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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapja
A Kaposvari SZC Drava Volgye Technikum ¢és Gimnaziuma (a tovabbiakban: intézmény)
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, és a Kaposvari
Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Centrum) szabalyzatai alapjan, azoknak eldirasait
betartva késziilt.
Az intézmény tevékenységét a 2022. szeptember 1-t6] hatdlyos mindségiranyitasi rendszer
alapjan végzi.
2. Az intézmény alapadatai
a) Hivatalos megnevezés: Kaposvari SZC Dréava Volgye Technikum és Gimnazium
b) Cim: 7570 Barcs, Szent Laszlo6 u. 13.
c) Telephelyei
7570 Barcs, Barcs-Ko6zéprigoc
7570 Barcs, HRSZ 0257
7570 Barcs, HRSZ 0260
7570 Barcs, HRSZ 0262
7570 Barcs, HRSZ 0264/1
7570 Barcs, HRSZ 0266
7570 Barcs, HRSZ 0269/1
7570 Barcs, HRSZ 0304
7570 Barcs, HRSZ 0310
7570 Barcs, HRSZ 0318
7570 Barcs, HRSZ 0320
7570 Barcs, HRSZ 0322
7570 Barcs, HRSZ 0325
7570 Barcs, HRSZ 0330
7570 Barcs, HRSZ 0331
7570 Barcs, HRSZ 0333
7570 Barcs, HRSZ 0341/3
7570 Barcs, HRSZ 0365
d) Levelezési cim: 7570 Barcs, Szent Laszl6 u. 13.
e) Hivatalos honlap: www.dravavogye.hu

f) Hivatalos e-mail cim: a.dvkbarcs@gmail.com


http://www.dravavogye.hu/
mailto:a.dvkbarcs@gmail.com
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3. A miikodés rendje
3.1. Szervezeti felépités
e Az intézmény a Centrum szakképzési feladatellatasat - a jogszabalyok és a Centrum
szervezeti és muiikodési szabdlyzata 4ltal meghatdrozott feltételek kozott - onalléan
végz0 szervezeti egysége. Az intézmény szakmai tekintetben Onallosagot élvez a
Centrumon beliil, amit a Centrum jogszabalyokon alapuld alapdokumentumai
biztositanak.
e Az intézmény vezetése
Az intézmény vezetdje az igazgatd, az igazgatd munkajat négy igazgatdhelyettes -
altalanos ¢€s két szakmai, tovabba kollégiumi - segiti.
Az intézmény kozéprigoci telephelyén miikodd dudlis képzohely irdnyitasi feladatait a
dualis képzdhely vezetdje latja el.
e Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek €s az oktatok felett a munkaltatéi jogokat a
féigazgatd gyakorolja.
o Az egyéb dolgozok esetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja a kancellar.
A munkaltato jogok igazgatoknak valo ataddsat a megallapodasok tartalmazzak.
e A szervezeti abrat az 1. szamt melléklet tartalmazza.
3.2. Azigazgato felelosségi kore, feladat- és hataskore
A feleldsség- és hataskort az igazgatok, a fOigazgatd altal kiadott munkakori leirdsa
tartalmazza
3.3. Azigazgatohelyettesek felelosségi és feladatkore
e Az igazgatohelyettesek az igazgatd kozvetlen munkatarsai, ellendrzik az igazgatd
utasitasainak végrehajtdsat, az igazgatd utasitasa szerint intézkednek az intézmény
mindennapi életében eldfordulo ligyekben, illetve iranyitjak a hozzajuk tartoz6 szakmai
tertileteket.
o Az igazgatOhelyettesek feleldsségi és feladatkorét a munkakori leirdsok tartalmazzak
e Az igazgatot - akadalyoztatdsa esetén - teljes jogkorrel és feleldsséggel az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti, a tovabbi helyettesités a helyettesitési rend szerint

torténik.
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3.4. A tanév rendje

A

tanév helyi rendjét az adott tanév rendjére vonatkozo IKM rendelet alapjan az oktatoi

testiilet hatarozza meg.

