NSZFH/kaszc-rudnay/000498-1/2022

Kaposvari Szakképzési Centrum

A Kaposvari Szakképzési Centrum
Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Ervényes: 2024. augusztus 31-t61



Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tartalomjegyzék

Kaposvari Szakképzési Centrum

Szervezeti és Muikodési Szabalyzata
TartaloMIEZYZEK ....vvviiiiie it
l. Atalanos 1eNdEIKEZESEK ..........cvvvverrreerreieeeieeeeseseres e esssnessenasneesenes
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szabalyzat 1étrehozéasanak fobb hatalyos jogszabalyi alapjai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

M w e

A Szabalyzat személyi €s idObeli hatalya

Il. Az intézmény fObb JellemzZOi .........cocveiiiiiiiii

=

Az intézmény fobb adatai
2. Az intézmény alapfeladatai
1. AZ INEEZMENY VEZELESE ... veevveenvieiieeiiiesieeesiee st ettt siee e ennee s
Az intézmény felelds vezetdje
Az igazgat6 felelds
Az igazgat6 feladatkore
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai

Az Intézmeény vezetOsége

© a k~ w P

Az Intézmény vezetdségének helyettesitési rendje

V. Az Intézmeény szervezeti felépitése........ccoivriiiiiiiiiii e
V. Az Intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok...................
A Szakmai Program, a Kollégium Pedagogiai programja

Az éves munkaterv

A tovabbi intézményi miikodést meghataroz6é dokumentumok

A w e

A miikodést meghatarozé dokumentumok ismertetése, nyilvanossaga

VI. Az Intézmeény munkarendje ..........ccooovviiieriiiiien e
Az Intézmény vezetésének munkarendje

Alkalmazottak munkarendje

Oktatok munkarendje

Az Intézmény tanuldinak munkarendje

o bk e

Az Intézmény munkarendje
VII. Az oktatdi munka belsd ellendrzeési rendje .........ccoooverveiieeniiniic e
VIIl. Az Intézmény dolgozoinak KOZOSSEZEI.......cvevviriveeiiiiiierc e

1. Az alkalmazotti kozosség

o1 o1 o1 O1

© © 0 N



Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképz6 Iskola és Kollégium

2. Az oktatoi testlilet értekezletei 17
3. Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai 18
4. Az oktatdi testiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény
bizottsagai 18
5. Szakmai munkakdzosségek 18
6. Erdekképviseleti kozosségek 18
IX. A tanulok €s gondviselOik KOZOSSEZET ..vvvvvvviriiiiiiiiiiiiii e 18
Az iskolakozdsség 18
Diakkorok, didkonkormanyzat 19
3. Az osztalykdzosség 19
X. PAINEIEK ..o 19
1. A kapcsolattartas formai €s rendje 20
2. Tanulok tajékoztatasdnak altalanos formai 20
3. A sziilok tajékoztatasdnak altalanos formai 21
4. A sziildk, didkok problémainak jelzése az intézmény felé 21
5. A sziil6i értekezletek 21
6. A sziil6i fogaddorak 21
7. Rendszeres irasbeli tajékoztatas a tanulmanyok eldrehaladasarol 22
8. A portasok, takaritok, karbantartok kapcsolattartasi rendje 22
9. Az intézmény kiils6é kapcsolatai 22
XI. A fegyelmi és egyeztetd eljarasok szabalyai ........cccoccovviriiiiiiniicicne 23
1. A fegyelmi eljaras szabalyai 23
2. Egyeztetd eljaras szabalyai 24
XIl. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formaja €és rendje ...........coevivvviiernnnnnn. 25
XII. A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa ...........cccovvnnnnn. 25
XIV. Az intézményi véd0, OVO lOIraSOK........cocvrviiiiiriiiiisesee e 26
1. Az intézmény dolgozoinak feladatai tanulobaleset esetén 27
2. Teenddk rendkiviili esemény esetén 27
XV. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokkezelési
rendje 28
1. Az elektronikus uton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje28
2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje28
XVI. Az Intézményi hagyomanyok 4polasa ..........ccevvviriiiiiiiiiiicnceec e 28



Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképz6 Iskola és Kollégium

1. A hagyomanyapolés tartalmi vonatkozasai 28
2. A hagyomanyapolas kiilsdségei 29
XVIL ZAr6 rendelKeZESEK .......ooiviiiiiiiiiiiie s 29
ZARADEK 30
XVIHI. MELLEKLETEK ......ccoiiiiiiiiiiiiie e 32
} AZ ISKOLAI KONYVTARAK MUKODESI SZABALYZATA............... 33
1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei 33
2. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok 33
3. 1. szamu melléklet: Gyljtokori szabalyzat 36
4. 2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat 40
5. 3. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat 42
6. 4. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat 44
I1. Oktatd munkakori 1IraSa .......veeiiiiiieiie e 46
7. Osztalytonok 51
8 Munkak6z6sség-vezetd 51

Ifjusagvédelmi felelds 52



Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképz6 Iskola és Kollégium

I.  Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképz6 Iskola és Kollégiumnak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: Szabalyzat) hatdrozza meg iskolank szervezeti
felépitését, miikodésének rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. A Szabalyzat létrehozasanak fobb hatilyos jogszabalyi alapjai
- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (roviditve Nkt.)

- A szakképzésrol szolo 2019.¢v LXXX.torvény (Sztv.)

- 12/2020. (IL.7.) Korm.rendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol

- A 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt)

- A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (EMMI rend..)

- 100/1997. (VL 13.) Korm. rendelet az ¢rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadésarol (Er.)

- A 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl (Tkp.)

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzo Iskola és Kollégiumnak szervezeti felépitésére
¢s mitkodésére vonatkozd Szabalyzatot az igazgato elSterjesztése utan, az oktatoi testiilet a
fenntartd, a féigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el. A szakképzd intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak elfogaddsa és modositasa eldtt ki kell kérni a
didkonkormanyzat véleményét. A szakképzd intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata nyilvanos.

4. A Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara az
intézménnyel egyéb szerzOdéses jogviszonyban allokra, az intézmény tanuloira, azok
szlileire és az intézmény teriiletén tartozkodd mas személyekre nézve kotelezd érvénytl.

A Szabalyzat hatirozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az
intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Il. Az intézmény fobb jellemzoi

KVFO/54043/2020-ITM szamu Alapito okirat tartalmazza a Kaposvari Szakképzési Centrum
intézmény fobb jellemzdit, alaptevékenységeit.

1. Az intézmény fobb adatai

- nheve: Kaposvari SZC
Rudnay Gyula Szakképz6 Iskola és Kollégium
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székhelye: 8660 Tab, Virag u. 14.

alapitoja: Innovéacids és Technoldgiai Minisztérium
fenntartoja Innovéacids és Technoldgiai Minisztérium
okt.azonositoja: 203027/011

Szervezeti egységkod: 151106

Elsé alapitas éve: 1953

. Az intézmény alapfeladatai
Technikumi agazati és szakiranyt képzés, azon beliil
5 évfolyamos nappali rendszerti iskolai oktatas
- Gazdalkodas és menedzsment Vallalkozasi ligyviteli {ligyintézo

- Specialis gép- és jarmiigyartas Mechatronikai technikus
Gépjarmi mechatronikai technikus

- Rendészet és kdzszolgalat Kozszolgalati technikus

Szakképzd Iskolai agazati és szakiranyl képzés, azon beliil:
- Kreativ Divatszabo

- Elektronika és elektrontechnika Villanyszereld
- Gépészet Hegesztd
- Mezbgazdasag és erdészet Mezogazdasagi gépész

- Specialis gép- és jarmiigyartds Gépjarmii mechatronikus

Erettségi utani szakmai képzés, azon beliil:
- Villalkozasi tigyviteli tigyintézd
- Gépjarmit mechatronikai technikus
- Elektronikai technikus
Kozismeret nélkiili szakmai képzés, azon beliil:
- Hegeszto
- Divatszabo
- Villanyszerel6
- Mezdgazdasagi gépész
- Gépjarmii mechatronikus

Kollégiumi ellatés
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I1l. Az intézmény vezetése

1. Az intézmény felel6s vezetdje

Az igazgatd6 felelds pl. az intézmény szakszerti €és torvényes mitkodéséért, a gazdalkodaseért,
gyakorolja a Centrum féigazgatoja altal atadott munkaltatdi jogokat, dont az intézmény
mikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Megbizatasa hatarozott ideja.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az igazgatdo képviseli az Intézményt. A tovabbiakban, ha kiilon jelzésre nem Kkeriil,
intézmény alatt Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképz6 Iskola és Kollégiumot, annak
vezetdje alatt igazgatot értiink.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

A vezetO feladatkorébe tartozik az oktatoi testiilet vezetése, a neveld és oktatd munka
iranyitasa és ellendrzése, az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése ¢€s ellendrzése, az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a didkonkormanyzattal, a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel és a partnerekkel vald egytittmiikodés.

2. Az igazgato felel6s

a) az intézmény neveld-oktatd munkajaért, szakszerii és torvényes mitkddeéséért,

b) nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,

c) a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

d) az intézmény egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e) az intézményben a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal valo megfeleld egylittmiikodés kialakitasaért,

f) az oktatoi etika normainak betartasaért és betartatasaért,

g) a palyaorientacios rendezvények lebonyolitasaért,

h) az intézményi szintli marketing-kommunikacios tevékenységért a kommunikacios
szabalyokat betartva,

i) az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

j) elektronikus tanligyigazgatasi rendszer és a szakmai informacios rendszer naprakész
adattartalmaért,

k) az intézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

I) a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

m) a tervezési, beszdmolasi, informacid-szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kozremtikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

n) az intézményi szinti karbantarto, allagmegovo, feljitasi feladatok feltarasaért,
kancellar felé valo jelzésért, annak elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

0) a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéséért,
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P)
q)

3.
a)

b)

q)
)

)

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,
a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellenérzéséért.

