korlatozhatja, illetve kizarhatja azt. A fegyelmi eljarast a kotelezettség-
szegéstdl szamitott harom honapon til nem lehet inditani.

e A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskora tanuld esetén a torvényes képviseldjét €s/vagy a
meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a torvényes képviseldje ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg.
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e Az ¢értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi
inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést ugy kell kikiildeni, hogy azt
a tanulo, kiskora tanulé esetén a torvényes képviseldje és/vagy a meghatalmazott képviseld
kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

e A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanul6, kiskort tanul6 esetén a torvényes
képviseldje, illetve a meghatalmazott képviselo elézetesen bejelentette, hogy a targyalason
nem kivan részt venni.

o A fegyelmi targyalas helyérdl és id6pontjarol a didkdnkormanyzatot, a dudlis képzohelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatdoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitdsi inditvannyal ¢lhet, a
targyaldst azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani.

e A tajékoztatast ugy kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

e Ha a fegyelmi eljarés soran felmeriil a kiskorti tanuld veszélyeztetettsége, az igazgatod
irasban jelzi azt a kiskora tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
tertiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgdlatnak, indokolt esetben a
gyamhatosagnak is.

15.3. A fegyelmi eljaras soran kiszabhaté biintetések

® megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa,

o athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

Liled ottiskelsl (v folytatisatol

e kizaras a szakképzd intézménybdl (tankoteles tanuld esetén csak ismétlddo vagy rendkiviili

fegyelmi vétség esetén alkalmazhato).

g
15.4. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, torvényes képviseld, valamint a kdotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild, torvényes
képviseld egyetért.

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljards milkodtetéséhez sziikséges feltételeket (terem,
infrastruktira).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind
a kotelességszegd tanuld elfogad. Az egyeztetd eljaras elinditdsanak megszervezése az iskola
Fegyelmi Bizottsdga elnokének a feladata.

Eljardasrend:

e Haasulyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor a Fegyelmi
Bizottsag elnoke Feljegyzést készit tényallasrol.
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e A Fegyelmi Bizottsag elndke a sértettet (kiskoru esetén a sziildt, torvényes képviselot is)
irasban haladéktalanul tajékoztatja arrdl, hogy az iigyben fegyelmi eljaras indul, de eldtte
lehetdség van egyeztetd eljaras lefolytatdsara, melynek lényege a megegyezés. Az elndk az
intézmény igazgatdjanak cimzett irasos nyilatkozatot kér 5 napon beliil, melynek Iényege,
hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén a sziild, térvényes
képviseld is alairja).

e Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem érkezik vissza, a Fegyelmi Bizott-
sag elnodke a jogszabalyok alapjan lefolytatja a fegyelmi eljarast.

e Amennyiben a sértett tdAmogatja az egyeztetd eljarast, a Fegyelmi Bizottsadg elndke a fe-
gyelmi eljarast gy inditja el, hogy az errdl sz6l16 levélben egyuttal tajékoztatja a kotelesség-
szegOlt az egyeztetd eljaras lehetéségérol. Egyuttal téle is irdsos nyilatkozatot (az iskola igaz-
gatdjanak cimezve) kér 5 napon beliil, melynek Iényege, hogy a kotelességszegd kéri, vagy
elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskort esetén a sziild, torvényes képviseld is alairja).

e Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem érkezik vissza, az iskola igazgatoja
errdl értesiti a Fegyelmi Bizottsag elndkét, aki a fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan
lefolytatja.

e Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozataval tamogatja az egyeztetd eljarast, az intéz-
ményvezetd errdl haladéktalanul tdjékoztatja a Fegyelmi Bizottsag elnokét, aki irasban érte-
siti a DOK-6t, valamint dudlis képz6helyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dualis kép-
zOhelyet az egyeztetd eljaras lefolytatasarol, megnevezve annak helyét és idejét, mely leg-
feljebb 5 napon beliili lehet.

o A Fegyelmi Bizottsag elndke irasban értesiti a sértettet és a kotelességszegot, kiskoru sértett
¢és kotelességszegd esetén azok sziileit, torvényes képviseldit is az eljards meginditasanak
helyérdl, idejérol.

e A dualis képzohely és a DOK a sajat miikodési rendjiik szerint képviseltetik magukat az
eljarasban. A kiskoru tanuld sziiljének, torvényes képviseldjének jelenlétét biztositani kell.
A sziilo, torvényes képviseld hozzajaruld nyilatkozata nélkiil, jelenléte nélkiil is lefolytathato
az eljaras. A sértett €s a kotelességszego is eljarhat képviseld utjan.

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

e A konkrét eljarast a Fegyelmi Bizottsag elndke vezeti le; az eljaras inditasakor meghataroz-
zéak az egyezkedés lefolytatdsanak maodjat, a dontéshozatal rendjét.

e Az eljaras nyilvanossagardl a levezetd személy dont.

e Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrdl, az ott sziiletett dontésekrdl fo-
lyamatos jegyzokonyv késziiljon.

e A dontést a fegyelmi eljarés elinditdsdhoz képest 15 napon beliil meg kell hozni. Ha nem jon
1étre megegyezés, akkor az eljaras levezetdje az errdl szold jegyzokonyvet eljuttatja a fe-
gyelmi jogkor gyakorldjanak, a Fegyelmi Bizottsag elndkének, aki lefolytatja a fegyelmi
eljarast. Ha megegyezés jon 1étre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell
fliggeszteni arra az idore, amely alatt a megegyezés teljesiil. Ez az id6tartam legfeljebb ha-
rom honap lehet.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatdsat, mert nem teljesiil a

megallapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatasat, akkor azt
hatarozattal meg kell sziintetni.
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16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét a Magyar Nemzeti Levéltar Somogy Megyei Levéltara
altal jovahagyott Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

”or

17. Az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét a Magyar Nemzeti Levéltar Somogy
Megyei Levéltara altal jovahagyott Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

18. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és
hataskorok

Az igazgato felel6sségi kore, feladatkore
Az igazgato felel6s

e az intézmény pedagdgiai munkajaért, szakszerii €s torvényes mitkodéséért,

e nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

e atanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgala-
tanak megszervezéséért,

e az intézmény oktatoi munkaja egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e azintézményben a munkavallalé érdek-képviseleti szervekkel és didkonkormanyzatokkal,
a képzési tandccsal vald megfeleld egylittmiikodés kialakitasaért,

e az oktatok etika normainak betartasaért és betartatasaért,

e apalyaorientacios rendezvények lebonyolitasaért,

e az intézményi szintli marketing-kommunikécios tevékenységért a kommunikécios szaba-
lyokat betartva,

e az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

e clektronikus taniigyigazgatéasi rendszer €s a szakképzési informacios rendszer naprakész
adattartalmaért,

e az intézmény feladatai ellatadsahoz vagyonkezelésbe, hasznélata adott vagyon rendeltetés-
szerl igénybevételéért,

e a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag €és gazdasagossag kovetelményeinek érvénye-
sitéséért,

e atervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodésért, annak teljességéért ¢s hitelességéért,

e az intézményi szintli karbantartd, dllagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért, kancellar
felé valo jelzésért, annak elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

e a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi szabaly-
zatban eloirt, ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéséért,
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a nemdohanyzok védelmére eléirt torvényi feltételek biztositasaért,
a munkavédelmi el0irasok maradéktalan betartasanak ellenOrzéséért.

Az igazgato feladatkore

a jogszabalyoknak ¢s szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a foigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

dont minden olyan, az intézmény mukodésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intéz-
mény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal 6sszefiiggésben ho-
zott dontések és feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghata-
rozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az intézmény alkalmazottjara, az 4truhdzott kiad-
manyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinalja az intézmény gyermek — és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és el-
latasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatait,

elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elékésziti az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

jovahagyasra elokésziti az SZMSZ-t, hazirendet €és az éves munkatervet,

jovahagyja, és foigazgatonak jovahagyasra felterjeszti az intézmény szakmai programjat,
amennyiben az a fenntartéra nem rd tobbletkotelezettséget,

szervezi €s ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetel-
mények érvényesiilését,

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

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban atruh4zott munkaltatoi
jogokat,

évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum be-
szamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a féigazgatd részére az intéz-
mény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus tan-
ligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer intézményi hasznalatat, és megteszi
a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,

véleményezi a féigazgato €s a kancellar hataskorébe tartozé - a szakképzo intézményt, il-
letve az intézmény munkavallaldjat érinté — dontést (ideértve az intézményt érintd beisko-
lazast, a koltségvetés tervezetét, a palyazatok beadéasat, a munkaterv és hazirend 6sszealli-
tasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgatd és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megolda-
sahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok ira-
nyitasa c€ljabol,

onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott 6n-
all6 hataskorei tekintetében,

sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szolo sza-
balyzatban foglaltak szerint,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo iigyekben,
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e javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartoz6 munkavallalok elismerésére,

e gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara 1étesitett munkakorre benyuj-
tott palyazat elbiralasakor,

o clkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskoldzasi tervét, valamint kozremiikodik
a teljesités nyilvantartasaban,

e kozremiikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

e megszervezi, ellendrzi az intézmény miitkodését érinté dontések, allasfoglalasok végrehaj-
tasat,

e koordindlja az intézmény palyaorientacios, marketing-kommunikacios tevékenységét.

Az igazgato feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és hatdskoroket a mukakori leirdsok
tartalmazzak.

Az iskola valamennyi dolgozdjara vonatkozd munkakori leirds mintdk az SZMSZ 1. mellékletében
talalhatok.

19. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
19.1. Az egyéb foglalkozasok célja

Olyan pedagogiai tartalmu foglalkozasok biztositdsa a tanitdsi o6rak utdn, melyek a tanulok
fejlodését szolgaljak, figyelembe véve a tanuldi igényeket, a tanulok érdeklddését és sziikségleteit,
valamint az iskola lehetdségeit.

Az iskola altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tandran kiviili foglalkozasok formait az
éves munkaterv tartalmazza.

19.2. Az egyéb foglalkozasok formai

e aszakkdr, onképzOkor, miivészeti csoport [a tovabbiakban egylitt: diakkor];

e az intézményi sportkor;

e a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kdzotti versenyek,
bajnoksagok, didknap;

e a tanitasi orak keretében meg nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilo-
ndsen a tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (pl.: felzarkoztatod, korrepetalo, tehetséggon-
doz6 foglalkozésok).

19.3. A tandran Kkiviili foglalkozasok jellemz6i

A diakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben részesiilnek:
e atanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
a foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg,
a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
a foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
A szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
e atanulok javaslatara jonnek létre, egyeztetését az iskola oktatdja, vagy mas kiilsé szakem-
ber végzi az intézményvezetd engedélyével.

Az intézményi sportkor:
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e atdobbi foglalkozéasoktol elkiiloniil,
e kiilon szabalyzatot készit, mely a miikddésének alapja.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek, baj-
noksagok:
o a foglalkozasokon valo részvétel onkéntes alapon torténik,
e arészvétellel a tanuldok az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak, mérhetik 6sz-
sze tudasukat, teljesitményeiket,
e az egyes versenyek az oktatok felkészitd kozremukodésével valosulnak meg.

A tanitasi orak keretében meg nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonosen a
tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény:
e a foglalkozasokat az intézmény igazgatdjanak elézetesen be kell jelenteni,
e afoglalkozasok alkalmaval biztositani kell az oktat6 részvételét, aki gondoskodik a tanuloi
feliigyeletrol.

19.4. A rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok altalanos szabalyai
e a tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozas kivételével — onkéntes,
¢ a foglalkozasok meghirdetésénél a tanuloi igényeket figyelembe kell venni,
¢ az inditott foglalkozéasok vezetdjét, a foglalkozasok heti 6raszamat, miikodésének idejét az
altalanos igazgato6 helyettes regisztralja és ellendrzi,
e a tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg,
e a milkddo foglalkozasokrol torténd mulasztasokra a tanodrai igazolasok rendje vonatkozik.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kiranduldsok, latogatasok, sétik

Az iskola a didkok részére kiranduldsokat szervez, melyek célja a szakmakhoz kapcsolodo
érdekességek, kiilonlegességek megtekintése vagy hazank tajainak, kulturalis orokségeinek
megismerése €s az osztalykozosségek életének fejlesztése.

A kirandulasok tanitas nélkiili munkanapokon, hétvégéken, szlinetekben vagy az adott kdzosség
kérelmére egy tanitasi napot igénybe szervezddhetnek. A szakmai kirandulds lebonyolitasat az
intézmény igazgatdja engedélyezheti.

A kirandulasokat az osztalyfondki vagy a szaktargyi tanmenetben kell megtervezni.

A kirandulés el6tt az osztalyfonok, vagy a szervezd oktatd az iskolatitkarnak leadja a kirandulas
tervezett utvonalat, id6pontjat, a kirandulok, és kisérék névsorat, elérhetoségét.

Kiilfoldi kiranduldshoz a Centrum féigazgatdjanak és kancellarjdnak engedélye sziikséges,
melyhez irasbeli kérelmet kell benyujtani.

Muzeum, szinhdz, mozi, kidllitds, tarlat és sportrendezvény latogatasa a tanitasi 1don kiviil
barmikor szervezhetd. Tanitasi idoben torténd latogatasra az intézmény igazgatojanak engedélye
sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Ha a rendezvény tartama €rinti a tanitasi

1d6t, vagy a nyitvatartasi id6 végét, akkor irasbeli kérelmet kell benyujtani az iskola igazgatojanak,
egyéb esetben a helyszin €s feliigyelet egyeztetése érdekében csak megbeszélést kell lefolytatni.
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19.5. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok szervezésének rendje

A tandordan kiviili foglalkozdsok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozdsok tartasat a tanulok
kozossége, a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik a  féigazgatonal/intézmény
igazgatojanal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmények szeptember 15-ig hirdetik meg, €s a tanulok
érdeklédésiiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra a foglalkozast
vezetd oktatonal kell jelentkezni.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezé. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idGtartamat rogziteni kell az iskola heti tandran kiviili
orarendjében.