A tanév helyi rendje tartalmazza a rendeletben meghatarozott események és idépontokon

kiviil

az oktatoi testiileti értekezletek,

az iskolai innepségek,

az iskolai rendezvények,

sziiloi értekezletek,

a helyi programban szerepld tanulmanyutak,

a didknap/didkprogramok idépontjat,

a sziinetek alatti nyitva tartas rendjét,

a vizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, érettségi, szakmai) rendjét,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

lletve a felel0soket.

3.5. A tanév rendjének elfogadasa és nyilvanossaga

A tanév rendjét a tanévnyito értekezleten az oktatdi testiilet fogadja el. A tanév rendjét a

tanulokkal és a sziilokkel az osztalyfonokok ismertetik a tanév elején. A tanév rendje

elérhetd és letolthetd az iskola hivatalos honlapjarol.

3.6. Az intézmény nyitva tartasa

3.6.1. Hivatalos iigyek intézése
A hivatalos iligyek intézése az intézmény fOépiiletében torténik (titkarsag,
iskolatitkar, gazdasagi iroda)
° Hétfotol csiitortokig: 7:30-16:00 ora
° Pénteken: 7:30-13:30
A tanitdsi sziinetekben az ligyintézés iigyeleti rend szerinti nyitva tartdsnak
megfelelden miikodik. Az tligyeleti rendet, amely megtekinthetd a honlapon, illetve
az intézmény bejaratanal ki van fliggesztve, az igazgatd hatarozza meg.

3.6.2. Nyitva tartas

° Az iskola féépiilete szorgalmi idében 7:00 oratél 17:00 oraig tart nyitva
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e 17:00 6ra utan a fObejarati ajtdo zarva tart, csak a takaritok, vezetok, illetve a
felnéttoktatasban vagy felndttképzésben részt vevo személyek tartozkodhatnak az
épiiletben. Ettdl eltérd bent tartdzkodasra az igazgatod adhat engedélyt.

e 17:00 utan, illetve munkasziineti napokon szervezett, eseti rendezvények
alkalmaval a rendezvénynek megfelelden megbizott személyek gondoskodnak a
feliigyeletrdl és az iskola zarasarol.

e A sziinetekben az intézmény iligyeleti rendet tart. Az iligyeleti rendrdl sz6lo
tajékoztatd a bejaratnal kifiiggesztésre kertil, illetve az iskola hivatalos honlapjan
elérhetd.

e A sportcsarnok nyitva tartasat az iskolai nyitvatartasi idén kiviil a csarnok napi
beosztasa hatdrozza meg a szorgalmi idszakban, illetve a munkasziineti napokon
¢s a szinetekben 1s. Iskolai ¢és kollégiumi keretek kozott szervezett
sportfoglalkozasok idején a csarnok rendjéért a foglalkozast vezetd oktatd a
felelOs.

e Az iskola kozéprigoci telephelyén az oktatasi épiiletek nyitva tartasara vonatkozo
szabalyok a fééplilet nyitva tartasara vonatkozd eldirasokkal azonosak.

o A kollégium a hét els6 munkanapjat megeldzé nap 15:00-t6l a hét utolsod
munkanapjan 15:00-ig tart nyitva (figyelembe véve a tanulok utazasi feltételeit).
Unnepnapokon, munkasziineti napokon, sziinetekben csak rendkiviili esetben
(vendégek, csoportok elhelyezése) lizemel.

3.7. A tanulok, alkalmazottak, vezetok benntartéozkodasa és munkarendje
3.7.1. A tanulok benntartozkodasanak rendje

e A tanuldk az Orarendjliknek, illetve tandran kiviili foglalkozasok, programok
idébeosztasanak megfelelden tartozkodhatnak az iskolaban.