Az igazgato feladatkore

a jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fdigazgato
iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

dont minden olyan, az intézmény milkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel wvald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések ¢és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozési jogat atruhdzhatja az
intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato,
koordindlja az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszer intézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elékésziti az intézményi oktatoi testiilet feladatkorébe tartoz6 dontéseket,
jovahagyasra eldkésziti az SZMSZ-t, hazirendet és az éves munkatervet,
jovahagyja, és fOigazgatonak jovahagyasra felterjeszti az intézmény Szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartora nem r6 tobbletkotelezettséget,

szervezi ¢s ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

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

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhdzott
munkaltatéi jogokat, - a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a
munkavallaloi jogviszony megsziintetése kivételével, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot az intézmény alkalmazottai felett,

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

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a foigazgato részére az
intézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsardl és adattisztitdsarol az
elektronikus taniligy igazgatési rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer intézményi hasznalatat, €s
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelézése érdekében,
véleményezi a foéigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd - a koznevelési
intézményt, illetve az intézmény alkalmazottjat érintd - dontést (ideértve a
intézményt érintd beiskolazast, a intézményt érintd koltségvetés tervezést, a
palyazatok beadésat, a helyi tanterv és hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgaté és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok irdnyitasa céljabal,

6nallé kiadmanyozéasi joggal rendelkezik a vonatkozd jogszabalyokban
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meghatédrozott 6nallo hataskorei tekintetében,

t) sajat hataskorben ellatandé feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szo1o
szabalyzatban foglaltak szerint,

u) képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

V) javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé6 munkavallalok elismerésére,

w) gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatdra létesitett munkakdrre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

x) elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint
kozremiikodik a teljesités nyilvantartasaban,

y) kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

z) megszervezi, ellenérzi az intézmény milkddését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

aa) koordindlja az  intézmény  palyaorientaciés,  marketing-kommunikacios
tevékenyseégét.

4. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai

Az igazgatod feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatOhelyettesek megbizasat az oktatoi testiileti véleményezési jogkorének
megtartdsaval az igazgatd kezdeményezi, a Féigazgatd adja. Igazgatdhelyettesi megbizast
az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas az igazgatoi
megbizas idétartamaval megegyezd hatarozott idére szol.

Négyen alkotjak a sziikebb iskolavezetést, feladataikat egyenletesen megosztjak egymas
kozott és segitik a masik munkajat.

Az igazgatohelyettesek feladat- ¢s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz. Az igazgatOhelyettes a hozza tartozo
kollégdk munkdjat szervezi, a nyolcadikos felvételit, a helyettesitéseket, tanulmanyi
statisztika elemzését végzi, palyazatokat koordinalja. A szakmai igazgatohelyettes feladatai
kozé tartozik a hozza tartozok munkdjanak szervezése, a mezdgazdasagi munkak
koordinalasa, szakmai elméleti oktatds iranyitasa, a munka és balesetvédelmi eldirdsoknak
valé megfelelés biztositdsa, a biztonsagtechnikai feliilvizsgalatok nyomon kdvetése. A
miiszaki igazgatohelyettes feladatai kozé tartozik a kiilsé gyakorlati helyekkel vald
kapcsolattartas, a belsd gyakorlatok szervezése, a szakmai programtantervek egyeztetése a
dualis képzokkel, a szakmai vizsgak iskolai szervezése, palyavalasztasi napok, kiallitdsok
megrendezése.

Az 1gazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik, az igazgatonak tartoznak feleldsséggel €s beszamolasi
kotelezettséggel.

A gazdasagi iigyintézd €s az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra.

5. Az Intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik, meghatdrozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
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- azigazgato, a nevelési igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettes és a miiszaki
igazgatohelyettes (négyen egyiitt sziikebb iskolavezetés vagy intézkedésre
jogosultak),

- amunkak6zosség-vezetok,

- adidkonkormanyzatot segitd oktato, (egyiitt tagabb iskolavezetés).

Az intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége rendszeresen az éves munkaterv szerint megbeszélést tart.
A vezetdség tagjai ellenérzési feladatokat latnak el, aminek {itemezése az éves
munkatervben megtalalhato.

Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
diakonkormanyzat  didkképviseldivel, a kiilonbozé érdekképviseleti  szervezetek
képviseldivel.

Az intézmény altal kibocsathaté dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és szabalyzatok
alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult, akadalyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes jogosult alairni. Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkar
a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzlje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitObe vald beirdsakor.

6. Az Intézmény vezetéségének helyettesitési rendje

Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkdjat, ennek sordn - az intézmény igazgatojaval egyeztetve - barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelGsséggel a Sszakmal igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd €s az igazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése a Szakmai igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor - a sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és
egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban
torténik. Amennyiben az igazgato, a helyettesek koziil barmely ok miatt egyikiik sem tud az
intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételével az
osztalyfdnoki munkakozdsség vezetdjét kell megbizni. A megbizast lehetd leghamarabb a
dolgoz6 tudomasara kell hozni.

V. Az Intézmény szervezeti felépitése

- Igazgato
- Nevelési igazgato-helyettes
- Human munkak6zosség vezetdje
- Real munkakozosség vezetdje
- Osztalyfonoki munkakozosség vezetdje
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- Konyvtaros-tanar

- Szakmai igazgato-helyettes
- Szakmai munkakozosség vezetdje
- Rendszergazda
- Gondnok
- karbantartok
- mezdgazdasagi kisegito
- takaritok

- Miiszaki igazgato-helyettes
- Raktaros
- Oktatoi testiilet
- Kollégiumi neveldk
- Diakénkormanyzatot segitd tanar
- Ifjisagvédelemért felelds tanar
- Iskolatitkar
- Gazdasagi ligyintézok
- MICS (mindségiranyitasi csoport) csoport
A kollégium szervezetileg és szakmailag az intézménnyel egybeszervezve mitkddik

V. Az Intézmény mitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
- alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapité okirat,

- Szakmai Program és mellékletei,

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei,

- Hazirend

- éves munkaterv,

- Mindségiranyitasi Rendszer

- egyéb belso szabalyzatok (pl. Iratkezelési szabalyzat).

1. A Szakmai Program, a Kollégium Pedagogiai programja

Az intézmény Szakmai Programja, és a mellékletét képez6 Kollégium Pedagogiai
programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka alapjait. A Szakmai
Program tartalmat a Szkt. 12. § és 13 § -a hatarozza meg. A Kollégium Pedagogiai
programjara a Knt. 17. § (4) bekezdése, a 26. § -a, valamint a 20/2012. EMMI rendelet
10. § -a tartalmaz eldirdsokat. A Szakmai Programot és a Kollégium Pedagogiai
programjat az intézmény vezetOsége késziti eld €s a jogszabaly szerint véleményezési
joggal rendelkezOk véleményének kikérése utdn az oktatoi testiilet fogadja el. Az
igazgato jovahagyasaval valik érvényessé, a fenntartd egyetértése utan.

2. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
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megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve a felel6sok megjelolésével, melyet a Szkt. 34. § (2) ir el6 és 12/2020 Korm. rend.. 109.
§ részletez.

Az intézmény éves munkatervét az iskola vezetdsége késziti eld, elfogadasara tanévnyito
értekezleten az oktatoi testiilet altal keriil sor, a jogszabaly szerint véleményezési joggal
rendelkezOk véleményének kikérése utan.

3. A Mindéségiranyitasi rendszer

A MICS végzi az onértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az Onértékelés
szervezési feladatait, de minden intézményi munkatarsnak van feladata a
mindségfejlesztési munkaban. A MICS feladata az 6nértékelési folyamat soran a vezetés
¢s a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa is.
Intézménylinkben a MICS 3 f0s (egy vezetd, kettd tag)
Egyéb feladatai:
e meghatdrozza sajat munkarendjét,
elkésziti a munkatervét,
rendszeresen megbeszéléseket tart, €s ezekrdl jegyzokonyvet készit,
a tagok részt vesznek a sziikséges képzéseken,
a megszerzett tudast az intézményen beliil megosztja,
rendszeresen tajékoztatja az oktatoi testiiletet az elvégzett munkarol,
ajanlasokat fogalmaz meg az iskolavezetés és az oktatoi testiilet szamara,
a tobbi csoport munkajat timogatja, figyelemmel kiséri,
koordinalja a mérési, elemzési, adatgytjtési feladatokat,
elokésziti a cselekvési litemtervet,
a MIR rendszer feliilvizsgéalataban segiti az intézményvezetot,
megfelel6 munkatarsakat von be az egyes folyamatokba,
elkésziti a folyamatszabalyozasok kidolgozasanak iitemtervét.

4. A tovabbi intézményi mikodést meghatarozo dokumentumok

Az alapdokumentumot az ITM adja ki. A tovabbi bels6 szabalyzatokat (pl. géptermi
munkarend) a felel6sok készitik és ismertetik az alkalmazottakkal és a tanulokkal.

5. A miikodést meghatarozé dokumentumok ismertetése, nyilvanossaga

Az intézmény Alapito okirata, Szakmai Programja, és ennek mellékletét képez6 Kollégium
Pedagogiai programja, SzMSz-e, Hazirendje és éves munkaterve megtekinthet6 az iskola
honlapjan barmikor. A tovabbi belsd szabalyzatok a szaktanaroknal, munkakdzosségekben
talalhatok meg.