A foglalkozasokra az iskolak hazirendje szerint kertil sor.

Versenyek és bajnoksdagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele teljesitményiik fliggvényében lehetséges.

Tanuloéink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt és
vehetik igénybe oktatojuk segitségét. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
hatarozzdk meg, és 6k a feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az igazgatd helyettesek
iranyitjak.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kiranduldasok

Az osztalykirandulds a sziilék vagy a tanulok igénye alapjan, a tanuldk altal vélaszthato,
tanulmanyi céllal tett kirdndulds, amelyet évi 1 nap igénybevételével az osztalyfonok szervez. Az
osztalykiranduldsokon tual az emelt szintl és fakultacios foglalkozasok keretein beliil is
szervezhetd a tanuldcsoport szamara tanulmanyi céla kirandulas.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabdlyok

Tanitasi 1d0 alatt, szorgalmi idében a hdrom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi, nyelvi tovabbképzes, kulturalis, sport és tudoményos ren-
dezvény - az igazgato, a féigazgatd, a kancellar engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elott
legalabb egy honappal az iskola igazgatdjanak irdsban nyujtja be.
A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell:

e akilfoldi tartozkodas idépontjat,
utvonalat,
a szallashelyet,
a résztvevd tanulok szamat, névjegyzékét,
a kiséro oktatok nevét,
a varhato koltségeket.

Kulturdlis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
id6én kivill barmikor szervezhetdk az iskoldk tanulokozosségei, osztalykozosségei, vagy kisebb
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tanulocsoportok szamara. Tanitasi idoben torténd latogatasra az iskola igazgatdjanak az engedélye
sziikséges, amelyhez a szervezd irdsban nyujtja be a kérelmét legkésobb a latogatast 2
munkanappal megelézden.

Egyéb (nem iskolai) rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell
irasbeli kérelmet benytjtani az igazgatohoz, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idot.

Egyéb esetben a szervezod koteles tajékoztatni az igazgatot a rendezvény szervezéserol.

20. A diakonkormanyzat miikodése és a szakképzé intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A digkonkormadnyzat szervezete

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak 1étre. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

Az iskolaban a DOK akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha megvalasztasdban
a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

A diakénkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény miikodés-
ével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat:
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanulok helyzetét elemz0, értekeld beszamoldk elkészitésénél, elfogadasanal,
a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél,
az intézményi sportkor mitkodési rendjének megallapitasakor,
az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasakor,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasakor,
hazirend elfogadédséanal,
a szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa eldtt.

A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:
e sajat mikodésérol,
a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
a didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mitkddtetésérol.

A diakéonkormanyzat miikodesi feltételei

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit a DOK, SZMSZ és a Hazirend hasznalati
rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe. A helyiségek és berendezések hasznalatrol
a didkonkormanyzat elndke és a didkonkormanyzatot segitd oktatd elézetesen egyeztet az iskola
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igazgatdjaval. Az intézményi koltségvetés a lehetdségekhez képest biztositja a didkonkormanyzat
mikodéséhez sziikséges koltségeket.

A diakkozgyiilés

Az iskola tanulok6zosségének a diakkozgytlés a legmagasabb tajékoztatd, dontéshozd foruma. A
didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgytlés a didkonkorméanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhato ossze.
Tanévenként legalabb egy alkalommal - intézménylinkben december honapban - kell
diakkozgytilést tartani, amelyen az iskola tanuléi, vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan - a
diakok kiildottei vesznek részt. A didkkozgytilés napirendjét a kozgytilés rendezése elott 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgytlésen az intézmény vezetése és a didkonkormdnyzati-vezetdk értékelik az el6zo
diakkozgylilés ota eltelt idészak munkdjat, a tanuldi jogok helyzetét, érvényesiilését. A
kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, probléméik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak a
helyszinen vagy 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili diakkozgytilés is sszehivhato, ha
ezt a diakonkormanyzat vezetdi, a tanulok nagyobb kozossége (legalabb 25%-a) vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.

Tanulokozosségek és képviseloik

Az iskola egy osztalyba beirt tanuldi osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzdss€g minden
tanév szeptember els@ hetében valasztassal (kezdd évfolyamok elsé félévre az osztalyfonok
megbizasaval) 2 fobol allo osztalybizottsagot (OB) hoz létre. Az osztalybizottsag megbizatasa
egy évre sz0l. AZ OB az osztalykozosség életének szervezését, érdekvédelmét hivatott szolgélni,
iiléseinek rendszerét a sziikségesség elve szabalyozza.

Az OB tagjai az elnoki és a titkari funkciot toltik be. Az elndk és a titkar az osztalykdzosséget
képviseli az iskolai didkbizottsdgban.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartds

A didkonkormanyzat munkajat iskolankban egy f6 oktaté segiti, aki — a diadkdonkormanyzat
megbizasa alapjan — eljarhat a DOK vezetése képviseletében. A didkonkormanyzatot képviseld
oktaté vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval. A DOK-6t vezetd
oktatd képviseli a tanulok kozosségét. Az osztaly didkbizottsaganak képviseldje jarhat el az
osztalyk6zosség problémainak megoldasaban.

A diakéonkormanyzat képviseloinek egyéb kapcsolattartisa

Meghivas alapjan 2 f6 didkot delegal az iskola didkdnkorményzata az orszagos és a megyei
kozgytlésre.

A diakonkormanyzat képviseldi részt vesznek a fegyelmi eljarasokon.
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21. Az intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Intézménylink biztositja a szakképzé intézményi sportkor mikodését.

A sportkor feladatait a testi fejlodésért felelés oktatok kézremitkodésével az iskola latja el.

A sportkori foglalkozdsok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint 1étreho-
zott csoportonként — hetente két alkalommal negyvenoét perc all rendelkezésre.

Az iskolavezetés és a sportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a sportkor éves
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott jovahagy.
A sportkor a feladatok megoldasat a jovahagyott munkaterv szerint hajtja végre.

A sportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkdr tevékenységérol, az eredményekrol listat
készit, amit az iskola igazgatoja felhasznal a tanévrdl sz616 beszamoldba.

Egyebekben a sportkdr vezet6jével napi operativ kapcsolatot tart az igazgatoval vagy
helyetteseivel.

22. A dualis képzéhellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A duélis képzést folytatd vallalkozasokkal vald kapcsolattartas alapja az iskola és a képzohely
kozott 1étrejott megallapodas, amely a ,,Hagyoményos egyiittmiikodés” elve szerinti torténik. Az
egylttmiikodés soran bekovetkezett esetleges valtozasokat a gyakorlati oktatasért felelOs
igazgatohelyettes kiséri figyelemmel.

A dualis gyakorlati képzést folytatokkal a vezetés tagjai (igazgatd, igazgatohelyettesek)
feladatkoriiknek megfelelden, és az egyiittmiikodés jellegétdl fliggden napi, heti, havi
rendszerességgel tartjak a kapcsolatot.

A dudlis képzokkel az iskola személyesen, irasban (hagyomanyos és elektronikus levél) és
telefonon tartja a kapcsolatot, de a képzdk az iskola honlapjan folyamatosan frissiilé informaciok
alapjan is tdjékozodhatnak.

Az iskola évente egy — szilikség esetén két - alkalommal a személyes kapcsolatok erdsitése €s az
informacio atadas hatékonysaganak novelése érdekében kerekasztal megbeszélést (férumot)
szervez, amelynek helyszine az iskola.

Az intézmény gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettese a tanév soran rendszeresen latogatja
a dudlis képzohelyeket, ezzel is biztositva a folyamatos informaciocserét.

Az iskola a dudlis képz6 partnereknek eljuttatja szakmai programjat és éves munkatervét, ezaltal
1s segitve a sajat képzési programjuk elkészitését.

A gyakorlati képzoktdl érkezd észrevételeket, javaslatokat, panaszokat az iskola igazgatdja és a
gyakorlati oktatasért felel0s igazgatohelyettese vizsgalja ki, és tisztdzza az esetleges vitas
kérdéseket. Az egyeztetésrdl, illetve a megallapodasrol emlékeztetd vagy sziikség esetén
jegyzokonyv késziil.

23. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A feladatokat, az eljarasrendet az SZMSZ 13. pontja tartalmazza részletesen.
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24. Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

24.1.  Aziskolai konyvtar adatai

A konyvtar neve cime: Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképz6 Iskola iskolai konyvtara,
7500 Nagyatad, Baross Gébor u. 6.

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar (csak az iskola tanuléi és dolgozoi
részére)

A konyvtar elhelyezése: az iskola els6 emeleti 15-6s tanterme, illetve foldszinti
konyvtarszoba

A konyvtar hasznalata: az iskola tanuloi és dolgozo6i szamara ingyenes

Az iskolai konyvtar az iskola mikddéséhez, iskolai neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld szervezeti egység. A konyvtari
feladatokat intézményiinkben 1 6 konyvtaros munkakdrben 1évé dolgozo latja el.

24.2. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

e segitse eld az oktatok munkajat,

e arendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok segitségével biztositsa a szakmai munka
szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

e segitse eld az iskolai konyvtar hasznaloinak altalanos miiveltségének kiszélesitését,

e lehetdség szerint kozvetitse a modern ismereteket.

24.3. Az iskolai konyvtar feladatai

o kozremiikodik az iskola tankonyvellatas lebonyolitasaban,

e kOnyvtari 6rdkon és tanitdsi napokon nyitva tartasi iddben az oktatok és tanulok rendel-
kezésére all, konyvtari dokumentumokat kdlesondz, illetve biztositja azok helyben hasz-
nalatat,

e eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a szakmai program-
jéban leirt célok intézményen beliili megvalositasat,

e rendelkeznie kell kiilonb6z6 informécidohordozdkkal, amelyek eldsegitik az oktatdér mun-
kat,

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, az igényeket figyelembe véve azokat feltarja, gon-
dozza, rendelkezésre bocsatja,

e tajékoztatast nyujt a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

e szerepet tolt be a tanuldk 6nalld kdnyv és konyvtarhasznélatanak felkészitésében,

e sajatos, egyben alapfeladata az iskolai oktat6i munka megalapozasa.

24.4. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, osszefiiggésben a betoltott feladataval

A gyiijtési kore

Iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali és esti rendszerben technikumi és szakképzd
iskolai agazati alapoktatas és szakiranyu oktatas, valamint érettségire felkészit6 képzés folyik. Az
iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megérzi és feltarja, gyijti és
hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek sziikségesek az oktatdoi munkdhoz. A
dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott a kore. Az iskola alapvetd feladatainak
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megvaldsitasdhoz kell igazodnia a gyijtékornek, melyek elsddlegesen az oktatd6 munka
eldsegitését szolgaljak, ez a {6 gyijtokor. A mellék gyiijtokdrbe tartoznak a masodlagos iskolai
funkciokhoz tartozé dokumentumok.

Fo gyiijté korbe tartozik, hozzavetdlegesen a teljességre torekedve:
e lirai, prozai, dramai antologiak,
e Kklasszikus és kortars szerzOk muvei, gylijteményes kotetei,
e népkoltészet gylijteményes kotetei,
e cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,
nemzetek irodalma,
életrajzok, torténelmi regények,
altalanos lexikonok,
enciklopédiak,
az adott kdrnyezetre vonatkozo helyismereti helytorténeti kiadvanyok (Nagyatad, Somogy
megye),
az intézmény torténetével, éltével kapcsolatos anyagok,
helyi tantervekhez kapcsolddo ,.kotelezd™ és ajanlott olvasmanyok,
nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana,
felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
csaladjogi, gyermek-¢s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok
gylijteményei,
e zenei irodalom.

Mellék gyiijtokor
Ide sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az elézéekben felsoroltakhoz nem tartoznak,
illetve azok hataresetei.

Gyiijtés dokumentumtipusai
A konyvtar minden olyan dokumentumot, informacidhordozot gylijt, melyek sziikségesek
feladatanak ellatdsdhoz
e konyvek és konyvjellegli kiadvanyok,
audiovizualis ismerethordozok,
képes dokumentumok: oktatofilmek,
szamitastechnikai, informatikai ismerethordozok,
oktatd programcsomagok,
digitalis tananyagok.

24.5. Konyvtari allomanyalakitas
Az intézmény konyvtari dllomanya az altala gyiijtott dokumentumok dsszessége.

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan, pénziigyi keretek figyelembevételével
kdteles gyarapitani allomanyat.
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Az allomanygyarapitas forrdsai:
e beszerzés: konyvkereskedoktol, kiadoktdl, szamla vagy szerzddés alapjan torténd
gyarapitas

e cCsere: iskolak, pedagogiai intézetek, oktatd képzo intézmények, vagy egyeb
intézmények konyvtaraival eldzetes megallapodas szerint konyvek cseréje
valésul meg,

e ajandék:  aziskolai kdnyvtar mas intézményektol, konyvtaraktol, jogi és
maganszemélyektdl téritésmentesen kap a gytijtokorébe tartozd
dokumentumokat,

e cgyéb: olyan dokumentumok, amelyek az iskola bels6 anyagaibol keletkeznek.