e A diakoknak 7:45-kor, illetve elsd tanitdsi orajuk eldtt 15 perccel az iskolaba kell
érkeznilik. A kozéprigoci telephelyre az 6rarendnek megfeleléen az iskolabusz
szallitja a tanulokat. A tanulok érkezése az iskolabusz érkezéséhez kotott. A
bejard tanuldk esetében a helykdzi jaratok menetrendjéhez igazodhat az érkezés.
A bejarok osztalyfonokok altal jovahagyott, személyes érkezési rendje a portan
megtalalhatd. A bejar6 tanuloknak olyan tomegkdzlekedési jarmiivel kell
utazniuk, amellyel — menetrend szerint — nyolc oOra el6tt az iskolaba érkezhetnek.
Kivételes esetben — egyéni kérelemre — az iskola igazgatdja adhat engedélyt a
fentiektdl eltérd érkezésre.

e A didkok az iskola teriiletét a belépéstdl a jogszerl tavozasig tartd idészakban

kizarolag a tanuldt a tanérarol elengedd oktatod, az osztalyfonok, illetve rendkiviili
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esetben az igazgatohelyettesek irdsos engedélyével hagyhatjdk el. Tovabbi

szabalyokat az iskola hazirendje tartalmaz.

e A kollégiumi elladtasban részesiild tanulok minden tanitdsi napon 15:50 6raig
szabadon rendelkeznek az idejiikkel.

e A tanuldok egyéb kotelezettségeit a hazirend és a napirend tartalmazza.

o A tanuldk munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a Hazirend
tartalmazza.

3.7.2. Az oktatok és egyéb dolgozok benntartozkodasanak rendje

e Az alkalmazottak (oktatok, technikai dolgozdk) a munkaidé beosztdsuknak
megfelelden, illetve a nyitvatartdsi idon kiviil az igazgatd engedélyével
tartozkodhatnak az intézményben.

e Az intézmény hivatali munkaideje alatt felelds vezetonek kell az intézményben
tartdzkodni. Az igazgatd akaddlyoztatasa esetén a hatdlyos helyettesitési rend
jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

e Az oktatok munkarendje
o Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az

igazgatohelyettesek készitik el.

o Az oktatbnak a munkabol valdé tdvolmaradasit — jogszabalyokban
rogzitett/biztositott esetekben elézetesen jelentenie/kérnie kell. A rendkiviili
tdvolmaradast (pl. betegség, vagy egyéb akadalyoztatas) lehetdség szerint az
adott munkanapon az els0 tanitasi 6ra megkezdése eldtt fél oraval jelezni kell
az igazgatoOhelyetteseknek.

o Az oktatéot hianyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszerlien kell
helyettesiteni.

o Az oktat6 — indokolt esetben ¢és legalabb 1 nappal eldbb — az
igazgatohelyettesektdl kérhet engedélyt a tandra (foglalkozas) elhagyésara,
illetve mas idOpontban val6 potlasara.

o Szabadsagot/rendkiviili szabadsdgot az oktatok szdmara az igazgato
engedélyezhet.

e A nem oktatdo munkakorben dolgozék munkarendje
o A technikai dolgozok munkaideje heti 40 6ra, feladataikat a munkakdri

leirasuk alapjan végzik. Tavolmaradasukat rendkiviili esetben (pl. betegség,
vagy egyéb akadalyoztatas) a munkakori leirasukban megnevezett kozvetlen
felettesiiknek kell jelezni.

o Szabadsagot az igazgatd engedélyezhet.
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4. A belépés és a benntartéozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok
részére

o Kiils6 személyek az iskoldban csak a fébejaraton keresztiil Iéphetnek be. A portasnak
minden esetben tdjékozodnia kell a latogatd kilétérol és céljarol. A portas a latogatot az
tigyintézési helyre irdnyitja.

e A tanuldkhoz érkezd latogatok (sziilok, hozzatartozok) a tanuldval kizarolag az aulaban
(iskola, illetve kollégium) tartézkodhatnak.

e A kiils6 személyek csak addig tartozkodhatnak az intézményben, amig az ligyintézes
tart. A portasnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a kiilsé személy az iigyintézés
végeztével az intézményt elhagyja.

e A sportcsarnokot hasznald kiilsé személyek a haszndlatra vald kiilon megallapodas
alapjan tartozkodhatnak a létesitményben.