A didkokat, sziiloket érint6 kérdéseket tartalmaz6d dokumentumokat, illetve azok ilyen
részeit (kiillonos tekintettel a Hazirendre, éves munkatervre, balesetvédelmi eldirasokra) a
szakoktatok a tanulokkal, az osztalyfonokok, a kollégiumi csoportvezetdk a tanulokkal és a
sziilokkel a tanév elején (els6 osztalyfonoki oran, elsé sziildi értekezleten) ismertetik.
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VI. Az Intézmény munkarendje

1. Az Intézmény vezetésének munkarendje

Az intézményvezetének vagy helyettesei koziil legalabb egynek az intézményben kell
tartozkodnia a tanitési 6rdk, a tanulok szamara szervezett iskolai foglalkozasok idejében.
7:40-t61 a 8. ora végeéig, illetve pénteken 14:30-ig egyikiik az intézményben tartézkodik. Ez
mellett orarendi oOrdikon kiviili munkdjukat az aktudlis intézményi sziikségleteknek
megfeleld id6pontban és idétartamban 1atjak el.

A nyari sziinetben eldre kiadott tigyeleti rend Szerint vannak jelen az intézmény vezetdi.

2. Alkalmazottak munkarendje

Minden alkalmazott munkakori leirdsa melléklete jelen Szabélyzatnak.

A nem oktato6 jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottak munkarendjét a munkakdri leirasuk
tartalmazza.

Az intézmény minden dolgozdja koteles a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:45 ordig jelenteni az
intézményvezetés egy tagjanak, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

3. Oktatok munkarendje

Az oktatok napi munkaidejiiket - az orarend, illetve helyettesitési rend kivételével - a
munkatervnek, felmeriild aktudlis feladatoknak megfeleldéen maguk osztjdk be.
Ertekezleteket, sziildi értekezleteket a munkatervben meghatarozott napokon, fogadoorakat
az oktatok sajat beosztas szerint minden héten egy kijelolt oraban tartjak. Ezeken a napokon
altalaban 8 6ranal hosszabb, de legfeljebb 12 6ras a napi munkaido.
A munkaltaté a munkaiddre vonatkoz6 eldirasait
- aktualis érarendben (papir alapon, €s elektronikusan az e-naploban),
- neveléssel-oktatassal le nem kotott idejiikre, munkatervvel Osszhangban levd
jogszabalyban meghatarozottak szerint (papir alapon )
- alkalmi helyettesitési rendben (papir alapon a helyettesitési rend kifiiggesztésével a
tanariban és az e-naploban),
- Tlgyeleti rendben (papir alapon a tanariban) hatarozza meg.

A munkarendek 0Osszeallitasdnal a torvényi szabalyozokat, munkakori leirdsokat, az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az intézményvezetés tagjai a fenti elvek betartdsa mellett javasolhatnak egyéb szempontokat
is. Az orarend Osszedllitasakor a tanari kéréseket az intézményvezetd minden fenti szempont
mellett figyelembe veheti.

Az oktato koteles
- legaldbb 10 perccel tanitasi, feliigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (tanitas
nélkiili munkanap programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni,
- haladéktalanul bejelenteni az intézményvezetés egy tagjanak, az elére nem ismert
hidnyzasat
- tanmeneteit hozzaférheté helyen tartani, az informatikai rendszerben erre kijeldlt
mappéaban
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- heti egy tanitassal le nem kotott tanorat (lyukas orat) kijelolni fogaddoranak és ennek
idejében az intézményben tartdozkodni (ha a valtozo orarend befolyésolja a kijelolt
fogadoorat, akkor koteles azt modositani és ezt irdsban bejelenteni az igazgatonak),

- heti egy tanitassal le nem kotott tanorat (lyukas orat) az intézményvezetés kijelol
,,H’-s oranak és ennek idejében koteles az intézményben tartdozkodni, az esetlegesen
elé6forduld helyettesitések ellatasara,

- arabizott ligyeleti teriileten és idoben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiiletrészek rendjének, tisztasdganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az oktatd hidnyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesité oktatot legalabb egy nappal a foglalkozas megtartasa elott biztak meg, ugy
koteles szakszerli foglalkozast tartani és a programtanterv szerint elérehaladni.

Az oktat6 a tanitasi évre vetitett munkaidOkerete nyolcvan szazalékat vagyis a kotott
munkaidot az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
szamit:

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban a
foglalkozasok és

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok iddtartama (pl. egyéni fejlesztés, szakkorok, eldkészitok,
versenyre felkészités, projektek eldkészitése, digitdlis tananyagok kidolgozésa, illetve
adaptalasa, rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitdsa). A munkaidé fennmaradd
részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

4. Az Intézmény tanuldinak munkarendje

A tanulok jogait ¢és kotelességeit, valamint a tanulok munkarendjének részletes
szabalyozéasat a Hazirend tartalmazza.

A Hazirend betart4sa a tanulok szaméara kotelezd. Erre elsésorban minden tanul6 sajat maga,
masodsorban az oktatok €s a beosztott tanuldk tigyelnek. A Hézirendet az intézmény
vezetdje terjeszti eld és az oktatodi testiilet fogadja el, a jogszabaly szerint véleményezési
joggal rendelkezdk véleményének kikérése utan.

5. Az Intézmény munkarendje

A tanév szeptember 1-jét8l a kovetkezd év augusztus 31-€ig tart. A szorgalmi id6t a
szakképzésért felelés miniszter rendeletben hatdrozza meg. A szorgalmi iddszak a
tanévnyitd tajékoztatoval kezdddik, és a tanévzard linnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait az iskola vezetdsége rogziti az éves munkatervben és az
oktatoi testiilet fogadja el a tanév elso értekezletén.

Az intézmény linnepélyein, rendezvényein az oktatok és a tanuldk jelenléte az alkalomhoz
ill6 61tozékben kotelezd.

A vizsgarendeket a munkatervben kell régziteni.

Az oktatés és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend (a kollégiumban
éves tanuloi foglalkozasi terv) alapjan torténik oktatok vezetésével, a kijeldlt termekben. A
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foglalkozasok iddtartama 45 perc.

Tanitasi idében (szorgalmi idészakban) az intézményt a portasok legkorabban 6:00 6rakor
nyitjak és legkésdbb 20:00 zarjak. A nyari sziinetben a nyitva tartas 8:00-12:00 kozott az
tigyeleti beosztas szerint van. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
zarva tartjuk. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6 ad engedélyt.

A kollégium hétvégi nyitva tartdsarol az igazgatd esetenként rendelkezik, a tanulok eldzetes
igényeinek felmérése utan.

Az intézményt hivatalos ligyben felkeresé személyek hétfotol csiitortokig 8:00-15:00 kozott,
pénteken 8:00-14:00 kozott (kivéve, ha elére mas idOpontot egyeztettek a keresett
személlyel) a fOportan torténd bejelentkezéssel, a keresett vagy intézkedésre jogosult
személy visszajelzése utdn Iéphetnek be a fOépiiletbe. Addig a portan kell varakozniuk.
Tovabbi eldirasok a portds munkakori leirasaban talalhatok.

Az intézményben vald tartdzkodas ideje alatt a latogatok kotelesek betartani az intézmény
minden eldirasat, igy jelen Szabalyzatot is.

Szorgalmi idében a tanuldk hivatalos tigyeinek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
12:25 o6ra és 12:45 6ra vagy 14:30 ora és 15:00 ora kozott.

A tanitdsi ordk idOtartamat és az oOrakdzi sziineteket (csengetési rend) a Hazirend
tartalmazza. Sziinet nélkiil megtartott dupla orak a tanar és diak kozos megegyezése alapjan
tarthatok. Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 az érvényben levd orarendtdl eltérd rendet
is meghatarozhat, megvaltoztathatja a csengetési rendet, a tanulok bizonyos korének adhat
felmentést a tanorak latogatasa alol (kiilonds tekintettel a védond, orvos javaslatara, illetve
rendkiviili iddjarasi helyzetben).

Az iskola konyvtardnak nyitvatartdsi ideje a bejarati ajtajdn, az iskola honlapjan
megtalalhato

A foglalkozéasok latogatasara a tanar engedélye nélkiil csak az igazgatd, a helyettesek,
munkakdzdsség-vezetd jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6d adhat
engedélyt. A foglalkozasok megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato és az igazgatohelyettesek tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgat6 altal elére engedélyezett idépontban és mddon
torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek
» az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért;
* az Intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* az SZMSZ-ben és Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért,
+ a géptermekben, a mithelyekben a teremhasznalati rend betartasaért.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato engedélyével,
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atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézményben minden olyan reklamtevékenység tilos, amely direkt vagy indirekt mddon
alapoz a kiskoruak ¢és fiatalkoruak fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohanyzast reklamoz! A
reklam engedélyezhetd, ha az az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, kornyezeti
neveléssel, a tarsadalmi, kozéleti, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze. Az emlitett
korbe tartozo reklamok kihelyezéséhez az igazgatd vagy helyettese engedélyét kell kikérni.
Az intézménybe plakat, falragasz csak az intézményi bélyegzovel ellatva teheto ki.

6. Felnottoktatas formai

Az intézményben a felndttoktatas keretein beliil a kovetkez6 képzések vannak:

- esti munkarend szerinti kézismeret nélkiili szakképzés

- esti munkarend szerinti érettségire felkészitd oktatas

Az egyes képzések programtanterveit és kovetelményeit az intézmény Szakmai programja
tartalmazza.