Gyarapitds mértéke:
A 16 gylijtékorbe tartozo 1) beszerzések példanyszdmanak meghatarozasa a felhaszndlok szama-
nak, valamint a beszerzési keretnek a figyelembevételével torténik.

Allomdnyba vétel munkafolyamata

A szamla (szallitélevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa:
Atvételkor ossze kell hasonlitani a szamla tartalmat a beérkezett killdeménnyel. Ha a megérkezett
dokumentumokban hiba észlelhet6 (akar kiils6), vagy hianyos, vagy tobblet keletkezett, akkor azt
jelezni kell, addig bevételezni azokat nem lehet. Amennyiben a szamla és a beérkezett
dokumentumok kozott nincs eltérés, akkor azokat leltarba kell venni.
Bélyegzés:
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzdvel kell lepecsételni az alabbiak szerint:

e konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatoldalat, a 17. oldalt, az utolsé szdveges oldalt,

e az audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt cimkét.
A cimleltarkonyv kotelezd adattartalma:

e aleltarozas datuma

e beszerzés modja

e beszerzés értéke

e az adott dokumentum alapadatai (cim, szerzd, kiadoé neve, kiadas éve, ISBN szam, ISSN

sorozatszdm- sorozat esetén, raktari szam)

Allomdnyapasztds
Az iskolai konyvtar allomanyanak apasztasa és torlése a kovetkez6 esetekben indokolt:
e a dokumentum tartalmi és szakmai szempontbol elavult,
e a dokumentum felesleges példanynak mindsiil,
e a dokumentum hasznalat soran megrongalodott,
e adokumentum megsemmisiilt, elveszett.

Az allomany torlése lehet:
e rendszeres jelleggel,
e clemi kér, lopés, hidny esetén.

Az allomany torlésének dokumentaldasa
A selejtezendd, vagy egyéb okbdl torlésre keriild dokumentumokrol, tipusanak megfelelden, an-
nak okanak feltlintetésével jegyzéket kell késziteni.

A torlési jegyzékbe fel kell tlintetni:
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e aleltari szamot,

e ami cimét, szerzojét,

e adokumentum nyilvantartasi értékét,
¢ adokumentum szakjelzetét,

e atorlés indokat.

A torlésre vonatkozd jovahagyast kovetden a nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkonyv vonatkozé rovataibol. A torlési eljarasrol szolo jegyzéket, illetve ligyiratot az
iskola igazgatdjaval jova kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy-egy példanyat at kell
adni a gazdasagi teriiletnek konyvelés, illetve — ha sziikséges — pénziigyi rendszerezés céljabol.

24.6.  Allomanygondozas, - védelem, - ellenérzés

A konyvtari allomdny elhelyezése

Az attekinthet0ség €s a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany
megfeleld elhelyezését. Ezért az alabbi fizikai feltételeket kell biztositani:

e akonyvtari allomany kdlcsondzhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni,

e akonyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd allomanyat szintén szabadpolcon kell elhe-
lyezni,

e a hasonl6 témakorti dokumentumok elhelyezését, a rendszé betiirendjében kell biztositani,

e az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell attekinthetdveé
tenni,

e azenei anyagokat a konyvtarostol kell kérni.

A konyvtari allomany védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell szakszeri
tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol.
A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zl6 eszk6zok karbantartdsardl, javittatasarol gondoskodni
kell, mely a kdnyvtaros munkakori kotelessége.

A konyvtari allomdny ellenorzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételek
biztositasaért az igazgatd, a tényleges konyvtari munka szabalyszerliségéért, az allomany
megorzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros a felelds.
E kotelességbdl fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany
hianytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.

Az ellendrzést az aldbbiak szerint kell végezni:

e az dllomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként,
soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri,
allomanyellendrzéshez leltarozasi litemtervet kell készitent,
a leltarozast legalabb két személynek kell végezni,
az allomanyellendrzést a nyilvantartasok, valamint az dlloméanyok rendezésével el6 kell ké-
sziteni,
e az dllomany ellenérzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok 6sszehasonlitasa-

val torténik, annak egyezdsége esetén a leltarkonyvek megfeleld rovatait le kell pecsételni,

e az allomanyellendrzés sordn fellelt hidnyossagokrdl hidnyjegyzéket kell dsszeallitani,
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e a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tlintetni a leltar jellegét
(1d6szaki vagy soron kiviili), szamszerii adatokat €s a hiany vagy tobbletmennyiséget.

24.7. Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtar hasznaldinak kore:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Csak az iskola tanuldi, oktatoi,
adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznalhatjak. A beiratkozds ¢és a szolgaltatasok
igénybevétele ingyenes. A beiratkozas a tanuloi jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor
automatikus, megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. A konyvtari beiratkozashoz
sziikséges adatok: - név, osztaly — munkakor.

A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar nyitva tartasi ideje tanitasi évenként valtozhat. Az aktudlis nyitva tartdsi rendet a
konyvtar ajtajan, a tanulok altal hozzaférheto falitijsagon és az oktatdi szobaban kell kifliggeszteni.

A kéonyvtar haszndlati modjai
¢ helyben haszndlat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat:
A helyben hasznalt dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi Ordra, indokolt esetben a
konyvtar nyitvatartasi idejére kérhetik.

Kolcsonzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtiros tudtaval szabad kivinni. A
dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel lehet. Az
iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségi vizsgat és szakmai vizsgat tett tanulok esetében a tanuloi
jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

Csoportos kolcsonzés:

Az osztéalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, az oktatok,
a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiild foglalkozasokat tarthatnak. A foglalkozasok
megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartashoz illesztett litemterv szerint keriil sor. A
konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsdhoz.

24.8. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések a tankonyvi elldatas rendjérol:

Szkt. 96. § alapjan: A szakképzésért felel6s miniszter a konyvkiadast, illetve a digitalis tananyag-
fejlesztést folytatd személy kérelme alapjan - a Kormény adott dgazatért felelds tagjanak egyetér-
tésével - dont a szakképzési tankonyvve nyilvanitasrol, annak modositasarol, meghosszabbitasarol
¢s megsziintetésérdl. Az eljardsban az tligyintézési hataridé6 harom hoénap. A szakképzési tan-
konyvvé nyilvanitassal, annak moddositasaval és meghosszabbitasaval Osszefiiggd eljarasban a
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Kormany e torvény végrehajtasara kiadott rendeletében meghatarozottak szerinti szakértd kiren-
delése kotelezd. A szakképzési allamigazgatasi szerv a szakképzésért felelés miniszter dontése
alapjan hivatalboli eljaras keretében veszi fel a szakképzési tankonyvjegyzékre, illetve torli a szak-
képzési tankonyvet a szakképzési tankonyvjegyzékrol. A konyvkiadast, illetve a digitalis tan-
anyagfejlesztést folytatdé személy a szakképzési tankonyvvé nyilvanitas €s annak moédositasa és
meghosszabbitasa iranti eljarasért, valamint annak a konyvkiadast, illetve a digitalis tananyagfej-
lesztést folytatd személy kérelmére torténd megsziintetéséért - a kérelem benyujtasaval egyideji-
leg - igazgatasi szolgaltatasi dijat fizet. Az igazgatasi szolgaltatasi dij a szakképzésért felelos mi-
niszter altal vezetett minisztérium bevétele.”

Az ingyenes tankonyvelldtas kotelezettsége

A 2020/2021. tanévtdl a téritésmentes tankonyvellatas alanyi jogon biztositott minden nappali
rendszer( szakképzésben részt vevo tanulo részére az elsé szakképesités/szakma megszerzése so-
ran.

Az iskola a rendelést a Konyvtarellaté Nonprofit Kft. (KELLO) feliiletén végzi.

e A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsadba felvett tankonyveket kapjak meg haszna-
latra.

e Amennyiben az atvett tankonyvet a tanuld nem hasznalja felsébb évfolyamon vagy a vizs-
gakra torténd felkésziiléshez nem sziikséges, akkor tanitasi év végén, legkés6bb az utolso
tanitasi napon minden dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarban atvehetik Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét

24.9. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar allomanyba veszi az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges
tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 30-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhaté kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol

24.10. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddéan
elvarhato téle, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb tanulmanyai végéig hasznalhatd
allapotban legyen.

A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Médjai:
e ugyanolyan kdnyv beszerzése,
e anyagi kartérités az iskola igazgatdjanak irasos hatarozata alapjan.

43



Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

25. A munkaltatéi jogok gyakorliasanak rendje

Az intézmény igazgatdja, igazgatohelyettesei, valamennyi oktatdja, az iskolatitkar és a kdnyvtaros
felett a munkaltatoi jogkort a Kaposvari Szakképzési Centrum féigazgatodja gyakorolja.

Az iskola egyéb dolgozoi esetében a Kaposvari Szakképzési Centrum kancellarja a munkaltatoi
jogkdr gyakorldja.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

A Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzo Iskola SZMSZ-ét a didkdnkormanyzat a szakképzésrol
sz016 2019. évi LXXX. torvény 32.§ (4) bekezdésében foglaltak alapjan véleményezte és
egyetértett a benne foglaltakkal.

Nagyatad, 2022. év augusztus ho 29. nap

&7
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Hérs Dominika Déra Somogyi-Magyar Szonja i
DOK képviselet Didkonkormanyzatot segitd oktatd

A Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképz6 Iskola SZMSZ-ét az oktatodi testillet megismerte,
véleményezte, és a 2019. évi LXXX. torvény 32.§ (4) bekezdésében foglaltak alapjan elfogadta.

Nagyatad, 2022. augusztus 30.

Q:} e 2

Doméné Lajos Katalin
1gazgatd
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Jovahagyadsi zaradék

A Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzdé Iskola SZMSZ-ét a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban foglaltak
alapjan jévahagyom.

Kaposvar, 2022. augusztus 31.

Weimann Gaborné
foigazgatd
osviri Szakképzési Centrum

Egyetértek:
Kaposvar, 2022. augusztus 31. v |

-------------------------------------

Csiba Agota
kancellar
Kaposviri Szakképzési Centrum

MELLEKLET

1. Oktatoéi munkakori leiras minta

I. Személyi rész
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1. A munkakdrt betdltd neve:

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

3. Munkavallal6 munkakor szempontjabol relevans iskolai végzettsége(i), szakképesitése(i) €s a
dokumentum(ok) sorszama:

4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények: -

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

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:

Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzo Iskola, 7500 Nagyatad, Baross G. u. 6.
2. Munkakor megnevezése: oktaté
3. FEOR szam: 2421
4. Munkaidd, munkarend: teljes napi munkaidé (8 éra) Szkr. 135. § (1) bekezdés alapjan a
nevelés-oktatassal lekotott munkaido tanévre vetitett (szeptember 01. napjatol augusztus 31.
napjaig) munkaidékeretben keriil meghatarozasra
5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: munkaviszony létrehozasa, megsziintetése vonatkozasaban
a Kaposvari Szakképzési Centrum féigazgatoja [Szkr. 81. § (1) bek. 2. b) pont], minden mas
tekintetében a szakképzo intézmény igazgatdja [Szkr. 124. § (1) bek. 2. pont]
6. Kozvetlen felettese: szakképzdé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
(tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy

I11. Jogok és kotelezettségek

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

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriillmény

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
Fentieken tulmenden a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakképz0 intézmény SZMSZ-ében,
a Kaposvari Szakképzési Centrum altal kibocsatott szabalyzatokban, utasitasokban foglaltak az
iranyadok.

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen és idOben torténd munkavégzes

c¢.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek
kizarolagos szem eldtt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi-
jarvanyligyi eldirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagl informaciokat
megodrizni

h.) folyamatosan képezni magat
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1) folyamatba épitett ellendrzés, kiilonds tekintettel a mindségiranyitasi rendszer eldirasainak
betartasara

A munkavallal6 a munkaltaté elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytdl dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Oktatoi feladatai:

Munkaba érkezés legkésdbbi idopontja: 7:45, ligyeleti tevékenység ellatasa esetén 7:25.
Akadalyoztatas esetén (pl. betegség, egyéb rendkiviili esemény) lehetdség szerint 7:30-
ig értesiti az iskolavezetést tdvolmaradasarol.
A napi munka megkezdése elott tajékozodik az eseti helyettesités kiirasarol, illetve az
aktualis hirdetések tartalmarol.
Ugyeleti beosztasanak megfelelden ellatja ligyeletesi teenddit, melynek kezdete 7:30,
befejezése -a napi orarendnek megfelelden- a 7. vagy 8. ora kezdete. Az iigyeletes oktato
az ligyeleti idOben teljes felelosséggel tartozik a tanulokért és a tanulok altal végzett te-
vékenységért. Gondoskodik a folyosokon (beleértve a folyos6i mosddkat is) a rend fenn-
tartasarol és a hazirend betartasarol. Sziikség esetén értesiti a tanulok osztalyfonokeét,
illetve az igazgatot/helyettest.
A tanitasi 6rdkat a csengetési rendnek megfeleléen pontosan kezdi és fejezi be.
Figyelemmel kiséri teriiletének kerettantervi valtozasait, és ezek alapjan megadott hatér-
iddre 0sszeallitja helyi tantervét, tanmenetét.
Az altala tanitott osztalyokban jo szinvonalon felkészit az adott targyakbol érettségi vizs-
géra, szakmai vizsgara, tantargyi versenyekre, egyéb tanulmanyi vizsgékra (pl. osztalyo-
zOvizsga, agazati alapvizsga, kiillonbozeti vizsga).
Oktatoként a szakteriiletének megfeleld munkakozdsség(ek) aktiv tagja, munkajat az el-
fogadott Munkaterv szerint magas szinvonalon végzi.
A tanuldk teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, az iskola Szakmai programjaban
meghatarozott modon, az ott rogzitett elvek és kritériumok figyelembe vételével értékeli.
Megéllapitja a tanulok félévi és év végi osztalyzatat.
Az oktatdé, a munkaja soran igénybe vett infrastrukturat, berendezéseket, eszkozoket
(konyvtar, fénymasold, szamitdgép, nyomtatd, interaktiv-tabla, projektor stb.) a rajuk vo-
natkozo szabalyoknak megfelelden hasznalja.
A tanév elején vallalt tanoran kiviili feladatokat a legjobb tudasa szerint latja el.
Folyamatosan vezeti az elektronikus naplot, csoportnaplét és a tandran kiviili foglalkoza-
A tanitassal Osszefiiggd adminisztrativ feladatait meghatarozott idére elvégzi (tanorak
dokumentéldsa maximum 2 napon beliil; tanul6i érdemjegyek beirasa maximum 1 héten
beliil).
Adminisztracids munkdjat pontosan, hataridore késziti el.
A tanulok sziileivel tartja a kapcsolatot, és a tanév elején meghatarozott id6pontokban
fogaddorat tart.
A sziilokkel valo kapcsolattartashoz, szakmai tigyek intézéséhez igénybe veheti az iskola
telefonjat, mely kapcsan betartja a hasznalatukhoz k6t6d6 szabalyozasokat.
A tanulok osztalytonokével kolesondsen €s rendszeresen tdjékoztatjadk egymast a tanu-
l6kkal kapcsolatos tigyekrol.
Részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, megbeszélésein, a testiilet tagjaként torekszik
az iskola szakmai céljainak megvaldsitasara.
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o Kozremiikddik az iskolai rendezvények, linnepségek megszervezésében ¢€s lebonyolita-
saban.

e Kozvetlen kdrnyezetét gondozza, amelynek rendben tartasa alapvetd feladata.

