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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, intézményi jellemzok

1.1 A szabalyzat tartalma és hatalya

1.1.1. A szabalyzat célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az
intézményi struktura ¢és a miikodés alapvetd iranyelveit €s rendszerét. Az SZMSZ biztositja:

o a szervezeti felépitettség kialakitasat,

. a miikodés kozben megvalositando rendezettséget,

o a munkavallalok szamdra kovetendd magatartasi szabalyokat.
Az SZMSZ a Szakmai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvalositasat Szabalyozza, a hatékonysag novelését és a folyamatos fejlesztést a 2022. szeptem-

ber 1-t61 hatalyos minéségiranyitasi rendszer biztositja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat a szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. tor-
vény 32. § (1) és a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet 95. § (1) — (4) hatarozza meg.

1.1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e aszakképzésrdl sz0l6 2019. év LXXX. térvény

o aszakképzésrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

e 2011. évi CXII. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabad-
sagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasa-
nak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol



1.1.3. A Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartasa kotelezo érveé-
nyl az intézmény minden munkavallalojara és tanulojara, illetve a szerzodéses jogviszonyban
allokra. Az SZMSZ és mellékleteinek be nem tartdsa személyi felelésségre vondst eredményez.
A SZMSZ-t az igazgat6 terjeszti eld, és az oktatoi testiilet fogadja el a didkonkormanyzat vé-
leményének kikérésével a SZMSZ tartalméara vonatkozoan.

A Szabalyzat a Kaposvari Szakképzési Centrum foéigazgatdja és a kancellar egyetértésével 1ép
hatélyba és hatdrozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ-t évente sziikséges feliilvizsgalni, sziikség esetén mddositani. Mddositani kell a doku-

mentumot, amennyiben a jogszabalyi alapjat képezd jogszabalyok modositasa azt indokolja.

1.1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és més érdekl6ddk
megtekinthetik nyitvatartasi id6ben az iskola konyvtaraban, tovabba az intézmény honlapjan.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi mun-

kavallalojara, tanuldjara — ide értve a felnéttek oktatasaban részt vevoket — nézve kotelezo érvé-

nyu.

1.2. Jogallas, gazdalkodas, fotevékenység és alapfeladatok

1.2.1. Fotevékenység és alapfeladatok

1. Azintézmény hivatalos neve: KAPOSVARISZC EOTVOS LORAND MUSZAKI
TECHNIKUM ES KOLLEGIUM
Rovid neve(i): EOTVOS TECHNIKUM

2. Feladatellatasi helye(i)
Székhelye: 7400 Kaposvar, Pazméany P u 17.
Telephelye: 7400 Kaposvar, Virag u. 32.
Intézményegysége: 7400 Kaposvar, Damjanich u. 17.

3. Alapito és fenntarto neve és székhelye:
Alapito: Koho és Gépipari Minisztérium 1962
Fenntarto:  Kulturalis és Innovacios Minisztérium



4. Tipusa: technikum és szakképzo6 iskola

5. OM azonosité: 203027/003

6. Fotevékenysége és alapfeladatai:
A Kaposvari Szakképzési Centrum 2023. augusztus 30-an kelt 11/2210-1/2023/PKF ok-
iratszamu Alapito okirata szerint:853200 szakmai kozépfoku oktatas
e technikumi szakmai oktatas;
e szakképz0 iskolai szakmai oktatas;

e kollégiumi alapfeladat.

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés joga:
feladatellatasi hely szerint
pontos cim: 7400 Kaposvar Pazmany P u 17
helyrajzi szam: 3892
hasznos alapteriilet: 6597 m?
jogkor: vagyonkezeldi / vagyonhasznalati jog KSZC
miikddtetd neve: Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata (Kaposvar)

pontos cim: 7400 Kaposvar Virag u 32

helyrajzi szam: 2077

hasznos alapteriilet: 28012 m?

jogkor: vagyonkezeldi / vagyonhasznalati jog KSZC

miikddtetd neve: Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata (Kaposvér)

pontos cim: 7400 Kaposvar Damjanich u 17

helyrajzi szam: 3904

hasznos alapteriilet: 9885 m?

jogkor: vagyonkezeldi / vagyonhasznalati jog KSZC

miikddtetd neve: Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata (Kaposvar)

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



1.2.2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi médja

Az intézmény jogallasa

A Kaposvari Szakképzési Centrum részeként miikodd, 6nallé gazdalkodasi joggal nem ren-
delkezo szakképzd intézmény. Vezetdje az igazgato.

Az intézmény iranyitdsa

Az intézmény szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban 6nal-
l6an dont olyan ligyekben, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az intézmény

iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Feladatellatast szolgalo vagyon

Kaposvar Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban all6 2077, 3892, 3904 hrsz. ingat-
lan, valamint az intézmény vagyonleltaraban nyilvantartott targyi eszk6zok. A vagyonnal val6 gaz-
dalkodas vonatkozéasaban Kaposvar Megyei Jogli Varos Kozgytilésének vagyonrendeletében fog-

laltak szerint kell eljarni.



2. Az intézményvezetés rendje, szervezeti felépitése, az iskola vezetése,

hataskorok atruhazasa

2.1. Az intézményvezet6 (igazgato)

2.1.1. Intézményvezetoi jogkor

Az intézmény €lén az intézményvezetd (tovabbiakban igazgato) all, aki vezetdi tevékeny-
ségét az igazgatohelyettesek kozremikodésével latja el.

Az igazgaté jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott oktatora a szak-
képzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.) és a szakképzésrdl szolo tor-
vény végrehajtasarol sz616 12/2020. (11.7.) vonatkozé Korm. r. (tovabbiakban Szkr.) rendelke-
zések hatarozzak meg. Az igazgato feladatait, jogkorét, felelosségét az Szkt., az Szkr., a fenn-

tartd és a KSZC hatarozza meg.

Az igazgato
A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgato felel az intézmény szakszeri és

torvényes milkodéséért, képviseli az intézményt. Az Szkr.-ben meghatarozottak szerint gyako-
rolja a munkaltatoi jogokat az intézmény munkavallaléi felett.

A féigazgato €s a kancellar altal az igazgatora at nem ruhazott munkaltatéi jogkorok a ko-
vetkezok:

e munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kap-

csolatos jogok;
e igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasuk visszavonasa,

e fegyelmi jogkor.

A féigazgat6 altal atadott jogkodroket az 1/2020. sz. Féigazgatdi utasitas tartalmazza. A kan-
cellar altal atruhazott jogkoroket az NSZFH/kaszc-eotvos/003210-1/2020. iktatdszami megal-
lapodas tartalmazza.

Az igazgatd dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet ha-



taskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol az intézmény altal a tanul6i jogvi-
szonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal sszeflig-

gésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgatd feladat- és hataskore, felelossége:

o felel a szakképz0 intézmény szakmai munkajaért,

o felel a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

o felel a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkaért,

o felel a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések el6készi-
téséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

o felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

e atanév &s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

e szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajta-
sat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil
esO — intézkedések megtételét,

o felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldo vagyon ren-
deltetésszerii hasznélataért, a karbantart6, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

o clkésziti a szakképzd intézmény munkavallaléinak munkakori leirdsat,

e vezeti az oktatoi testiiletet,

o felel az oktatdi testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokeészitéséért, végrehajtasuk szak-
szerli megszervezéseért €s ellendrzéséért,

e Dbetartja és betartatja az oktatok etikai normait,

e gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési prog-
ram ¢és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

e dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésé-
vel a tanulok osztalyba vagy csoportba soroldsarol, a tanuldi jogviszony, illetve a fel-

n6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,
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dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo sze-
mély felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

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

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kap-
csolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitilintetés tanuléi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatod kortil-
mény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyl oktatds személyi és targyi fel-
tételeinek meglétéral,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

vezeti a jogszabalyban elGirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiz-
tonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd6 megszerve-
7€s€érol,

egyiittmiikddik a képzési tandccsal, a didkdnkorményzattal és jogszabalyban meghata-

rozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.
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Az Szkt. altal az igazgatoi feladatkorben meghatarozott tigyekben az igazgatd nem utasithato.

2.2. Az igazgato helyettesei

2.2.1. Igazgatohelyettesek személye

Az igazgatohelyettesi megbizast az igazgato javaslatara a kaposvari Szakképzési Centrum
foigazgatoja adja — az oktatoi testiileti véleményezés megtartasaval - hatarozatlan idére Kinevezett
oktatonak. A megbizas hatarozott idére szol. Beszamolasi kotelezettségiik ¢és felelosségiik ki-

terjed a munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

2.2.2. Igazgatohelyettesek jogkore és felelossége

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakdri leirdsaik alapjan az igazgaté kozvetlen
iranyitasaval végzik. Az igazgatohelyettesek hataskore és feleldssége Kiterjed teljes fel-
adatkoriikre és tevékenységiikre. Tevékenységiikben személyes felelésséggel tartoznak az
intézmény vezetdjének. Ellendrzéseik tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az intézmény

érdemi problémait jelzik az intézményvezetdnek, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el:
e  Altalanos igazgatohelyettes
e  kozismereti igazgatohelyettes
e  szakmai igazgatohelyettes (elektronika és elektronika, informatika és tavkoz-
1¢és, rendészet és kozszolgalat dgazat),
e  szakmai igazgatohelyettes (gépészet, specializalt gép- és jarmiigyartas, sport,
honvédelem agazat),

e  kollégiumi igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettesek jogai:
. Az igazgatohelyettesek egymassal mellérendelt viszonyban vannak.
. Iskolavezetési értekezleten szavazati joggal rendelkeznek.

. Sajat kozosségiiket képviselik az iskolan beliil.
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Sajat kozosséglik iranyitasa a szakmai programban, az SZMSZ-ben és munkaterv-
ben egyeztetett elvek alapjan torténik.
Iranyitasuk ala tartozo kollégak jutalmazasanak, kitiintetésének kezdeményezése.

Iranyitasuk ala tartozo kollégak fegyelmi ligyeinek kezdeményezése.

Az igazgatohelyettesek feleldssége:

feleldsek:

a hozzajuk tartozo kollégak szakmai munkajaért,

a tanulokkal, sziil6kkel, kollégakkal valo kapcsolattartasért,

pontos Orakezdésért, befejezésért,

tartalmas tanorakeért,

a tanulok neveléséért,

a kozos megallapodasok, elvek betartasaért,

naplok, torzslapok €s bizonyitvanyok vezetése, osztalyzatok beirdsa, mulasztasok
igazolasa, Osszesitések, kollégiumi naplo, ligyeleti naplo stb.),

figyelemmel kisérik és segitik a munkako6zdsség-vezetoket,

megszervezik a helyettesitéseket és ellendrzik a helyettesitések megtartasat,
figyelemmel kisérik az iskolai rendezvényeken valo részvételt, illetve az aktiv koz-

remiikodést, engedély nélkiili tavollét esetén feleldsségre vonast kezdeményeznek.

feleldsek az iskolai légkor alakulaséaért:

az iskolai 1égkor alakitasaban minden vezetdnek azonos a feleldssége,
kozvetetten feleldsek azért, hogy a beosztottjaik hogyan jarulnak hozzé az iskolai
1égkor kialakitasahoz,

mérlegelés utan, fegyelmi eljarast kezdeményeznek, ha beosztottjaik rontjak az is-

kola hirnevét, bomlasztjak a kozosséget.

felelosek megtartani a hivatali titkot.

A tanulokkal és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan ténnyel, informacio-
val kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli dket, amelyr6l hivatasuk
ellatasa soran szereztek tudomast.

Munkatarsaival kapcsolatban megtartjak a hivatali titkot.
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2.2.3. Az igazgatohelyettesek feladatai

Kotelesek figyelembe venni a jogszabalyokat, az iranyito, illetve fenntart6 hataro-
zatait, javaslatait, az oktatoi testiilet hatarozatait, az igazgato utasitdsait, javaslatait.
Feladatuk a teriiletiikh6z tartozo kollégak munkajanak segitése, a tanitas - tanulasi
folyamat segitése, iranyitasa és ellendrzése. A munkafolyamatokrol elemzést és
értékelést készitenek, kovetkeztetéseiket, javasolt intézkedéseiket kotelesek az is-
kolavezetés elé terjeszteni, dontésre elokésziteni.

Ugyeleti beosztas szerint feliigyelik és ellenérzik az iskola napi munkatevékeny-
ségeit, gondoskodnak a tanitds zavartalan biztositasarol.

Gondoskodnak a személyi feltételekrdl (oktato, dolgozo keresése, javaslat az al-
kalmatlanok felmentésére stb.).

A kollégak munkdjat értékelik az oralatogatasok, beszélgetések, felmérések, meg-
figyelések, elemzések és a MIR dokumentumai, illetve szakmai ellenérzések alap-
jan.

Figyelemmel kisérik a teriiletiikhoz tartozo targyi feltételek biztositasat.

A sziil6i értekezleteket eldre egyeztetett elvek szerint latogatjak, valamint a foga-
doorakat figyelemmel kisérik €s a tantargyakkal kapcsolatos sziil6i véleményeket
felmérik.

A sajat teriiletiikhoz tartozo bejovo leveleket, ajanlatokat feldolgozzék, sziikség
szerint tovabbitjak a kollégakhoz, illetve intézik az iratkezelési szabalyzatnak meg-
felelden.

Elkészitik a tantargyfelosztast és gondoskodnak az oratervek eldirdsainak megfe-
leléen a mindenkori orarend elkészittetésérdl a tanév megkezdéséig.
Gondoskodnak a taniigyi adminisztracio feltételrendszerérdl, a taniigyi okiratok
beszerzésérol, beszereztetésérol és az okiratok irattaroztatasarol és ennek szaksze-

riiségérol.

2.2.4. Altalanos igazgatohelyettes

A Pazmany utcai telephelyen szervezési, vezetési, lizemeltetési és ellendrzési fel-

adatokat végez.
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Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a hataskorébe utalt kézismereti oktatast (idegen
nyelvi, testnevelés és természettudomany munkakozosségek).

Megszervezi és lebonyolitja a hozza tartozo kozismereti targyak tanulmanyi ver-
senyeit, irdnyitja a tehetséggondozast, gondoskodik a tovabbjutd tanuldk verse-
nyeztetésével kapcsolatos teenddk ellatasarol.

Kozremiikodik az iskola palyavalasztasi nyilt napjanak szervezésében, tajékoztatja
a sziiloket és a tanulokat az iskolaban folyo képzési lehetéségekrol.

Segiti az iskolai didkdnkorméanyzat mikodését, részt vesz Osszejoveteleiken.
Kapcsolatot tart a felsoktatasi intézményekkel, tudomanyos és szakmai szerveze-
tekkel. Segiti a végzds tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos ligyeket.
Megszervezi az érettségi vizsgak beosztasat, gondoskodik lebonyolitasukrol.
Elkésziti és ellendrzi az érettségi vizsgak pénziigyi elszdmolasait.

A technikumi osztalyfénoki munkak6zosség-vezetdvel egyiittmiikodve irdnyitja az
osztalyfonokok munkéjat.

Ellendrzi a Hazirend érvényesiilését, feliigyeli a tanuldk jutalmazésat és biintetését.
Feliigyeli az iskolai fegyelmi bizottsag munkajat.

Intézi az iskolai kozdsségi szolgalattal kapcsolatos feladatokat, feliigyeli admi-
Koordinalo6 feladatokat lat el a gyermek- és ifjusdgvédelem és az egészségnevelés
teriiletén.

Részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program kidolgozasaban, miikddteteé-
sében.

Fejlesztést, innovaciot vallalo kollégakat segiti.

Ellatja az oktatok értékelésével kapcsolatos feladatokat. Latogatja és ellendrzi a
tanorakat.

Elkésziti az Eves Munkatervet.

Részt vesz az intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban, atdolgozasaban.
Beosztés szerint részt vesz az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok €s egyéb
taniigyi dokumentumok vezetdi ellendrzésében.

Tertiletéhez tartozo6 palydzatokon valo részvételt kezdeményezi, elkésziti, elkészit-
teti, feliigyeli bonyolitasat.

Tanitési szlinetekben — eldzetes beosztas szerint — iigyeleti feladatokat 14t el.
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A felsoroltakon kiviil az intézmény igazgatdja munkakorével osszeegyeztethetd eseti tobblet-

feladattal megbizhatja.

2.2.5. Kozismereti igazgatohelyettes

. A Pazmany utcai telephelyen szervezési, vezetési, lizemeltetési és ellendrzési fel-
adatokat végez.

. Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a hatdskorébe utalt kdzismereti oktatast (human és
real munkakozosségek).

. Irényitja, szervezi, feliigyeli és ellendrzi a tanév iskolai rendezvényeinek, tinnep-
ségeinek elOkészitését és megtartasat.

. Megszervezi €s lebonyolitja a hozza tartoz6 kozismereti targyak tanulményi ver-
senyeit, iranyitja a tehetséggondozast, gondoskodik a tovabbjutod tanulok verse-
nyeztetésével kapcsolatos teenddk ellatasarol.

. Feliigyeli az iskolai tankonyvellatas rendjét.

o Megszervezi az érettségi vizsgak beosztasat, gondoskodik lebonyolitasukrol.

o Elkésziti és ellendrzi az érettségi vizsgak pénziigyi elszamolasait.

o Kozremiikodik az iskola palyavalasztasi nyilt napjanak szervezésében, tajékoztatja
a szililoket és a tanulokat az iskolaban folyo képzési lehetdségekrol.

. Eldkésziti az intézményi beiskoldzasi tervet, koordinélja az oktatok tovabbképzé-
sét, felligyeli a tovabbképzések nyilvantartasat.

. Fejlesztést, innovaciot vallalo kollégakat segiti.

o Részt vesz az intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban, atdolgozasaban.
o Részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program kidolgozasaban, miikddteteé-
sében.

. Ellatja az oktatok értékelésével kapcsolatos feladatokat. Latogatja és ellendrzi a
tanorakat.

. Beosztés szerint részt vesz az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok €s egyéb
tanligyi dokumentumok vezet6i ellendrzésében.

. Elokésziti a tantargyfelosztast, az drarend kialakitasat.

. EllenOrzi az 6raado tanarok elszamolasait és a tulora-elszamolasokat.
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Teriiletéhez tartoz6 palyazatokon valo részvételt kezdeményezi, elkésziti, elkészit-
teti, feliigyeli bonyolitasat.

Tanitasi sziinetekben — eldzetes beosztas szerint — ligyeleti feladatokat 14t el.

A felsoroltakon kiviil az intézmény igazgatdja munkakorével Osszeegyeztethetd eseti tobblet-

feladattal megbizhatja.

2.2.6. Szakmai igazgatohelyettes

A Virag utcai telephelyen szervezési, vezetési, lizemeltetési és ellendrzési felada-
tokat végez.

Iranyitja, feliigyeli €és ellendrzi a hatdskorébe utalt szakmai oktatast (elektronika és
elektrotechnika, informatika és tavkozlés, rendészet és kozszolgélat dgazatok).
Kozremiikodik az iskola palyavalasztasi nyilt napjanak szervezésében, tdjékoztatja
a szililoket és a tanulokat az iskolaban foly6 képzési lehetdségekrol.