VII. Az oktatdi munka belsé ellendrzési rendje

Minden oktaté munkdja kettds, egyrészt nevel6-oktatd, masrészt adminisztrativ.
Mindkét fajta munka ellenérzésére jogosultak az alabbi rendben:
- a munkak6zdsség-vezetok, akik
- ¢év elején Osszegylijtik és ellendrzik a helyi programtanterveket,
- foglalkozast latogatnak a munkatervben megadott rend alapjan és rendkiviili
esetben,
- ellendrzik a naplokban a jegyek szamat, a foglalkozasok bejegyzéseit, a
programtanterv szerinti elérehaladast az éves munkatervben megadott rendben,
- az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje ezen kiviil ellendrzi az osztalynaplok
tovabbi bejegyzéseit,
- asziikebb intézményvezetés tagjai foglalkozast latogatnak ¢€s ellendrzik a naplokat,
a munkakozosség-vezetok munkajat az éves munkatervben megadott ellendrzési
terv alapjan, illetve rendkiviili esetben.
Az észlelt hidnyossagokat a munkakozosség-vezetok jelzik az oktatonak, hatariddt adva a
probléma javitasara, majd annak lejartaval Gjra ellendrzik a megoldast. Amennyiben nem
torténik meg a megadott iddre a javitas, potlas, ugy jelzik az intézményvezetés egy tagjanak.
Ha vezetdi felszolitasra nem torténik meg azonnal a kérdéses probléma javitasa, gy a
kolléga a vétség sulyanak megfeleld szankcidval sujthato.

VIIl. Az Intézmény dolgozdinak kozosségei

1. Az alkalmazotti kozosség
Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozok kozossége.
Az oktatdi testiilet
Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatdsi intézményben munkaviszony keretében oktatoi-
munkakorben foglalkoztatottak kozossége, amely nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.
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Az Szkt. 51.§ és a 12/2020 Korm. rendelet alapjan az oktatoi testiilet dont

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

2. a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadésarol,

3. a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

4. a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

5. a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

7. atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

(3) Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben
kotelezo az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

2. Az oktatoi testiilet értekezletei

A tanév sordn az oktatoi testiilet az igazgato vagy elsé szamu helyettese vezetésével az alabbi
értekezleteket tartja:

» alakulo, tanévnyitd, félév- és tanévzaro értekezlet

» félévi és év végi osztalyozo értekezletek

» ¢ves pedagogiai terv szerinti értekezlet

» sziikség szerint rendkiviili értekezlet
Rendkiviili oktatoi értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges problémainak
megoldasara, amennyiben az oktatoi testiilet tagjainak 33%-a, valamint az intézmény
1gazgatoja vagy vezetOsége sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet értekezletein emlékeztetd
feljegyzes késziil az elhangzottakrol.

Az oktatoi testiilet egy-egy

- osztaly tanulmanyi munkéjanak és neveltségének elemzését, értékelését, a

problémak megoldasi lehetdségeinek kidolgozasat,

- munkako6zosség feladatait, azok kidolgozésat, a problémak megbeszélését
munkakozdsségi értekezlet formaban végzi.
Az oktatoi testiilet munkak6zosségi értekezlete csak az érintett oktatoknak kotelezd jellegii.
Munkakozosségi értekezlet sziikség szerint barmikor tarthatd az osztaly, munkakozosség
aktualis problémdinak megoldédséara, 0sszehivasukra az osztalyfondk, a munkakozosség-
vezetd jogosult.

A munkakozosségek évente legalabb 4 értekezletet tartanak.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.

Az oktatdi testiilet értekezletére - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti
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egyetértési joggal rendelkezd kdzosség képviseldit is.
Az oktatoi testiilet értekezletén a testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l indokolt
esetben az igazgato adhat felmentést.

3. Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai

Az oktatdi testiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek.

Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a jelen
van. Rendkiviili esetben a hatarozatképességhez elegendo a jelenlévok 50%-anak egyontetii
allasfoglalasa.

4. Az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény
bizottsagai

Az oktatoi testiilet - a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre (pl. fegyelmi ligyekben),
illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja az oktatdi testiiletet tajékoztatni
koteles az — oktatoi testiilet altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az
tigyekrol, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.

5. Szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t oktatd hozhat 1étre szakmai munkakozdsséget,
ami részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak tervezésében, szervezésében,
iranyitasaban és ellendrzésében.

A szakmai munkak6zdsséget munkakdzOsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg.

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan - a fels6bb torvényi szabalyozokkal (Szkt,
Nat), a Szakmai Programmal és az éves munkatervvel 0sszhangban - a munkako6zosségek
tagjai, valamint a munkakozdsség-vezetok jogait ¢és feladatait munkakdri leirasuk
tartalmazza.

6. Erdekképviseleti kozosségek
A dolgozodk torvényi kotelezettség alapjan, illetve sajat szdndékuk szerint hozhatnak 1étre
érdekképviseleti kozosségeket (pl. Szakszervezet). A kozOsségek sajat szervezeti €s
miikddési szabalyzatuk és a torvények altal eldirtak alapjan miikodnek.

IX. A tanuldk és gondviseldik kozosségei

1. Az iskolakozosség

A tanuloi, sziildi és alkalmazotti kozosségek 0sszessége.
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2. Didkkorok, diakonkormanyzat

A Szkt. 68. § és 69 § rendelkezik a diakkoroket és a didkonkormanyzatot érint6 kérdésekben.
A torvény alapjan ,,Az intézmény ... tanuldéi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos
tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében -
a Hazirendben meghatarozottak szerint - didkkordket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét €s
miikodését a oktatoi testiilet segiti. A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre.”

Az intézményi didkszervezet ¢lén a miikddési rendjében meghatarozottak szerint valasztott
intézményi Didkonkorméanyzat (DOK) 4ll. A tanuldifjusagot az intézmény vezetdsége és a
oktatdi testiilet elétt a DOK képviseli, jogait a DOK gyakorolja. Uléseire az intézmény
biztosit helyiséget.

»A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségii személy segiti...” A DOK tevékenységét az intézményi didkmozgalmat
segitd tanar tamogatja és fogja dssze. A DOK az emlitett oktaton keresztiil is érvényesitheti
jogait, és fordulhat az intézmény vezetdségéhez. A segitdn keresztiil a DOK rendelkezésére
allnak az intézmény irodai kapacitasai.

A didkkozgytilés (iskolagylilés) az intézmény tanuldinak legmagasabb t4jékozodo-
tajékoztatd foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A
diakkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A didkkozgyiilést a didkonkorméanyzat miikodési
rendjében meghatdrozottak szerint évente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni.
Osszehivasat a didkénkormanyzat vezetéje kezdeményezi.

Az intézmény didkonkorményzatdnak a oktatdi testiilet altal jovahagyott szervezeti és
miikddési rendje az SZMSZ mellékletét képezi.

3. Az osztalykozosség

A tobb, mint egy fajta szaktargyi Ordban azonos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség az intézmény didkkozosségeinek alapvetd
egysége. Dontési jogkore:

* megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat,

+ kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe

+ dont az osztaly beliigyeiben.
Az osztalyk6zosség vezetdje az osztalyfonok, akit az osztalyfdnoki munkakozosség-
vezetdvel konzultdlva az igazgatd biz meg a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az
osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanité oktatok munka értekezletének dsszehivasara.
Az osztalyfonok feladatait és hataskorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

X. Partnerek

Az intézmény partnerei a fenntartd, a pedagogiai szakszolgalatok, pedagogiai szakmai
szolgaltatok, a gyermekjoléti és egészségiigyi szolgaltatok, kiilonb6z6 hivatalok, a szakmai
gyakorlati képz6 helyek, Somogy Megyei Kereskedelmi és Iparkamara (SKIK), kdzdsségi
szolgalat teljesitését megengedd, illetve az intézménnyel barmely egyéb kapcsolatban allo
tovabbi partner szervezetek, cégek.
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1. A Kkapcsolattartas formai és rendje

A kapcsolattartas altalanos forumai és rendje
Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott oktatd vezetdk, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszeres formai:

* aszlk intézményvezetés megbeszelései,

* atagabb intézményvezetés iilései,

* egyeb értekezletek,

* bizottsagi iilések,

«  DOK-gytilések,
Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idépontokat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza, amely az intézmény honlapjan talalhato (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).
Az intézményvezetés az oktatokat, a kollégak egymast, az dket érintd kérdésekrol a levelezo
rendszeren keresztiil tajékoztatja.
A helyettesitések hivatalosan a tanari szoba ajtaja melletti hirdetotablan és az e-naploban
jelennek meg
A hivatalos kapcsolattartas vertikalis és horizontalis. A vertikalis iranyban az informaci6 az
intézményvezetd " sziik * tig intézményvezetés * oktatoi testiilet, DOK felé vagy forditott
iranyban 4ramlik, esetenként bizonyos szinteket atugorva, irdnyitdja az igazgato.
Horizontalisan jellemzden a munkakozosségeken beliill, munkakozosségek ¢és
munkak6zdsség-vezetdk, intézmény vezetés tagjai kozott dramlik hivatalosan szobeli
informécio. Az intézmény €pit az informalis informaciddramlésra is.
Az k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetojiik, illetve valasztott képviselojiik utjan kozolhetik az igazgatoval, az
intézményvezetéssel.

2. Tanulok tajékoztatasanak altalanos formai

Az intézmény, az intézmény oktatoi a tanulokat

- személyesen, csoport-, osztaly- vagy intézményi szinten,

- szOban, a flizetbe vagy az ellendrzdébe lediktalva, beirva, az intézményradion
keresztiil, az arra kijeldlt helyeken elhelyezett plakatokkal, a porta eldtti hirdet6tablan, az
intézmény honlapjan, a DOK-6n keresztiil, e-mailen, bizonyitvanyban tajékoztatja a fontos
vagy aktualis informéaciokrodl heti, havi, féléves, éves rendszerességgel.

Az intézmény vezetdje évente kétszer, de igény szerint tobb alkalommal részt vesz a DOK
gytilésén. A DOK tajékoztatasa a vezetés és a oktatoi testiilet felé, illetve vissza elsésorban
a DOK-6t segitd oktatokon keresztiil torténik.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban a DOK-6n keresztiil,
valasztott képviseldjiik vagy osztalyfonokiik utjan, illetve személyesen kozolhetik oktatoikkal,
az igazgatoval, az intézményvezetéssel.