o A kozéprigdci telephelyre valo belépés a fokapun keresztiil torténhet. Az épiiletekbe
belépni kizarolag a gondnok, vagy az oktatok kiséretében lehet.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formai
5.1. A centrum ¢és az intézmények kozotti, illetve az intézmények egymas kozotti
kapcsolattartasanak rendje
A centrum ¢és az intézmények kozotti, illetve az intézmények egymas kozotti
kapcsolattartdsanak rendjét, formait ¢és férumait a centrum szervezeti €s milkodési
szabalyzata hatdrozza meg.
5.2. Az intézmény iranyitasa, vezetoi kapcsolattartas

e Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, heti
rendszerességgel vezetdi megbeszélésekre keriil sor.

e Havonta a vezetdi értekezlet a munkakozdsség-vezetokkel kibdvitett formaban kertil
megtartasra.

o A vezetdi értekezletekrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi
értekezletet az igazgato indokolt esetben barmikor 0sszehivhat, illetve az 6sszehivast az
igazgatohelyettesek kezdeményezhetik.

o A vezetdk kozotti munkamegosztast a munkakdri leirds hatdrozza meg.
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5.3. Az intézményi kozosségek kapcsolattartasanak formai
5.3.1. Az oktatdi testiilet

e Az oktatoi testiilet az intézmény oktatdinak kozdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskoz6 ¢€s hatdrozathozd szerve. Tagja az iskola
valamennyi oktaté munkakdrt betoltd alkalmazottja.

e Az oktatdi testiilet feladatainak ellatasa érdekében tobb alkalommal értekezletet tart a
tanév soran. Az oktatdi testiileti értekezleteket a tanév helyi rendje intézményenként
rogziti.

o Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol az oktatdi testiileti értekezleteken, az
igazgatohelyetteseken, a munkak6zOsség-vezetokon keresztiil, az oktatéi szobaban
elhelyezett hirdet6tablan, az intézmény belsd levelezési listajan, e-mailben, valamint
szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja az oktatokat.

e A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:

o alakuld értekezlet

o tanévnyito értekezlet

o felévi és év végi osztalyozo értekezletek
o félévi zaro értekezlet

0 tanévzaro értekezlet

e Rendkiviili értekezlet hivhatdo Ossze, ha az intézmény igazgatdja, vagy az oktatdi
testiilet tagjainak egyharmada sziikségesnek latja.

e Oktatoi testiileti értekezlet 6sszehivasat a didkonkorményzat is kezdeményezheti.

® Az oktatoi testiilet értekezleteirdl mindenkor jegyzokonyv késziil.

e Az oktatdi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a
jelen van.

e Az osztalyozo értekezleteken az adott osztalyban tanitd oktatok vesznek részt.

5.3.2. A szakmai munkakozosségek

e Az intézményben szakmai munkakozosségek miitkodnek.

® A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakdri leirasdban
foglaltak alapjan.

e Az intézményben mikddé munkakozosségek

o osztalyfonoki
o real

o human

o 1idegen nyelvi

o A munkakdzosségek szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az
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intézmény oktatdaival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

e A munkakozosségek tagjainak kapcsolattartdsa folyamatos, illetve tanév elején,
félévkor, a tanév végén, valamint a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak
munkakzosségi megbeszéléseket.

e Szakmai munkakozosségeket alkotnak az egy szakmai teriileten oktatd szakmai
tanarok, illetve a kollégiumi oktatok is, munkajukat a feleldés igazgatohelyettes
iranyitja.