Megszervezi az agazati alapvizsgak és a szakmai vizsgak beosztasat, gondoskodik
lebonyolitasukrol.

Elkésziti és ellenérzi a szakmai vizsgak pénziigyi elszamolasait.

Kapcsolatot tart az iskola szakképzési tevékenységével Osszefiiggésben a dualis
képzbéhelyekkel, a kamaraval, a fels6oktatasi intézményekkel, tudomanyos és szak-
mai intézményekkel.

Fejlesztést, innovaciot vallalo kollégakat segiti.

Részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program kidolgozasaban, miikodteté-
sében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban, atdolgozasaban.
Ellatja az oktatok értékelésével kapcsolatos feladatokat. Latogatja és ellendrzi a
tanorakat.

Feliigyeli és koordinalja az e-Kréta naplo miikodését, gondoskodik az osztalynap-
16k archivalasarol.

Beosztés szerint részt vesz az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok €s egyéb

taniligyi dokumentumok vezetdi ellendrzésében.
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A tanévkezdéshez €s zarashoz kapcsolddo dokumentumokat és statisztikakat elké-
sziti. A kiils6 szervek és a Kaposvari Szakképzési Centrum, ill. a fenntart6 igénye-
inek megfelelé adatszolgaltatast elokésziti.

Iranyitja az iskola munka-, baleset- és tlizvédelmi tevékenységét.

A szakképzo iskolai osztalyfonoki munkakozosség-vezetovel egylittmiikodve ird-
nyitja az osztalyfonokok munkajat.

Feltigyeli az 6sztondijakkal kapcsolatos ligyintézést. Szervezi az Apaczai 6szton-
Megszervezi és bonyolitja a szakmai tanulmanyi versenyeket, koordinalja a tehet-
séggondozast, gondoskodik a tovabbjutdk versenyzésével kapcsolatos teendok el-
latasarol.

Uzemlatogatasokat szervez, ezeket bonyolitja és ellenérzi.

Tertiletéhez tartozé palyazatokon valo részvételt kezdeményezi, elkésziti, elkészit-
teti, feltigyeli bonyolitasat.

Tanitési sziinetekben — eldzetes beosztas szerint — ligyeleti feladatokat 14t el.

A felsoroltakon kiviil az intézmény igazgatdja munkakorével Osszeegyeztethetd eseti tobblet-

feladattal megbizhatja.

2.2.7. Szakmai igazgatohelyettes

A Virag utcai telephelyen szervezési, vezetési, iizemeltetési €s ellendrzési felada-
tokat végez.

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a hataskorébe utalt szakmai oktatést (gépészet, spe-
cializalt gép- és jarmiigyartas, sport, honvédelem agazatok).

Kozremiikodik az iskola palyavalasztasi nyilt napjanak szervezésében, tajékoz-
tatja a sziiloket és a tanulokat az iskolaban folyo képzési lehetdségekrol.
Megszervezi az agazati alapvizsgak €s a szakmai vizsgak beosztasat, gondoskodik
lebonyolitasukrol.

Elkésziti és ellendrzi a szakmai vizsgak pénziigyi elszamolésait.

Kapcsolatot tart az iskola szakképzési tevékenységével 0sszefiiggésben a dudlis
képzohelyekkel, a kamaraval, a felsdoktatasi intézményekkel, tudomanyos és szak-

mai intézményekkel.

18



Fejlesztést, innovaciot vallalo kollégakat segiti.

Részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program kidolgozasaban, miikodteté-
sében.

Részt vesz az intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban, atdolgozasaban.
Ellatja az oktatok értékelésével kapcsolatos feladatokat. Latogatja és ellendrzi a
tanorakat.

Beosztés szerint részt vesz az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok €s egyéb
tanligyi dokumentumok vezet6i ellendrzésében.

El6késziti a tantargyfelosztast, az drarend kialakitasat.

A tanévkezdéshez és zarashoz kapcsolddd dokumentumokat és statisztikakat elké-
sziti. A kiils6 szervek és a Kaposvari Szakképzési Centrum, ill. a fenntart6 igénye-
inek megfelel6 adatszolgaltatast elokésziti.

Iranyitja az iskola munka-, baleset- és tlizvédelmi tevékenységét.

Szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a tanmiihelyek gyakorlati oktat6 - nevel6 munkajat.
Elkésziti a tanmiihely rendjét és idObeosztasat.

Engedélyeztetés utdn gondoskodik a gyakorlati képzés éves anyag-, eszkdz- és
szerszamigényérol.

Gondoskodik az egybefiiggd szakmai gyakorlatok szakszer(i megszervezésérol és
a nyari gyakorlati foglalkozasok ellenérzésérol.

Feliigyeli a munkaszerzddésekkel kapcsolatos feladatokat.

Dualis képzohelyeken ellenérzési feladatokat 1at el.

Uzemlatogatasokat szervez, ezeket bonyolitja és ellendrzi.

Tertiletéhez tartozo6 palyazatokon valo részvételt kezdemeényezi, elkésziti, elkészit-
teti, felligyeli bonyolitasat.

Tanitasi sziinetekben — eldzetes beosztas szerint — ligyeleti feladatokat 14t el.

A felsoroltakon kiviil az intézmény igazgatdja munkakorével Osszeegyeztethetd eseti tobblet-

feladattal megbizhatja.

2.2.8. Kollégiumi igazgatohelyettes

A Damjanich utcai kollégiumi telephelyen szervezési, vezetési, lizemeltetési és

ellendrzési feladatokat végez.
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Iranyitja, feliigyeli €s ellendrzi a hataskorébe utalt kollégiumi nevelést és oktatast,
iranyitja és ellendrzi a munkak6zosség-vezetd munkajat.

Kozvetleniil irdnyitja, szervezi és ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, megal-
lapitja munkarendjiiket, beosztasukat.

Ellatja a kollégiumi oktatok értékelésével kapcsolatos feladatokat. Latogatja €s el-
lendrzi a kollégiumi foglalkozasokat.

Részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program kidolgozasaban, mikodteté-
sében.

Fejlesztést, innovaciot vallalo kollégakat segiti.

Megszervezi a kollégiumi rendezvényeket (kollégiumi oktatoi értekezlet, fogadod
orak, sziiloi értekezletek, egyéb hagyomanyos kollégiumi rendezvények).

Az igazgatdval egyiittmiikodve bonyolitja a kollégiumi felvételi eljarast a vonat-
koz6 jogszabalyoknak megfelelden.

Beosztés szerint részt vesz a kollégiumi taniigyi dokumentumok vezetdi ellendrzé-
sében.

Gondoskodik a szakkorok miikodésének feltételeirdl, eldsegiti a felzarkoztatast és
tehetséggondozast.

Intézi a kollégista tanuldk fegyelmi tigyeit, feliigyeli a fegyelmi bizottsdg munka-
jat.

Kapcsolatot tart a kollégiumi tanulok iskolajaval, a sziilokkel, a varosi €és megyei
kollégiumokkal, a diakok étkeztetését ellatod étterem vezetdjével, a kollégiumi apo-
l6val.

Egyiittmiikodik a gondnokkal a vendégfogadas €s a kollégium helyiségeinek kar-
bantartasa kapcsan.

Elkésziti az intézményi dokumentumok (SZMSZ, Szakmai program, Hézirend,
Eves Munkaterv stb.) kollégiumra vonatkozo részeit.

A tanévkezdéshez és zarashoz kapcsolodo, kollégiumra vonatkozé dokumentumo-
kat és statisztikdkat el6késziti. A kiils6 szervek és a Kaposvari Szakképzési Cent-
rum, ill. a fenntart6 igényeinek megfelel6 adatszolgaltatast elokésziti.

Felel6s a kollégiumi szintii tliz- és balesetvédelmi oktatas megszervezéséért, doku-

mentalasaért.
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. Teriiletéhez tartoz6 palyazatokon valo részvételt kezdeményezi, elkésziti, elkészit-
teti, feltigyeli bonyolitasat.
. Tanitasi sziinetekben — eldzetes beosztas szerint — ligyeleti feladatokat 1at el.
A felsoroltakon kiviil az intézmény igazgatdja munkakorével Osszeegyeztethetd eseti

tobbletfeladattal megbizhatja.
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2.2.9. Iskolavezetoség

Az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevo testiilete.
A vezetOség tagjai:

. igazgato,

J igazgatohelyettesek,

o munkako6zdsség-vezetok (az dket érintd kérdések targyaldsakor)

Az iilések 6sszehivasa az igazgato feladata. Az {ilésre - napirendi ponttol fliggden - tanacs-
kozasi joggal meghivhatja a diakonkormanyzat vezetdjét, a szakszervezeti titkart, illetve a mi-
ndségiranyitasi csoport tagjait.

Operativ vezetési ligyekben az iskolavezetés hetente a hét els6 munkanapjan megbeszélést
tart. Az itt megbeszélt dolgokat (dontéseket, feladatokat stb.) a vezetés tagjai az oktatoi testiilet,

illetve az intézmény 0sszes munkavallaloja tudomasara hozzak.

2.2.9. A vezetok benntartéozkodasi rendje, az igazgato helyettesitése

Az intézményben biztositani kell, hogy a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legye-
nek. Heti beosztas szerint keriil meghatarozasra a munkaiddében benntartozkodo6 vezetd szeme-
lye. Tanitési sziinetekben kiilon tligyeleti beosztas szerint tartdzkodik az intézményben vezetd.

Az intézményvezetd munkatarsainak helyettesitési rendjét a kovetkezd tablazat tartalmazza.
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A vezetok helyettesitési rendje

Tavollevo vezeto

Helyettese
intézményi iranyitasban

Helyettese
taniigyi igazgatasban

Iskola Kollégium Iskola Kollégium
I t Altalanos igazga- | Altalanos igazgato- | Altalanos igaz- | Altaldnos igaz-
gazgato tohelyettes helyettes gatohelyettes gatohelyettes
Altalanos igazgaté- | Kozismereti igaz- | Kollégiumi igazga- ; I:;Z;fg}llzrleté . Kollégiumi igaz-
helyettes gatohelyettes tohelyettes £az8 tes y gatOhelyettes

Szakmai
igazgatohelyettes 1.

Szakmai igazgato-
helyettes 2.

Szakmai igazga-
tohelyettes 2.

Szakmai
igazgatéhelyettes 2.

Szakmai igazgato-
helyettes 1.

Szakmai igazga-
tohelyettes 1.

Kozismereti igaz-
gatohelyettes

Altaldnos igazga-
tohelyettes

Altalanos igaz-
gatdhelyettes

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 abrak mutatjak be.
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Oktatok

Fdigazgatd Kancellar

Szakmai f6igaz-
gato-helyettes

Gazdasagi vezet6

Igazgat6

Altalanos igazgat6- Kozismereti igaz- Szakmai igazgato-

helyettes gatohelyettes helyettesek ~ Kollégiumi
igazgatohelyettes

Munkakozosség- Munkakozosség- Munkako6z6sség- Munkako6z6sség-
vezetok vezetok vezetok vezeto

Iskolapszicho- Oktatok Oktatok Oktatok Dualis képzo- Oktatok
logus Osztalyfénokok Osztalyfénokok Osztalyfonokok helyek Csoportvezetok
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2.2.10. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

2.2.10.1. A kiadményozas szabalyai

Az intézményben kiadményozasra (kiilondsen az intézmény altal a tanuloi és felndttképzési
jogviszonnyal, sziil6kkel valo kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott dontések és a feladat-
korébe tartozo nyilatkozatok tekintetében), a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢és irattaro-
zasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja
irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgaté altal — ala-
irasaval ¢s az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb ve-
zetd beosztasi munkavallaloja az intézménynek. A kiadményozasi jog atruhdzasarol szolo6 nyi-
latkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a kiadma-
nyozasra az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrol

sz016 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell tar-
talmazniuk:
az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)
az irat iktatdszama
az ligyintézd neve
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam
a mellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiad-
vanyozo6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiad-
vanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és bélyegzdvel hi-

telesiti.



2.2.10.2. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a Centrum — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintet-
¢ben sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzojével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijel6lt személyre ruhdzhatja at.

A képviseleti jog atruhazasardl szo16 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikddési szabdalyzat helyettesitésrol sz6lo rendelkezései az igazgatd helyett torténd elja-
rasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanulo6i jogviszonnyal
az intézmény és mas személyek kozotti egylittmiikodési megallapodasok megkoté-
sével, modositasaval és felbontasaval,
a Centrum altal raruhazott munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan
— hivatalos ligyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo iligyintézés soran
allami szervek, hatosagok és birdsag elott
a Centrum és az intézmény fenntartdja elott
— intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
» az intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy az oktatdi testiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a didkonkormanyzattal
» mas szakképzési és koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
az intézmény fenntartasaban ¢s mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel
» az intézmény belsé és kiils6 partnereivel
» megyei gazdasagi kamaraval

» munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel
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e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
elozetes engedélyeztetéssel, ill. kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhat-
nak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

e azintézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol tor-
ténd informaciogylijtés engedélyezéseérol szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti jog-
gal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évo munkavallaldjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.3. Minéségiranyitasi csoport (MICS)
2.3.1. A csoport tagjai

e 1106 vezetd
e 3106tag
A mindségiranyitasi csoport vezetdjét és tagjait az igazgatd bizza meg. A megbizas hataro-
zott iddre szol. Feleldsségiik kiterjed az intézmény mindség iranyitasi rendszere szerinti felada-

tokra.

2.3.2. A mindségiranyitasi csoport feladatai

e  MIR kiépitése, feliilvizsgalata

e intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitasa

e azintézményvezetdi onértékelés tAmogatasa

e a MIR miikddtetésébe bevont munkatarsak felkészitése

e  avezetés és a munkatarsak tdjékoztatdsa a mindségiranyitasi munkarol

o  az Onértékelés feladatainak szervezése, lebonyolitasa

e az Onértékelés megkezdése elbtt az oktatoi testiilet tdjékoztatasa

e azoknak a munkatdrsaknak a felkészitése, akik aktiv szerepet vallalnak az 6nértéklés
megvaldsitasdban

o  az oOnértékelés munkatervének elkészitése — vezetdi tamogatassal és az onértéklés-

ben részt vevo tobbi munkatars kozremiikodésével
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e az Onértékelési szempont- és elvarasrendszer k6zos értelmezése

e informacid- és adatgylijtés megszervezése

e  azintézményi miikddési gyakorlatleirasok elkészitésének koordinalasa

o  erdsségek, fejlesztendd teriiletek intézményi szintli dsszesitése, rangsoroldsa

o fejlesztendd teriiletekre javaslattétel

2.4. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladatok és hatasko-
rok

Az intézményvezetd hataskorébdl atruhdzhatja:
Az altalanos igazgatohelyettesre
a) a sajatos nevelési igényl tanulokkal, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi ne-
hézséggel kiizdd tanuldkkal kapcsolatos ligyintézést,
b) az igazgato tavollétében a helyettesitését teljes jogkorrel és felel6sséggel, az igazgato
tavollétében az intézmény képviseletét,
C) az érettségi vizsgak elokészitését, a sziikséges dokumentumok elkészitését,
d) az oktatok teljesitményértékelését.
A szakmai igazgatohelyettesekre
a) az agazati alapvizsgak, a szakmai vizsgak elékészitését, a sziikséges dokumentumok
elkészitését,
b) az éves statisztikai jelentés elkészitését,
C) az oktatok teljesitményértékelését.
A kozismereti igazgatOhelyettesre
a) az érettségi vizsgak elokészitését, a sziikséges dokumentumok elkészitését,
b) az oktatok teljesitményértékelését.
A kollégiumi igazgatohelyettesre
a) akollégiumi dokumentumok el6készitését,
b) az oktatok teljesitményértékelését.
A MICS vezetdjére
a) MIR folyamatos feliilvizsgalatat, modositasainak eldkészitését
b) az intézményi onértékelés elokészitését és lebonyolitasat
c) az oktatok teljesitményértékelésének elokészitését.

Az igazgat6 sziikség esetén egyedileg is leadhat hatés- és feladatkoroket.
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3. Az oktatoi testiilet

3.1. Az oktatoi testiilet tagjai

Az oktatdi testiilet az intézmény oktatoinak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az intéz-
mény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve. Az oktatoi testiilet a szakmai oktatasi
kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikddésével kapcsolatos, az Szkt.-ben és az Szkr.-ben
meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelke-
zik. Az oktatoi testiilet tagjainak meg kell felelniiik az Szkt.-ben és az Szkr.-ben megfogalma-
zott képesitési eldirasainak.

Az oktatéi testiilet 6sszehangolt szakmai, pedagogiai munkaval valositja meg a szakmai
program céljait és feladatait, az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalt szakképzését,

nevelését és oktatasat.

3.2. Oktatoi testiilet feladatai

Az oktatdi testiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. Az oktatdi testiileti kozdsség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre az oktatoi testiileti feladatokat, melyek a kovetke-

zOok:

a szakmai program feladatainak minéségi megvaldsitasa,

. a gyermekek ¢és tanulok egységes szellemii nevelése €s oktatdsa,

. a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkéjuk értekelése €s mi-
nositése,

° a sziilok, a tanuldk, a munkavallalok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és
jogaik érvényre juttatasa,

o a koz0sségi ¢let szervezése €s a hagyomanyorzés ellatasa,

. a kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,

. az intézményi, vezetdi és oktatoi onértékelési folyamat végrehajtasa,

° a tanév munkatervének elkészitése,

o atfogo értékelések és beszamolok készitése,

. a jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasdnak betartasa,
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a létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme.

3.3. Oktatoi testiileti jogkor

3.3.1. Az oktatdi testiilet jogkorei

- Az oktatoi testiilet dontési jogkore:

a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és héazirendjének
elfogaddsarol, a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadsarol,

a szakképz0 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadasarol,

a tovabbképzési program elfogadéasarol,

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozo-
vizsgara bocsatasarol, valamint a képzésben részt vevé személyek szakmai vizs-
gara, illetve képesitd vizsgara bocsathatosagarol,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A heti 14 foglalkozasnal kevesebbet oktatod 6raadok szavazati joggal az Szkt. 51. § (4) alap-

jan rendelkeznek.

- Az oktatoi testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik:

a szakképz0 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes oktatok kiilon megbizésanak elosztisa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

jogszabalyban meghatdrozott egyéb ligyben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény mi-

kodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

32



3.4. Oktatoi testiileti értekezletek

Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy ré-
sz¢&t az éves munkaterv rogziti.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
. tanévnyito értekezlet,
. félévi és tanévveégi osztalyozo értekezlet,
° félévi értekezlet,

° tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada, a Szak-
képzési Centrum féigazgatoja, az intézmény igazgatdja (a kollégiumi igazgatohelyettes a kol-
légiumban) vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén az ok-
tatoi testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, em-
1€keztetd jegyzOkonyvét kijelolt személy vezeti, melyet tisztdzas utan az intézményvezetd, a
jegyzOkonyvvezetd és egy hitelesitd ir ala.