A nyolcadikos felvételizok eredményeiket a gazdasagi iroda melletti hirdettablan
tekinthetik meg, illetve a felsébb jogszabalyokban meghatarozott modon kapnak
tajékoztatast.
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3. A sziilok tajékoztatasanak altalanos formai

Az iskoldban e-naplot hasznélunk, itt a sziilok napi rendszerességgel nyomon kovethetik a
gyermekiik elérehaladasat, jegyeit, hidnyzasait, egyéb bejegyzéseit.

Az intézmény a tanuldk, osztalyok elérehaladasarol a tanév sordn két alkalommal szobeli
tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, iddpontokban sziildi értekezlet formajaban.
Az intézmény a honlapjan, e-naploban tajékoztatja a sziiléket az aktualis eseményekrol.

Az oktatok, osztalyfénokok telefonon, az iskolatitkaron keresztiil levélben tajékoztatjak a
sziiloket bizonyos kérdésekben

4. A sziilok, diakok problémainak jelzése az intézmény felé

Mind a sziilék, mind a didkok probléméjukat els6sorban annak a dolgozonak kell jelezzék,
akivel kapcsolatban az felmertilt.

Az oktatok elérhetdek heti fogadoorajukon. Ha a probléma siirgds, az intézmény
telefonszaman keressék az adott kollégat és egyeztethetnek vele idépontot.

Amennyiben a megbeszélés nem vezet eredményre, be kell vonni a munkak6zosség vezetot,
osztalyfonokot a probléma tisztazasara.

Ha ezen megbesz¢€lés utan is fennall a probléma, akkor lehet kérni az intézmény
vezetdjétdl iddpontot és az események megvizsgalasat. Az elso talalkozo alkalméval a
probléma meghallgatédsa torténik meg. Egyszeriien orvosolhat6 probléma esetén intézkedés
torténik. Tobbeket érintd, Gsszetett esetben az intézmény vezetdje meghallgatja az dsszes
érintettet, majd az események, okok és okozatok lehetd legszélesebb feltarasa utan
intézkedik.

5. A sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiléi kozOssége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfOonok tartja. Az
intézmény tanévenként 2 sziildi értekezletet tart. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol, az
elsd, Oszi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast. A masodik sziiloi értekezletet a félévi
eredmények kiosztdsa utan tartjuk.

Az 1 osztalykozosségek elsd, Osszevont sziildi értekezletén az intézmény vezetdje
bemutatja az osztalyfénokoket.

Rendkiviili sziiléi értekezletet az osztalyfénok hivhat Ossze a felmeriild problémak
megoldasara. A sziil6i értekezletek €s fogaddorak idejét az intézményi munkaterv évenként
tartalmazza.

6. A sziiléi fogadoorak

Minden oktato kijel6li egy nem tanitassal lekotott tanorajat (lyukas orat), amelyen minden
héten akar eldzetes bejelentkezés nélkiil is elérhetd. Amennyiben az drarend valtozasa érinti
ezt az orat, modositja. A fogadoorak idépontjai minden tanar esetében felkeriilnek az
intézmény honlapjara.

Amennyiben a gondviseld fogadodran kiviili iddpontban is talalkozni szeretne gyermeke
oktatdjaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetnie az érintett oktatoval.

Az osztalyfonokok és szakoktatok indokolt esetben eltérhetnek a munkatervben rogzitett
szlildi értekezlet, fogadoora idépontjatdl. Errdl értesitik az osztalyban tanulok sziileit.
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7. Rendszeres irasbeli tajékoztatas a tanulmanyok elérehaladasarol

Valamennyi oktato6 koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést a
tanuloval szoéban kozoIni és az e-napldba a lehetd leghamarabb, két napon beliil beirni.

Az oktatdé a tanuld teljesitményét, eldmenetelét tanitdsi év kozben rendszeresen,
idéaranyosan érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. A
témazard dolgozatok és a projekt munka eredménye a tanuld értékelésekor duplan szamit,
ezen dolgozatokat ¢és projekt munkakat a tanév végéig meg kell 6rizni. Egy félév soran
minimum 3 érdemjegyet kell adni.

8. A portasok, takaritok, karbantartéok kapcsolattartasi rendje

A dolgozok tanitasi idoben minden munkanap elején jelzik az intézkedésre jogosultnak, ha
problémaval talalkoztak a reggeli indulaskor. Napkdzben azonnal jeleznek, ha akut
probléma adodik, kiilondsen, ha kezelése szakképesitést igényel. Ha a probléma adott
oktatohoz kothetd, kdzvetleniil neki is jelezhetik (pl. az osztalyfondk osztalya rendetlen).
Az oktatok, ha az intézmény berendezéseivel kapcsolatos siirgds intézkedést igényld
problémaval talalkoznak, a gazdasagi irodaban jelzik.

Az oktatok a gazdasagi iroddban elhelyezett karbantartofiizetben jelzik, ha nem akut
problémaval taldlkoznak. A karbantartok egyike minden reggel megnézi, van-e a fiizetben
feltliintetve még nem megoldott probléma.

Adott napon a kézbesitéssel megbizott, az iskolatitkart koteles keresni a postazasra vard
kiildemények tligyében, illetve neki kell leadnia az érkezett kiildeményeket.

9. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

A tobbcélu kozos igazgatasu intézmény a feladatok elvégzése, a tanulok egészségligyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatdsa, a tovabbtanulds és a palyavalasztds, valamint a
szakképzés korszerlisitése érdekében €s egyeb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel.

A vezetdk, valamint az nevel6-oktatd munka kiilonboz0 szakteriileteinek képviseloi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és
modjai:

— koz0s értekezletek tartasa,

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

- intézményi rendezvények latogatasa,

— hivatalos ligyintézés interneten, levélben vagy telefonon.

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

Az intézmény vezetése elkotelezett abban a tekintetben, hogy szoros kapcsolatot kivan
kiépiteni és fenntartani minden partnerével (pl. kozOsségi szolgalati-, gyakorlati
képzdhelyekkel).

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:

- Centrummal

— atobbi kdzoktatési intézménnyel,

— a gyakorlati oktatasi helyekkel,
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a kamarakkal,

a felsOoktatasi intézményekkel,

telepiilési onkormanyzatokkal,

a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo intézményekkel,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

nevelési tandcsado szolgalattal,

a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kdzponttal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

az intézményt tdmogato alapitvanyokkal, patronal6 gazdasagi szervezetekkel,
sportegyesiiletekkel,

egyeb szervezetekkel (rendorség, katasztrofavédelem, birdsag, stb.).

A Centrummal és dolgozodival elsésorban az intézkedésre jogosultak, illetve az iskolatitkar
¢s a gazdasagi ligyintézo tartjak a kapcsolatot. A kapcsolat napi szintii, email, telefon, bels6
levelezés és személyes megbeszélés utjan torténik.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, a pedagogiai szakszolgalatokkal, az
ifjusagvédelemmel megbizott oktato,

egészségiigyi intézményekkel az iskolatitkar,

kiilonb6z6 hivatalokkal és tovabbi partnerekkel az intézmény vezetdje,

SKIK-kel és a dualis képzé helyekkel a gyakorlati igazgatohelyettes,

kozosségi szolgalat teljesitését megengedd szervezetekkel, cégekkel az erre kijeldlt
oktato

személyesen, telefonon, emailben, hivatalos levelek Utjan tartjak a kapcsolatot.

XI. A fegyelmi és egyeztetd eljarasok szabalyali

1. A fegyelmi eljaras szabalyai

Szkt. 65. § alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai a
kovetkezok:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot €s sziildt irdsban tajékoztatni kell
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol.

A oktatoi testiilet jegyzOkonyvezett {ilésén atruhdzza a fegyelmi jogkort egy legalabb
haromtagu fegyelmi bizottsagnak.

A fegyelmi bizottsag altal levezetett fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést
elkovetd tanuld, gondviseldje(i), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig
tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és gondviseldjének.
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A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

2. Egyeztet6 eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lefolytatasara 12/2020. Korm rend.. 200. §
ad lehetdséget. Célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd fél kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras tehat olyan
esetekben alkalmazhato, amikor tanulok érintettek az eljarasban. Szabélyai a kovetkezok:

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége, de csak akkor
folytathato le, ha azzal mindkét fél egyetért.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdit megel6zden szoban ad
informéciot a fegyelmi eljards varhatd menetérél, valamint az egyeztetd eljaras
lehetdségérdl a feleknek.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a kotelességszegd tanulot
¢és gondviseldjét, hogy az egyeztetd eljarast 5 tanitasi napon beliil kérhetik, illetve arrél
is, hogy amennyiben az egyeztetd eljaras 15 napon beliil nem sikeres, akkor a fegyelmi
eljaras lefolytatasra keriil.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az intézmény a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségét elutasitja.

Az egyeztetd eljaras idopontjat az érdekeltekkel egyeztetve az intézmény igazgatoja tiizi
ki. Az eljaras id6pontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
oktatd személyérdl értesiti az érintett feleket.

Az intézmény vezetdje az eljaras lefolytatdsara megbizza az intézmény egy oktatojat. Az
oktatd kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének
egyetértése sziikséges. A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes
érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazéasa €s a lehetdség felmérése a felek allaspontjanak kozelitésére.
Ha az egyeztetd eljards sordn a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti. Ha ez id0 alatt nem kérik az eljaras folytatasat, az megsziintethetd.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras irdsos megallapodéassal zaruljon le 15 napon belill. Az irasos
megallapodast az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala.

Az egyeztetd eljaras alatt annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében nem lehet informdciot kiadni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha ahhoz egyik fél
sem ragaszkodik.