5.3.4. A sziilokkel valo (egyéni és csoportos) kapcsolattartas formdja és rendje

e Az intézmény a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasdnak modja a
szlildi értekezlet, az egyéni tajékoztatds a fogadoorakon torténik.

e Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként kettd, a tanév helyi
rendjében rogzitett idopontban rendes sziiloi értekezleteket tart az osztalyfonokok
vezetésével.

e Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfonok és az osztaly
sziil01 kozossége a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

o A rendkivili szil6i értekezlet a sziilok kérésére online formaban is tarthatd, a rendes
sziil6i1 értekezlet kizarolag akkor, ha jelenléti forméban nem lehetséges.

e Az intézmény oktatoi a sziiléi fogadodrdkon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrdl a
sziilok szamara.

e Az oktatok az orarendben (tanévenként) meghatdrozott iddpontban fogadoodrat tartanak.
Ha a gondviseld az orarendi fogadodran kivil is taldlkozni szeretne gyermeke
oktatdaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett oktatoval.

o A sziilok tajékoztatasa a gyermekiik tanulmanyi eldre haladasarol és egyéb, a tanulora
vonatkoz6 informaciokrodl (dicséret, biintetés, szervezési kérdések, mulasztasok, stb.) az
e-naploban folyamatos.

5.3.5. Didkonkormanyzat, didakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formdja és rendje

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak Iétre. A
didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijeldlt oktatdo segiti, akit a
didkdnkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves id6tartamra.

o A didkonkorményzat az osztalyok altal delegalt osztalyképviselokbal all

o A didkonkormanyzat — a tanulokozosség altal elfogadott, és az oktatdi testiilet altal
jovahagyott — szervezeti és miikddési rendje alapjan miikodik.

e Az intézmény tanévenként megadott iddben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
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zavartalan mikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat a szdmadra kijelolt helyiségeit,
berendezéseit a Hazirend hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

e A didkonkorményzat munkajat segitd oktato - a didkdnkormanyzat megbizasa alapjan -
eljarhat a DOK vezetése képviseletében. A didkonkormanyzatot képviseld oktatd vagy
diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval.

e A DOK segitd oktatd képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, az oktatoi
testiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal. Az osztalyképviseld jarhat el az
osztalykozdsség képviseletében.

o Az tanulokozosségnek a didkkozgyilés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A
didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkdzgytilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

o A kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola
vezetésehez, kérhetik gondjaik, problémdaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire
az igazgatonak, vagy megbizott képviseldjének a helyszinen vagy 30 napon beliil
véalaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgyllés 1is Osszehivhatd, ha ezt a
didkonkormanyzat vezetdi, a tanulok nagyobb kozdssége (legalabb 25%-a) vagy az
igazgato kezdeményezi.

e A kollégiumban a didkok kezdeményezésére kollégiumi didkdnkorményzat miikodik. A
kollégiumi DOK miikddésére az iskolaival megegyezé szabalyok vonatkoznak azzal a
megkotéssel, hogy a hataskorik a kollégiummal kapcsolatos iigyekre, illetve
érdekképviseletre terjed ki.

5.3.6. Iskolai sportkor miikodése, a sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartds
formdi és rendje

Az iskoladban sportkdr nem miikodik, a tanuldk tanordn kiviili napi szintll testedzését

délutani sportfoglalkozasok biztositjak tobb sportagban.

5.4. Kiadmanyozas

Az igazgatd a hataskorébe tartozo iigyekben kiadmanyoz. Az igazgatd tavolléte vagy

akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igényld ligyekben az altalanos igazgatohelyettes

gyakorolja a kiadméanyozasi jogot.

Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato.

5.5. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd ligyekben az igazgatd jogosult. Az



WK}{Hmﬁﬁvﬁri SAC Drava WVolgye Technikum €5 Gimmnazium szervezetl &s mukodesi
szabalyzata
intézmény képviseletét az igazgaté felhatalmazasa alapjan eseti ligyekben az
igazgatohelyettesek is képviselhetik.
5.6. A helyettesités rendje

e  Azigazgatdt tavollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

e Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén a kijelolt
szakmai igazgatohelyettes helyettesit.

e Az igazgatOhelyettesek tdvolléte esetén helyettesitésiikr6l az igazgato
gondoskodik.

e A helyettesités - a munkaltatoi jogkor (foigazgatd altal az igazgatdra atruhazott
jogkor) gyakorlasanak kivételével - magaba foglalja a kiadmanyozasi jog
gyakorlasanak helyettesitését is.

e Az egymast helyettesité munkakorok megnevezését a dolgozok munkakori leirasa
tartalmazza.

e Az igazgatd helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd az igazgato altal
hasznalt levélpapiron vagy egyéb iraton, az intézményi bélyegzd lenyomatdnak
hasznalataval, az igazgatd neve felett sajat aldirdsaval, és igazgatd neve utan
pedig

e _h" betli feltlintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitdként jart el.

e A dualis képzbhely vezetdjét tavollétében az erdészképzésért felelds szakmai
igazgatohelyettes helyettesiti.