Az oktatoi testlilet tagjainak személyes iigyeire vonatkozo, az oktatok és tanulok magatar-
tasat, munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgélati titok: azt az oktatodi

testiilet minden tagja koteles meg0rizni.

3.5. Az oktatoi testiileti jogok atruhazasa

Az oktatoi testiilet a jogkorébe tartozo ligyek — kivéve az Szkr. 146. § (1) bekezdésben
meghatéarozott ligyeket - el0készitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol bizottsagot hoz-
hat létre, egyes feladatait atruhazhatja a szakmai munkako6zosségekre, egyes oktatoi kozosse-
gekre. A hatarozatlan idore vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat
feleldsségteljesen ellatni, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az iskola vezetése és az

oktatoi testiilet tagjai felé.
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Oktatéi kozosségnek atadott jogkorok:

Az oktatoi testiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kdzvetleniil foglalkozo ok-
tatoi kozosségre ruhdzza at:

e atanulmanyi munka értékelését és mindsitését,

e  az osztalykozosség problémainak megoldasat.

Az egyes tanulokozosségekkel foglalkozo oktatok képviseletében az osztalyfonok fél-
évente, a félévi és tanév végi osztalyozo értekezleten szamol be a tanulok6zosség tanul-
manyi, magatartasi és szorgalmi mindsitésérol.

Az osztalykozosség egyéb problémadirdl az osztalyfonok haladéktalanul koteles besza-

molni az igazgatdonak és az igazgatohelyetteseknek.

- Bizottsagoknak atadott jogkorok:

A bizottsagi munkavégzés elonyei:

o A bizottsagi tagokat a céliranyos szakmai felkésziiltség és a feladattal valo tény-
leges kapcsolat alapjan lehet kijelolni.

o A Kkis taglétszam rugalmas csoporttevékenységet, hatékony team munkat tesz le-

hetdvé.

Fegyelmi eljaras esetén — kivéve a fegyelmi eljaras meginditasarol sz6lo dontést - az ok-
tatoi testlilet jogkorét a fegyelmi szabalyzatban meghatarozottak alapjan a fegyelmi bi-
zottsag gyakorolja.

A bizottsag tagjai az altaldnos igazgatohelyettes, a didkonkormanyzat munkajat segitd
oktatd, az ligyben érintett tanulo osztalyfénoke.

Feliilbiralati kérelem benyujtasa esetén — kivéve a tanuldi jogviszonyt érintd kérdéseket
— az oktatoi testlilet tagjaibol 1étrehozott bizottsag birdlja el a kérelmet. A bizottsag tagjai
az illetékes igazgatdhelyettes, az ligyben érintett tanuld osztalyfondke és az adott liggyel
kapcsolatos munkakdzosség vezetdje.

A bizottsagok tevékenységiikrdl félévente, a félévi és tanévzaro értekezleten szamolnak

be az oktatdi testiilet felé.

Szakmai munkak6zosségeknek atadott jogkorok:

Az oktatoi testiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza 4t az alabbi feladatokat:
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o a helyi programterv kidolgozasa, modositasa,
o a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
o a tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
J a jutalmazasra, kitiintetésre valé javaslattétel,
. a hatarozott idére kinevezett oktatok véleményezése,
. a szakmai munkak6zosség-vezetd véleményezése.
A feladatok ellatasarol a vezetd altal meghatarozott hataridon beliil a munkak6zosség-vezetok

irasban szamolnak be a feladatot meghatarozo vezeto iranyaba.

3.6. Szakmai munkakozosségek

Az azonos muveltségi teriileten tevékenykedd oktatok a k6zos szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre. A szak-
mai munkakdzosségek dontési és véleményezési jogkoreit az Szkr. 147. § (1) — (3) hatarozza

meg.

3.6.1. Az iskola szakmai munkakozosségei

e Human munkak6zosség

e Redl munkakdzdsség

e Testnevelés — természettudomanyi munkak6zosség

e Idegen nyelvi munkakozosség

o Gépészet — specializalt gép- és jarmiigyartas munkakdzosség

e Elektronika és elektrotechnika - informatika és tavkozlés munkak6zosség
e Osztalyfénoki munkakdzosség — technikumi képzés

e Osztalyfonoki munkakozosség — szakképzd iskolai képzés

e Intézményi mindségiranyitasi rendszer munkakozossége

3.6.2. A munkakozosség feladatai

3.6.2.1. Szervezési feladatok
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az intézményi éves munkaterv figyelembe vételével elkésziti a munkakozdsség
éves programjat,

fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktatomunkat, javaslatot tesz a tovabbfe;j-
lesztésre,

egyseégessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,

lebonyolitja a versenyeket, javasolja az iskolaban hasznaland6 tankonyveket, tan-
eszkozoket (tantargyak, évfolyamok, csoportok szerint),

részt vesz az iskolai palyazatok megvalodsitasaban,

részt vesz az oktatoi, az intézményi és vezetdi értékelés és onértékelés folyamata-
ban,

véleményezi a tantargyfelosztast €s az oktatok megbizasait,

végzi az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat.

3.6.2.2. Egyiittmiikodés a tobbi munkakozosséggel

a tanuldk készségeinek, képességeinek fejlesztése, az egységes pedagogiai elvek
érvényesitése érdekében a munkakozosségek munkdjuk soran egyiittmiikodnek a
tanulok nevelésében, oktatasaban;

a munkakozdsségek tagjai 0sszevont munkakdzossegi értekezleteken feltérképezik
azokat a lehetdségeket, ahol a tantargykoziség segiti a tanulok megszerzett tudasa-
nak elmélyitését;

az osztalyfénoki és szakmai munkakdzosségek a munkakozosség-vezetdkon ke-
resztiil, illetve egyénileg kapcsolatot tartanak a kollégiumi munkak6zosséggel a
kollégiumi tanuldk hatékonyabb nevelése, oktatasa érdekében;

a szakmai munka Osszehangoldsdra a munkakdzosség-vezetok havonta tartanak

megbeszélést az igazgatd és az igazgatohelyettesek részvételével.

3.6.2.3. Részvétel az oktatok munkdjanak segitésében

javaslatot tesz az oktatok tovabbképzésére,
tdmogatja a palyakezdd oktatok munkajat,

felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
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. Osszedllitja a kiilonbozeti-, osztalyozo-, €s javitovizsgak feladatait €s tételsorait.

3.6.3. A szakmai munkakozosségek értekezletei

o augusztus elvégzendo feladatok és megoldandd probléméak megbeszé-
I1ése, a munkak6zosségek éves programjanak kidolgozasa

o februar a félév eredményei, a masodik félév feladatai, beiskolazasi
terv, tankonyvrendelés, tantargyfelosztas elokészitése, felké-
sziilés a zarovizsgakra

o junius a végzett munka értékelése, a kovetkezd évi feladatok megol-

dasanak elokészitése

3.6.4. Kollégiumi munkakozosség

o A munkak6zosség meghatarozza sajat mikodési rendjét, éves munkaterv alapjan
dolgozik, melyet 6sszehangol az intézmény szakmai programjaval.

o A munkakozosségi terv egy példanya a kollégiumi munkaterv tdjékoztatdo mellék-
letét képezi.

o Alapvetd célja a nevelési folyamatok kozti kapcsolatok megteremtése, miikodte-
tése.

o Az oktatdi munkakdzosség felelds az évfolyam munkéjanak 6sszehangolasaért, az

évfolyamszintli rendezvényekért. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal.

A kollégiumi munkak6zosség feladatai:
J Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, a rendelkezésre allo szakmai eld-
iranyzatok felhasznalasara javaslatokat tesznek.
J Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.
. A KNAP (Kollégiumi Nemzeti Alaptanterv) alapjan szervezik az évfolyamok fog-

lalkozasait.
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3.7. Az oktato

Az intézmény oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallaléi felett a munkaltatéi jog-

kort a Kaposvari Szakképzési Centrum foigazgatdja gyakorolja a munkaviszony létesitése €s

megsziintetése tekintetében, mig az egyéb munkaltatoi jogkort az intézmény igazgatdja gya-

korolja.

3.7.1. Az oktato jogai

Az oktatot munkakorével Osszefiiggésében megilleti az a jog, hogy:

személyét mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyi-
ségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,
a szakképz0 intézmény szakmai programja, illetve a szakképz6 intézmény altal szerve-
zett szakmai képzés képzési programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai
oktatas, illetve a szakmai képzés modszereit megvalassza,

a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan — a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével — megvalassza az al-
kalmazott tankonyveket, digitalis tananyagokat €s egyéb tanulményi segédleteket, a
szemléltetd és a szakképzés céljait szolgald pedagogiai szakmai eszkdzoket,
hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informa-
ciokhoz,

az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképz0 intézmény szakmai programjanak
és a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak meg-
alkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait meg-
illetd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa,
szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglal-
kozo testiiletek munkéjaban,

a szakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziik-
séges tankonyveket, digitalis tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket, tanari se-
gédkonyveket, informatikai eszkozoket,

munkajat biztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek kozott végezze,

38



az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

3.7.2. Az oktatok kotelessége

- Az oktato kotelessége, hogy

szakmai oktaté munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésé-
16l tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség sze-
rint egyiittmiikodjon a fejlesztd oktatoval, gydgypedagogussal, konduktorral vagy
mas szakemberrel, a hatranyos helyzetli tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulo-
kat,

eldmozditsa a tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére ¢s meg-
becsiilésére, egyiittmitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €¢letmddra, ha-
zaszeretetre nevelje a tanulokat,

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan ér-
tékelje a tanulok munkajat,

a tanulok palyaorientacidjat, aktiv szakmai €letutra torténd felkészitését folyama-
tosan iranyitsa,

kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanul6 szakképzo
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémak-
16l, a szakképz6 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségek-
rol,

a tanul6 testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eld-
irasok betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasa-
val, kiskort tanul6 esetén a kiskorua tanuld torvényes képviseldje — €s sziikség ese-

tén mas szakemberek — bevonasaval,
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az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves €s foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szaksze-
rlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

a tanulok, a kiskoru tanulok térvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
részt vegyen a szdmara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a szakképzd intézmény szakmai programjaban, szervezeti ¢s mikodési szabalyza-
taban valamint mindségiranyitasi rendszerében eldirt valamennyi feladatat mara-
déktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadodrakon,
a szakképzd intézmény linnepségein €s rendezvényein,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltd magatartdst tantsitson,

a tanul6 érdekében egyiittmiikodjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival

¢s mas intézményekkel.

3.7.3. Az oktatok feladatkore

Az oktato alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa, oktatasa. Fel-

adata a tantargyfelosztas €s az orarend szerint meghatdrozott tandrak megtartasa, korrepetala-

sok, felzarkoztatasok €s tehetséggondozo foglalkozasok, szabadidds foglalkozasok megtartasa

kiilon beosztas szerint. A szakmai programban meghatarozottak alapjan nevelomunkat lat el.

Feladatat a torvényben meghatarozott kotelez6 6raszam figyelembe vételével és a tantargy-

felosztas alapjan az alabbiak szerint latja el:

- tanorakkal kapcsolatos feladatok:

Minden tantargybol tanmenetet kell késziteni. A tanmenet elkészitésének hatar-
ideje minden tanév szeptember 1. hetének utols6 munkanapjdig. A tanmenetet jo-
vahagyja a munkak6zosség — vezetd, az illetékes igazgatdhelyettes és az igazgato.
Koteles lelkiismeretesen, alaposan felkésziilni a tanitasi oradkra. Oktatoi tevékeny-
ségébe koteles beépiteni a korszerli mddszertanokat, lehetdéséghez mérten az IKT

eszkozoket.
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Eredményesen felkésziti tanuloit az dgazati alapvizsgara és az €rettségi, szakmai
vizsgara. Ellatja a vizsgaszabalyzatban meghatarozott feladatokat a vizsgakkal
kapcsolatban.

Koteles a tanitasi 6rat, gyakorlati foglalkozast, szakkort a kiirt idépontban és he-
lyen elkezdeni és befejezni.

Koteles a tandrakon az oktatoi testiileti elvarasoknak megfeleld, a tanuldshoz, mun-
kahoz nélkiilozhetetlen rendet, fegyelmet megtartani.

Lehetdsége van a maga altal készitett szemlélteté anyagok eldallitdsaban igénybe
venni az intézmény kiegészité személyzetét.

Feladata a k6telez6en el6irt kisérletek el0készitése, bemutatasa. A szemléltetd esz-
kozoket a lehetéségekhez képest az 6ra megkezdése elott elokésziti. Javasolt a ko-
telezon feliili kisérletek munkak6zdsségi szintli tervezése.

Koteles a hetesi teendok ellatasat figyelemmel kisérni, ellendrizni és a hazirendnek

érvényt szerezni.

tanulok értékelésével kapcsolatos feladatok:

Koteles a tanulok felkésziiltségét rendszeresen ellendrizni, munkajat értékelni.
(Ennek egységes elveit az oktatodi testiilet és a munkakozdsség hatarozza meg a
Szakmai program alapjan).

Koteles figyelni arra, hogy tantargya heti 6raszamanak megfelelé szamu érdem-

jegy kertiiljon a napléba.

tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos feladatok:

Az intézmény belsd dontése alapjan elvégzi a felzarkoztatd, korrepetald feladato-
kat, valamint a tehetséggondozast.

Tanulmanyi versenyekre jo szinvonalon felkésziti tanuloit, a versenyeken gondos-
kodik kiséretiikrol.

Osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, diakdnkormanyzatot segitd tevékenységét
a kiilon megbizasban leirtak szerint latja el, amennyiben ilyen feladatra megbizast

véllal, illetve jeloli az intézmény vezetése.

igyelettel, feliigyelettel kapcsolatos feladatok:
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. Ugyeletet 1at el az 6rarendben (,,H” készenléti iigyelet) és az iigyeleti rendben meg-
hatarozattak alapjan.

. Beosztas szerint ellatja a helyettesitéseket és feliigyeleteket.

adminisztracidval kapcsolatos feladatok:

o Koteles az eléirasoknak megfelelden, folyamatosan vezetni a digitalis naplot (tani-
tasi orak, szakkdri foglalkozasok).

J Adatokat szolgaltat az intézmény vezetése szamara.

o Figyelemmel kiséri az intézményi dokumentumokat (havi eseménynaptar, helyet-

tesitési naplo, orarend, megbizasok stb.), a hataridoket betartja.

mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

o Koteles részt venni az dnértékelésben (adatok gytijtése és szolgaltatasa, kozremii-
kodés a partneri mérésekben, értékelési terliletenkénti feladatok).

o Részt vesz a mindségiranyitas soran kialakitott onértékelési-, folyamatszabalyzo-,

¢s fejlesztd csoportok munkdjaban.

intézményi rendezvényekkel kapcsolatos feladatok:
J Koteles részt venni a kovetkezd intézmeényi rendezvényeken:
- tanévnyito linnepség,
- oktatoi, munkavallaloi értekezletek,
- intézményi tinnepségek,
- fogado6 orak,
- sziiloi értekezletek,
- palyavalasztasi és palyaorientacids rendezvények,
- didksag hagyomanyos rendezvényei (pl. didknap, évfolyamest stb.)
- szalagavato, ballagas,
- tanitas nélkiili munkanapok,
- tanévzaro tinnepseg,

- illetve minden olyan esetben, amikor az intézményvezetés elrendeli.

eszkozokkel, szertarral kapcsolatos feladatok:
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. A szertarfeleldssel egyetértésben végzi a szaktargy eszkozkészletének tervezett fej-
lesztését, javitasat, selejtezését, beszerzési tervek Osszeallitasat.
. Anyagi feleldsséggel tartozik az épiilet berendezéseivel, a rabizott eszk6zokkel és

tantermekkel kapcsolatban az erre vonatkozo jogszabalyok alapjan.

- tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok:
J A jogszabalyban meghatdrozott idészakban 4 évenként 60 6ras — jogszabalyban
meghatarozott t€émaji, szervezesii - tovabbképzésben koteles részt venni, melynek

igazolasat bemutatja az intézmény vezetdjének.

- munkakapcsolatok, informacio-kapcsolatok:

o Kapcsolatot tart a sziilokkel, a munkak6zosség vezetdjével, az adott teriilet veze-
tojével, az osztalyfonokkel, a tanuldkat befogado kollégiummal, a didkdnkormany-
zattal és az oktatoi testiilet més tagjaival. E kapcsolattartas {6 iranyelve az legyen,
hogy a tanulokat egységes elvaras rendszernek tegye ki az osztalyban tanité okta-

tok kozossége.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetése munkakorével Osszeegyeztethetd eseti

tobbletfeladattal megbizhatja.

3.7.4. Az oktatok munkarendje

Az oktat6 teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotott munkaidd része kotelezd foglalkoza-
sokbol, valamint a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiilé, szakmai oktatassal 0sszefiiggd
egyéb feladatokbol all. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat
vagy felhasznaldsat 6nmaga hatarozza meg.

Az oktatd napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az orarend figyelembevételével, az intézményvezeté jovahagyasaval. frasos ké-
relemre a tanorak (foglalkozéasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezheti.

Az oktat6 koteles munkakezdése eldtt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni. A reg-

geli tigyeletet ellatd oktatonak az tigyeletkezdésnél 15 perccel kell korabban érkeznie.
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A munkabdl valé tdvolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatasrol he-
lyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tavolmaradést legkésobb az 1. tanitdsi ora
megkezdése eldtt 30 perccel jelezni kell a helyettesitések szervezéséért felelds igazgatohelyet-
teseknek. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilésére az oktatot hianyzasa esetén — lehe-
t0ség szerint — szakszertien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket az igazgato-

helyettesek szobaiban kell tartani.

3.7.5. Az oktatok megbizasai
Azok a szakmali, pedagogiai, vezetési, szervezési feladatok, melyeket az oktatok kijeldlés,
valasztas vagy az iskolavezetéssel valé megallapodas alapjan koteles ellatni:
- Onall6 feladatként, dijazas nélkiil ellatand6 feladatok:
o didkonkormanyzatot segitd oktato,

o gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

- Tobbletfeladatként dijazott feladatok:
. osztalyfonoki munka,

o munkak6zdsség vezetése.

- Oraszammal kifejezheté feladatok:
J korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozasi munka,
) szakkorok, diakkorok, mivészeti korok vezetése,

. tomegsport foglalkozasok vezetése.

- Ugyeleti dij ellenében ellatando feladatok:
. az intézményvezetés kiirasanak megfelelé — jogszabalyban dijazassal meghataro-

zott - felligyelet vizsgakon.

—  Dijazés nélkiil, minden oktato altal ellatando feladatok:
o ifjisagvédelmi tevékenység,
. szertarak kezelése, fejlesztése,
o kapcsolattartas a kozmiivelddési intézményekkel,

J szervezd munka a rendezvényeken.
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A felsorolt feladatok ellatdsdhoz a valasztas, megbizas elvei:

elsOsorban a hozzaértés, a felkésziiltség, személyes adottsag a mérvado,
lehetdség szerint az oktatok kozti egyenletes terhelés biztositasa,
onkéntesség elvének érvényesitése,

egészségligyi, szocialis szempontok érvényesitése.