Osztalyfonoki feladatai:

e Az elsé tanitasi ora keretében megismerteti tanuldival az iskola hazirendjét és az intéz-
ményhasznalattal kapcsolatos egyéb szabalyozokat, illetve ezen dokumentumok tartalma-
ol a sziiloknek a tanév elsé sziildértekezletén tajékoztatot tart.

e (Gondoskodik a tanuldé munka-, tliz- €s balesetvédelmi oktatasarol, a szabalyok tanulok al-
tali megismerésérdl, és az ehhez kot6doé dokumentacio elkészitésérol.

e Minden év szeptemberében megnyitja €s vezeti az osztalya torzslapjat, illetve teljeskortien
rogziti a naploban/elektronikus naploban a tanuldk személyi és egyéb oktatashoz-
neveléshez kotdédo adatait.

o Figyelemmel kiséri, hogy az osztdly tanuldoi megkaptik-e a tanuldshoz sziikséges
tankonyveket, segédeszkozoket.

e Az osztalyban tanuld didkok véleményének figyelembe vételével kijeloli a
Didkdnkormanyzat képviseléit, és gondoskodik rola, hogy DOK iilésein a tisztségviselék
lehetdség szerint megjelenjenek.

e Figyelemmel kiséri a tanulok személyiségfejlodését, kiilonds gondot fordit a hatranyos
helyzeti, illetve a kiemelt figyelmet igényld (SNI, BTM, tehetséges) tanulokra.

e A hatranyos helyzetli tanulok 1étszamardl és a veliik kapcsolatban felmeriild problémak
megoldasarol egyeztet a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel, az iskolai szocialis
munkéssal.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, és
ezekrdl a sziiloket az elektronikus naplo segitségével tajékoztatja.

e Segiti tanulodit a tovabbtanulasi szandékuk megvalodsitasaban, végzi a nyomonkdvetéssel
kapcsolatos teenddket.

e Az iskola Szakmai programjaval 6sszhangban torekszik, hogy kiilonb6z6 szinteken, for-
makban ¢€s intenzitassal jelenjen meg a kdzosségfejlesztés az iskolai oktatds és nevelés te-
riiletén.

e Gondoskodik az osztalyszintli megemlékezések, linnepségek megszervezeésérol.

e A sziilok és a tanulok igénye alapjan osztalykirandulést szervezhet (tanévenként egy tani-
tasi napon), amelyet minimum kettd héttel eldtte, irasban bejelent az intézmény-vezetonek.

o Sziil6i értekezletet tart, megszervezi a tagjainak megvalasztasat, folyamatosan tartja a
kapcsolatot a tanuldk sziileivel; sziikség esetén csaladot latogat.

e Segiti az osztalyban tanito oktatok munkédjat, kérésiikre latogatja az érakat.

o Sziikség esetén az oktatok részére osztalyértekezletet hiv Gssze, esetmegbeszéléseket
kezdeményez.

e Az érdekeltekkel egyeztetve javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére.

e A tanév végi osztalyozd értekezleten az arra érdemes tanulok esetében javaslatot tesz
oktatoi testiileti dicséretre, jutalomkonyvek adasara.

e Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, osztalyaval egyiitt segiti
az iskola éves munkatervében 1€év6 iskolai rendezvények, linnepségek megszervezését és
lebonyolitasat.

e Folyamatosan végzi az adminisztracios feladatokat, a hidnyzasok igazolasanak nyomon
kovetését, a naplo/elektronikus naplo haladasi és osztalyozasi részének ellendrzését.
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Az elektronikus naploban rogziti a ,kiilsé gyakorlati képzOhely” altal megvalosult
foglalkozasokat, dokumentalja a gazdalkodd szervezetek altal adott gyakorlati
érdemjegyeket.

Ellendrzi a gyakorlati foglalkozasi naplok tanulok altali vezetését.

Biztositja a sziilok szamara az elektronikus napléhoz vald hozzaférés lehetoségét.
Elkésziti a statisztikakat, kozremiikodik a mérések, vizsgak lebonyolitasaban.
Adatszolgaltatasait pontosan, a megadott hataridének megfeleléen késziti el (KIR-STAT,
lemorzsolodas, osztalyfonoki jelentés)

Gondoskodik a tanulok bizonyitvanyainak jogszabalyi eldirasok szerinti kitoltésérol,
megfeleld tarolasarol, és naprakészen vezeti a bizonyitvany-kiadé lapot.

Munkakozosség-vezetdi feladatai:

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkak6zosség szakmai munkéjaért.
Osszeallitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény Szakmai prog-
ramja ¢s a tanév rendje alapjan a munkakdzosség éves Munkatervét.

Folyamatosan figyeli és szervezi a munkak6zosségi Munkaterv megvaldsuldsat, melyrol
félévkor év végén beszamolot készit.

Figyelemmel kiséri a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, sziik-
ség esetén az iskolavezetésnél intézkedést kezdeményez.

Segiti a kezdo, illetve az uj kollégak munkajat, beilleszkedését.

A munkakd6zosségen beliil kdlesonds oralatogatasokat szervez, orakat, szakkori foglalko-
zasokat latogat.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv dssze.

Osszehangolja és irdnyitja a szakmai gyakorlati vizsgatételek elkészitését illetve a szobeli
érettségi vizsga tételeinek készitési, modositasi munkait.

Részt vesz a tanulmanyi versenyek iigyeinek intézésében.

Koordinalja munkakozosségén beliil a tandran kiviili tevékenységet, kiemelt figyelmet
fordit a felzarkdztatasra, tehetséggondozasra.

Az iskolai tankdnyvrendeléshez Gsszesiti a munkak6zossége tankonyvrendelését.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

Javaslatot tesz szakmai anyagok és eszk6z0k beszerzésre.

Képviseli a munkakozdsséget az intézményvezetdi és az iskolan kiviili szakmai megbe-
széléseken.

Segiti az iskolavezetés munkdjat az iskolai feladatok végrehajtasa soran.

Hivatalos allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait.

IV. Felelosség

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a rabizott dokumentumok megdrzéséért.

Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképzd intézmény €s a Kaposvari Szakképzési
Centrum belsd szabalyzatainak ¢és eldirdsainak megfelelden koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
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Koteles egyiittmiikddni és megfeleld6 munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a szakképzo

intézmény dolgozodival, tovabba a feladatellatdsa soran vele kapcsolatba keriil6 masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallalo kartéritési felelossége
A munkavéllald a munkaviszonybol szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallal6 kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.
VII. Helyettesités
A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevo
munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a munkakor szerinti
munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozo
munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt. szabalyainak megfelelden.
VIII. Hatalyba lépés
Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan lép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Nagyatad,

munkaltatoi jogkor gyakorlgja

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
c€ljabol a fenti napon atvettem.

munkavallalo
Késziilt 2 pld-ban
Kapjak: 1 pld. Munkavallal6
1 pld. Szakképzd intézmény

o1



2. Szakmai igazgatohelyettes munkakori leiras minta

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betdltd neve:

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

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

4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények: -
5. Alkalmazas eldfeltétele: 2019. évi LXXX. tv. 41. §-ban foglaltak

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:

Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzo Iskola, 7500 Nagyatad, Baross G. u. 6.
2. Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
3. FEOR szam: 1328
4. Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, teljes munkaidé
5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: munkaviszony létrehozasa, megsziintetése vonatkozasaban
a Kaposvari Szakképzési Centrum féigazgatoja [Szkr. 81. § (1) bek. 2. b) pont], minden mas
tekintetében a szakképzo intézmény igazgatéja [Szkr. 124. § (1) bek. 2. pont]
6. Kozvetlen felettese: szakképzoé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban
(tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal6 altaldnos jogai:
A munkavallalo rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriilmények;

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek;

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

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:
a.) feladatkorét érintd jogszabalyokat koteles betartani;

b.) munk4jat az eldirt helyen és id6ben koteles végezni;
c¢.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni,

d.) munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdekkizarolagos szem eldtt
tartasaval koteles végezni,

e.) a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, adatvédelmi, kdzegészségiigyi-jarvanyiigyi eldirasokat
koteles betartani és betartatni;

f.) a tulajdonos gondossagaval koteles kezelni a rabizott vagyont;
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g.) a munkdja sordn tudomdsara jutott {izleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat koteles megorizni;

h.) koteles folyamatosan képezni magat;

i) folyamatba épitett ellenérzés, kiilonos tekintettel a mindségiranyitasi rendszer eldirasait koteles
betartani.

A munkavallal6 a munkaltaté elozetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytol dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

segiti az iskola szakmai programjaban megfogalmazott nevelési célok megvalositasat,

részt vesz a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitésében, a helyettesitési rend mitkodte-
tésében,

biztositja a KRETA-rendszer folyamatos miikodését, gondoskodik annak naprakészségé-
rol, és ellendrzi az ehhez k6tddd oktatdi tevékenységeket,

részt vesz az intézmény munkatervének elkészitésében,

segiti, koordinalja és ellendrzi a tanév munkarendjében meghatarozott feladatok megvald-
sulasat,

az altalanos igazgatohelyettessel kozosen elkésziti az intézményi statisztikat (SZIR; iskolai
statisztika; osztalyfonoki jelentések),

az altalanos igazgatohelyettessel kdzosen részt vesz az iskolai adatszolgaltatasi kotelezett-
ségek teljesitésében (mérések, jelentések),

segiti az iskola beiskolazassal kapcsolatos szervezési tevékenységeit,

folyamatosan gondozza ¢€s ellendrzi a szakmai dokumentumokat (programtantervek, kép-
z¢si1 €s kimeneti kovetelmények nyomon kovetése),

részt vesz az intézményi taniigyi dokumentumok vezetésének ellendrzésében, (e-naplo,
torzslap, bizonyitvany)

részt vesz az oktator munka ellenOrzésében, értékelésében,
vezeti és iranyitja a fegyelmi bizottsag munkajat,

figyelemmel kiséri a szakképzéssel kapcsolatos jogszabalyokat jogszabalyvaltozaso-
kat,

segiti az iskolai palyavalasztasi tajékoztatok lebonyolitasat (szakmai és tovabbtanulasi fo-
rumok),

ellendrzi, felligyeli a szakmai munkak6zdsség munkdjat, esetenként orat latogat,
az oktatasi igazgatohelyettest segiti a szakmai versenyek, palyazatok koordinaldséban,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba ill6 szakképzd intézményekkel, szakmai
szervezetekkel,

szervezi €s iranyitja az érettségi vizsgakat (jelentkezés, lebonyolitas, adminisztracio),

az oktatési igazgatohelyettessel kdzosen részt vesz az dgazati alapvizsgédk eldkészitésben,
szervezésében,
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e cllendrzi a tanéran kiviili foglalkozasokat (szakkoroket, a felzarkoztato- és tehetséggon-
dozo foglalkozasokat),

o feliigyeli a gazdalkodasi feladatok ellatasat.
IV. Felelosség

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a rabizott dokumentumok megérzéséért.
Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképz6 intézmény €s a Kaposvari Szakképzési
Centrum belsd szabalyzatainak és eldirdsainak megfelelden kdteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Koteles egyiittmiikddni és megfeleld6 munkakapcsolatot kialakitani €s fenntartani a szakképzo
intézmény dolgozodival, tovabbd a feladatellatasa soran vele kapcsolatba keriilé masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallal6 kartéritési felelossége
A munkavallald a munkaviszonybol szdrmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallal6 kartéritési feleldsségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

V1. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevo
munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a munkakdr szerinti

munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe nem tartozo
munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt. szabalyainak megfelelden.

VIII. Hatalyba lépés

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Nagyatad, ..........