5.7. Az oktatoi testiilet feladatkoréhez tartozo iuigyek atruhazasa, illetve a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések
5.7.1. Az egyes feladat- és jogkorok ataddsa

e Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasdt atruhazhatja masra, 1igy a szakmai
munkakdzdsségre vagy a diakonkormanyzatra.

e Az oktatdi testiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa, a
tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasardl vald dontésének jogat atruhazza az adott
osztalyban tanit6 oktatok kozosségére.

e A tanuldk fegyelmi iligyeiben vald dontés céljabol az oktatoi testiilet fegyelmi
bizottsagot hoz létre. Az oktatdi testiilet hatarozatlan idére a fegyelmi jogkor
gyakorlasat atruhazza a fegyelmi bizottsagra.

e Az oktatdi testiilet szakmai munkakdzosségekre ruhazott jogai

o a szakmai program oktatasi programjanak kidolgozésa,
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o ataneszkozok, tankonyvek kivalasztéasa,
o tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
0 jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel.
5.7.2. A beszamoltatassal kapcsolatos rendelkezések
Az atruhézott jogkor gyakorldi — a bizottsagok, az osztalykozosségek oktatodi és a szakmai
munkakdzosségek vezetdi — beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi/évvégi értekezletek idépontjaban.
6. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény a feladatainak eredményes ellatasa érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szakmai és gazdasagi szervezetekkel.
o A tanulok egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, a tovabbtanuldsanak és

a palyavalasztdsanak tdmogatasa érdekében folyamatos kapcsolatban all a kdvetkezo

intézményekkel:
0 pedagogiai szakszolgalatok,
0 pedagogiai szakmai szolgalatok,
0 gyermekjoléti szolgalat,
0 iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltato,
0 felsdoktatasi intézmények,
0 sportegyesiiletek,
0 kulturalis intézmények.

A kapcsolattartasért az altalanos igazgatohelyettes felelds.
o A szakképzés feladatainak ellatdsa, a dudlis képzés megszervezése, a szakképzés
fejlesztése, a szakmai gyakorlatok szervezése és lebonyolitasa ligyében folyamatos

kapcsolatban all a kdvetkezd intézményekkel:

0 kamarak (agrar-, vadasz, kereskedelmi és iparkamara)
0 az intézményt tAmogatd gazdasagi szervezetek,

0 szakmai szervezetek,

0 magangazdalkodok,

0 munkatiigyi kdzpontok,

0 gyakorlati oktatohelyek.

A kapcsolattartasért a szakmai igazgatohelyettesek feleldsek.

e (Gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo kapcsolattartas formai és rendje:
A kapcsolattartasért a szakmai igazgatohelyettesek feleldsek.
Feladatok:

0 Az érintett partnerek folyamatos tajékoztatasa.
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0 A szakmai egyeztetések €s személyes latogatasok lebonyolitasa.
e Az igazgatd az intézmény mikodésének tdmogatdsa érdekében folyamatos
kapcsolatban all a kdvetkez6 intézményekkel:
0 teleptiilési onkormanyzatok,
o kozoktatasi intézmények, a tanuldi utanpotlas biztositdsa érdekében kiilonds

tekintettel a telepiilés és a régio altalanos iskolai,

0 az intézményt tamogatd alapitvanyok, szakmai szervezetek,
0 torténelmi egyhazak szervezetei,
0 renddrség, katasztréfavédelem.

A kapcsolattartas formai:

0 személyes megbeszélések,
0 hivatalos levél,

0 szakmai megbeszélések,

0 szakmai programok,

0 konferenciak.