Osztalyfénoki és osztalyfonok-helyettesi megbizas

Az osztalyfonokoket az osztalyban tanito tanarok koziil az igazgato kéri fel €s bizza meg.

Feladatait a 7.4 pontban rogzitett feladatellatassal, a Szakmai programban leirtak szerint végzi.

Munkak6z6sség-vezetdi megbizas

A munkakozosség-vezet6 feladatat az igazgatohelyettesek kdzvetlen iranyitasaval végzi. A

munkak6zdsség-vezetdt a munkakozosség tagjai javaslatdnak kikérésével az igazgatod bizza

meg. Megbizasuk 3 tanévre szol.

Feladatai:

Kialakitja a munkakozdsség miikodési rendjét €s munkaprogramjat, tanév végén
beszamolot készit a munkakdzosség munkdjarol;

Részt vesz az oktatok tovabbkeépzésének tervezésében, szervezésében ¢€s litemezésében,;
Eldkésziti a munkakdzosségre vonatkozo tantargyfelosztast;

Kialakitja az iskolai tanulmanyi versenyek programjat, gondoskodik az azokra valo
nevezeésrol, a versenyek bonyolitasarol.

Ellendrzi a munkakdzosség munkdjanak eredményességét (Oraldtogatas), javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésre. Az oralatogatasok tényét rogziti a digitalis naploban, a tapasz-
talatokrol feljegyzést készit;

Eldsegiti a munkakozosségi tagok oktatdé munkdjanak modszertani megujulasat, 6sz-
tonzi a jo gyakorlatok alkalmazasat a tanitasi gyakorlatban.

Tamogatja a palyakezdd oktatok munkajat;

Megszervezi €s bonyolitja a munkak6zosség értekezleteit, tanévenként legalabb 3
alkalommal;

Ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit, alairdsaval jovahagyja;
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e Javaslatot tesz jutalmazas céljabdl az intézményvezetés kérésére;

o Feliigyeli a helyi tantervek kidolgozasat, azok modositasait ellendrzi;

e Ellenérzi a tanulok agazati alapvizsgdra és ¢érettségi, szakmai vizsgakra vald
felkészitését;

e Javaslatot tesz a munkakozdsség eszkozbeszerzéseire, engedély alapjan feliigyeli annak
végrehajtasat;

e A Szakmai programmal 6sszhangban koordinalja a sziikséges taneszkdzok, tankdnyvek
kivalasztasat, sziikség szerint egyezteti a terliletvezetokkel.

e Részt vesz az oktatok értékelési folyamatdban, egységessé teszi az intézményi
kovetelményrendszert.

e Havi rendszerességgel részt vesz az iskolavezetés altal munkakdzosségvezetdknek tar-

tott értekezleteken.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetése munkakorével Osszeegyeztethetd eseti

tobbletfeladattal megbizhatja.
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3.7.6. A kollégiumi oktaték jogai és kotelességei

A tanulok munkajanak irdnyitasat, értékelését €s mindsitését az oktatd a kollégium szakmai

programjanak alapjan végzi.

. Az oktatd a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat, a kollégium Szakmai programja,
az éves kollégiumi munkaterv, a csoport nevelési terve, egyéb allasfoglalasok és
vezetdi utasitasok alapjan — az altala valasztott médszerekkel — tervszertien végzi
oktat6i munkajat.

o Kotelessége, hogy segitse és timogassa az altala iranyitott csoport dnkormanyza-
tat, azok tervezd, szervezo, irdnyito, ellen6rz6 munkajat, az ontevékenység kibon-
takoztatasat, az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat.

o A tanulok személyiségének fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri. Tapaszta-
tait az altala valasztott formaban (a tanulok személyiségi jogainak tiszteletben tar-
tasaval) rogziti, hogy azt hasznalni tudja az eredményes nevelés érdekében.

o Munkajat meghatarozott munkabeosztas szerint végzi. A foglalkozéasokra felké-
sziil, elvégzi a munkajahoz tartoz6 adminisztraciot (naplok vezetése, statisztikak
sth.). Koteles munkaidejének kezdete el6tt 10 perccel megjelenni.

. Beosztéasa szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb egy nappal elobb
bejelentési kotelezettséggel tartozik a kollégium vezetdjének. Ha munkéjat vala-
mely oknal fogva a meghatarozott iddben nem tudja elkezdeni, haladéktalanul ko-
teles azt jelenteni.

o Rendszeres kapcsolatot tart a csoportjanal érintett iskolak osztalyfonokeivel, okta-
toival, szaktanaraival, szakoktatoival.

o Beosztas szerint altalanos tligyeleti feladatait ellatja.

o A pedagbgiai tevékenység keretében egy-egy teriilet felelGse is az oktatd. (Sport,
miivészeti, kulturalis programok stb.) Az érvényes tertileti feleldsi rendszert a mun-
katerv melléklete tartalmazza. Az oktatd anyagi feleldsséggel tartozik a gondoza-
sara bizott eszk0zok, felszerelések épségéért, a rabizott targyak szakszert kezelé-

séért.
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4. Az oktatoi munka belso ellendrzése

Az intézményben folyd oktatdi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendérzés az igaz-
gatd kotelessége ¢€s feleldssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapja az e szabalyzatban

foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdéinak munkakori leirasa.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkak®dri leirdsuk kotele-
z0en szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetdk és oktatok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e az altaldnos igazgatohelyettes,
e akdzismereti igazgatdhelyettes,
e aszakmai igazgatohelyettesek,
e kollégiumi igazgatohelyettes,

e a munkakdzdsség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat a mun-
kavallalo személyi anyagaban, a munkaiigyi irodaban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a
munkakozdsség-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a mun-
katervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben az oktatoi értékelési / onértékelési, ill. mindségiranyi-
tasi folyamatban val6 kézremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizaro-

lag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meg-

hatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€g a meghatarozé elem.
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Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek,
munkak6zdsség-vezetok),

e tanitdsi orak latogatasa,

e az oktatdi tevékenység eredményességének ellendrzése,

e a digitalis naplo (tandrak és a tandran kiviili foglalkozasok) folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben és a Hazirendben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki,
oktatoi intézkedések folyaman,

e az iskolaba érkezés, tavozas ellenbrzése,

e atandri iigyelet ellatdsanak ellendrzése.
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5. Az intézmény miukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

o aKSZC alapit6 okirata ¢s SZMSZ-e

e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata
e aszakmai program

e ahazirend

e az intézmény mindségirdnyitasi rendszere

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-
nak mindsiil: az elektronikus eszkdz Gtjan értelmezhetd adat-egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint

e az egy¢b elektronikus dokumentumokra.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatoja (illetve az altala megbizott igazgatohelyettesek) alkalmazhatja a dokumentumok hi-
telesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattar-
ban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadé oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei oktatoi €s tanuloi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgat6 aldirdséval hitelesitett forméban kell tarolni.

crer

Elektronikus okiratnak mindsiil az illetékes miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasa-
val elektronikus uton eloallitott irat.
Az ilyen iratot:

o c¢lektronikus alairassal kell ellatni, és

o celektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a SZIR és az eKréta rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban
egy kiilon e célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A mappéahoz vald hozzaférés jogat az informa-
tikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott sze-

mélyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alaird. Az alair6 az,
e aki intézmény nevében az aldiras 1étrehozd eszkozt birtokolja, és
e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aléirasi terméket (szoftver, hardver, mas

elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznélni.
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Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast 1étrehoz6 eszkdzzel kapcsolatban min-
den adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az igazgat6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas,

mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolo-rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges tar-
gyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tliz-

biztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiils¢ feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritdjan egyértelmtien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adat-

védelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

e Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentu-
mok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallito6 rendszerben az érintett, megsemmi-
sitend? iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szadmara a torélt dokumen-
tum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

e Az elektronikus adathordozon levd adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet: torléssel vagy az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.

e Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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5.2.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
A digitalis naplo hitelesitése évente egyszer torténik.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétol fliggden el kell végezni a
hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza:

e a hitelesités id6pontjat,

e 3 hitelesito alairasat,

e az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy an-
nak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: ..o
P.H.
hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott munkakoroket (a személyek ebbdl adodnak) az intézményvezetd
hatarozza meg.
A hitelesitésre feljogositott munkakorok:
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,

e iskolatitkérok,
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e gazdasagi ligyintézok.

Amennyiben a technikai feltételek lehetové teszik, a digitalis naplod (eKréta) alkalmazéasaval
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt iratként is hitelesithetd. Az elektronikus ala-
irassal torténd hitelesités megtorténhet az elektronikus naplo rendszerében vagy az elektronikus
rendszerbdl lementett, elektronikus dokumentum (pdf vagy word formatum) hitelesitésével. Az

elektronikus dokumentum mentését és hitelesitését 2 példanyban kell elkésziteni.

5.3 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal beje-
lenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios

dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.3.2 A bombariad6 elrendelése a tiizriadbhoz hasonldan kolomppal és az iskolai, illetve kollé-
giumi cseng0 szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolara-

dioban is kozzé kell tenni.

5.3.3 Az iskola és a kollégium épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a
tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kdtelesek elhagyni, melynek soran megfeleld ruha-
zatot mindenki vigyen magaval. Az orat tarto oktatok, kollégiumi oktatok a naluk 1évé doku-
mentumokat mentve kotelesek az osztalyokat, csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocso-
portokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni. Az esetleges robbands hatasanak csokkentése végett
az ajtokat, ablakokat célszer(i nyitva hagyni. A kitirités soran a kollégiumban a lifteket ne hasz-
naljuk.

5.3.4 A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles be-
jelenteni a bombariad6 tényét a rendOrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdz-

kodni tilos!
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5.3.5 Amennyiben a bombariado vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatoja haladék-
tanul koteles az eseményt a Szakképzési Centrum féigazgatodjanak és a Kormanyhivatalnak be-
jelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol. A
bombariadd megel6zésére az irasbeli érettségi és szakmai vizsgak kezdOnapjan az épiiletet a
rendorség atvizsgalja, majd az éplilet lezarasra keriil. A vizsgék ideje alatt kiilsé személy csak

engedéllyel, személyes adatainak megadasa utan 1éphet be.

5.3.6 Ha a bombariadod bejelentése telefonon tértént, akkor az lizenetet kapd munkavallalo tore-
kedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. Fontos a fenyegetés figyelmes vétele (adatok feljegy-

z¢se, a hang a beszédstilus megfigyelése, kikérdezés, stb.)

5.3.7 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombari-
ado altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval

vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

5.3.8. Amennyiben a bombariadé miatt nem megoldhat6 a kollégista tanulok éjszakai szallasa,

ugy a kijelolt ¢jszakai tartalék tartdzkodasi hely a katasztrofavédelmi hatdsag altal kijeldlt hely.

Egyéb rendkiviili esemény a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

5.3.9. Minden egyéb rendkiviili eseménynek mindsithetd eset (pl. csétorés, nagymértékii bedzas,
gazszivargas, elektromos zérlat, illetéktelen személy intézményben tartézkodésa, természeti ka-
tasztrofa sth.) esetén az eseményt észleld oktatdo vagy munkavallaldé haladéktalanul koteles az
iigyeletes magasabb vezetdt értesiteni. Egyuttal kteles minden téle telhetdt megtenni annak ér-
dekében, hogy az esemény helyszinén tartozkodo személyek és targyi eszk6zok épsége megov-
hato legyen. Sziikség esetén intézkedik az érintett teriilet kitliritésérdl. Amennyiben sziikséges a

hatdsagok értesitése, az az illetékes magasabb vezetd feladata.

55



6. Az oktatas feltételeinek biztositasaban részt vevo technikai dolgozéok

6.1. Munkavallalok statusza, jogaik

Az intézmény telephelyein munkat végzd technikai dolgoz6 a Kaposvari Szakképzési
Centrum szervezeti egységéhez tartoznak, munkaltatojuk — kivéve az iskolatitkarokat és
konyvtarosokat - a Kaposvari Szakképzési Centrum kancellarja. Az iskolatitkarok és konyvta-
rosok munkaltatdja a féigazgatd. Munkavégzésiik operativ részére vonatkozoan az atruhazott
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény, a Kaposvari SZC Eotvos Lorand Miiszaki Technikum és Kollégium alapdoku-

mentumai, tovabba a kancellari és intézményvezetd utasitisai alkotjak.

6.2. A technikai dolgozok altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a technikai dolgozok munkarendjét az in-
tézmény vezetdje allapitja meg. A munkakori leirasokat a kozvetlen felettesek készitik el, és
az intézményvezetd hagyja jova.

Az egyes részlegek munkavallaloinak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a fel-
adatok zokkendmentes ellatasat. A munkavallaloknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik. Tavolmaradasukrol eldzetesen értesiteniiik kell kozvetlen fe-
lettesiiket. A tavollevdk helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzé kolléga
feladatainak idGszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést.

A technikai dolgozok munkaidejiiket jelenléti iv vezetésével kotelesek nyilvantartani. A
technikai dolgozok munkaidd beosztasat, munkaidd elszamoldsuk modjat munkakori leirasuk
tartalmazza.

Az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot, — a torvényes munka és pihend id6 figyelembe-
vételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a munkavallalok
szabadsaganak kiadésara.

Minden munkavallalonak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyo-
kat és a hazirendet az intézményben. Az ezzel kapcsolatos képzés a Kaposvari Szakképzési

Centrum altal megbizott személy feladata minden tanév elején.
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6.3. Az intézmény dolgozoinak jutalmazasa

A tartosan joO munkat végzo, kiemelkedd teljesitményt felmutatd intézményi dolgozoé jutalom-
ban részesithetd.
A jutalmazas, elismerés formai:

o jubileumi jutalom (Azok esetében, akik 2020. julius 1-jén munkaviszonyban alltak
a Kaposvari Szakképzési Centrummal.)

o Eotvos Szolgalataért Dij — Az intézményben toltott 30, illetve 40 éves munkavi-
szony utan jaré elismer6 plakett, melyet az intézmény dolgozoi iinnepélyes keretek
kozott vehetnek at az intézmény vezetdjétol.

o kitlintetés, jutalom
Az intézményvezetés, az oktatdi testiilet, a munkakdzosségek, a didkonkormanyzat

javaslatara - allami, dnkorményzati, szakszervezeti és egyéb kitiintetésre terjeszt-

het fel.
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/. Az intézményi kozosseégek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkozta-

tott munkavallaloknak az 0sszessége.

7.2 A munkavallaloi kozosség

Az intézmény oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban all6 techni-

kai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az aldbbi iskolai ko-
zOsségekkel tart kapcsolatot:

e iskolavezetdség,

e oktatoi testiilet,

e szakmai munkak6zosségek,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

A kapcsolattartas formai:
e irasbeli és szobeli tdjékoztatas;
o ¢rtekezletek, munkacsoportok megbeszéléset,

e cgyéni egyeztetések.

7.3 A diakonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A di-
akonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a szakképzd intézmény miikodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. A didkdnkor-

manyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az oktatoi testiilet
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hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag all.
A diakonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének sza-
balyai k6zott kell Orizni.
Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartal-

mazza.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e a hazirend elfogadésa elott,

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

A mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormanyzat {iléseire, rendezvényeire az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettesekkel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
A diakonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd oktatd tdmogatja €s fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal az igazgat6 biz meg.
Az iskola vezetése a didkonkormanyzat vezetdjével, a didkbizottsag tagjaival szoban vagy
irasban rendszeresen kapcsolatot tart.
A kapcsolattartas formai:
e A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben
— didakforumot tart, melynek Gsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilva-
nossagra kell hozni. A forumon részt vesz az igazgatd vagy az altalanos igazgatohelyet-
tes, beszamol a tanév f6 eredményeirdl, a megvaldsult fejlesztésekrdl, a felmertilt prob-
lémakrol. A diakforum résztvevoi feltehetik kérdéseiket, megfogalmazhatjak javaslatai-
kat.
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A didkonkormanyzat gyllésein a didkonkormanyzatot segitd tanar (sziikség esetén az
igazgatOhelyettes) vesz részt. A gytilésrdl jegyzokonyv késziil, melyet az igazgatd és az
igazgatohelyettesek megkapnak.

Azon iskolai dokumentumok elfogadasa el6tt, ahol azt jogszabaly elbirja, az igazgato
irasban kéri ki a didkonkormanyzat véleményét, melyet a didkdnkorményzat irdsos
(jegyz6konyvi) formaban készit el.

Az érettségi és szakmai vizsgak szervezésével kapcsolatban az igazgat6 irdsban tajékoz-
tatja a diakonkormanyzatot, kérve, hogy irasban jelezzék részvételi szandékukat a szo-
beli vizsgan.

A didkonkormanyzat vezetdje kérdéseivel, javaslataival vagy a tanulokat érintd problé-
makkal egyeztetett id6pontban barmikor felkeresheti az igazgatdt vagy az igazgatohe-

lyetteseket.

7.4. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a szakképzés €s a tanitasi-nevelési folyamat

alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot és az osztalyfonok-helyettest — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével

konzultalva — az igazgatd bizza meg minden tanév szeptemberétdl, elsdsorban a felmend rend-

szer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Tanév elején elkésziti az osztalyfonoki éves nevelési tervét, biztositva ezzel

neveldémunkdja tervszeris€gét;
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Vezeti a KRETA naplét, rogziti, rendszeresen ellendrzi osztalya tanuléira vonatkozo
Osszes adatot, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri az adatokban tortént valtozaso-
kat, azokat 15 napon beliil rogziti a KRETA naploban. Minden honap 9. napjan ellen-
Orzi a szakképzési 6sztondij utalasahoz sziikséges adatok helyességét;
A KRETA naploban igazolja a hidnyzasokat, rogziti a tanulokra vonatkozod
hatarozatokat, dicséreteket, biintetéseket;
A KRETA naploban hatariddre (legkésébb 7 napon beliil) rogziti a szakképzés-relevans
adatokat és azok valtozasait:

v’ az 4gazat, szakma, szakmairany megnevezését;

v’ aszakképzési 6sztondijhoz kapcsolddo adatokat (pl. jogviszony, TAJ szam, év-

ismétlés, munkaszerz6dés stb.);

v’ az 4gazati alapvizsga adatait;

v’ a szakképzési munkaszerzddés adatait;
Amennyiben a tanulé az osztalyfonok gondatlansaga, bizonyithatéan téves vagy hia-
nyos adatrogzitése kdvetkeztében nem részesiilt 6sztondijban, vagy jogosulatlanul ré-
szesiilt 0sztondijban, és azt a tanuld nem tudja visszatériteni, ugy a munkavallal6é a
Munka toérvénykonyve 179. § (1) bekezdése alapjan kartéritési kotelezettséggel tarto-
zik;
Az adminisztracidés feladatokat ellatja (bizonyitvany, torzslapok, igazolasok,
statisztikak stb.). Naprakészen vezeti osztalya tanuldinak iskolai kozosségi szolgalata-
hoz kapcsolddd dokumentumokat;
Az intézményvezetés megbizasa alapjan felméréseket készit osztalya tanuloirol;
A tanuloi tamogatasok jogosultsaganak megallapitasahoz szilikséges igazolasok
Osszegyljtését bonyolitja;
Folyamatos kapcsolatot tart a sziilékkel, fogado orakat és sziiloi értekezleteket tart;
Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanuldk tanulmanyi €s kozosségi teljesitményét,
figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi helyzetét. Az osztalyban tanité oktatokkal és a
szlilokkel egyeztetve (értesitve) megteszi a sziikséges intézkedéseket. Az intézményi
dokumentumokban meghatarozottak szerint jutalmazhatja és biintetheti a tanulokat;
Latogatja osztalya tanitasi orait, szoros kapcsolatot tart az osztalyban tanité oktatokkal,
kollégiumi oktatokkal, illetve szlikség esetén az iskolapszichologussal €s a szocialis

segité munkatarssal,
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Megtervezi az osztaly €letét és programjait (bemutatkoz6 miisor, évfolyamest, didknap,
szalagavato stb.), azokon tanuldival részt vesz, a lehet6ségekhez igazodva tanulmanyi
kirandulast szervez;

Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, annak munkajat segiti,

Kell6 informacidkkal kell rendelkeznie ahhoz, hogy alapos értékelést tudjon adni a
tanulokrol,

Figyelemmel kiséri, kezdeményezi és koordindlja osztalya tanuldinak a tanoran kiviili,
ill. intézményen kiviili elfoglaltsagait;

Kapcsolatot tart a dualis képzohelyekkel, partnerekkel.