24



Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképz6 Iskola és Kollégium

— A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba a megallapodasban megadott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

XIl. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézmény - a Szakmai Programban, illetve a Kollégium Pedagogiai programjaban leirt
kotelezo és valaszthato tanorai, valamint kollégiumi csoport foglalkozasok mellett - a tanulo
érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint egyéb tandran kiviili foglalkozasokat szervez,
illetve tamogatja megszervezésiiket. Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi,
szUldi, oktatdi igényeket és az intézmény lehetOségeit kell figyelembe venni. A
foglalkozasok helyét és idétartamat a rendszergazda rogziti a tandran kiviili 6rarendben az
e-napldban, terembeosztassal egyiitt.

Az egyéb foglalkozasokra valod tanuldi jelentkezés - a felzarkoztatdo foglalkozasok
kivételével - onkéntes. A kollégiumban 1 6ra szabadon vélasztott foglalkozas kotelezd. A
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején irdsban torténik. Amennyiben a tanul6 sajat
kérelmére kezdi meg a nem kotelezd foglalkozdsokat, azokon a tanitasi év végéig koteles
részt venni. Erre a koriilményre a feliratkozas el6tt a tanuld és a sziild figyelmét fel kell
hivni.

A felzéarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulméanyi eredményeik
alapjan az oktatok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kételezd.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melyek meghirdetését, megszervezését,
mikodtetését a didkok végzik. A didkkoér munkdaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejleszt6 tevékenységére. A diakkorok szakmai iranyitasat oktatok
vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével, a mitkodés feltételeinek
intézményi timogatasaval.

Az intézmény tanuloi, kozosségei (osztalyok, kollégiumi csoportok, didkkorok, szakkorok)
egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be
kell jelenteni az intézmény vezetdségének, és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani
kell a oktatoi feliigyeletet.

Az osztalyfonok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveld-oktatd munka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalya szamara tanulmanyi kirandulést szervezhet.

XII. A tanulok rendszeres egeszségligyi feliigyelete és ellatasa

Az Szktv. 33. § (1) bekezdése alapjan a szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a
rabizott tanulok feliigyeletérdl, a szakmai oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérol, a tanulok agazathoz kotott egészségiigyi alkalmassagi és fogaszati
vizsgalatanak megszervezésérol. Az iskolafogaszati €s az 4ltalanos orvosi, szemészeti
szlirések 1d6pontjainak meghatarozasat, az osztdlyok beosztasat ¢€s kozzétételét az
iskolatitkar végzi.
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XIV. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére
az egészséglk, testi épségiilk megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékletében taldlhatod
munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tiizriad6 terv rendelkezéseit.

Minden dolgoz6 azonnal koételes jelenteni, ha barmi olyan jelenséget észlel, ami sajat vagy
masok egészségét, testi épségét veszélyeztetheti

- a portasnak, aki hivja a karbantartokat vagy azonnal a karbantartoknak, ha a
veszély varhatdan specialis szakmunka nélkiil elharithato,

- az intézkedésre jogosultak egyikének, ha a probléma Osszetett vagy specialis
szakembert igényel.

Minden tanul6 azonnal kételes a legkdzelebbi oktatdjanak jelenti, ha barmi olyan jelenséget
észlel, ami sajat vagy masok egészségét, testi épségét veszélyeztetheti.

A karbantartok az esetet jelentik az intézkedésre jogosultaknak, ha tovabbi intézkedésre (pl.
anyagbeszerzésre) van sziikség. Az intézkedésre jogosult, amennyiben van, megteszi az eset
kapcsan sziikséges 1épéseket.

Minden targy keretében (kiilondsen testnevelés, géptermi és gyakorlati érakon) oktatni kell
a tanuloknak biztonsaguk és testi épségiik megovasaval kapcsolatos ismereteket,
szabalyokat és viselkedési formakat, rendkiviili esemény esetén a teenddket. Ezt minden
évben az els6 szaktargyi oOran, illetve kollégiumi csoport foglalkozason kell megtenni, a
tajékoztatas megértését és tudomasul vételét pedig a didkokkal ala kell iratni.
Az oktatok a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfOnoki orakon, a kollégiumi csoportvezetoknek az elsd
foglalkozasokon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s az
elvarhatd magatartasformdkat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki
oran, mikor is el kell mondani
- az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat 9. évfolyamon,
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét,
tovabba a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban a tanulményi
kirandulasok, tarak elott
A tanév végéhez kozeledve egy osztalyfénoki oran a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivnia a tanulok figyelmét.

A szakmai gyakorlatokon a balesetek megeldzését és figyelmeztetést, rendkiviili helyzetben
valo megfeleld viselkedés elsajatitasat a gyakorlati képzohely koteles ellatni.

Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsadgos munkavégzés targyi feltételeit
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munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az
Munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

1. Az intézmény dolgozoinak feladatai tanulobaleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, és
értesiteni kell sziilgjét

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A nyolc napon til gydgyulo sériiléssel jaro tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto €s a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Az
ilyen tanulobalesetrdél jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjének, egy példanyat
pedig a szakképzd intézményben kell megdrizni. Ha a tanul6 allapota vagy a tanulobaleset
jellege miatt a vizsgélatot észszerli idon beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzOkdnyvben
meg kell indokolni.

2. Teendok rendKkiviili esemény esetén

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét Tlizvédelmi Szabalyzat eldirdsai szerint kell
elvégezni. A tlizriadd terv tartalmazza:

- a rendkiviili esemény jelzésének modjait, a dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét

- a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - rendOrség, tlizoltosdg - értesitése, fogadasuk
elékészitése, biztonsagi berendezések kezelése)

- az intézmény helyszinrajzat

- az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzaroival).
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XV. Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott
nyomtatvanyokkezelési rendje

1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Szakképzési Informécios Rendszer (SZIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 12/2020 évi 111.§ kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden.

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappdjaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus aton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Intézménytlinkben a digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az intézmény
vezetdi, oktatoi és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitéalis napld elektronikus
formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagit, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Tanéves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot indokolt tanuldi, sziil6i kérésre (pl.
intézményvaltds vagy tanuloi jogviszony mdés okkal valé megsziinésekor), hatosag
tajekoztatasara.

XVI. Az Intézményi hagyomanyok apolasa

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének meglrzése, Oregbitése intézmény kozOsség minden tagjdnak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint
felel0sOket a oktatoi testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény sajat hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei a kdvetkezok:
- tanévnyito,
- Szecska avatd, kollégiumban Polgaravato
- Kollégiumban Mikulas est
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- Karacsonyi iinnepség,

- kollégiumban a Magyar kultara napja

- szalagavato,

- Rudnay Gyula sziiletésnapjan koszorazas,

- Diéknap, gépkarneval,

ballagas, ballagaskor harangozds és koszoruzas a kopjafaknal és szalagkotés az
iskolazaszlora,

tanévzaro.

Az intézmény iskolaradiot mikodtet.

Iskolankban végzett minden didknak lehetdsége van az intézmény altal 1étrehozott barmely
szervezethez kapcsolodni.

2. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Intézmény zaszloja
Viladgoskék szinili zaszl6 - kozepén az intézmény cimere - a zaszlora ballagd didkok minden
évben egy szalagot kotnek, jelezve az itt toltott éveket.

Intézmény kopjafai
Az intézmény elhunyt tanarai emlékére és az intézmény volt, elhunyt didkjai emlékére
allitott kopjafakat ballagaskor a végzds didkok és osztalyfénokeik megkoszoruzzak.

Az intézmény tanuldinak iinnepi viselete

Noi: sOtét szoknya vagy nadrag, fehér bliz

Férfi: sOtét nadrag, fehér ing,

A végzds évfolyam tanuldi a szalagavaton és a ballagason ettdl eltérd oltdzetet is
viselhetnek, amelyet az osztalyukban kézosen valasztottak ki.

XVIIl. Zaro rendelkezések

1. Jelen Szabalyzat modositasa csak az oktatoi testiilet elfogadasaval, a SZkt-ben jelzett
kozosségek véleményezésével, a féigazgatod és a kancellar jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek jelen Szabalyzat mellékletei.

3. A mellékletekben taldlhatd szabdlyzatok a Szabdlyzat valtoztatdsa nélkil is

modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy
az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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ZARADEK

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat mddositasa csak az oktatoi testiilet elfogadésaval,
¢s a didkonkormanyzat véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Ezen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat az intézmény oktatoi testiilete a 2023.
augusztus28. napjan megtartott {ilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt az oktatoi

testiilet képviseldjeként az intézmény-vezetd, alairasaval tanusitja.

Szentesiné Kiss Katalin
igazgato

A Didkdnkormanyzat képviseltében alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési
szabalyzat elkészitése sordn a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Tab, 2024. szeptember 1.

DOK Elnék
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JOVAHAGYASI ZARADEK

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1.7.) Korm.
rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Kaposvar, 2024. augusztus 31.

Weiman Gaborné
foigazgato
Kaposvari Szakképzési Centrum

Egyetértek
Kaposvar, 2024. augusztus 31.

Tallian Zsolt
kancellari
jogkorben eljaro
gazdasagivez
etd
Kaposvari Szakképzési Centrum
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XVIIl. MELLEKLETEK

|.Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata mellékletekkel
I1.Munkak®ori leirasok
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l. AZ ISKOLAI KONYVTARAK MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar milkodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskolai konyvtar a konyvtari tanorakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idében
allnak a tanuldk és az oktatok rendelkezésére. A konyvtarhasznalok korét, a beiratkozas
modjat, az adatvaltozasi bejelentéseket, a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit és a
hasznalati rendet a kdnyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarosi feladatokat 1 f6 latja el osztott munkakorben a kdvetkezok szerint: a heti
munkaidd 50 %-aban.