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol a fenti napon atvettem.

munkavallalo
Késziilt 2 pld-ban

Kapjak: 1 pld. Munkavallal6
1 pld. Szakképz0 intézmény

55



3. Altalanos igazgatéhelyettes munkakori leiras minta
I. Személyi rész

1. A munkakdrt betoltd neve:

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

3. Munkavallalé6 munkakdr szempontjabdl relevans iskolai végzettsége(i), szakképesitése(i) €és a
dokumetum(ok) sorszdma:

4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: -
5. Alkalmazas eldfeltétele: 2019. évi LXXX. tv. 41. §-ban foglaltak

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:

Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzo Iskola, 7500 Nagyatad, Baross G. u. 6.
2. Munkakor megnevezése: altalanos igazgatohelyettes
3. FEOR szam: 1328
4. Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra, teljes munkaidé
5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: munkaviszony létrehozasa, megsziintetése vonatkozasaban
a Kaposvari Szakképzési Centrum foigazgatéja [Szkr. 81. § (1) bek. 2. b) pont], minden mas
tekintetében a szakképzo intézmény igazgatdja [Szkr. 124. § (1) bek. 2. pont]
6. Kozvetlen felettese: szakképzoé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban
(tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal6 altaldnos jogai:
A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriillmény

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

Fentieken tilmenden a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakképz0 intézmény SZMSZ-ében,
a Kaposvari Szakképzési Centrum 4ltal kibocsatott szabalyzatokban, utasitdsokban foglaltak az
iranyadok.

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

b.) eldirt helyen €s idében torténd munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

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

kizarolagos szem el6tt tartasaval koteles végezni

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

jarvanyliigyi eléirasokat
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f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munk4ja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,

illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informéciokat

megorizni

h.) folyamatosan képezni magat

1) folyamatba épitett ellendrzés, kiilonos tekintettel a mindségiranyitasi rendszer eldirasainak

betartasara

A munkavallal6 a munkaltaté elozetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytol dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

segiti az iskola szakmai programjaban megfogalmazott nevelési célok megvalositasat,
részt vesz a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében, a helyettesitési rend mii-
kodtetésében,

részt vesz az intézmény munkatervének elkészitésében,

segiti a kezdd kollégéak beilleszkedését,

feliigyeli, ellendrzi a négyévenkénti oktatdi tovabbképzések megvalosulasat,

segiti a tanév munkarendjében meghatarozott feladatok megvaldsulésat, ellendrzi az
egyes rendezvények elokészitését,

a szakmai igazgatohelyettessel kozosen elkésziti az intézményi statisztikat (SZIR; is-
kolai statisztika; osztalyfonoki jelentések)

végzi a tanulodiigyekkel kapcsolatos kozponti adatszolgaltatasi kotelezettséget (lemor-
zsolodasi mutatok, tanulobalesetek),

folyamatosan gondozza és ellendrzi a szakmai dokumentumokat (kézponti programok
nyomon kovetése, helyi tantervek, tanmenetek elkészitése),

ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasokat (szakkordket, a felzarkoztato-€s tehetség-
gondozo foglalkozasokat),

szervezi az osztalyozo, javito, illetve kiillonbozeti vizsgakat, elokésziti az oktatotestii-
leti dontéseket,

lebonyolitja a beiskolazassal kapcsolatos szervezési tevékenységeket €s iranyitja az
adminisztracids munkat,

szervezi a tanuldkra irdnyuld méréseket (kompetencia, GINOP-6.2.2. VEKOP), rogziti
az ehhez sziikséges adatokat, és ellendrzi a mérés lebonyolitasaval megbizott kollegak
munkajat,

kozremiikodik a fejlesztd foglalkozasok megszervezésében (BTM; SNI),

segiti a tanuldkat tovabbtanuldssal kapcsolatos teenddikben (palyakovetés),

szervezi az iskolai palyavalasztasi tajékoztatok, rendezvények lebonyolitasat (szakmai
¢és tovabbtanulasi forumok),

feliigyeli az iskolai tinnepélyek, megemlékezések lebonyolitasat,

részt vesz az intézményi taniigyi dokumentumok vezetésének ellendrzésében, (e-
naplo, torzslap, bizonyitvany),

segiti, ellendrzi a munkakdzosségek munkajat, esetenként orat latogat,

szervezi az iskola egészségligyi feladatellatasat, koordinalja a szlirdvizsgalatokat,
részt vesz az alkalmazottak foglalkozéas-egészségligyi vizsgalatanak megszervezésé-
ben,
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e szervezi a sziildi értekezletek, fogadoorak lebonyolitasat, ellendrzi a didkonkorméany-
zat munkajat,

o feliigyeli az iskola ifjusdgvédelemmel kapcsolatos tevékenységét (fegyelmi problé-
mak, tanulo6i hidnyzasok),

o figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, illetve jogszabalyvaltozasokat,

e a szakmai igazgatOhelyettes hianyzasa vagy egyéb akadalyoztatasa esetén ellatja an-
nak feladatait,

¢ koordinélja a kozosségi szolgalat intézményi megvalosuldsat, a teljesitett orakrol nyil-
vantartast vezet, melyekrdl igazolast készit,

e irdnyitja a technikai személyzet munkdjat.

IV. Felelosség

Felelos a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a rabizott dokumentumok megorzéséért.
Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképzd intézmény és a Kaposvari Szakképzési
Centrum belsd szabalyzatainak és eldirasainak megfelelden kdteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Koteles egyiittmiikddni és megfeleld6 munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a szakképzo
intézmény dolgozoival, tovabba a feladatellatdsa soran vele kapcsolatba keriild masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallalo kartéritési felelossége
A munkavallal6 a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart

koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallal6 kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VII. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevo
munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a munkakdr szerinti
munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakdrébe nem tartozo
munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt. szabalyainak megfelelden.

VIII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Nagyatad, ...............

munkaltatéi jogkor gyakorloja
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol a fenti napon atvettem.

munkavallalo
Késziilt 2 pld-ban

Kapjak: 1 pld. Munkavallal6
1 pld. Szakképz0 intézmény
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4. Oktatasi igazgatohelyettes munkakori leiras minta

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betdltd neve:

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

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

4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények: -
5. Alkalmazas elofeltétele: 2019. évi LXXX. tv. 41. §-ban foglaltak

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:

Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzo Iskola, 7500 Nagyatad, Baross G. u. 6.
2. Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
3. FEOR szam: 1328
4. Munkaid6, munkarend: heti 40 ora, teljes munkaidé
5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: munkaviszony létrehozasa, megsziintetése vonatkozasaban
a Kaposvari Szakképzési Centrum féigazgatoja [Szkr. 81. § (1) bek. 2. b) pont], minden mas
tekintetében a szakképzo intézmény igazgatdéja [Szkr. 124. § (1) bek. 2. pont]
6. Kozvetlen felettese: szakképzoé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban
(tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavéllal6 altaldnos jogai:
A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriillmény

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

Fentieken tilmenden a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakképz0 intézmény SZMSZ-ében,
a Kaposvari Szakképzési Centrum 4ltal kibocsatott szabalyzatokban, utasitdsokban foglaltak az
iranyadok.

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

b.) eldirt helyen €s idében torténd munkavégzés
c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkdjat az elvarhatod szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem eldtt
tartasaval koteles végezni

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

jarvanyliigyi eléirasokat

60



f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munk4ja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatéra,

illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni

h.) folyamatosan képezni magat

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

A munkavallal6 a munkaltaté eldzetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytél dijazéast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

Az oktatasi igazgatohelyettes az igazgatdé kozvetlen beosztottja, és tagja az iskola
vezetdségének. Munkdjat az igazgatd iranyitasa alapjan végzi.

Mukodési  teriiletén  felelés a gyakorlati oktatds tantervi kovetelményeinek
végrehajtasaért.

A tanév elején felméri a 9. évfolyamos tanulok munkaruha-igényét, és részt vesz a
megrendelések lebonyolitasaban.

A szakmai munkakozosségekkel egytittmikodve iranyitja a szakmai gyakorlati oktatassal
kapcsolatos Osszes nevelési, oktatasi és egyéb teendoket.

Gondoskodik a szakmai gyakorlati oktatas megfelelé szinvonalarol. Ugyel az elméleti és
gyakorlati szakmai oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Részt vesz a szakmai alkalmassagi vizsgalatok megszervezésében.

Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb modon ellendrzi az iskolai gyakorlati
foglalkozasokat, az oktatok tevékenységét, tandcsokkal tamogatja dket, és sziikség esetén
a hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedést kezdeményez az igazgatonal.
Ellendrzi az iskolai gyakorlati oktatas dokumentalast.

Szervezi és feliigyeli a felndttoktatds esti rendszerli szakmai képzéseit, végzi az ehhez
kotddo feladatokat (tanuldi jelentkezések, adatszolgéalatasok, gyakorlati foglalkozasok
szervezeése, pedagdgusok oraelszdmolasanak elkészitése).

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a dudlis képzdhelyek tanuldfeleldseivel, képviseldivel,
folyamatosan részt vesz a gazdalkodo szervezetek és az iskola kozotti egyiittmiikodésben.
Segitséget nyujt a tanulok és a gazdalkodo szervezetek részére a tanuldszerzodések,
munkaszerzodések megkdtésében, elkésziti egyiittmiikodési megallapodasokat, és
ezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri a dualis képzohelyek képzéssel kapcsolatos kotelezettségeinek
teljesiilését, sziikség szerint segitséget nydjt szamukra. Mulasztds, szabalytalansag,
képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdemeényez.

Rendszeresen latogatja a dualis képzohelyeket.

Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes kamaraval, az egyiittmiikodés keretében kiillonb6z6
forumokon, vizsgakon vesz részt, forumokat szervez, illetve végzi a munkakdrének
megfeleld adatszolgaltatasokat.

Képviseli az iskolat a kamara altal szervezett gyakorlati képzések ellenérzése soran.
Megrendeldk Osszedllitdsaval gondoskodik az iskolai gyakorlati oktatashoz sziikséges
eszk6zok, anyagok beszerzésérol.

Nyomon koveti tanulok gyakorlati hidnyzésanak, érdemjegyeinek adminisztraldsat,
sziikség szerint koordinal az osztalyfonok és a gazdalkodo szervezet kozott.
Megszervezi a 9. évfolyamos tanulok agazati vizsgédjat, és kozremikodik azok
lebonyolitasaban.
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e  Megszervezi a szakmai vizsgakat, és ellendrzi a lebonyolitasuk szabalyossagat.

e  Megszervezi ¢és ellendrzi a tanulok tanév végi Osszefiiggd nyari szakmai gyakorlati
oktatasat, és elvégzi az ehhez k6tddd adminisztracios feladatokat.

e A gyakorlati oktatds helyzetérdl, a végzett tevékenységérdl félévkor és év végén
beszamolot készit, szakmankénti kimutatast allit 6ssze.

IV. Felelosség

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a rabizott dokumentumok megorzéséért.

Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképz6 intézmény és a Kaposvari Szakképzési
Centrum belsd szabalyzatainak és eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Koteles egyiittmiikodni és megfeleld munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a szakképzd
intézmény dolgozoival, tovabba a feladatellatdsa soran vele kapcsolatba keriild masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallalo kartéritési felelossége

A munkavéllald a munkaviszonybol szdrmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallalo kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VII. Helyettesités
A munkaltatod utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevd
munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a munkakdr szerinti
munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe nem tartozo
munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt. szabalyainak megfelelden.

VIII. Hatalyba lépés

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Nagyatad, ....
munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol a fenti napon atvettem.
munkavallalo

Késziilt 2 pld-ban

Kapjék: 1 pld. Munkavallalo
1 pld. Szakképz6 intézmény
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5. Iskolatitkar munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betoltd neve:

2. Munkavallalé6 munkakor szempontjabdl relevans iskolai végzettsége(i), szakképesitése(i) és a
dokumetum(ok) sorszdma:

3. A sziikséges iskolai végzettség ¢€s szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények: -

4. Alkalmazas eléfeltétele: 2019. évi LXXX. tv. 41. §-ban foglaltak

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:

Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzé Iskola,

7500 Nagyatad, Baross G. u. 6.

2. Munkakor megnevezése: iskolatitkar

3. FEOR szam: 4190

4. Munkaidd, munkarend: teljes napi munkaidé (8 ora)
hétfo — csiitortok : 730 — 15
péntek : 7301410

5. Munkaltatéi jogkor gyakorloja: féigazgatd, a féigazgaté altal atruhazott munkaltatoi
jogkorok esetén a munkavégzési hely vezetdje (igazgato)

6. Kozvetlen felettese: munkavégzési hely (szakképzé intézmény) szervezeti és miikodési
szabalyzataban (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy [tobb munkavégzési hely
(szakképzé intézmény) esetén az elsodleges munkavégzési hely SZMSZ-ében Keriil
meghatarozasral

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallal6 altaldnos jogai:
A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesités€éhez sziikségesek.
Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakdrilmény

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
Fentieken talmenden a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakképz6 intézmény SZMSZ-¢ében,
a Kaposvari Szakképzési Centrum altal kibocsatott szabalyzatokban, utasitasokban foglaltak az
iranyadok.

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:
a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,
b.) eldirt helyen €s id6ben torténd, munkara képes allapotban torténd megjelenés,
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c.) elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem el6tt tartasaval torténd
munkavégzés

d.) munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi-jarvanyiigyi eldirasok
betartdsa

e.) a rabizott vagyon a tulajdonos gondossagaval valo kezelése

f.) a munkdja sordn tudomadsara jutott lzleti titok, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciok megdrzése

g.) az ismeretei folyamatos megujitasa,

h.) folyamatba épitett ellendrzés eldirasainak betartasa.