7.5 Az intézményi sportkor

Az intézményi sportkdr miikodését a testnevelés — természettudoméany munkakozosség veze-

tdje fogja Ossze, melynek keretében szervezi a tanuldk tandran kiviili, szabadidds sport tevé-

kenységét, a tomegsportot, illetve a tanulok versenyeztetését. A sportkort az intézmény testne-

velés tanarai miikodtetik, tagjai dnkéntes dontés alapjan az intézmény tanuloi.

A sportkor miikodéséhez az iskola tornatermeit, helyiségeit, az iskola sporteszkozeit, berende-

zéseit — az igazgatOhelyettesekkel valo egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.

Az intézmény vezetése a sportkor vezetdjével szoban vagy irasban rendszeresen kapcsolatot tart.

A kapcsolattartas formai:

A sportkdr munkatervének kialakitasa a munkakozosség-vezeto feladata, melyet irdasban
eljuttat az illetékes igazgatohelyetteshez. A munkaterv része a testnevelés — természettu-
domény munkakozosség munkatervének.

A munkatervben kell meghatarozni az intézmény didkjai szamadra biztositott tdmegsport
foglalkozasok formait, iddpontjat, melyet az iskolai sportkdr vezetdjének javaslatara az
igazgatd hagy jova.

A munkatervben kell meghatarozni azokat a sport versenyeket iS, melyen az intézmény
tanuloi részt fognak venni. A versenyeztetéssel kapcsolatos elokészitd tevékenység a

sportkor vezetdjének a feladata, melyet az igazgatd hagy jova.
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e Aziskolai sportkor altal szervezett hazi bajnoksagok lebonyolitasardl a sportkor vezetdje
¢s az intézmény vezetdsége a bajnoksag kezdete elott szoban egyeztet. A hazi bajnoksa-
gok eredményhirdetésén az intézmény vezetdi képviseltetik magukat, a dijazéshoz sziik-
séges jutalmakat biztositjak.

e A sportkor mikodéséhez sziikséges targyi feltételek bovitésére a sportkor vezetdje iras-
ban tehet javaslatot az intézmény igazgatdja felé¢. Az eszkdzok beszerzésének engedé-

lyezése utan részt vesz a beszerzés bonyolitdsaban.

Ezeken tal a sportkdr vezetéje minden olyan ligyben egyeztetést kezdeményezhet az igazgato-

nal, mely elOsegiti a tanuldk testi nevelését.
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8. Tandran kiviili foglalkozasok szervezeti rendje

8.1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

8.1.1. Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozéso-
kat szervez. Tanoran kiviili foglalkozas tartasat a tanulok kozossége, a szakmai munkak6zos-
ségek kezdeményezhetik az igazgatondl. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezése, az igé-
nyek felmérése a tanév elso hetében torténik. A foglalkozasok az iskolavezetés altal jovaha-
gyott terv alapjan szeptember 2. hetének elsé tanitasi napjatol indithatok. Félévkor sziikséges
esetben korrekciot kell végezni.

A tanulok jelentkezése a foglalkozasokra dnkéntes, a korrepetalasok esetében javaslatot
tesz az oktato és az osztalyfonok, de felvétel esetén a foglalkozasokon a részvétel kotelezd. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idejét az igazgatohelyettesek rogzitik, a foglalkozasok

naploit a munkatervben régzitettek szerint ellendrzik.

8.1.2. A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok formai

J Szakkorok
A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklo-
désétol fliggden inditja az iskola. Szakkori keretek kozott torténik a tanulményi
versenyekre vald felkészités is. A foglakozasok elére meghatarozott tematika sze-
rint torténnek. A szakkort vezetd oktatot az igazgatd bizza meg, aki koteles a szak-

kori foglalkozasokat a naploban vezetni.
J Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetaldsok
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelmények-

hez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott oktato tartja.

o Sportkorok, tomegsport foglalkozasok
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A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s
a sport megszerettetésére sportkori foglalkozdsokat (tomegsport) és edzéseket

tartanak a testnevelés szakos oktatok.

8.2. Alkalomszerii foglalkozasok

8.2.1. Tanulmanyi kirandulasok

A diakok részére tanulmanyi kirdndulasokat lehet szervezni, melynek célja:

o a természet €s a hazai kulturélis 6rokség megismerése,
o a tanulok kozosségi életének fejlesztése,
° hazafias, honvédelmi nevelésiik erositése,

o a tananyag specialis elsajatitasa, bovitése.

A kiranduldsokat a munkaterv alapjan tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitési sziinetben
lehet megszervezni. A kirandulasok tervezetét minden év februar 15-ig kell irasban leadni. A
kirdndulasokat az igazgat6d engedélyezi a felelds oktato(k) kijelolésével. Sziiléi értekezleten a
sziilokkel egyeztetni kell a kirandulds szervezését. A varhato koltségekrol a sziiloket a digitalis
naplo utjan tajékoztatni kell, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A kirandulas-
hoz annyi kisérot kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges,
de osztalyonként minden 20 {6 utan 1 6 oktatot.

A kirandulasok el6tt a tanuldkkal ismertetni kell a balesetvédelemre vonatkozo6 eldirasokat.

8.2.2. Kiilfoldi utazasok, kirandulasok

Tanitasi idoben a kiilfoldi utazdshoz — melynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport és szakmai rendezvény — az igazgato engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazés elott
a sziild, csoportos utazas esetén a csoport vezetdje az utazas elott legalabb 2 héttel koteles az
igazgatonak irasban benyujtani. A palyazatok soran megvalosulo kiilfoldi szakmai gyakorlatok
esetében sziikséges a sziil6 irasbeli nyilatkozata a tanul6 utazasanak engedélyezésérol. A szak-

mai gyakorlaton részt vevo tanulok hidnyzasa iskolai érdekil tavollétnek mindsiil.
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8.2.3. Kulturalis programok latogatasa

Az osztalyfonokok alapvetd feladata kozé tartozik tanuloik izlés- és jellemformalasa, mu-
vészeti nevelése, melyhez nagy segitséget nydjtanak a mizeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas-,
tarlatlatogatasok.

Kulturalis programok tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdek. Tanitasi idoben az igaz-
gatd engedélye sziikséges. Ha a kulturalis rendezvény latogatdsa anyagi vonzattal jar, be kell

szerezni a szilok engedélyét.

8.2.4. Szakmai programok, latogatasok

Lehetdséget biztositunk az egyes cégek, ill. vallalatok, felsdoktatdsi intézmények altal
szervezett szakmai bemutatokon, programokon vald részvételre. Az igazgatdval tortént
elozetes egyeztetés alapjan az oktatok részére szervezett eldadasokon, tovabbképzéseken vald

részvételt biztositjuk.

8.3. Kollégiumi foglalkozasok

8.3.1. A kollégiumi foglalkozasok

e Kotelezo csoportfoglalkozasok

A KNAP alapjan kotelez, meghatarozott tematikaju szervezett foglalkozasok.
A kollégiumban évi 36 nevelési héttel (végzds évfolyamon 31 héttel), minden héten
1 kotelezd csoportfoglalkozassal szamolunk. Ennek 60 %-ara, azaz 22, illetve 20
csoportfoglalkozasra teszi kotelezoveé a 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet, a 36/2009.
(X11.23). OKM rendelet, valamint 59/2013. (V111.09) EMMI rendelet, hogy az alabbi
témakkal foglalkozzunk: tanulds, énkép, Onismeret, palyaorientacid, eurdpai
azonossagtudat, egyetemes kultira, kornyezettudatossag, testi és lelki egészség,
felkésziilés a felndtt 1€t szerepeire, aktiv dllampolgarsagra, demokraciara nevelés,
gazdasagi nevelés, hon és népismeret.

A tovabbi 1d6 a csoport és a kollégium, valamint a csoport tagjainak iigyeivel,

szervezeésével, kozosségi feladatok megszervezésével telik. (15 foglalkozas)
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Szabadon valasztott kotelez6 tematikaju foglalkozasok

A tanul6 a kollégium altal biztositott lehetdségek koziil valasztott, tovabbi heti egy
foglalkozason vesz részt. Ennek éves tervét szeptember 30-ig készitjiik el és fogadjuk
el az el6z6 tanév végi és a megkezdett tanév elsé hetében felmért tanuldi igények
alapjan. Az elfogadast koveté 3 munkanapon beliil ezt ismertetjiik a tanulokkal. A
tanulok a kozzétételtdl szamitott 7 munkanapon beliil jelentik be a kollégium
vezetdjének irasban, hogy melyik kotelezden valasztott foglalkozason kivannak részt

venni.

A szabadidé eltoltését szolgalo foglalkozasok
Szervezésiiket az a koncepcid hatarozza meg, hogy a kevés szabadidd eltdltéséhez
hasznos segitséget tudjunk nyujtani. Hagyomanyosan kialakultak azok a szervezeti

keretek, melyek kozt didkjaink szivesen toltik idejiiket.

A tanulok tanulasat segito foglalkozasok

A tanulast minden kollégista alapvetd kotelességének tartjuk. A zavartalan tanulds
helyi technikai feltételeit biztositjuk. A tanulokkal szembeni elvardsok
meghatarozasakor hangstulyozzuk a képesség, a szorgalom, az eredmény
fontossagat. A tanulas segitését pedagdgiai munkank legfontosabb teriiletének
tartjuk. Figyelemmel kisérjiik tanuldink iskolai tanulmanyi munkdjat,
elémeneteliiket. Egyiittmi{ikodésiink az iskoldkkal pedagogiai, szakmai téren
egyarant.

Fajtai:

° Felkészité (szilenciumi) foglalkozasok

° Csoportos, tanulmanyi munkat segito foglalkozasok

Felzarkoztato, és tehetséggondozd foglalkozasok a tanulok igénye
szerint.

° Egvéni tanulmanyi munkat segito foglalkozasok: felzarkoztato,

tehetséggondozo a didkok egyéni igényei szerint.
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8.3.2. Rendszeres tandran kiviili foglalkozasok a kollégiumban

J A kollégium a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. Tanoéran kiviili foglalkozas tartasat a tanulok kdzossége,
a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik a kollégiumi igazgatohelyettesnél.
A tanoran kiviili foglalkozasok szervezése, az igények felmérése minden tanév
elsé6 honapjaban torténik. A foglalkozasok a kollégiumi munkaterv alapjan
oktobertdl vagy méjusban indithatok, melyeket a kollégium vezetdje engedélyez a
koltségvetési lehetdségek figyelembevételével.

. A tanulok jelentkezése a foglalkozasokra Onkéntes, de a szakkorokbe torténd
felvétel esetén a részvétel kotelezo.

o A tanéran kiviili foglalkozas helyét és idejét a foglalkozast vezet6 oktatd terve
tartalmazza, melyek naplojat a kollégiumi igazgatohelyettes rendszeresen

ellendrzi.

8.3.3. A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok formai:

. Szakkorok:
= A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintii tudds megszerzésének igényével a
diakok érdeklddésének fiiggvényében inditja a kollégium.
= A szakkort vezet6 oktatot a kollégium vezetdje bizza meg, aki koteles szakkori
naplot vezetni és az inditashoz sziikséges minimalis 1étszamot biztositani.
. Felzarkoztatas, korrepetalas (lehet eseti is):
= A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és az iskolai tantervi
kovetelményekhez torténd felzarkoztatds. A tevékenységet a kollégium
vezetdje altal megbizott oktaté tartja.
o Sportkordk (lehet eseti is):
= A tanulok egészséges ¢életmodra nevelésének érdekében mozgasigényiik
kielégitésére, versenyekre valo felkésziilésre, a sport és a mozgas megszerettetésére

foglalkozasokat és edzéseket tartanak a kollégium vezetdje altal megbizott oktatok.
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8.3.4. A tanuldk kollégiumon kiviili tevékenysége

o A kollégium tanuléi valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat
munkdjaban a kollégium vezetdje - sziiloi egyetértésre adott — engedélyével
vehetnek részt. Az engedély meghatarozott idore, vagy egy-egy alkalomra szol.

J A kollégium tanuléi a tanuldson kiviili iskolai foglalkozasokra — oktatoi
tajékoztatas alapjan, a kollégiumi oktatoval egyeztetve — jarnak.

. Az oktatoknak rendszeresen tajékozodnia kell a tanulok kollégiumi
tevékenységérol (korrepetalasok, szakkorok, sporttevékenység, stb.) Sziikség
esetén tapasztalatairol értesitse a tanuld osztalyfonokét, oktatdjat, sziileit, és a
kollégium oktatoi testiiletét.

. A kollégista didkok barmely elfoglaltsaga nem eshet a kollégiumi foglalkozéasok

idejére.
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0. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaegészségiigyi elldtds rendje:

a) Személyi feltételek: Iskolaorvos 116
Apoléné, védond )
b) Rendelési ido: Tanév elején helyben szokasos modon kozzétéve

Tanulok egészségiigyi ellatasanak rendje:
1. Prevencié (megeldzés)

a. Beiratkozas el6tti orvosi vizsgalat.
Azoknak a tanuldknak, akik iskolankban szeretnének tovabbtanulni, a va-
laszthat6 szakmaknak megfelelden alkalmassagi vizsgalaton kell részt ven-
nitik.

b. Tanuldok évenkénti sziir6vizsgalata.

c. Iddszakos palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzése.
A tanuldkat a szakmai kritériumait figyelembe véve alkalmasitjdk a valasz-
tott szakmara.

2. Sziirovizsgalatok:

a.  Altalanos fizikai vizsgdlat
b.  Specidlis vizsgalatok (szakmai kévetelményeknek valo megfelelés)
C. Védondi sziirés:

e Szomatikus sziirés/testtomeg, testmagassag

o [ Atés, hallas vizsgalat, szinlatas sziirés

3. Iskolaegészségiigyi ellatas folyamatos teendoi:

o fert6z0 beteg-és jarvanyiigyi teenddk
e higiénés és balesetvédelmi ellendrzés

o sérilések ellatasa
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4.

6.

e akut betegek ellatasa (A rendelési idében megjelend tanuldk akut
ellatasban részesiilnek, sziikség szerint szakrendelésre beutalot
kapnak.)

e akisziirt tanulok szakorvosi vizsgalatra kiildése, gondozasa, 1d6-
szakos ellendrzése

e szakorvosi leletek ellendrzése

Egészséovédelem, egészségnevelés

Egészséges ¢letmdddal kapcsolatos témdkban egyéni beszélgetés, csoportos
egészségnevelés, vizsgalatok alkalmaval, osztalyfondki oran, illetve egészség-

napokon.

Testnevelési csoportbeosztas, gyooytestnevelés:

Testnevelési csoportbeosztas elkészitése. A tanulok besoroldsa normal testne-
velés, konnyitett testnevelés, teljes felmentés a gyakorlati feladatok aldl katego-

riakba.

Azok a tanuldk, akik bizonyos betegségiik miatt normal testnevelés 6ran nem
vesznek részt, gyogytestnevelésre kotelezhetdek. Az ordkat iskolankban heti 1
alkalommal szakképzett gyogytestneveld tandr vezeti, a tanulokat osztalyozza.

Az 6rakon specialis gyakorlatokat végeznek.

Fogaszati ellatas rendje Iskolafogasz 2 {6

Az osztalyok évente fogéaszati szlir6vizsgdlaton vesznek részt, a sziikséges kezeléseket

eldjegyzés alapjan végzik. Az orvosi vizsgalatok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy a

tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az intézményi dolgozok egészségiigyi ellatasanak rendje

A munkavallalét az igazgato alkalmassagi vizsgalatra kiildi — a sziikséges nyomtatvany kitol-

tésével.

Az intézmény Osszes dolgozojat évenként kell idészakos orvosi vizsgélatra kiildeni.
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Az alkalmassag elbiralasa a baleseti veszéllyel jaré munkakorben a teriileti lizem-egészségiigyi
szakrendelésen torténik.

A dolgozok id6szakos alkalmassagi vizsgalatat az tizemorvos végzi.

Az iizemorvosi vizsgalat eldzetes egyeztetés alapjan, keddi napokon 13% - 15% 6ra kozott
torténik.

A vizsgélat helye: Kaposvar, Pazmany Péter u. 17. (iskolaorvosi rendeld)

A munkakori orvosi alkalmassagi véleményt a dolgozé haladéktalanul koteles az altalanos
igazgatohelyettesnek atadni.

Az intézményben alkalmazott oktatok az orvos utasitasa szerint kotelesek tiidosziirésen részt
venni, az igazolast az altalanos igazgatohelyettesnek bemutatni.

A betegellatast, gyogyszerfelirast a hdziorvos végzi.

Munkahelyi elsdsegélynyiijtas

A munkahelyen jeldlni kell az elsdsegély nyujtas helyét, ott allanddan készenlétben kell tartani
a vonatkoz6 rendeletben megallapitott elsdsegélynyujto felszerelést a meghatarozott mennyi-
ségben és mindségben. Intézményiinkben a kijelolt elsdsegély nyujtasi hely az orvosi rendeld.
A segitség nyujtasara kiképzett személynek a helyszinen kell tartozkodnia.

Az elsOsegélynyujté felszerelés beszerzésérol, karbantartasardl, az elhasznalt lejart gyogysze-
rek, kotozoszerek és anyagok azonnali potlasarol az apolod gondoskodik.

A mentddobozban a készenléti felszerelésnek mindig meg kell lenni.
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10. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi és gyermekbalesetek

megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo6-0vo eldirasok)

Az intézmény tanuldinak testi épségét, egészségét védod és ovo eldirasokat jelen SZMSZ-ben
nem szabalyozott esetekben a Héazirend, a Tlizvédelmi Szabalyzat és a Munkavédelmi Sza-

balyzat tartalmazza.