Az iskolai konyvtara az intézmény mitkdéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz szilikséges dokumentumok rendszeres gyljtését,
feltardsat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatisainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az intézményi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozod
dokumentum veheté fel. A tankonyveket kiillon gyljteményként kezeljik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabdlyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy csoport egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfelelé idGpontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonboz6é informacidohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas intézményi konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

- akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
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A konyvtar szolgaltatasai

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegennyelv konyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

- tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulméanyi munkat elésegitd segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

- informéciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

- tajékoztato a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- konyvtari orék, egyéb foglalkozasok tartasa,

- tdjékoztatds nyjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas médja

Az intézményi konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllal6ja
igénybe veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési id6tartama a szilinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az intézményi konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az intézményi konyvtar miikodésével kapcsolatos —informaciokbol
tajekozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek haszndlata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikdodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.
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A tanari kézikonyvtar

Az intézményi konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is; az ezzel kapcsolatos
kolcsonzési €s egyéb feladatokat szintén az intézményi konyvtaros tanar latja el. Ebbe a
kategoriaba tartoznak a kollégdk 4ltal a tanitdsi o6rdkon hasznalt, tartdos haszndalatra
kikolcsonzott tankonyvek.
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3. 1.szamu melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének sz¢leskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikség van. Az
iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznélatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6-neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gylijtokore, az Allomanybdvités f6 szempontjai

Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gyiijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai: ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a
kozeljovo Ujabb kihivasainak, egyre szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget
tenni, szilkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé
tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok

meg:

— A klasszikus szerzdok koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok korébe tartozod
konyvekbdl egyarant) lennie kell a konyvtarban. Fontos beszerezni az ajanlott
olvasmanyokbol, kiilonds tekintettel az emelt szintii érettségire késziilo, fakultacioban
résztvevo tanulok Gjonnan jelentkezd igényeire.

— Fontos lenne a szakmai ismeretek bovitéséhez sziikséges, folyamatosan felmeriild
igények kielégitése.

- Igyeksziink érettségire felkészitd tankonyveket, minta feladatsorokat tartalmazo
tankonyveket beszerezni a gyakorlashoz.

- A megjelend U kiadvanyok koziil igyeksziink a tanulok érdeklédésének megfeleléen
beszerezni konyveket.

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskoldnk kozépfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
technikumi (kifuté rendszerben szakgimnaziumi) és szakiskolai (kifutd rendszerben
szakkozépiskolai) oktatas folyik.

Az iskola szakmai programja: Konyvtarunk gyijtékore eszkoze a szakmai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos szakmai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
diakok és az oktatok felkésziilését tandraikra, a nyelvvizsgdkra, az érettségi és szakmai
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vizsgékra; biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. haszndlatdt is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben
szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, €s a gylijtékori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus €s a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gytlijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megdrzi, feltarja, szisztematikusan gy{ijti és haszndlatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato- neveld munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fé gyiijtokor:
A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
- lirai, prézai, drdmai antoldgiak
- klasszikus és kortars szerz6k muvei, gylijteményes kotetei
- egyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei
- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
- tematikus antologidk
- életrajzok, torténelmi regények
- ifjlisagi regények
- altalanos lexikonok
- enciklopédidk
- atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek
- a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
- amegyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
- akilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
- pszichologiai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana
- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
- az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
- napilapok, szaklapok, folyoiratok,
- az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei
- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
- atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei
Mellék gyiijtokor:
- afo gyujtokort kiegészitd, valogatassal gylijtott dokumentumok kore
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
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4.2. Tipolégia/dokumentumtipusok:

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartoés tankonyv

- periodikumok: folyoiratok

- térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozdok

- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

- hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
c) Szamitogépprogramok, szamitdégéppel olvashatdé ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

- Szakmai program

- jogszabalyok, rendeletek

4.3 A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
- lirai, prozai és dramai antologidk
- klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyiijteményes kotetei
- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
- altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:

- atananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato — alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

- a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

- akilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- afelvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- az iskolai konyvtar tevékenyseégét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

- csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

- ataniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

b) Vialogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologiak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjuségi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédidk

- atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
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- az oktatassal Osszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- pszichologiai miivek, gyermek- és ifjukor 1élektana

- napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folyoiratok

- kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektol fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovdhagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros
részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti 4llomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkak6zdsség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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4. 2.szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, oktatoi, adminisztrativ €s technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A beiratkozas ¢s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
— név (asszonyoknal sziiletési név),

- sziiletési hely és 1d9,

- anyjaneve,

- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim,

- személyi igazolvany vagy tutlevél szdma.

Az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbol torténd eltdvozasi szdndékarol az osztalyfonok
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozéd
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozéasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utian
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat,

- kolcsonzés,

- konyvtarkozi kolesonzés,
- csoportos hasznalat.

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

- akézikonyvtari allomanyrész,

- a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, ,
folydiratok legutolsé szdmai

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informaciok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikdjanak alkalmazéaséaban,
- atechnikai eszkdzok hasznélatdban.

2.2 Kolcsonzés
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- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

- Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

- A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitéasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolesonzott tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az oktatok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szamadra sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartési ideje intézményegységenként és tanévenként valtozik. Az aktudlis
nyitva tartasi rendet a kdnyvtar ajtajan, a tanulok altal hozzaférhetd faliajsagon és a tanari
szobéban kell kifiiggeszteni.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
A kikérés postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli, illetve a szolgaltaté konyvtar altal
meghatarozott egyéb koltség is. A kérés inditdsakor az olvasdt minden esetben tajékoztatni
kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok,
a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznélatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakordk, foglalkozasok megtartasdra az Osszeallitott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- informacioszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografidk készitése,
- internet-hasznalat.
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5. 3. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
- raktari jelzet
- Dbibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- targyszavakat

2. A dokumentum leiras szabalyai

A leiréds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirés
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar
az egyszerlsitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

- focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzdségi kozlés
- kiadas sorszama, mindsége
- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel
- kozremiikddi melléktétel
- targyi melléktétel
3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiikk a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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4. Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:
- betlirendes leiro katalogus (szerzo neve €s a mu cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv
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6. 4.szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

- atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. torvény
- 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

2. Az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettsége

- Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

- Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek
arra az idGtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

- Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatds révén kapott tankonyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

- Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszondt
szdzalékat tartdés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajénlott és kotelezd
olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomédnydba keriil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a  -as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdsommal igazoltam.

e __ jGnius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

\ alairas \ osztaly \

A didkok a tanév befejezése eldtt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
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tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

- Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 30-iQ)

- listat készit a selejtezend6 tankonyvekr6l (oktober-november)

- listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni €s rendeltetésszeriien

hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartdés tankonyvet kolcsondz, a
tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongéaldsabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Moddjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

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

A tankdnyvek rongdldsabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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I11. Oktatd munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész

1. A munkakdrt betoltd neve: XY

2. A sziikséges iskolai végzettség, szakképesités: 12/2020. (I11.7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.) 134. §-ban meghatarozott, az oktatott tantargy oktatéjanak
eldirt végzettség

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

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

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

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése: Kaposvari SZC Rudnay Gyula
Szakképzé Iskola és Kollégium

2. Munkakor megnevezése: oktato

3. FEOR szam: 2421

4. Munkaid6, munkarend: teljes napi munkaidé (8 éra)/részmunkaidé napi x éra, Szkr.
135. § (1) bekezdés alapjan a nevelés-oktatassal lekotott munkaidé tanévre vetitett
(szeptember 01. napjatol augusztus 31. napjaig) munkaidokeretben Kkeriil
meghatarozasra

5. Munkaltatér jogkor gyakorloja: munkaviszony létrehozasa, megsziintetése
vonatkozasaban a Kaposvari Szakképzési Centrum féigazgatoja [Szkr. 81. § (1) bek. 2.
b) pont], minden mas tekintetében a szakképzo intézmény igazgatoja [Szkr. 124. § (1)
bek. 2. pont]

6. Kozvetlen felettese: szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban
(tovabbiakban SZMSZ) meghatarozott személy

II1. Jogok és kotelezettségek

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

a.) egészséges, biztonsagos munkakdrilmény

b.) munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas
Fentieken tGilmenden a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban, szakképzdé intézmény
SZMSZ-ében, a Kaposvari Szakképzési Centrum 4altal kibocsatott szabalyzatokban,
utasitasokban foglaltak az iranyadok.

2. A munkavallal6 altalanos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

b.) eldirt helyen és idOben torténd munkaveégzes

c.) munkara képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni

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

kizardlagos szem el6tt tartdsaval koteles végezni

e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kdzegészségligyi-
jarvanyiigyi eléirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

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

illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat

megOrizni

h.) folyamatosan képezni magat

1) folyamatba épitett ellendrzés, kiilonos tekintettel a mindségiranyitasi rendszer eldirdsainak
betartasara

A munkavallal6 a munkaltaté elézetes hozzéjarulasa nélkiil harmadik személytdl dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.
3. Munkakor ellatdsdval kapcsolatos feladatok:

o Oktatd munkajat tervszeriien végzi az oktatdi testiilet egyseges elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6z0k megvélasztasaval. Mint oktatoi testiileti tag
koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti
a kozos hatarozatok meghozasat.

e A Szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

e Tanév elején a kovetelmények, és az el6z0 évi mérési eredmények (ha vannak)
alapjan a helyi programtantervek alapjan készit, melynek megfelelden felkésziilten,
szakszeriien és pontosan megtartja a foglalkozasokat.

o Szemlélteté eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuloi kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés
felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett kell atadni!
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A felmeéré és téemazaré dolgozatok idépontjat a tanulokkal eldre kozli, hogy oktatd
tarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését (naponta maximum 2 irasbeli
szamonkérés).

Rendszeresen ellendrzi a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli és szobeli
szamonkérés megfeleld aranyat a tantargy jellege szerint; objektiven és indoklassal
értékel.