A munkavallal6 a munkaltaté elozetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytol dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

a.) Gépirasi, szovegszerkesztéi és levelezési feladatok

e Elvégzi az oktatashoz, az adminisztracidhoz és a levelezéshez kapcsolodo gépirdsi fel-
adatokat.

o Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelv helyesirasi szabalyait.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkeze-
161 alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

b.) Ugyviteli tevékenységek

e A hatdlyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi az
tgyiratok kezelését, az irattari anyagok szakszer(i nyilvantartasat és tarolasat, ellatja az
érkeztetési €s iktatési feladatokat (ligyelve a hataridok betartasara) a Poszeidon iktatoprog-
ram segitségével.

e Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanulokra vonatkoz6 informaciok kezelését, rendsze-
rezését, a felvételtdl a tanuldi jogviszony megsziintetéséig. (Beirasi naplo vezetése,
KRETA naprakész vezetése)

e Egyiittmiikddik az egészségligyi szervekkel a tanulok — térvényben rogzitett —egészség-
ligyi ellatasadnak szervezésében. pl. alkalmassagi vizsgélatok, fogaszati sziirévizsgalatok

¢ Gondoskodik a napi posta atvételérdl, annak rendszerezésérdl. Ellatja a postazasi feladato-
kat a hatalyos eldirasok alapjan, valamint a beérkezett szamlak mellékletét osszekésziti €s
igazolja a postakoltségeket.

e Részt vesz a szakmai és érettségi vizsgak elokészitésben, lebonyolitasaban, évente gondos-

kodik a keletkezett dokumentumok 0sszefiizésérol, rendszerezésérol, tarolasarol.

A tanuldkat a felvétel engedélyezése utdn ,,beirja” a folyamatszabalyozas alapjan.

Részt vesz a 9. évfolyamosok beiratkozdsanak lebonyolitasaban.

Gondoskodik a végzett osztalyok Beirasi napldinak 6sszeflizésérol, elhelyezésérdl.

Szigoru szamadasu nyilvantartast vezet a bizonyitvanyokrol, adatot szolgaltat a bizonyit-

vanyok beszerzéséhez.

o Sziikség esetén igazolasokat allit ki a korabban kiadott bizonyitvanyokrdl, a szakmai vizs-
gékrol, tanuloi jogviszonyokrol.

e A tanulok, sziilok altal benytjtott kérelmek alapjan elokésziti a hatarozatokat.

o Az osztalyfonokok részére kiadja a sziikséges dokumentumokat pl.: térzslapok, jegyzo-
konyvek, tovabba a tanulokrol készitett nyilvantartdsokat, adatokat, hatarozatokat stb.
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e Tanuloi jogviszony igazolasokat allit ki.
e Megszervezi, lebonyolitja a didkigazolvanyok ¢és érvényesitd matricak igénylését, kioszta-
sat.

¢). Titkari feladatok:

e Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat: nyomtatas, fénymasolas stb.

e Figyelemmel kiséri a titkarsagon elhelyezett fénymasolo gép miikodését, sziikség esetén a
meghibasodast jelzi a pénziigyi-gazdasagi ligyintézo felé.

e Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikacids, az irodatechnikai alapismereteket,

e aprotokoll szabalyait.

o Ellatja a beérkezd telefonok fogadasaval 6sszefliggd teenddket az informaciok rogzitésétol
¢s tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsoldsaig.

IV. Felelosség

Felelos a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a rabizott dokumentumok megorzéséért.

Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképz6 intézmény és a Kaposvari Szakképzési
Centrum belsd szabalyzatainak ¢és eldirdsainak megfelelden koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Koteles egyiittmiikddni és megfeleld6 munkakapcsolatot kialakitani €s fenntartani a szakképzo

intézmény dolgozoival, tovabba a feladatellatdsa soran vele kapcsolatba keriild masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallalo kartéritési felelossége
A munkavéllald a munkaviszonybol szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart

koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallal6 kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VII. Helyettesités
A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevo
munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a munkakdr szerinti
munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakdrébe nem tartozo
munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt. szabalyainak megfelelden.

VIII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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Nagyatad, 2022. augusztus 15.

Doméné Lajos Katalin
igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Nagyatad, 2022. augusztus 15.

munkavallald
Késziilt 2 pld-ban

Kapjak: 1 pld. Munkavallalé
1 pld. Szakképz6 intézmény
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6. Konyvtaros munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betdltd neve:

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

3. A sziikséges iskolai végzettség €és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:

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

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:

Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzé Iskola,

7500 Nagyatad, Baross G. u. 6.

2. Munkakor megnevezése: konyvtaros

3. FEOR szam: 2711

4. Munkaid6, munkarend: teljes napi munkaidé (8 ora)
hétfd — csiitdrtok : 7°°— 16%
péntek :730-13%

5. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: foigazgato, a féigazgaté altal atruhazott munkaltatoi
jogkorok esetén a munkavégzési hely vezetdje (igazgato)

6. Kozvetlen felettese: munkavégzési hely (szakképzé intézmény) szervezeti és miikodési
szabalyzataban (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy [tobb munkavégzési hely
(szakképzé intézmény) esetén az elsédleges munkavégzési hely SZMSZ-ében Keriil
meghatarozasra]

I11. Jogok és kotelezettségek

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

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriillmény

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
Fentieken tilmenden a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakképzd intézmény SZMSZ-ében,
a Kaposvari Szakképzési Centrum 4ltal kibocsatott szabalyzatokban, utasitdsokban foglaltak az
iranyadok.

2. A munkavallal¢ 4ltaldnos kdtelezettségei:
a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa,
b.) eldirt helyen és iddben torténd, munkara képes allapotban térténd megjelenés,
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c.) elvarhato szakértelemmel ¢és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt tartasaval torténd
munkavégzés

d.) munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyiigyi eldirasok
betartdsa

e.) a rabizott vagyon a tulajdonos gondossagaval valo kezelése

f.) a munkdja sordn tudomdsdra jutott lzleti titok, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciok megdrzése

g.) az ismeretei folyamatos megujitasa,

h.) folyamatba épitett ellendrzés eldirasainak betartasa.

A munkavallal6 a munkaltaté elozetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytél dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

a.) konyvtarosi feladatok:

e Koveti az iskolai konyvtarakra vonatkozé jogi szabalyok valtozasat, valtozas esetén javas-
latot tesz a Szabalyzat modositasara.
Tanévenként megszervezi, lebonyolitja a tanuldi tankonyvek megrendelését, kiosztasat.
Részt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai taldlkozokon, tovabbképzéseken,
értekezleteken.

e Figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszert és gazdasagos

felhasznalasat.

Tajékozdodik a megjelend kiadvanyokrol, sziikség esetén eseti beszerzéseket is végez.

Ellatja a konyvtar vezetésével, igyvitelével kapcsolatos feladatokat.

Statisztikat készit.

Részt vesz a konyvtar iddszaki €s soron kiviili leltarozasaban.

Segiti az iskola oktato- neveld munkdjat a gyiijtékori szabalyozasban meghatarozott infor-

macidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval.

e Allomanybavételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat meghatarozott moédon
a konyvtari miikodési szabalyoknak megfeleléen nyilvantartasba veszi.
A nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

e (Gondoskodik az dlloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

crcr

b.) gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsi tevékenység ellatasa:

e Segiti és Osszehangolja az intézmény oktatdinak gyermek- és
ifjasdgvédelmi tevékenységét.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtoza-
sokat, és ezekre hivja fel az igazgat6 és az oktatok figyelmét.

e Onképzéssel, tovabbképzéssel, a szakirodalom folyamatos kdvetésével fejleszti szakértel-
mét, s ezen keresztiil a gyermekvédelmi munkajat.

o Az osztalyfénokdok jelzései, a beérkezett hatarozatok alapjan nyilvantartja a veszélyezte-
tett, hatranyos helyzetii, az SNI, a beilleszkedési, magatartasi, tanulési, zavarokkal kiizd
tanulokat.

e Tajekoztatja—jol 1athatd helyen kifiiggeszti - a sziiloket, a tanulokat sajat tevékenységérdl,
arrol, hogy milyen jellegli probléméval hol és mikor kereshetik fel, valamint ismerteti az
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intézményen kiviili gyermekvédelmi feladatokat ellatdé intézmények helyét, miikodésiik
rendjét.

e Torekszik a hatranyos helyzetli tanulok kérnyezetének megismerésére.

e Az osztalyfonok segitségével, figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok tanulmanyi
eredményeit, magatartasuk valtozasait, mulasztasaikat.

e Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermek-
joléti szolgalatot.

e A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja tegyen
1épéseket a probléma megoldésara.

o A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e Rendszeres munkakapcsolatot tart a nyilvantartott tanulok osztalyfonokeivel, az iskolan
kiviili, érintett, teriiletileg illetékes gyermekvédelmi intézményekkel, hatosagokkal.

e Munkdjat az igazgatd utasitdsai alapjan végzi.

o A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl az igazgatdt rendszeresen tdjékoztatja

e Részt vesz a tanuldk ellen inditott fegyelmi eljarasokban, a lefolytatott fegyelmi targyala-
sokon.

IV. Felel6sség

Felelds a munkakdri leirdsban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a rabizott dokumentumok megdrzéséért.

Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképz6 intézmény és a Kaposvari Szakképzési
Centrum belsd szabalyzatainak és eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Koteles egyiittmiikddni és megfeleld munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a szakképzd
intézmény dolgozodival, tovabba a feladatellatasa soran vele kapcsolatba keriild masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallalo kartéritési felelossége
A munkavaéllal6 a munkaviszonybol szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart

koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.
A munkavallal6 kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VII. Helyettesités
A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevo
munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasdra a munkakdr szerinti
munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozo
munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt. szabalyainak megfelelden.

VIII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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Nagyatad,

Doméné Lajos Katalin
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Nagyatad,

munkavallald
Késziilt 2 pld-ban

Kapjak: 1 pld. Munkavallalé
1 pld. Szakképz6 intézmény
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7. Pénziigyi-munkaiigyi iigyintézé6 munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betdltd neve:

2. Munkavallalé6 munkakor szempontjabdl relevans iskolai végzettsége(i), szakképesitése(i) és a
dokumetum(ok) sorszdma:

3. A sziikséges iskolai végzettség ¢s szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények: -

4. Alkalmazas eléfeltétele: 2019. évi LXXX. tv. 41. §-ban foglaltak

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:

Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzo Iskola,

7500 Nagyatad, Baross G. u. 6.

2. Munkakor megnevezése: pénziigyi-munkaiigyi iigyintézo

3. FEOR szam:2910

4. Munkaidd, munkarend: teljes napi munkaidé (8 éra)
hétfd — csiitdrtok : 7°°— 16%
péntek :730-13%

5. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar, a kancellar altal atruhazott munkaltatoi
jogkorok esetén a munkavégzési hely vezetdje (igazgato)

6. Kozvetlen felettese: munkavégzési hely (szakképzé intézmény) szervezeti és miikodési
szabalyzataban (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy [tobb munkavégzési hely
(szakképzé intézmény) esetén az elsédleges munkavégzési hely SZMSZ-ében Keriil
meghatarozasral

I1I. Jogok és kotelezettségek

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

a.) egészséges, biztonsagos munkakdrilmény

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
Fentieken talmenden a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakképz6 intézmény SZMSZ-¢ében,
a Kaposvari Szakképzési Centrum altal kibocsatott szabalyzatokban, utasitasokban foglaltak az
iranyadok.

2. A munkavallal¢ 4ltaldnos kdtelezettségei:
a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa,
b.) eldirt helyen és idében torténd, munkara képes allapotban torténd megjelenés,
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c.) elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem el6tt tartasaval torténd
munkavégzés

d.) munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyiigyi eldirasok
betartdsa

e.) a rabizott vagyon a tulajdonos gondossagaval valo kezelése

f.) a munkdja sordn tudomadsara jutott lzleti titok, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciok megdrzése

g.) az ismeretei folyamatos megujitasa,

h.) folyamatba épitett ellendrzés eldirasainak betartasa.