10.1. Altalanos elbirasok

A tanulokkal:
¢ minden tanév elején, valamint
o sziikség szerint foglalkozés, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a hatalyos intézményi

dokumentumokban rogzitett védd-6vo eldirasokat.

Védoé-6vo eldiras:
e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
o a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell is-

mertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

10.2. A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az igazgat6 feladata, hogy:

e a munka- és tlizvédelmi megbizott bevonasaval elkészitteti az intézmény hatalyos
Munkavédelmi és Tizvédelmi Szabélyzatat, gondoskodik annak nyilvanossagra
hozasarol, tartalmanak megismertetésérol,

e a dokumentumok alapjan meghatarozza az oktatok, a tobbi dolgozo €s a tanulok
munka- és balesetvédelmi feladatait, teenddit,

e ¢vente legaldbb egyszer munkavédelmi szemlét tart vagy rendel el,

e beszadmoltatja a vezetOket, feleldsoket a munkavédelmi feladatok végrehajtasarol,

hidnyossagok esetén gondoskodik azok felszdmolasarol.
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Az oktatok feladata, hogy:

. tanév elején megtartsak a munka- tizvédelmi oktatast, annak tényét irasban doku-
mentaljak,
. elézetes beosztas szerint ellassak a tanuldk feliigyeletét, figyelemmel a baleset-

megel6zés szempontjaira,

J foglalkozasaik keretében gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol,

. kirandulasok, tanulmanyi utak eldtt a tanulok szamara oktatast tartsanak a lehetsé-
ges veszélyekrol, illetve azok elharitasanak lehetdségérol,

° azokon a foglalkozdsokon, ahol a tanulok szaméra véddruha, munkaruha viselése
kotelezo, ellendrizzék annak meglétét, illetve ellendrizzék, hogy a tanuldk baleset-
veszélyes dolgokat (pl. ékszerek) nem viselnek,

o tanév elején a tanuldk altal hasznalt sportlétesitményeket, tanmiihelyeket, tanter-
meket balesetveszély szempontjabdl ellendrizzék, illetve hidnyossag, balesetve-
sz¢€ly esetén irasban jelzést tegyenek az igazgato felé,

o tanév kozben haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé a baleseti veszély-

forrasokat.

Az iskola nem oktatd6 munkakorben foglalkoztatott munkavallaldinak feladata, hogy:
J a munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biz-
tonsagara, testi €épségeére,

J a veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak.

Az intézmény minden dolgozdjanak feladata, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett,
vagy annak veszélye all fenn, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Ennek érdekében tudnia

kell, hogy hol talalhatdak az intézményen beliil elsdsegélynyujtdo dobozok.

10.3. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok
Balesetet szenvedett tanuldk ellatasa
. Tanulobaleset esetén a foglalkozast tartd oktatd — a baleset jellegének fliggvényé-

ben — a balesetet szenvedett tanuldt az orvosi szobaba kiséri vagy oda hivja az apo-
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16t a baleset helyszinére. Sziikség esetén az oktatd elsdsegélyt nyujt, illetve a to-
vabbi sériilést megakadalyozo intézkedéseket megteszi (pl. stabil helyzetbe helye-
z¢s, vérzéscsillapitas).

Az apold a tanul¢ allapota fliiggvényében ellatja a sériilt tanulot vagy tovabbi vizs-
galatra iranyitja. Amennyiben a tanuld kérhazba iranyitasra keriil, ugy kiskoru ta-
nuld esetén egy felnott munkavallalonak el kell kisérnie, amig a sziilé nem veszi at
a tanulo felligyeletét.

A baleset tényérol az osztalyfénok / apolo telefonon tajékoztatja a sziilot, aki szik-

ség esetén gondoskodik a tanul haza szallitasarol.

A tanulébalesetek jelentési kotelezettsége:

A tanuldbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyilvantartast az apol6 vezeti, melynek
ellendrzését félévente az altalanos igazgatodhelyettes végzi.
A nyolc napon tal gydgyuld tanuldbalesetrdl az altalanos igazgatohelyettes értesi-

tése mellett az 4pold jegyzOkonyvet vesz fel.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jar6 tanulobalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kozrehatd személyi, targyi €s
szervezési okokat. A kivizsgalasat a baleset utan legkésébb 5 munkanapon beliil le
kell zarni, melyrdl szintén jegyzOkonyv kell késziteni. A kivizsgalast az altalanos
igazgatohelyettes folytatja le, bevonva a teriiletileg illetékes igazgatohelyettest, az
apolot. Amennyiben a didkonkormdanyzat részt kivan venni a kivizsgalasban, ugy
részvételiiket lehetdve kell tenni. Ha a tanul6 allapota vagy a tanulobaleset jellege
miatt a vizsgalatot észszer(i id6n beliil nem lehet befejezni, azt a jegyz6konyvben

meg kell indokolni.

A jegyzOkonyvek egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru tanul6 esetén a kis-
koru tanul6 torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézmény-
ben kell megdrizni.

A kivizsgalas soran feltart esetleges hidnyossagokat, balesetveszélyes helyzeteket
haladéktalanul meg kell sziintetni. Minden, nyolc napon beliil gy6gyul6 tanuldbal-
esetet kovetden is meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeld-

zésére.
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Sulyos baleseteket azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo adatok kozlésével
az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Stlyos az a tanuldbaleset, amely:
a) a tanuld halalat,
b) valamely érzékszerv vagy érzékelbképesség elvesztését vagy jelentdés mér-
tékl karosodasat,
C) a tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosoda-
sat,
d) a tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja na-
gyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat

vagy agyi karosodasat okozza.
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11. Kozépiskolai hagyomanyok apolasa

11.1. A hagyomanyapolas célja

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének meg-
Orzése ¢€s novelése. A hagyomanyapolas a munkavallaldi €s tanul6i kozdsség minden tagjanak
feladata. Az oktatoi testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyokon tal 4j hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon azok apolasarol, megdérzéserol.

11.2. A hagyomanyapolas eszkozei

- Unnepélyek, megemlékezések
Az oktatoi testiilet dontése alapjan intézményi szintii iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
tinnepek elott:

° oktdber 23.

° marcius 15.

Az osztalykozosségek szintjén, illetve iskolaradion keresztiil tartott megemlékezések:
. aradi vértanuk emlékérdl (oktober 6.)

. kommunista diktatira dldozatainak emlékérdl (februér 25.)

o koltészet napjardl (aprilis 11.)

. Holocaust aldozatainak emlékérdl (aprilis 16.)

. Nemzeti Osszetartozas Napjarol (junius 4.)

Az intézmény hagyomanyos linnepségei:

o tanévnyito és tanévzaro iinnepélyek

o szalagavat6 linnepély
Januarban - februarban, az éves program szerint meghatarozott napon, misorral
egybekdtott tinnepélyes szalagtiizes,

o Ballagas
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Az alsobb évfolyamosok tanuloi feldiszitik az iskola épiiletét, a végzds didkok ha-
gyomanyos keretek kozt bucsuznak el iskoldjuktol. Sor keriil az iskola névaddja-
nak, E6tvos Lorand szobranak koszorazasara és az iskolai emlékharang megkon-
gatasara.

Id6pontja a tanév munkarendjében tervezendod.

karacsonyi musor

A téli sziinet eldtti utolsé tanitasi napon megemlékezés a szeretet linnepérol.

Hagyoményos rendezvények:

Honvéd kadétok fogadalom tétele és avatasa

Rendészet és kozszolgalat agazatban tanulok fogadalom tétele és avatasa

9. évfolyamosok bemutatisa és a tanulokozosség tagjava fogadasa, amelyre a 9.
¢vfolyamos osztalyok révid miisorral késziilnek.

Evfolyamest a 10. évfolyam tanul6i szereplésével

10. évfolyamos osztalyok szorakoztatd miisorral késziilnek

Diédknap

A 11. évfolyamos osztalyok didkigazgato-jeldlteket allitanak, szines programokkal

késziilnek.

A hagyomanyapolas tovabbi formai:

Iskolai emlékezet programja

A program keretében emlék allitasa intézménylink nagy tandregyéniségeinek (tan-
termek elnevezése). Iskolai évkonyv megjelenése, emléktablak elhelyezése.
Akikre biliszkék vagyunk

Falitijsagon bemutatni iskolank azon tanuloit és eredményeiket, akik kiemelked6t
alkottak tanulmanyi-, sport-, kozosségi szinten.

Iskolaujsag (Fikarc)

Osszeallitasaban intézményiink tanuloi és tanarai is részt vesznek. Evente 2 alka-
lommal jelenik meg.

Nyilt nap

Az iskola bemutatasa az altalanos iskolasok és sziileik részére, melynek célja le-

endd tanuldink tajékoztatasa az iskolaban folyo szakmai munkarol.
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Alumni program
A tanuldi motivacio eldsegitése érdekében volt tanitvanyaink részvételével szerve-
zlink szabadidds programot, melynek keretében az eldadok bemutatjak sikeres élet-

utjukat.

Tanulmanyi-, sport-, kulturalis versenyek:

A versenyek kozponti kiirdsok szerint torténnek. Az oktatok egyik f6 feladata a tehetség-

gondozas, a kiemelked? tehetségili tanulok orszagos szintli versenyekre valo felkészitése.

Iskolank tanuloi hagyomanyosan részt vesznek a kovetkezd versenyeken:

OSZTV (Orszagos Szakmai Tanulmanyi Verseny),

SZKTV (Szakma Kival6é Tanul6ja Verseny)

OSZKTYV (Orszagos Szakiskolai Kozismereti Tanulmanyi Verseny)
Diakolimpia stb.

Végzos didkjaink dijai:

Aranykonyv

A kozépiskolai évek alatt nyajtott kiemelkedd tanulmanyi és versenyeredményt el-
ért tanulonak adoményozott elismerés.

Kivalé novendék

A kozépiskolai évek alatt nyajtott j6 tanulmanyi eredményt elért, aktiv kzosségi
munkat végzd tanulonak adoményozott elismerés.

Jo tanulo

J6 tanul6 - j6 sportolod

Jo sportold

A dijazott tanulok oklevelet és az intézmény aranyszinii cimerével ellatott kitlizét kap-

nak.

12. évfolyamos technikumi és a 10. évfolyamos szakképz6 iskolai didkjaink dija:

Az intézmény eziistszinli cimerével ellatott kitliz és elismerd oklevél.

Hagyomanydrzd feladatok, kiilséségek:
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Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapol¢6 feladatokat, idopontokat, felelésoket a munkakdzdsségi mun-
katerv hatdrozza meg. Az intézményi szintii linnepélyeken és rendezvényeken a

tanulok és oktatok részvétele kotelezo, az alkalomhoz 1116 6ltozékben.
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Intézményiink jelképei

» Intézményi cimer
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Az intézmények alapitasi zaszloi
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11.3. Hagyomanyok a kollégiumban

Hagyomanyrendszeriink az évek soran alakult ki. Nevelési rendszeriinkben fontos szerepet tolt

be. Apolasaban oktatoi testiiletiink és kollégistaink egyarant részt vesznek.

Eotvos Galéria

A galéria 1980 6ta miikddik, kozel 250 kiallitast és irodalmi estet rendeztiink. A kiallitdsok
szervezésének elsddleges célja azt, hogy a tanulokat megismertessiik a somogyi és a hazai mi-
vészek alkotasaival. A szervezéskor figyeliink arra, hogy a miivészeti agak minél szélesebb
skalajaval ismerkedjenek meg kollégistaink (festdk, grafikusok, fotomiivészek, szobraszok,
népmiivészek). Evente egy alkalommal lehetSséget biztositunk sajat tehetséges novendékeink-
nek a bemutatkozasra.

Az itt foly6 tevékenységrol a média €s a varos lakossaga is képet kap.
Nevelési céljainknak megfelelden ezek a rendezvények fejlesztik tanuldink izlését, kialakul
benniik az igény, hogy a szépre figyeljenek.
Elmondhatjuk, hogy a rendszeres tarlatok eldsegitik az iskola és a kollégium egyiittes munkajat

a tanulok esztétikai nevelésének terén.

Diakhagyomanyok

A diakonkormanyzat €s az egyes évfolyamok szervezésében, tanari segitséggel az alabbi diak-
rendezvényeket szervezziik meg évente rendszeresen.
»  Intézményen beliili, hagyomanyos rendezvények:

. Ismerkedési est

. Els6s6k bemutatkozasa

- Sziireti bal

. Mikulas

. Karacsony

. Farsang

- Nonap
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" Ballagas

. Megemlékezések nemzeti tinnepeinkrol

Rendezvényeink éves munkatervben, forgatokonyv és eseménynaptar szerint meghatarozott
idében keriil megrendezésre.
E programokkal tanuldinkat 6nallé szervezésre, kreativitasra, dnkontrollra, kozosségi munkara

neveljik.
»  Intézmények kozotti rendezvények

Folyamatos kapcsolatot tartunk a varos és a megye kollégiumaival, rendszere-

sen részt vesziink a sport- €s kulturalis talalkozdkon.
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12. Az intézmény miikodési rendje

12.1. Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa

Az intézmény 3 feladat-ellatasi hellyel rendelkezik.

A Pazmany Péter utcaival, ahol a szakgimnaziumi / technikumi, a Virag utcaival, ahol a

szakkozépiskolai / szakképz6 iskolai és érettségi utani szakképzés folyik, valamint a Dam-

janich utcaival, ahol a kollégium talalhato.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy

koteles:

Iskola:

védeni a kdzosségi tulajdont,

megOrizni az intézmény rendjét és tisztasagat,
takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,
eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,
betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitasi napokon 6.00 oratol 22.00 oraig tart

nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezet$ adhat engedélyt. Az

intézmény teriilete a feliigyelet ala tartozo fiatalok szdmara tanitasi 1d6 alatt csak vezetdi vagy

osztalyfonoki engedéllyel hagyhato el.

Kollégium:

A kollégium folyamatos nyitva tartassal lizemel. A tanitasi sziinetekben a dolgozok kiilon

beosztas szerint dolgoznak, ekkor a kollégium nyitva tartdsa is modosulhat.

12.2. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember elsé munkanapjatol a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6
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junius 16-at megel6z6 utolsd6 munkanapig tart, ez kiegésziil az 6sszefiiggd szakmai gyakorlatok
idejével. Az altalanos rendrdl a tanév rendje rendelkezik.

A tanév helyi rendjét és a kapcsolodo 6 feladatokat az oktatoi testiilet a tanévnyito érte-
kezleten véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:

. az oktatoi testiileti értekezletek idopontja,

o a rendezvények ¢és linnepségek modja €s idépontja,

o a tanitas nélkiili munkanapok programja és idopontja,

o a felvételi és zarovizsgak rendje,

. a tanitasi sziinetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva),
o anyilt nap megtartasanak rendje és ideje.

A kollégiumi munkarend mindig igazodik az iskola munkarendjéhez. Més iskolak esetében
eldzetes egyeztetés ¢és irasbeli kérelem sziikséges.

A tanév helyi rendjét az osztalyfonok az elsé tanitasi héten ismerteti a diakokkal. A
szlilok tajékoztatasara az elso sziiloi értekezleten kertil sor.

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, az aktualis honapra készitett esemény-

naptar tartalmazza.

12.3. Tanitasi orak rendje

Az intézményben a foglalkozasok
. az oratervnek €s a tantargyfelosztasnak megfelelden,
J az orarend alapjan, a kijelolt oktatok vezetésével,
o a terembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.

A napi tanitasi id6 7.15 6ratél 19.00 oraig tart heti 6rarend alapjan. Az elsé tanitasi ora
reggel 8.00 o6rakor kezdodik.

Az oktatast - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a szorgalmi idészakban altalaban
hétfotol péntekig délelott, illetdleg, ha tanterem, vagy tanmiihely hidnya indokolja, délelotti €s
délutani valtasban kell szervezni. A 2019/2020. tanévtdl felmend rendszerben a tanul6 kotelezd
foglalkozasait tigy kell megszervezni, hogy ugyanazon napon ugyanazon helyszinen valdsul-

jon meg a szakmai oktatas. A kotelezd foglalkozasok szdma nem haladhatja meg a napi nyolc,

86



kiskort tanuld esetén a napi hét foglalkozast.

Az intézményi tanmihelyben szervezett szakmai foglalkozasok munkarendjét a gyakorlati
foglalkozasok munkarendje részletesen tartalmazza, melynek beosztasa mindenki szamara ko-
telezd.

A tandran kiviili foglalkozasokat 17.10 6raig, a honvéd kadét képzés esetében 19.00 oraig
be kell fejezni. A szakkorok, egyéb délutani foglalkozasok idérendjének kialakitasakor az érin-
tett tanarok és tanulok szamara legaldbb 15 perc ebédsziinetet kell biztositani.

A tanitasi orak idétartama 45, illetve 40 perc. Az igazgato sziikség esetén roviditett 6rakat
és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak kezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt az igazgato6 és az igazgatdhelyet-

tesek tehetnek. A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

12.4. Orakoézi sziinetek rendje

Az orakozi sziinetek a csengetési rend szerint alakulnak.

Az elméleti oktatas idorendje az alabbi:

0.6ra 7:15  7:55
1. 6ra 8:00- 8:45
2. 6ra 8:55- 9:40
3. 6ra 9:50- 10:35
4. 6ra 10:45- 11:30
5. 6ra 11:45- 12:30
6. 6ra 12:40- 13:20
7. 6ra 13:30- 14:10
8. ora 14:15- 14:55
9. 6ra 15:00- 15:40
10. 6ra 15:45- 16:25
11. 6ra 16:30- 17:10
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12.5. A kollégium munkarendje

11.5.1. Mikodési rend

o A tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltdoznek be a kollégiumba és
ott tartdzkodnak a teljes tanév iddszaka alatt, kollégiumi jogviszonyt 1étesitve.

. A tanulok bekoltozése elott érkeznek be az intézménybe a kollégiumi didkdnkor-
manyzat erre felkért tagjai, hogy elokészits€k, segitsék és végrehajtsak a tobbi didk
fogadasat, bekoltozését.

o A tanulok az iskolai szervezésii elfoglaltsdgon kiviili id6t a kollégiumban toltik, és
tanulasra, mivel6désre, sportra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkoza-
sokra, rendezvényekre, személyes dolgaik ¢és kornyezetiik tisztan tartasara, vala-

mint pihenésre forditjak.

12.5.2. Az étkezés
o A kollégium tanuléi részére az étkezést az épiiletben taldlhatoé konyha biztositja.
o A tanulok részére a befizetett étkezési dij ellenében a konyha munkanapokon étke-

z¢st biztosit a téli, tavaszi, nyari, 6szi szlinetek kivételével.
. Iskolai és munkanapokon (gyakorlati oktatas) tanulok ebédeltetését az iskola, il-

letve a gyakorlati oktatast végz6 intézmény is biztosithatja.

12.5.3. Kirandulasok

A kollégiumban — elsésorban munkasziineti napokon — az ismeretek megszerzése, elmélyi-
tése, valamint a szabadid6 egészséges és hasznos eltoltése érdekében kirandulasok szervezhe-

tok.