Gondoskodik a diakok testi épségeral, erkolcsi védelmiikrdl, 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat. A sajat értékrend;jét is figyelembe véve neveli, fejleszti és iranyitja a
fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti orakézi €s egyéb feliigyeletet, a vezetok
utasitasara helyettesit, megbizas alapja ellat kiillonboz6 dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonokség, munkakozosség vezetés).

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidGs programok
szervezésében €s megvaldsitasadban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi az oktatd beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot. vezeti az e-
naplot, beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzOkonyveit, torzskonyveket
stb..

A oktatd kotelessége szakértelmének dallando gyarapitasa, az 0j tudomanyos
eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozdodas. Aktivan részt vesz a nyilt
napokon. Bemutat6 foglalkozasokat tart, hospital és arrdl feljegyzést készit.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zoss€g munkdjaban, részt véllal a
szakmai program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, el6adast
¢s bemutatot tart.

Rendben tartja a rabizott szertart, a targyakat és eszkozoket.

Foglalkozasa el6tt legalabb 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.
Munkébo6l vald tdvolmaradas esetén az SZMSZ szerint kell eljarni, biztositva a
szakszerli helyettesitéshez a tanmenetet.

A szakmai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodeését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokkel, a kollégakkal.

Tanérain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorlo feladatokkal szolgalja. Kozremtkodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban.

A szaktantargydban kimagaslo teljesitményli tanuldk fehetségét fejleszti
(6nképzdkor, szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a
tanulméanyi ¢és kulturdlis versenyekre, vetélkeddkre és a sportrendezvényekre,
tanulmanyi kirdndulasokra.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogadodrdkon. A sziiloket tijékoztatja a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldémenetelérdl, a didkok fejlddésérdl.
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e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirasait, végrehajtja
az igazgatd és az igazgatohelyettesek utasitdsait.

e Feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, érettségi €s egyeb vizsgakat, valamint a vezetd
utasitdsa szerint részt vesz a vizsgak lebonyolitasaban.

e Betartja és betartatja a munkavédelmi torvény — 1993. évi XCIIL. torvény és az
oktatasi intézmény Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltakat.

e Betartja és betartatja a tlizvédelmi térvény — 1996. évi XXXI. torvény, valamint az
oktatasi intézmény Tlzvédelmi Szabalyzatiban illetve Tilizriadd tervében
foglaltakat.

e Tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

e Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkakorébe tartozo
munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato és az igazgatohelyettes megbizza.

IV. Felelosség

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

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

V. Munkakapcsolatok, egyiittmiikodés

Koteles egylittmiikodni €s megfeleld6 munkakapcsolatot kialakitani és fenntartani a
szakképz6 intézmény dolgozoival, tovabba a feladatellatasa soran vele kapcsolatba kertild
masik féllel, felekkel.

VI. Munkavallalo kartéritési felelossége

A munkavallal6 a munkaviszonybol szarmazo6 kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.
A munkavallal6 kartéritési felelosségére az Mt. XIV. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

VII. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartoz6 feladatok ellatdsara a
munkakor szerinti munkakdre ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatidsa mellett
munkakdrébe nem tartozdé munka végzésére kotelezhetd az Szkt., Szkr. és Mt. szabalyainak
megfelelden.
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VIII. Hatalyba 1épés

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

Kaposvar, 2022. jalius .....

munkaltatéi jogkor gyakorloja

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomaésul vettem, eredeti példanyat a feladat
végrehajtasa céljabol a fenti napon atvettem.

munkavallald
Késziilt 2 pld-ban

Kapjak: 1 pld. Munkavallalo
1 pld. Szakképz6 intézmény
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7. Osztalyfonok

- Osztalyfénoke a szamara kijelolt osztadlynak, tagja az  osztalyfonoki
munkakozosségnek.

- Minden év szeptemberében megnyitja és vezeti az e-naplot, az anyakonyvet.

- A tanév elején figyelemmel kiséri, hogy az osztaly tanuldi megkaptak-e a tanuldshoz
sziikséges tankonyveket és segédeszkozoket.

- A tanulok bizonyitvanyait a torvényi eldirasoknak megfelelden vezeti €s tarolasra
atadja az iskolatitkarnak.

- Folyamatosan végzi az adminisztracios feladatokat: hidnyzasok igazolasanak nyomon
kovetése, a naplo haladasi és osztalyozasi részének folyamatos ellendrzése.

- Elkésziti a statisztikdkat, kozremiikodik a mérések, vizsgak lebonyolitasaban.

- Ev elején ismerteti a hazirendet a tanulokkal és a sziilékkel; tiiz- és balesetvédelmi
oktatast tart.

- Sziildi értekezletet tart, folyamatosan tartja a kapcsolatot a tanulok sziileivel.

- Segiti az osztalyban oktatok munkajat, kérésiikre latogatja a foglalkozasokat.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Ezekrol a sziiloket az e-ellenérzon keresztiil tajékoztatja.

- Javaslatot tesz az osztadlyban tanité kollégdk véleményét kikérve a tanuldk
szorgalmanak €s magatartasanak mindsitésére, melyrdl a oktatoi testiilet dont.

- Az érdekeltekkel egyeztetve javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéséra, segélyezésére,
biintetésére.

- Sziikség esetén oktatoi osztalyértekezletet hivhat Ossze, melyen az osztalyt tanitd
oktatoknak jelen kell lennitik.

- Az iskola szakmai programjaval dsszhangban megvaldsitja az osztaly kozosséggé
fejlodését, és biztositja annak kozosségként vald tovabbi mukodeését is. Kiilonos
figyelmet fordit az osztalykdzosség kornyezettudatos, mentalis nevelésére. Neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

- Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, osztalyaval egytitt
segiti az iskola éves munkatervében 1évd iskolai rendezvények, tlinnepségek
megszervezését €s lebonyolitasat.

- A tanulok igénye alapjan osztalykirandulast szervezhet (tanévenként 1 alkalommal).

8. Munkakozosség-vezeto

- Osszedllitia az intézmény szakmai programja és éves munkaterve alapjin a
munkakozosség éves (féléves) programjat. Ertekezletet hiv Ossze, bemutatd
foglalkozasokat szervez, az igazgatdoval/igazgatohelyettessel oOralatogatason vesz
részt.

- Iranyit6, koordinalo tevékenységével eldsegiti az iskolai nevel6-oktatdé munka
hatékonysaganak novelését, az adott tanévben kitlizott konkrét célok megvalositasat.
Szervezi a munkakzosség tagjainak egyiittmiikodését, tapasztalatcseréjét.

- A munkakozosség vezetdje felelds a munkakozosség munkatervében rogzitett
feladatok végrehajtasaért. Az idéaranyos végrehajtasrol a félévi és év végi értekezletek
elott irasban beszamol az iskola igazgatojanak/igazgatohelyettesének.

- A beszamoldknak tartalmaznia kell:

o1



Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképz6 Iskola és Kollégium

- az elvégzett munka értékelését
- amunka hogyan segitette eld a munkatervi célkitiizések megvalosulasat
- fejlesztési javaslatok
- jelzi, hogy melyek azok a teriiletek a tantargycsoporton beliil, ahol az elérelépés
feltétlentil indokolt, milyen specialis oktatasi-nevelési feladatok kitlizése sziikséges
ahhoz, hogy az adott tantdrgycsoportban vagy tantargyban a munka hatasfokat
novelni tudjak, s ezzel kapcsolatban tevékenységi formakat ajanl.
- A munkakozosség tagjaival javaslatokat dolgoz ki az iskolai oktato-neveld munka
szinvonaldnak ndvelése érdekében. Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki.
- Iranyitja és szervezi az iskolai rendezvényekkel, programokkal kapcsolatos teenddket,
amelyek az iskolai munkatervben az adott munkako6zosséget érintik.
- Ellendrzi, és értekeli a belso iskolai vizsgakra szant tételsorokat, figyelemmel kiséri a
vizsgakat. (Javito, osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak.)
- Folyamatosan figyeli a palyazati és versenykiirasokat, szervezi és lebonyolitja azokat
a munkako6zosségek tagjaival kozosen.
- Az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezésére javaslatot tesz.
- A palyakezd6 oktatok munkajat segiti.
- A munkakozosségek tagjaival egylitt megszervezi az iskoldn kiviili targyi versenyekre
valo jelentkezéseket, tanulokiséretet.
- Haziversenyek szervezése €s lebonyolitasa.
- Képviseli a munkakdzosséget az intézményen kiviili szakmai rendezvényeken.
- A szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzdsszegek felhaszndldsarol javaslatot tesz az
igazgatonak.
- Javaslatot tesz a munkak6z0sség tagjainak anyagi és erkolcsi elismerésére, illetve az
iskolavezetés ilyen iranyu javaslataival kapcsolatban véleményt nyilvanit.

9. Ifjusagvédelmi felelos

- Segiti és 0sszehangolja az iskola oktatoinak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

- Az osztalyokat felkeresve vagy az osztalyfonokok segitségével tajékoztatja a tanulokat
arrol, hogy milyen problémaval, hol és milyen idOpontban fordulhatnak hozza,
tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel.

- Az osztalyfondk jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzett,
a halmozottan hatranyos helyzetli, BTM-es és SNI tanulokat.

- Rendszeres kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, kiilonds tekintettel a
partfogolt tanuldkra (telefon, személyes talalkozas, levél utjan).

- Megjelenik a Csaladsegité Kozpontban rendezett koordinacids értekezleteken.

- Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson megkeresést a tanulo lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési Onkorményzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy
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rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa, sziikség esetén a tamogatés
természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

- Az iskolaban a tanulok ¢és a sziilok altal jol lathatdo helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanadcsado, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

- Az iskola nevelési programja, gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes  program
kidolgozasanak segitése, végrehajtdsanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatojanal, tajékoztatas
nyUjtasa a tanulok, a sziil6k és a oktatok részére.
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