A munkavallal6 a munkaltaté elozetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytol dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

a.) Pénziigyi-gazdasagi feladatai:

e A KSZC szabalyzata, utasitasa szerint elkésziti a kotelezettségvallalasokat, csatolja az
arajanlatokat, a megrendelést, ill. egyéb dokumentumot, ha sziikséges.

o A kotelezettségvallalasokrol nyilvantartast vezet.

e Nyilvantartast vezet a beérkezd szamlakrdl, azok szakmai teljesitésigazolasat
megszervezi, majd gondoskodik a Szakképzési Centrumba valo eljuttatasarol.

e [Egyeztet, adatot szolgaltat az éves beszamolo készitésekor.

o Készpénzes kifizetések esetén gondoskodik készpénz felvételérél, majd hataridében
torténd elszamolasrol.

e A terembérleti szerzOdések alapjan minden honap elején elkésziti a kimutatdsokat,
atvételi elismervény ellenében beszedi a bérloktdl a bérleti dijat és a lehetd legrovidebb
1d6n beliil sarga csekken befizeti a Kaposvari Szakképzési Centrum szdmlajara.

e Belfoldi kikiildetési utasitasokat kitolti, mellékleteket csatolja, a kiszamitott 6sszegeket
szamfejti.

e Targyhot kovetd ho 10. napjaig elkésziti a munkavallalok munkdba jardsa miatti sajat
gépkocsi hasznalatdnak, és a tavolsagi jaratokra szolo bérlet dijanak elszdmolasdhoz
sziikséges kimutatdsokat, a kiszamitott 6sszegeket szamfejti.

e Figyelemmel kiséri a munkakori alkalmassagi vizsgéalatok sziikségességét, megirja a
beutalokat, 6sszegyljti az alkalmassagi igazolasokat, ezekrdl nyilvantartast vezet.

b.) Munkaiigyi feladatai:

e Havonta elkésziti a dolgozok jelenléti iveit munkateriiletenként, kiadja minden honap elsd
munkanapjan a dolgozoknak.

e Vezeti a szabadsag egyedi nyilvantartod kartonokat, a munkabdl valo tavollét nyilvantarta-
sat, egyezteti a jelenléti ivvel. A tavolléteket rovid hataridon beliil rogziti a KIRA és SAP
programban.

o Uj felvétel esetén az igazgatoval egyeztetve elkésziti a munkaszerzédést, kiallitja az adat-
felvételi lapot, a felvételhez sziikséges iratokat dsszegylijti, személyi anyagat dsszeallitja,
a valtozasokat folyamatosan rogziti, az alatamaszto iratokat rendszerezi.

e Munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval egyeztetve elkésziti a megfelelé doku-
mentumokat ¢és eljuttatja a Kaposvari Szakképzési Centrumba.
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e Havonta leflizi a bérjegyzékeket ill. egy példanyt kiad a dolgozdknak.

o Elkésziti az 6raadok megbizasi ill. vallalkozasi szerzddéseit, gondoskodik a hozza tartozo
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérol.

e Nyilvantartja az draadok tevékenységét, ellendrzi a teljesitésigazolasokat, elkésziti az el-
szamolo6 lapokat és a bérszamfejtést.

c.) Egyéb feladatok:

e Hetente —a pénziigyi-gazdasagi tigyintéz6vel valtva - a Kaposvari Szakképzési Centrumba
szallitja a sziikséges gazdasagi iratokat.

e A tagintézmény éves koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitésében, elokészitésében
a szlikséges feladatok elvégzi.

e Kaposvari Szakképzési Centrum illetékes dolgozdjaval folyamatosan egyiittmikodik,
kapcsolatot tart.

e Magyar Allamkincstér illetékes {igyintéz6jével kapcsolatot tart.

e Egyéb, a teriilethez kapcsolddd adatszolgaltatasokat 14t el.

IV. Felelosség

Felelos a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a rabizott dokumentumok megorzeéséért.

Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképzd intézmény és a Kaposvari Szakképzési
Centrum belso szabalyzatainak ¢s eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Koteles egyiittmiikddni €s megfeleld6 munkakapcsolatot kialakitani €s fenntartani a szakképzo
intézmény dolgozoival, tovabba a feladatellatdsa soran vele kapcsolatba keriild masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallalo kartéritési felelossége
A munkavéllalé a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.
A munkavallalo kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VII. Helyettesités

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevo
munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a munkakor szerinti
munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakdrébe nem tartozo
munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt. szabalyainak megfelelden.

VIII. Hatalyba lépés

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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Nagyatad,

Doméné Lajos Katalin
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Nagyatad,

munkavallalo

Késziilt 2 pld-ban
Kapjak: 1 pld. Munkavallalé
1 pld. Szakképz6 intézmény

8. Pénziigyi-gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betoltd neve:

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

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények:

4. Alkalmazas eléfeltétele: 2019. évi LXXX. tv. 41. §-ban foglaltak

I1. Szervezeti rendelkezések
1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:

Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzo Iskola,
7500 Nagyatad, Baross G. u. 6.
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2. Munkakor megnevezése: pénziigyi-gazdasagi iigyintézé
3. FEOR szam: 3611
4. Munkaidd, munkarend: teljes napi munkaidé (8 6ra)
hétfd — csiitortok : 70— 16%
péntek :730-13%

5. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar, a kancellar altal atruhazott munkaltatoi
jogkorok esetén a munkavégzési hely vezetdje (igazgato)

6. Kozvetlen felettese: munkavégzési hely (szakképzé intézmény) szervezeti és miikodési
szabalyzataban (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy [tobb munkavégzési hely
(szakképzé intézmény) esetén az elsédleges munkavégzési hely SZMSZ-ében Keriil
meghatarozasral

I11. Jogok és kotelezettségek
1. A munkavallal6 altalanos jogai:

A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.
Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakorilmény

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek

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

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa,

b.) eldirt helyen €s id6ben torténd, munkara képes allapotban torténd megjelenés,

c.) elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem eldtt tartasaval torténd
munkavégzés

d.) munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiligyi-jarvanyligyi eldirasok
betartasa

e.) a rabizott vagyon a tulajdonos gondossagaval valo kezelése

f.) a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titok, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciok megdrzése

g.) az ismeretei folyamatos megujitasa,

h.) folyamatba épitett ellendrzés eldirdsainak betartasa.

A munkavallal6 a munkaltaté eldzetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytdl dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

d.) Pénziigyi-gazdasagi feladatai:

e A KSZC szabdalyzata, utasitasa szerint elkésziti a kotelezettségvallalasokat, csatolja az ar-
ajanlatokat, a megrendelést, ill. egyéb dokumentumot, ha sziikséges.
o A kotelezettségvallalasokrdl nyilvantartast vezet.
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e Nyilvantartast vezet a beérkez6 szadmlakrol, azok szakmai teljesitésigazolasat megszervezi,
majd gondoskodik a Szakképzési Centrumba valé eljuttatasarol.

e Egyeztet, adatot szolgaltat az éves beszamolo készitésekor.

o Készpénzes kifizetések esetén gondoskodik készpénz felvételérdl, majd hataridében tor-
ténd elszamolasrol.

e Nyilvantartast vezet a kdzbeszerzésben torténd beszerzésekrdl, valamint az egyéb beszer-
zésekrol pl.: tisztitdszer, irodaszer stb.

e Az intézmény targyi eszkoz nyilvantartasat folyamatosan ellendrzi, kezdeményezi az allo-
manyba vételezést, eszkozok athelyezését leltarkorzetek kozott az aktualis allapot szerint
a KSZC illetékes dolgozojaval.

e Nyilvantartja a készleteket, egyeztet a Kaposvari Szakképzési Centrum illetékes dolgozoé-
jéaval.

e Nyilvantartast vezet az intézmény ¢€s a hozza kapcsolodo 1étesitmények energia- és vizfel-
hasznalasarol.

e Nyilvantartast vezet az intézmény hasznalatdban 1év6 kulcsokrol és bélyegzdkrol.

o A leltarozasi szabalyzat szerint részt vesz az év végi leltarozasi folyamat végrehajtdsaban,

crer

crer

o Ellatja az intézményhez tartozd gépjarmiivek nyilvantartdsaval, iizemeltetésével, a koltsé-
gek részletezd elszamoldsaval, az elszamolasok havi feladasaval, a gépjarmiivek szabaly-
zat szerinti ligyintézésével kapcsolatos feladatokat.

e Osszegytijti a dolgozdk el6z6 havi jelenléti iveit, majd gondoskodik azok tagintézmény-
vezetO altali alairasarol. Felelos az Osszeszedésiikért, ellendrzésiikért, rendszerezett, ido-
rendi sorrendben valo tarolasukért.

e.) Egyéb feladatok:

e Hetente — a pénziigyi-munkaiigyi ligyintézével valtva - a Kaposvari Szakképzési
Centrumba szallitja a sziikséges gazdasagi iratokat.

e Az intézmény éves koltségvetésének €s beszamoldjanak elkészitésében, el6készitésében a
szlikséges feladatok elvégzi.

e Kaposvari Szakképzési Centrum illetékes dolgozodjaval folyamatosan egyiittmiikddik,
kapcsolatot tart.

e Egyéb, a teriilethez kapcsolodo adatszolgaltatasokat lat el.

IV. Felelosség

Felel6s a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridoék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéaért és a rabizott dokumentumok megdrzéséért.

Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképzé intézmény ¢és a Kaposvari Szakképzési
Centrum belsd szabalyzatainak és eldirasainak megfelelden kdteles elvégezni.
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V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Koteles egyiittmiitkodni és megfeleld6 munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a szakképzd
intézmény dolgozoival, tovabba a feladatellatasa soran vele kapcsolatba keriild masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallalo kartéritési felelossége

A munkavéllalo a munkaviszonybol szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallal6 kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VII. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevo
munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a munkakor szerinti
munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakdre ellatasa mellett munkakdrébe nem tartozd
munka végzésére kotelezheto az Szkt., Szkr. és Mt. szabalyainak megfeleléen.

VIII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba €s megvaltoztatasig érvényes.

Nagyatad,

Doméné Lajos Katalin
igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomaésul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Nagyatad,

munkavallalo
Késziilt 2 pld-ban

Kapjak: 1 pld. Munkavallalo
1 pld. Szakképz6 intézmény
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9. Intézményi takarit6 munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betdltd neve:

2. Munkavallal6 munkakdr szempontjabdl relevans iskolai végzettsége(i), szakképesitése(i) és
a dokumetum(ok) sorszama:

3. A sziikséges iskolai végzettség ¢s szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények: -

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

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:

Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzo Iskola,

7500 Nagyatad, Baross G. u. 6. - Iskola épiilete

7500 Nagyatad, Pet6fi u. 2. — Fest6 tanmiihely, Kereskedelmi kabinet
7500 Nagyatad, Somogyi B. u. 1. — Vendéglatoipari kabinet

7500 Nagyatad, Jozsef A. sétany 1. (1349/1.) — Tornaterem

2. Munkakor megnevezése: intézményi takarito
3. FEOR szam: 9112

4. Munkaidd, munkarend: teljes napi munkaidé (8 6ra)

e szeptember- juniusi idében a munkaidd beosztas:

hétfo: 1100-19%
kedd — csiitortok: 13%0. 2100
péntek: Qoo 1700
e julius-augusztus honapokban a munkaidé beosztés:
hétfd — péntek 630-14%

5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar, a kancellar altal atruhdzott munkaltatoi
jogkorok esetén a munkavégzési hely vezetdje (igazgato)
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6. Kozvetlen felettese: munkavégzési hely (szakképzé intézmény) szervezeti és miikodési
szabalyzataban (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy [tobb munkavégzési hely
(szakképzé intézmény) esetén az elsédleges munkavégzési hely SZMSZ-ében Keriil
meghatarozasral

III. Jogok és kotelezettségek

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

a.) egészséges, biztonsagos munkakorilmény

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek

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

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartésa,

b.) eldirt helyen és idOben torténd, munkara képes allapotban torténd megjelenés,

c.) elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem el6tt tartasaval torténd
munkavégzés

d.) munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyiigyi eldirasok
betartasa

e.) a rabizott vagyon a tulajdonos gondossagéaval valo kezelése

f.) a munkdja soran tudomadsara jutott Tlzleti titok, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciok megdrzése

A munkavallal6 a munkaltaté elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytdl dijazést a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatdsdval kapcsolatos feladatok:

e naponta a helyiségek felseprése, felmosasa,

e a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves
(csak vizes vagy vegyszeres) takaritést.

e az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatasdhoz
hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

e a munkateriiletén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, valamint
ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasa.

e a munkateriiletén talalhaté névények apolasa, gondozésa, locsoléasa, szlikség szerint
atiiltetése.

e alabtorlok, egyéb szOnyegek portalanitasa, vegyszeres tisztitasa.

e az ablakok, ajtok, flitétestek szennyezettségtdl fliggden, de legalabb havonta egy
alkalommal torténd tisztitasa (bejarati ajtokat naponta).

e amosdok higiénidjanak, ferttlenitésének folyamatos biztositasa, a WC papir, kéztorld
papir napi potlasa,

e az oktatasi feladatok, valamint az intézmény miikddése soran hasznalt textiliak (pl.
asztalteritOk, konyharuhdk, fiiggdnyok stb.) sziikség szerinti mosasa, vasalésa;
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o sziikség esetén az iskola eldtti jarda és diszudvar seprése, gyomtalanitasa, ho
eltakaritasa, s6zasa.

e Az intézmény rendezvényeihez (pl.: didknap, szalagavatd, ballagas stb.) kapcsolédodan el-
végzi a rendezvény soran €rintett munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat,
az igazgatd kiilon utasitasa nélkiil ellatja.

¢ A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszinek rendjének eredeti visszaallitdsdban.

e Az intézmény nyitdsa, zarasa sziikség esetén pl. hétvégi rendezvény - osztalytalalkozé
stb.).

e A pénziigyi-gazdasagi ligyintéz6 adatkérésének megfelelden koteles dsszeallitani, leadni
a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi
sziikségletét.

e Koteles a portan talalhaté ,,Karbantartési fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

IV. Felelosség

Felelos a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, ayihvantarta dltata ' < i€ i-he Sgéé
Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképz6 intézmény és a Kaposvari Szakképzési
Centrum belsé szabalyzatainak ¢€s el6irasainak megfelelden koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Koteles egylittmiikdodni és megfeleld6 munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a szakképzd
intézmény dolgozodival, tovabba a feladatellatasa soran vele kapcsolatba keriild6 masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallal6 kartéritési felelossége
A munkavéllalé a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.
A munkavallalo kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VII. Helyettesités

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevo
munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a munkakor szerinti
munkakore ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakdrébe nem tartozo
munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt. szabalyainak megfelelden.