12.5.4. Specialis miikodési szabalyok

J A tanulok minden hétvégén hazautazhatnak, kivéve akkor, ha az oktatoi testiilet és
a didkonkormanyzat egylittes dontése alapjan szabadidejiikre a kollégium igényt
tart, vagy azt allami szerv elrendeli. Ez nem haladhatja meg a tanév soran az ot

alkalmat.
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A tanulonak hétvégi, kollégiumban maradasi szandékat minden héten, csiitortok
18 oraig jeleznie kell a csoportvezetdonél, vagy az ligyeletes oktatonal. Az kollé-
gium vezetdje engedélyezheti a bentlakést, melynek alapvetd feltétele, hogy a
sziild, ill. a gondviseld a tanuld maradasi szandékat elézetesen kéri.
Téavolmaradasok igazolasa: A kollégiumi foglalkozasokrol tavolmarado kollégista
koteles a csoportvezetd oktatdjanal igazolni a tavollétét. A tavollét igazolasara
szolgalhat:

= Orvosi igazolas

= Sziil6i igazolas

= Igazolas keresOképtelenségrol
A kollégista szamara elézetes tavolmaradasi, vagy tavozasi engedélyt a sziil6 iras-
ban kérhet. Az igazolatlan mulasztdsok okainak felderitése és a fegyelmi eljaras
meginditasara torténd javaslattétel a csoportvezetd oktato feladata.
A tobbnapos tanitasi (0szi, téli, tavaszi, nyari) sziinetben a tanuldk sziileikhez,
gondviseldikhez utaznak haza, a kollégium nem iizemel. A kollégiumot az utolsd
tanitasi napon legkés6bb 16 oraig el kell hagyni, és a tanitast megel6z6 napon 17
o6ratol lehet oda visszatérni. Ettdl eltérni kiilonlegesen indokolt esetben lehet.
Az allami gondozottak sziinidei ellatasardl az illetékes Gyermek- és Ifjusagvédelmi
Hivatal, ill. a fenntarté gondoskodik.
A kollégiumi szintli rendezvények feladatait — a feleldsok megjeldlésével —az éves
munkaterv tartalmazza. A szabadidds rendezvények megrendezését az oktatoi tes-

tiillet hagyja jova az éves munkaterv mellékletében.
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13. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

13.1. Az intézmény létesitmények, helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény épiileteinek, egyéb létesitményeinek, azok berendezéseinek és felszerelései-
nek megodvasa, rendeltetésszerli hasznalata az intézményi k6zosség minden tagjanak koteles-

sége, beleértve a tanuldt €s minden munkavallalot.

Az intézmény vezetése a Kaposvari Szakképzési Centrummal egyiittmiikodve koteles gondos-
kodni

o az épiiletek, egyéb létesitmények, berendezések és felszerelések allagmegovasarol,

folyamatos karbantartasarol,

o a berendezések ¢és felszerelések potlasardl, cseréjérdl, gyarapitasarol,

° a rendeltetésszeri hasznalat ellendrzésérol,

. az eszkozokkel valo takarékos gazdalkodasrol,

o a helységek ¢és 1étesitmények rendjérol, tisztasagarol, kulturalt kornyezetrol,

. egeészseégligyl, munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirdsok betartatasarol,

. a szaktermek és egyéb helyiségek izléses, a rendeltetésnek megfeleld diszitésérdl.

Fentiek végrehajtasaval, illetve az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket az illetékesek a
gondnok és a miiszaki vezetd altal megnyitott ellendrzési naploba bejegyeztetik, és megteszik
a sziikséges intézkedéseket. Amennyiben ez az ismételt ellendrzéskor hatastalannak bizonyul,

jelentik az igazgatonak.

Az intézmény vagyontargyainak:

. nyilvantartasat az "Intézményi Szamviteli rendben" és "Bizonylati szabalyzatban",
selejtezését a "Selejtezési és hasznositasi szabélyzatban", a leltarozasat a "Leltaro-
z4si szabalyzatban" foglaltak szerint kell végrehajtani.

Az intézmény tantermeit, tornatermét, aulajat, tarsalgojat mas intézmények vagy magan-
személyek részére akkor lehet bérbe adni, ha az a tanitdst nem zavarja. A bérbeadas irasbeli

szerz6dés alapjan torténhet, melynek elokészitése a gondnok és a gazdasagi ligyintézo feladata.
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Minden bérbeadast megel6z6en egyeztetniiik kell KSZC-mal és az igazgatoval. A bérleti dija-
kat mindenkor az érvényes jogszabalyok és a KSZC hatarozatai alapjan, a szolgaltatasok dija-
inak figyelembevételével kell megallapitani. Szerzédésbe kell foglalni a rongéalasokkal jard
szabalyokat is, kartéritési kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevo féllel.

Az iskola helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes szervek,
mas iskolak rendezvényei), de az allagmegdvas miatt ebben az esetben Egylittmiikodési meg-
allapodast kell kotni.

Az intézmény teriiletére a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek (felndttképzési
jogviszony) vonatkozasaban a 245/2024. (V111 8.) Korm. rendeletben meghatarozott

e tiltott, be nem hozhato, illetve
e hasznalatukban korlatozott targyakkal kapcsolatos szabalyokat az iskola és a kollégium
hazirendje tartalmazza.

Fels6ruhazatukat a tanulok az osztalytermekben, fogason helyezhetik el.

A tanulok az o6rakdzi sziinetekben a folyoson, az aulaban és az udvaron tartozkodhatnak,

ahol tanari feliigyelet biztositja a rendet.
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13.2. Az intézményi tanmiihelyi foglalkozasok munkarendje

Az intézményi tanmihelyi foglalkozasok szinterei:

Pazmany Péter utcai tanmithelyek

Virag utcai tanmuhelyek

A tanmiihelyi oktatas célja, hatalya:

A tanmiihelyi oktatas célja a tanulok szakmai 6rakon elsajatitott ismereteinek, jartassadgainak,

készségeinek gyakorlatban torténd fejlesztése. Ennek érdekében az intézmény biztositja a ta-

nulok szdmara a korszerli szakmai miveltséghez tartozo ismeretek nyujtasat, a munkavalla-

lasra, a vallalkozasra torténd felkészitését. A tanmihelyi foglakozadsokon megismerik és elsa-

jatitjak a munkavégzéshez sziikséges munkavédelmi, baleset megelézési, tlizvédelmi, kdrnye-

zetvédelmi és egészség-meglOrzési eldirdsokat. A tanmiihelyekben egyrészt az dgazati alapok-

tatds, masrészt teljes korl szakiranyu oktatés folyik.

Altalanos rendelkezések:

A tanmihelyek munkarendje:

A tanmiihelyi foglalkozasokat, napokat az 6rarend Osszeallitasakor az iskolai tantargy-
felosztas hatarozza meg.

A tanmiihelyi képzés tanuloi jogviszonyban nappali munkarendben 8.00-16.00 6ra ko-
zott keriil megszervezésre, az iskolai tantargyfelosztas szerint.

Az iskolai tanmiihely 61t6z61 7.30 6ratdl vannak nyitva. A tanuldk egyéni orarend;jiik
alapjan kotelesek a tanmiihelyi foglalkozas megkezdése el6tt minimum 5 perccel mun-
karuhaba at6ltozve megérkezni.

Az 6ltozOben a tanulok csak a szamukra kijeldlt 61tozorekeszeket hasznalhatjak.

Az 01toz0 rendjére, tisztasadgara az ligyeletes oktato felligyel, aki minden észlelt rend-
ellenességet koteles azonnal jelenteni a szakmai igazgatohelyettesnek.

A tanulok a tanmiithelyekbe - csoportonként -, oktatdik vezetésével vonulnak el a fog-
lalkozas kezdetekor.

Tanul6é tanmiihelyi oktatasra csak munkavégzésre alkalmas allapotban jelenhet meg.

Amennyiben a tanulondl ittassag, droggyanus allapot, betegség esete mertil fel, akkor
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a munkavégzésbol ki kell zarni, és az esetnek megfelelden a tanuloval szemben el kell
jérni.

Tanul6 a tanmiihely teriiletére csak a képzéshez sziikséges felszerelést hozhatja maga-
val (munkanaplo, jegyzetfiizet, irdeszkoz). A foglalkozasok alatt tilos a felsorolt elekt-
ronikai eszk6zok hasznalata: MP3-, MP4-lejatszé és barmilyen hordozhato digitalis le-
Jjatszo6 vagy mas, az oktatas jelentds megzavarasara alkalmas eszkoz. Oktatoi engedély-
lyel mobiltelefon, okostelefon, tablet, I-pod, hordozhat6 szamitogép hasznalata megen-
gedett.

Tilos a takaratlan testteriileteken ékszerek (testékszerek is), ora stb. viselése. Az ilyen
(nagy értékil) eszkdzok, €kszerek stb. tanmiihelybdl valo eltiinése esetén az iskola kar-
téritéssel nem tartozik.

A tanmiihely teriiletén az 6ltdzoket, mosdokat, mellékhelyiségeket €s az egy€b kiszol-
galo helyiségeket - az oktatokon és szakmai vizsgabizottsagi tagokon kiviil csak és ki-
zardlag az adott napon tanmiihelyi foglalkozésra beosztott és a tanmiihelyben enge-
déllyel tartézkodo tanuldk hasznalhatjak.

A tanmiihely egész teriiletén a gépek, berendezési targyak, szerszamok, ott elhelyezett,
bemutatasra €és oktatasi tevékenységre tarolt és kiallitott mindennemt targy (eszkdz,
gép, berendezés, stb.), valamint az épiilet allaga tekintetében a tanuldk (nagykoru ta-
nulo esetén a jogilag cselekvOképesség birtokdban, kiskoru tanulé esetén korlatozottan
cselekvoképes statuszban, teljes korl sziild1, gondviseldi feleldsségvallalas mellett) a
szandékos ¢és gondatlan magatartasbol eredd karokért az érvényben 1€vo é€s hatalyos
jogszabalyok rendelkezései szerint (Ptk; Btk; Mt.) teljes anyagi és erkolcsi feleldsség-
gel tartoznak.

Ha a tanul6 szerszdma, munkaeszkoze elveszett vagy megrongalddott, azt kiteles azon-
nal bejelenteni oktatojanak, aki megallapitja, hogy milyen mértékben terheli felel6sség
a tanulot, és gondoskodik a szerszam potlasardl, illetve megjavitasarol.

A kijelolt munkahelyeken taldlhato gépek és eszk6zok szakszerli hasznélataért, azok
megorzéséert €s rendben tartasaért minden tanulo felelds.

A tanulok tanmiihelyi gyakorlatuk soran kotelesek a fenntarto altal biztositott munka-
ruhat (zubbony, nadrag) egylittesen viselni. A szakmai igazgatohelyettes €s az oktato

dontése alapjan mas munkaruhézat viselése is engedélyezhetd.
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A munkaruhazat (vagy védoruhazat) éps€gérol, tisztantartasardl a tanulé maga gondos-
kodik. A munkaruhézat tisztasaga, balesetvédelmi szempontok alapjan mérlegelt meg-
felelése (szakadés, gomb ¢és folytonossagi hidny stb.) az oktatdk altal minden foglalko-
zas megkezdése elbtt ellendrzésre kertil.

A teljes munkaruhédzat (munkaruha, munkavédelmi cipd vagy a rendelkezésre bocsatott
védoéruha) hianyaban, illetve részfelszerelés megléte esetén a tanuld a tanmiihelyi fog-
lakozason nem vehet részt. Oktatoi feliigyelet mellett, a szamukra kijeldlt helyen tar-
tozkodhatnak a tanmiihelyi foglalkozés végéig, a foglalkozasrol torténd hianyzas rog-
zitése mellett.

A foglalkozasokon ¢és a foglalkozdsok kozotti szlinetekben a tanulonak a
HAZIRENDBEN foglaltaknak megfeleléen olyan magatartast kell tan@isitani, amellyel
maga, tanulotarsai, a munkahely dolgozdinak testi épségét egészségét nem veszélyez-
teti, az intézmény jogszerli miikdodését, rendjét, nem akadalyozza.

Tanul6tarsakat a tanuldsban, gyakorldsban, oktatokat a munkajuk végzésében akada-
lyozni, zavarni a gyakorlat teljes ideje alatt tilos.

A tanulénak a foglalkozdsok eldkészitésében, végrehajtasdban, befejezésében kozre
kell miikodnitik a foglalkozast vezetd oktatd utasitdsa szerint.

A tanmiihely gépeivel, technoldgiai berendezéseivel a tanulok csak feliigyelet mellett,
a gépkezelési utasitasok alapjan végezhetik munkajukat. A gépek, villamos berendezé-
sek bekapcsolasadhoz, iizembe helyezéséhez az oktatd engedélye sziikséges.

Baleset, sériilés esetén a segélynytjtashoz sziikséges eszk6zok a tanmithelyben elhe-
lyezett voroskeresztes laddban, illetve a porta helyiségében allnak rendelkezésre.

A tanmihelyi foglalkozas ideje alatt a tanmiihely teriiletét csak a szakmai igazgatohe-
lyettes engedélyével szabad elhagyni.

A tanmiihelyi munkanaplot, illetve vazlatfiizetet az oktatd Gtmutatasai alapjan minden
tanul6 naprakészen koteles vezetni.

A csoport oktatdja egy tanuld bevonasaval havonta egy alkalommal leltarozza a tanulok
szerszamait, meggy6zddik azok hasznéalhatdsagarol miiszaki és balesetvédelmi szem-
pontbdl.

Tanmihelyi foglalkozasrol eltavozast — indokolt esetben — csak a szakmai igazgatohe-

lyettes engedélyezhet. Az engedélyezést a gyakorlatvezetd oktatoval kozolni kell.
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A tanmiithelyek takaritasat a tanulok beosztas szerint, oktatoi utasitas alapjan végzik.
Minden tanul6 koteles a sajat munkateriiletén folyamatosan rendet tartani, az 61t6z0,
fiirdd, tanmiihely tisztasdgara iigyelni, nem rendeltetésszerti haszndalat esetén a tiszta-

sagot, hasznalhatosagot helyre allitani.

Munkavédelmi okbdl a tanuldk kotelesek:

Rendszeres munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni, az ott
elhangzottakat elsajatitani, a szabalyokat betartani. (pl. gytirii, nyaklanc, karkotd vise-
Iése tilos.).

Az egyes milveletek gyakorlasa soran eldirt védoéfelszereléseket hasznalni. (A védofel-
szerelés és a védOruhazat elégtelenségét az oktatonak azonnal jelenteni kell.).
Tlzrendészeti felszerelések helyét, kezelését ismerni, hogy sziikség esetén azokat szak-
szerlien hasznalni tudja.

A legkisebb sériilést is azonnal jelezni kell az oktato felé.
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13.3. Az informatika szaktantermek géptermi munkarendje

Az informatika szaktantermekben a hazirend eldirasaink tal az aldbbi szabalyok érvényesek:

1.

10.

11.

12.
13.

A terembe ¢€lelmiszert, ételt, italt, barmilyen folyadékot és mas olyan anyagot bevinni
tilos, melyet a hazirend is tilt.

Tilos a terembe magneses, optikai €s egyéb adathordozot bevinni, valamint a gépekhez
adatok fogadasara képes megha;jtot csatlakoztatni.

A gépek 1,5 m-es korzetében bekapcsolt mobiltelefont €s mas elektromagneses erdteret
kelté eszkdzt tartani tilos. Amennyiben sziikséges ezeket az eszkozoket az ora elején
az oktatoi asztalra kell tenni.

Taskakat a gépek kozé bevinni tilos. Ezeket a tanuldk az erre rendszeresitett polcokon
tarolhatjak.

Minden osztalynak iilésrendje van, és a tanulok csak az iilésrend szerinti géphez iilhet-
nek. Az iilésrend ¢€s a teremrend szeptemberben kifliggesztésre kertil.

Munka elétt a tanulonak ellendriznie kell a gépét, €s ha hibat talal, jelentenie kell. Ha
ezt elmulasztja, és a kovetkezd ordn hibat talalnak a gépen, a feleldsség 6t terheli.

A tandrai munka kozbeni szdmitogépen jelentkezd problémat azonnal jelenteni kell az
oktatonak.

Bejelentkezni a gépekre csak az oran eldirt modon lehet (munkadllomas, tartomany
stb.).

A munka befejeztével, ha a teremben tovabbi 6rdk nem lesznek, a szdmitogépet és a
monitort is ki kell kapcsolni.

Tilos a kébeleket kihuzni, egereket, billentytizeteket, monitort kicserélni, €s a szamito-
gép hatlapjan, csatlakkozo6in barmit allitani, a gépet €s a monitort 16kddsni, mozgatni.
A munkakornyezet (talca, asztal), konyvtarszerkezet megvaltoztatasa tilos! Adatok
mentése kizardlag az oktatd altal megadott helyre torténhet.

Csak az oktat¢ altal engedélyezett programokat lehet futtatni, megnézni, telepiteni.
Az Internet csak a tanitasi anyaggal kapcsolatban hasznalhato, egyéb bongészés és min-

denféle letoltés tilos!
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13.4. Kollégiumi létesitmények, helyiségek és berendezések hasznalati
rendje, a kollégium helyiségeinek atengedése.

A kollégium létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem elott tartasaval kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgozoja €s lakoja felelds.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
kollégiumi igazgatohelyettes és a leltarilag felelds alkalmazott egyiittes engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az liresen hagyott szobdkat, helyiségeket zarni kell.
Kiilon miikddési szabalyzat allapitja meg a:

o szamitogépterem hasznalati rend;jét.

A kiilso igénybevevok a helyiségek iddszakos atengedésérdl megallapodast kotnek az in-
tézménnyel és csak a rogzitett idétartamban, a helyi szabalyok betartdsaval tartozkodhatnak az
igénybevett teremben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani a kollégiumi munkavédelmi és tiizvédelmi sza-

balyzatban foglaltakat.
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14. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
% aKaposvari Szakképzési Centrummal és a fenntartoval,

X/

¢ mas szakképzési és oktatasi intézményekkel,
¢ az intézményt tamogato szervezetekkel,

a pedagogiai szakszolgalatokkal,

a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

a gyermekjoléti szolgalattal,

az egészségligyi szolgaltatoval,

a Somogyi Kereskedelmi és Iparkamaraval,

egyéb kozosségekkel.

14.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattar-

tas

14.1.1. A Kaposvari Szakképzési Centrummal valé kapcsolat

Az intézmény ¢€s a Centrum kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed

ki:

az intézmény atszervezésére,
az intézmény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi sziikségleteire,
az intézmény ellendrzésére:
s mikddési torvényességi szempontbol,
¢ szakmai munka eredményessége tekintetében,
s azott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
.

¢ atanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések

tekintetében,
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. az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a Centrum kapcsolata eseti:
. az intézmény SZMSZ-énck és szakmai programja jovahagyasa és modositasa te-
kintetében.
A Centrummal val6 kapcsolattartas formai:
J szobeli tdjékoztatas adasa,
° irasbeli beszamolo adasa,
. egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
o a Centrum altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
o specialis informacidszolgaltatas az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolo-

doan.

14.1.2. A KSZC intézményeivel és mas szakképzo és oktatasi intézményekkel valo
kapcsolattartas

Kapcsolataink szakmai, kulturdlis, sport, palyazati és egy¢b jellegliek. Iskolank szakképzd
¢és oktato-neveld munkdja soran tobb hazai és kiilfoldi intézménnyel, iskolaval alakitott ki

egylittmikodeést.

Kiilf6ldi kapcsolataink:

o Az éppen aktudlis projektek szerint valtozo.
A kapcsolatok formai:

o rendezvények,

. szakmai gyakorlatok,

J tanulmanyi kirandulasok,

o versenyek.

13.1.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
. a timogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézményben folyo szakmai munka

helyzetérdl,
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. az intézmény tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

J az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezet, hogy abbdl a timogatés felhasznalasanak modja, célszeriisége stb. egyértel-
mien megallapithato legyen; a tdmogatd ilyen iranyu informacidigénye kielégit-
het6 legyen.

Az intézményvezetés feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

14.1.4. A dualis képzohelyekkel valé kapcsolattartas

A szakiranyu oktatas célja, hogy a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szdmara
biztositsa a szakma keretében ellatanddé munkatevékenységekhez sziikséges ismeretek és kész-
ségek elsajatitasat, képessé tegye azok gyakorlatban torténd alkalmazasara és a tanulot, illetve
a képzésben részt vevd személyt a szakmai vizsgéra felkészitse.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy a szakirdnyl oktatdsban a szakképzd in-
tézményben vagy szakképzési munkaszerzddéssel a dudlis képzdhelyen vehet részt. A szakira-
nyu oktatés a tanitasi évben teljesitendd oktatdsbol €s a tanitasi éven kiviili egybefiiggd gya-
korlatbol vagy a szakképzési munkaszerzddeés hatdlya alatt teljesitendd oktatasbol és gyakor-
latbol all.

Az 8szi, a téli és a tavaszi sziinet ideje alatt - a szorgalmi idészakban teljesitendd szakiranyu
oktatas igazolatlan mulasztasdnak poétlasa, illetve szakképzési munkaszerzddés keretében foly-
tatott szakiranyu oktatas kivételével - szakiranyl oktatds nem szervezhetd. A tanuldt, illetve a
képzésben részt vevd személyt a szakiranyl oktatassal dsszefliggd munkavédelmi oktatasban
kell részesiteni és gondoskodni kell a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy orvosi
vizsgalatarol.

A tanulo mulasztasat annal a szakiranyu oktatast folytatd szervezetnél igazolja, amelynél a
szakiranyu oktatasat teljesiti. A szakiranyll oktatdsban szakképzési munkaszerzédéssel valod
részvétel esetén a mulasztast a keresdképtelenségrdl jogszabalyban meghatarozottak szerint
kiallitott igazolassal kell a dudlis képzdhely felé igazolni és a szakképzd intézménynek a dualis

képz6hely altal a KRETA naplé Dualis moduljaban régzitett adatok alapjan figyelembe vennie.
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A dualis képzohelyekkel az intézmény elsésorban a szakmai igazgatohelyettesek kdzremi-
kodésével tart személyes kapcsolatot bevezetd, koztes és kiilonleges ellenérzések alkalmaval.
Ezen kiviil munkak6zosség-vezetok és osztalyfonokok is tartjak a kapcsolatot a képzohelyek-
kel személyesen, email, facebook, messenger €s KRETA rendszeren keresztiil is.

Kapcsolattartasuk {0 teriiletei:

. tanulok tanulmanyi elémenetelének, magatartasanak egyeztetése,
. tanulok hianyzasa,
. tanulok szakmai vizsgara torténd felkésziilésének idéaranyos megvaldsulasa, a

portfoliok késziiltségi allapota,

o tanuloi munkaszerzddések létesitése, megsziinése.

Ellendrzés:

A dudlis képzohelyek ellenérzését a kamara bevonasaval az iskola szakértéje, a kamara
szakképzési szakértdje és a kamara szakképzési referense végzi ellenérzési litemterv alapjan.
Személyesen tartanak kapcsolatot minden képzdhellyel. A mindségbiztositas betartasat irasbeli

dokumentécio6 szavatolja.

Az ellendrzés kiterjed:
e a munkavégzés korlilményeire,
e juttatdsok megadasara,
o cgészséges munkavégzes feltételeire,

o aképzési anyag teljesitésére.

Az intézmény ¢€s a dudlis képzohelyek kapcsolattartasanak formaja a félévente megtartott szak-
mai kerekasztalok, workshopok is, melyek soran az intézmény partnereivel attekintésre keriil
a szakképzés helyzete, a partnerek kolcsondsen tdjékoztatjak egymast a felmeriild problémak-
rol, melyekre kdzosen keresik a megoldast, megtervezik a tovabbfejlddés lehetdségeit.

A kapcsolattartas egyedi esetek esetében egyeztetést kovetden soron kiviil is lehetséges.
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14.2. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével €s meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje gyermek- és ifjusagvédelmi fele-
16st biz meg a feladatok koordindldséval. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat a
heti 8 6raban (munkaidd beosztasa a helyben szokasos modon keriil kifliggesztésre) az intéz-
ményben tartdzkodé szocialis segité munkatars is segiti. A szocialis segité munkatars heti rend-
szerességgel egyeztet az altaldnos igazgatohelyettessel annak érdekében, hogy a feltart problé-

mak céliranyosan kezelhet6ek legyenek.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziin-
tetése érdekében a:
o gyermekjoléti szolgalattal, illetve
o gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas
% személyekkel,
% intézményekkel,

% hatdésagokkal.

Intézményiink segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd oko-
kat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattart6 az iskola ifjusagvédelmi felelése, valamint az
osztalyfonokok. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az iskola igaz-
gatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa ér-

dekében.

A kapcsolattartas formadi, lehetséges modjai:
. a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
o esetmegbeszElés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
. a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelye-

zése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
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. eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A gyermekjoléti szolgalat évente egy alkalommal telepiilési tanacskozast tart, ezen az in-

tézményi ifjusdgvédelmi felelds vesz részt.
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14.3. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészség-
iigyi szolgaltatdé bevonasaval oldja meg. A Kaposvari Szakképzési Centrum mint megbizo a
megallapodasi szerz3dés alapjan megbizta az Ovodai és Egészségiigyi Gondnoksagot intézmé-
nylink iskola — egészségiigyi ellatasaval.

Az egészségligyi szolgaltatoval intézményiiknek folyamatos kapcsolata van a megbizasi
szerzOdés alapjan intézményiinkben tevékenykedd iskolaorvos, védondk és az iskolan kiviil
tevékenykedd iskolai fogorvosokon keresztiil. Az érintettekkel kapcsolatot tart az intézmény
vezetdsége, az osztalyfonokok és az ifjisagvédelmi felelds.

A kapcsolattartas formai:

e szbbeli tajékoztatas,
e irasbeli tajékoztatas (pl. a szlirdvizsgalatok beosztasa),
e cseti megbeszélések,

e a szolgaltato altal megbizott személyek (pl. védond) részvétele osztalyfondki orakon.

14.4. A pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartasa

Intézménylink elsésorban a Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal tart rendszeres
kapcsolatot az intézmény vezetdin és gyogypedagdgusain keresztiil.
A kapcsolattartas tertiletei:
o szakértdi bizottsagi tevékenység,
e nevelési tanacsadas,
e iskolapszichologia,

e gyoOgytestnevelés.

A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatds a szakszolgalat és az intézmény kozott,
e irasbeli tajékoztatas a szakszolgélat €s az intézmény kozott (pl. szakértdi vélemények
kérése, illetve a szakértdi vélemények megkiildése az intézmény szamara),

e aszakszolgalat tajékoztatd eldadasai.
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14.5. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartasa

A pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevétele érdekében az intézmény vezetdsége fo-
lyamatos kapcsolatot tart a Kaposvari Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal (tovabbiakban POK).
A kapcsolattartas teriiletei:

e szaktanacsadoi, tantargygondozoi tevékenységek,

e pedagogus életpalya (azon oktatok esetében, akik részt vesznek a mindsitd eljarasban),
e pedagobgiai értékelés,

e pedagobgiai tajékoztatas,

e tanar-tovabbképzés,

e atanulmanyi versenyek.

A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatds a POK ¢és az intézmény kozott,
e irasbeli tajékoztatas a POK ¢és az intézmény kozott (levélben, e-mailben vagy a KIR
rendszeren keresztiil),
e szaktanacsadokkal torténd megbeszelések,

e aPOK t4jékoztatd eléadasai.

14.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és

sport tevékenység jellemzo.
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14.7. A kollégium kapcsolatai

14.7.1. Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium a nevelés minden teriileten — kiilonosen a kozosségi nevelésben — az iskolak

legfobb segitdje. Alapvetd jelentdségi tehat a kollégium és a vele kapcsolatos iskolak

folyamatos, szoros egylittmitkddése.

Ennek érdekében a kollégium:

J A kollégiumi igazgatohelyettes kezdeményezi az iskolak és a kollégium nevelési
programjanak egyeztetését.

. A kollégium vezetdje és az oktatoi testiilet figyelemmel kiséri az iskolak munka-
jat, sziikség esetén segitik azt.

o Az oktatoi testiilet tagjai az iskoldkkal vald kapcsolatot a munka — és iitemtervben
rogzitettek alapjan tartjak.

o A kollégiumi oktatok hospitalnak az iskolai 6rdkon, az osztalyfénokok a kollégi-

umban tett latogatasaik soran tekintenek bele tanuléik itteni életébe.

14.7.2. Kapcsolat a sziilokkel

A sziilok részére a kollégium a tanulokrol rendszeres szobeli €s irasbeli tdjékoztatast
ad. A t4jekoztatas csoportos vagy egyeni. Ennek keretei:

e Sziildi értekezletek

e Sziil61 fogaddorak

e Ev végi irdsos értesités a tanuld kollégiumi értékelésérol

14.7.3. Kapcsolat a diakonkormanyzattal

e A didkdonkormanyzatot segitdé oktatd, az oktatokat, a kollégiumi igazgatohelyettest,
valamennyi diak-6nkorményzati megbeszélés utan tajékoztatja.
e A kollégium vezetdje és a diakonkormanyzat vezetdje sziikkség szerint megbeszélést,

egyeztetést tart.
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14.7.4. Kapcsolat kozmiivelédési intézményekkel, civil szervezetekkel

A kollégium didksag az intézmények altal szervezett programokon egyénileg vagy €so-

portosan vesz részt

Gyamiigyi, gyermekjoléti szolgalat

A varosban mikodo szolgalattal — sziikség esetén — a raszorulo tanitvanyok érdekében

kapcsolatot tartunk.

Szakmai forumok

A szakmai forumokkal — Kaposvari Egyetem, PTE Egészségiigyi Foiskolai Kar, Kapos-
vari POK, varosi-, varmegyei-, kollégiumi munkak6zosség,— folyamatosan egytittmiiko-

diink.
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15. Zaro rendelkezések

15.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen SZMSZ modositasa csak az oktatoi testiilet elfogadasaval, az Szkt. altal meghataro-
zott kozosségek véleményének kikérésével, a Kaposvari Szakképzési Centrum féigazgatodjanak
jovahagyasaval és a Kaposvari Szakképzési Centrum kancellarjanak egyetértésével lehetsé-
ges.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a didkonkormanyzat.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ

modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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15.2. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jévahagyasa

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot a didkdnkormanyzat vélemeényezte és annak tartalmaval
egyetértett.
Kaposvar, 2024, angusztus 30.

.
Al dl . .y
T 7 ol 3 ,_,é"z/ .

L Loy F

Didkénkorményzat vezetdje

A Szervezeti és miikGdési szabalyzatot a Kaposviri SZC E6tvos Lorand Miiszaki Technikum
és Kollégium oktat6i testiilete Kaposvaron 2024, augusztus 30. napjan tartott oktatoi testiileti

értekezleten elfogadta.
I 3 ) j 5 Iy 3 s ! . p—
Takécs Szilvia Kranicz Tiinde
igazgatd hitelesitd oktatoi testiileti tag

Jelen Szervezeti és milkodési szabalyzat 2024, szeptember 1-t6] hatalyos. Ezzel egyidejiileg
hatélyat veszti a Kaposvari SZC Eotvds Lorand Miiszaki Technikum ¢s Kollégium 2023. szept-

ember 1-jén hatalyba [épett Szervezeti és miikodési szabalyzata.
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Jovahagyasi zaradék

A Kaposvari SZC Eotvis Lorand Miiszaki Technikum és Kollégium Szervezeti és miikédési
szabalyzatat a szakképzésr6l szOld torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (IL7.) Korm.
rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Kaposvar, 2024. augusztus 30.

Weimann Gaborné
féigazgato
Kaposvari Szakképzési Centrum



16. Melléklet

16.1. Az oktatok munkakori leirasmintaja

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betoltd neve: XY

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

3. Munkavallalé6 munkakor szempontjabol relevans iskolai végzettsége(i), szakképesitése(i) €s
a dokumetum(ok) sorszama:

4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: amennyi-
ben relevans

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

II. Szervezeti rendelkezések

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

2. Munkakor megnevezése: oktato

3. FEOR szam: 2421

4. Munkaidd, munkarend: teljes napi munkaidé (8 ora)/részmunkaidé napi x éra, Szkr.
135. § (1) bekezdés alapjan a nevelés-oktatassal lekotott munkaido tanévre vetitett (szept-
ember 01. napjatol augusztus 31. napjaig) munkaiddkeretben keriil meghatarozasra

5. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: munkaviszony létrehozasa, megsziintetése vonatkozasa-
ban a Kaposvari Szakképzési Centrum féigazgatoja [Szkr. 81. § (1) bek. 2. b) pont|, min-
den mas tekintetében a szakképz6 intézmény igazgatoja [Szkr. 124. § (1) bek. 2. pont]

6. Kozvetlen felettese: szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (to-
vabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy
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I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallal¢ 4ltaldnos jogai:
A munkavallalé rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziiksége-
sek. Ezek:

a.) egészséges, biztonsagos munkakoriilmény

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
Fentieken tulmenden a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakképzd intézmény SZMSZ-
¢ben, a Kaposvari Szakképzési Centrum altal kibocsatott szabalyzatokban, utasitdsokban fog-
laltak az iranyadok.

2. A munkavallal6 altaldnos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartdsa

b.) eldirt helyen és idoben torténd munkavégzés

c.) munkdra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a kozérdek

kizardlagos szem el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi,adatvédelmi, kdzegészségiigyi-
jarvanyligyi eléirasokat

f.) a tulajdonos gondossagéaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja sordan tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,

illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informaciokat

megorizni

h.) folyamatosan képezni magat

i) folyamatba épitett ellendrzés, kiilonds tekintettel a minéségiranyitasi rendszer elirasainak
betartasara

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

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
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IV. Felelosség

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valddisagaért és a rabizott dokumentumok megorzéséért.
Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképz06 intézmény és a Kaposvari Szakkép-
z¢ési Centrum belsd szabalyzatainak és eldirdsainak megfelelden koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Koteles egylittmtikddni és megfelel6 munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a szakképzd

intézmény dolgozdival, tovabba a feladatellatasa soran vele kapcsolatba keriilé masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallalé kartéritési feleléssége
A munkavallalé6 a munkaviszonyb6l szdrmazo6 kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallal6 kartéritési feleldsségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VII. Helyettesités

A munkaltaté 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 ellatdsa mellett munkakorébe nem tartozo
munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt. szabalyainak megfelelden.

VIII. Hatalyba lépés

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

Kaposvar, 20 .....

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

munkavallalo
Késziilt 2 pld-ban

Kapjak: 1 pld. Munkavallalo
1 pld. Szakképz6 intézmény
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16.2. A technikai dolgozok munkakori leirasmintaja

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakort betolto neve: XY

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

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények: amennyi-
ben relevans

4. Alkalmazas el6feltétele: 2019. évi LXXX. tv. 41. §-ban foglaltak

11. Szervezeti rendelkezések

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

2. Munkakor megnevezése: XXX

3. FEOR szam: 0000

4. Munkaidd, munkarend: teljes napi munkaidé (8 6ra)/részmunkaidé napi x ora,

IDE IRD BE A MUNKAIDO KEZDETET VEGET, HA NYARI IDOSZAKBAN
ELTERO AKKOR AZT IS

VALAMINT HA MUNKAIDOKERETBEN DOLGOZOK? ILLETVE HOGY HANY
HAVI

5. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: a munkaltatoi jogkor gyakorlasara a Kaposvari Szak-
képzési Centrum kancellarja jogosult, mig az operativ feladatok tekintetében a munkal-
tatoi jogkort a szakképz6 intézmény igazgatoja gyakorolja.

6. Kozvetlen felettese: munkavégzési hely (szakképzo intézmény) szervezeti és miikodési
szabalyzataban (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy [tobb munkavégzési hely
(szakképz6 intézmény) esetén az elsddleges munkavégzési hely SZMSZ-ében keriil meg-
hatarozasra]

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A munkavallal6 altalanos jogai:

A munkavallal6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziiksége-
sek. Ezek:
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a.) egészséges, biztonsagos munkakdrilmény

b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
Fentieken tulmenden a mindenkor hatalyos jogszabalyokban, szakképzd intézmény SZMSZ-
¢ben, a Kaposvari Szakképzési Centrum altal kibocsatott szabalyzatokban, utasitdsokban fog-
laltak az iranyadok.

2. A munkavallalo altaldnos kdtelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartdsa

b.) eldirt helyen és idoben torténd munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkajat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a kozérdek

kizardlagos szem el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-
jarvanyiigyi eldirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatoéra,

illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat

megorizni

h.) folyamatosan képezni magat

1) folyamatba épitett ellendrzés eldirasainak betartdsara

A munkavallald6 a munkaltato eldzetes hozzajaruldsa nélkiil harmadik személytdl dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
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IV. Felelosség

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

Feladatat a hatalyos jogszabalyok, valamint a szakképz6 intézmény és a Kaposvari Szakkép-
z¢ési Centrum belsd szabalyzatainak és eldirdsainak megfelelden koteles elvégezni.

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés
Koteles egylittmiikddni és megfelel6 munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a szakképzd
intézmény dolgozdival, tovabba a feladatellatasa soran vele kapcsolatba keriilé masik féllel,
felekkel.

VI. Munkavallalé kartéritési feleléssége
A munkavallalé6 a munkaviszonyb6l szdrmazo6 kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallal6 kartéritési feleldsségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VII. Helyettesités

A munkaltaté 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 ellatdsa mellett munkakorébe nem tartozo
munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt. szabalyainak megfelelden.

VIII. Hatalyba lépés

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

Kaposvar, 20 .....

Csiba Agota kancelldr  .oocooevceeeeeceeeceeeee s
munkaltatoi jogkor gyakorldja XY igazgato
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudoméasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.
Kaposvar, 2020. .....

munkavallald
Késziilt 2 pld-ban

Kapjak: 1 pld. Munkavallalo
1 pld. Szakképz6 intézmény
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