VIII. Hatalyba lépés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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Nagyatad,

Doméné Lajos Katalin
igazgato

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Nagyatad,

munkavallalo

Késziilt 2 pld-ban
Kapjak: 1 pld. Munkavallalo
1 pld. Szakképz6 intézmény

10. Portas/karbantarté munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakort betolt neve:
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2. Munkavallal6 munkakor szempontjabol relevans iskolai végzettsége(i), szakképesitése(i) €s a
dokumetum(ok) sorszdma:

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: -

4. Alkalmazas eléfeltétele: 2019. évi LXXX. tv. 41. §-ban foglaltak

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:

Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzo Iskola,

7500 Nagyatad, Baross G. u. 6. - Iskola épiilete

7500 Nagyatad, Pet6fi u. 2. — Fest6 tanmiihely, Kereskedelmi kabinet
7500 Nagyatad, Somogyi B. u. 1. — Vendéglatoipari kabinet

7500 Nagyatad, Jozsef A. sétany 1 (1349/1.) — Tornaterem

2. Munkakor megnevezése: portas/karbantarto
3. FEOR szam: 9231
4. Munkaid6, munkarend: Kéthavi munkaidékerettel - napi munkaidé (8 ora)

A MT.99. §(1). pontja szerint a munkavallald beosztasa szerinti napi munkaideje négy 6ranal
rovidebb nem lehet.
A MT. 99.§ (2) pontja értelmében a munkavallald beosztdsa szerinti
a) napi munkaideje legfeljebb huszonnégy ora
b) heti munkaideje legfeljebb negyvennyolc ora lehet.
A munkaiddkeret kezdd €s befejezd idOpontjat kozze kell tenni €s a tajékoztatdt a dolgozoval
at kell vetetni.
Rendkiviili esetben a munkaltato eltérhet a tajékoztatdban leirt munkaidd beosztastol.

5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar, a kancellar altal atruhazott munkaltatoi
jogkorok esetén a munkavégzési hely vezetdje (igazgato)
6. Kozvetlen felettese: munkavégzési hely (szakképzé intézmény) szervezeti és miikodési
szabalyzataban (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy [tobb munkavégzési hely
(szakképzé intézmény) esetén az elsodleges munkavégzési hely SZMSZ-ében Keriil
meghatarozasral

I1I. Jogok és kotelezettségek

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

a.) egészséges, biztonsagos munkakdriillmény

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
Fentieken tilmenden a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakképzd intézmény SZMSZ-ében,
a Kaposvari Szakképzési Centrum 4ltal kibocsatott szabalyzatokban, utasitdsokban foglaltak az
iranyadok.

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:
a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa
b.) eldirt helyen €s id6ben torténd, munkara képes allapotban torténd megjelenés,

82



c.) elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem el6tt tartasaval torténd
munkavégzés

d.) munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyiigyi eldirasok
betartdsa

e.) a rabizott vagyon a tulajdonos gondossagaval valo kezelése

f.) a munkdja sordn tudomadsara jutott lzleti titok, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozod alapvetd fontossagu informaciok megdrzése

g.) folyamatba épitett ellenorzés eloirasainak betartasa ( torolném)

A munkavallal6 a munkaltaté elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytdl dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

a.) Portaszolgéalati feladatok

Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat.
Ennek érdekében napi feladatai:

Az iskolaépiiletet munkakezdés el6tt — legkésobb 6t perccel - Kinyitja.

A tanulok, dolgozdk érkezése elbtt - sziikség esetén - az irodak, tantermek szelloztetésérol,
ablakok kinyitasarél gondoskodik.

A tanulok érkezésétdl kezdve a bejaratnal feliigyelet 14t el, a késve érkezd tanulok nevét,
az érkezés idOpontjat feljegyzi.

Tanitasi id6 alatt a tanulok tavozasat, épiilet elhagyasat ellendrzi, feliigyeli (a tanulok az
intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el).

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.

Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket, sziiloket, a tanuldkat utbaigazitja.

Ellatja a csengetési feladatot.

Tanordk alatt rendszeresen - naponta legalabb két alkalommal - ellendrzi a folyosokat, a
vizesblokkokat.

Rongalas, karokozas esetén azonnal értesiti az igazgatot vagy helyettesét, egyuttal
intézkedést kezdeményez annak megsziintetésére vagy a kdrokoz¢é felderitésére.

A talalt targyakat begyiijti, meg6rzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.

Baleset-, tlizveszély esetében azonnal intézkedik vagy intézkedést kezdeményez.

b.) Gépjarmiivezetdi feladatok

Az iskola hasznélatdban 1évé PKV-115 Toyota Proace gépjarmiivet sziikség esetén vezeti
személy- és anyagszallitas céljabol. Az utazasokat, az idOpontokat egyezteti a pénziigyi-
gazdalkodasi ligyintézovel.

A gépjarmiivezetdi tevékenységéhez tartozo okiratokat (pl. menetlevél) szakszerlien, pon-
tosan vezeti, hataridére leadja a pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézének.

Lebonyolitja a gépjarmii atadas-atvételét, amennyiben a Centrum masik intézménye hasz-
nalja azt.

A gépjarmi karbantartasat, takaritasat és apolasat rendszeresen elvégzi.
Rendellenességet, kareseményt a lehetd legrovidebb idon beliil jelzi felettesének.

Sziikség esetén az engedélyezett 6sszegnek megfelelden illetve minden honap utolsé mun-
kanapjan megtankolja a gépjarmiivet a pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézokkel torténd
egyeztetés utan.
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e Feladatait a Kaposvari Szakképzési Centrum hatalyos szabalyzata alapjan végzi.

c.) Karbantartasi feladatok

e Tanitasi 1don kiviili idoszakban, tanitasi sziinetekben karbantartoi feladatokat lat el.

e Az ingatlanon beliil és az épiilet koriili zoldteriiletet alkalmanként gondozza (jarda
seprése, flinyiras, sovényvagas, gyomirtas, hulladék 6sszegytijtés).

e Az intézményhez tartozo teriiletek téli sikossdgmentesitését, a hoeltakaritast el-
veégzi.

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan részt vesz a teremrendezési €s visszarende-
z¢si, anyag- €és eszkdzszallitasi, tovabba az egyeb eszkdzokkel kapcsolatos szerelési fel-
adatok végrehajtasaban.

o Az ¢épiilet dllagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgéltatok, vallalkozasok ilyen iranya tevékenységét.

e Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd hibael-
haritasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozéasok ilyen tevékeny-
ségét.

IV. Felel6sség

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a rabizott dokumentumok megdrzéséért.

Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképzd intézmény €s a Kaposvari Szakképzési
Centrum belsd szabalyzatainak és eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Koteles egylittmiikodni és megfelelé6 munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a szakképzd
intézmény dolgozoival, tovabba a feladatellatdsa soran vele kapcsolatba keriild masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallal6 kartéritési felelossége

A munkavéllalé a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A munkavallalo kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VI1I. Helyettesités

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevo
munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a munkakor szerinti
munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakdre ellatasa mellett munkakorébe nem tartozo

munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt. szabalyainak megfelelden.

VIII. Hatalyba lépés

84



Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Nagyatad,

Doméné Lajos Katalin
igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Nagyatad,
munkavallalo
Késziilt 2 pld-ban
Kapjak: 1 pld. Munkavallalé
1 pld. Szakképz6 intézmény
11. Karbantart6 munkakori leiras minta
MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betoltd neve:

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

3. A sziikséges iskolai végzettség €s szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmeények:

4. Alkalmazas eléfeltétele: 2019. évi LXXX. tv. 41. §-ban foglaltak

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:

Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzo Iskola,

7500 Nagyatad, Baross G. u. 6. - Iskola épiilete

7500 Nagyatad, Pet6fi u. 2. — Fest6 tanmiihely, Kereskedelmi kabinet
7500 Nagyatad, Somogyi B. u. 1. — Vendéglatoipari kabinet

7500 Nagyatad, Jozsef A. sétany 1. (1349/1.) — Tornaterem

2. Munkakor megnevezése: karbantarté

3. FEOR szam: 7514

4. Munkaidd, munkarend: teljes napi munkaidé (8 ora)
hétfd — péntek 60— 14%°
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5. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar, a Kkancellir altal atruhdzott munkaltatoi
jogkorok esetén a munkavégzési hely vezetdje (igazgato)

6. Kozvetlen felettese: munkavégzési hely (szakképzé intézmény) szervezeti és miikodési
szabalyzataban (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy [tobb munkavégzési hely
(szakképzé intézmény) esetén az elsédleges munkavégzési hely SZMSZ-ében Keriil
meghatarozasral

III. Jogok és kotelezettségek

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

a.) egészséges, biztonsagos munkakorilmény

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek

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

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen és idOben torténd, munkara képes allapotban térténd megjelenés,

c.) elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem el6tt tartasaval torténd
munkavégzés

d.) munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyiigyi eldirasok
betartasa

e.) a rabizott vagyon a tulajdonos gondossagéaval valo kezelése

f.) a munkdja soran tudomadsara jutott Tlzleti titok, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciok megdrzése

g.) folyamatba épitett ellendrzés eléirasainak betartasa ( torélném)

A munkavallal6 a munkaltaté elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytdl dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

a.) Napi karbantartasi feladatok

Biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansagat.

e Az iskolaépiiletet munkakezdés el6tt — legkésobb 6t perccel - Kinyitja.

e A tanulok, dolgozdk érkezése elott - sziikség esetén - az irodak, tantermek szelldztetésérol,
ablakok kinyitasarol gondoskodik.

o Az ¢épiilet el6tti jardakat lesepri, tisztan tarja.

e Naponta - a tanitéasi id6 kezdete el6tt - ellendrzi a portan elhelyezett ,,Karbantartési fiizet,,
bejegyzéseit.

o Karbantartési feladat végrehajtasa érdekében attekinti az ellatando feladat volumenét, esz-
koz-, anyag-, valamint szakismeret igényét. Amennyiben kiilon intézkedés nélkiil megold-
hatd, gondoskodik a feladat ellatasarol.
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Ha a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell az igazgatot vagy
az igazgatd helyettest.

A munkateriiletéhez tartozo helyiségek, zoldteriiletek illetve eszkozok allapotat baleset-
megel6zési, karbantartasi és hibaelharitasi szempont szerint ellendrzi.

Feladata az észlelt veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi felada-
tok elvégzésével.

Flitési szezonban ellendrzi a fiitétestek allapotat, a kazan tizemelését feliigyeli.

b.) Id6szakonként jelentkezé karbantartasi feladatok

Az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatdshoz hasznalt

eszkozoket rendszeresen karbantartja.

Az ablakok, ajtok allapotatol fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb ha-

vonta ellendrzi azok nyithatdsagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi,

kenési feladatait, indokolt esetben jelzi a csere sziikségességét.

A mellékhelyiségekben (tanuloi és neveldi WC-k) a viz- és szennyvizvezetékek, valamint

a csapok allapotat ellendrzi, a javitasrol, karbantartasrol gondoskodik: egyeztet az igazga-

toval, majd a pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézovel.

Gondoskodik az udvarok, illetve az intézmény egyéb teriileteinek rendezettségérol, apolt-

sagarol, igy:

- aparkositott teriiletet gondozza (szlikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
gyomirtast végez, potolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a zoldteriiletet),

- télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat: ellapatolja a havat, gondoskodik a jar-
dak, lépcsdk cstiszasmentesitésérol.

Ko6zremiikodik az intézményt érintd anyagbeszerzések, az drajanlatok beszerzésének lebo-

nyolitasaban.

c.) Alkalmanként jelentkezd karbantartasi feladatok

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan részt vesz a teremrendezési €s visszarende-
z¢s1, anyag- és eszkozszallitasi, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcesolatos szerelési fel-
adatok végrehajtasaban.

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitasdban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozésok ilyen jellegii tevékenységét.

Az éplilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd hibael-
haritasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozéasok ilyen tevékeny-
ségét.

Sziikség szerint vezeti az iskola hasznalataban 1évé HBU-516 forgalmi rendszamti DA-
EWOO Truck tehergépkocsit.

A tehergépjarmiivezetdi tevékenységhez tartozo okiratokat (pl. menetlevél) szakszeriien,
pontosan vezeti, hataridore leadja a pénziigyi-gazdalkodasi igyintézOnek.

- A gépjarmi karbantartasat, takaritasat és apolasat rendszeresen elvégzi.

- Rendellenességet, kareseményt a lehetd legrovidebb idon beliil jelzi felettesének.

- Sziikség esetén az engedélyezett dsszegnek megfelelden illetve minden honap utolséd
munkanapjan megtankolja a gépjarmivet a pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézokkel
torténd egyeztetés utan.

- A gépjarmiivel kapcsolatos feladatait a Kaposvari Szakképzési Centrum hatalyos
szabalyzata alapjan végzi
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IV. Felelosség

Felelds a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a rabizott dokumentumok megdrzéséért.

Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképzd intézmény és a Kaposvari Szakképzési
Centrum belsé szabalyzatainak ¢€s el6irasainak megfelelden koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmitkodés

Koteles egyiittmiikddni és megfeleld6 munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a szakképzo

intézmény dolgozodival, tovabba a feladatellatasa soran vele kapcsolatba keriilé masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallalo kartéritési felelossége

A munkavallald a munkaviszonybol szdrmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallalo kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VII. Helyettesités

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt) tavollevd
munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a munkakor szerinti
munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakdrébe nem tartozo
munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt. szabalyainak megfelelden.

VIII. Hatalyba lépés
Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Nagyatad,

Doméné Lajos Katalin
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Nagyatad, 2021.

munkavallalo
Késziilt 2 pld-ban

Kapjak: 1 pld. Munkavallalo
1 pld. Szakképz6 intézmény
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