7. A dualis képzohellyekkel valo kapcsolattartas formai és rendje

e Az iskolaban folytatott képzések a szakmai igazgatohelyettesek kozott megosztasra
keriilnek. A képzésért feleldos szakmai igazgatohelyettes feladata az adott szakmara
vonatkozoan a dudlis képzés megszervezése, a dudlis partnerekkel vald kapcsolattartas
¢s az ellendrzés is.

e A felelés szakmai igazgatohelyettes a képzohellyel vald egylittmiikddés keretében
gondoskodik arrdl, hogy a dualis képzOhely képzési programja tartalmazza azokat a
tartalmi  elemeket ¢és kovetelményeket, amelyet a kozponti programok
(programtanterv, a képzési és kimeneti kovetelmény), illetve az iskola szakmai
programja eldir. A dudlis képzdhely képzési programjanak tartalmaznia kell a tanulok
ellendrzésének ¢€s értékelésének szabalyait.

o A dudlis képzésben résztvevd tanulok fejlodését az adott szakképesitésért felelds
igazgatohelyettes figyelemmel kiséri. Sziikség esetén egyeztet a dualis képzdvel.

o A dudlis képzés lehetdségét az iskola minden tanévben felméri. A lehetdségekhez
mérten tdmogatja, irdnyitja a tanulok munkavallalasat.

e Az iskola kézéprigoci telephelyén miikodd dualis képzohellyel kdzvetlen kapcsolatot
az erdészképzésért felelds szakmai igazgatdhelyettes tart.

8. Az oktat6i munka belso ellendrzésének rendje
e Az intézményben folyd oktatdéi munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézmény vezetdjének a kotelessége és
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feleldssége. A hatékony ¢€s jogszeri miikddéshez rendszeres ¢€s jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdoainak munkakdri leirdsa teremti
meg.

e A munkakori leirdsokat minden tanév elején at kell tekinteni és sziikség esetén a
valtozdsoknak megfelelden modositani kell. A munkakori leirdst az érintett
munkavallaloval ald kell iratni, az alairt példanyokat az alkalmazott személyi
anyagaban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek ¢és a munkakozosség-vezetdok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

e Minden tanév elején, a munkatervhez kapcsoloddan ellendrzési terv késziil.

e Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo tertiletek:

0 tanitasi o6rak latogatasa ¢€s ellendrzése,

0 az e-naplo vezetésének folyamatos ellendrzése,

0 a torzslapok, bizonyitvanyok megfeleld vezetése,

0 az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

m"r

o az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatodi
intézkedések folyaman,
0 a tanitdsi oOrdk ¢és egyéb foglalkozasok kezdésének ¢és befejezésének
ellendrzése.
9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
e A hagyomanyapolés célja
Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsa, apolasa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény j6 hirnevének megoérzése az oktatdi, alkalmazotti és a
tanulok6zosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti ilinnepélyek és
megemlékezések rendezése ¢s megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo
rendezvények a kozosségi €let formaldsat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
e Nemzeti linnepek
0 Iskolai szintli iinnepélyek:
o oktober 23. - Az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc marcius 15. - Az 1848/49
—es forradalom és szabadsagharc

o Osztalykozosségek szintjén megtartott megemlékezések: oktober 6. - Aradi
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vértanuk
o februar 25. - Kommunista és egyéb diktaturak aldozatai aprilis 16. - Holokauszt
aldozatai
0 junius 4. - Nemzeti Osszetartozas Napja

e Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

0 Szecskaavato

0 Szalagavat6 linnepség

0 Karécsonyi tinnepség

0 Farsang

0 Diéknap

0 Sportnap (uszokupa)

0 Erddk hete

0 Szakmaék Ejszakaja (orszagos programhoz kapcsoldddan)
0 Eurdpai Szakképzési Hét (orszadgos programhoz kapcsoldddan)
0 Viz vilagnapi megemlékezés és szakmai rendezvény

0 Koltészet napi megemlekezés

o Az lnnepélyek, szakmai, didk, kulturdlis és egyéb programok iddépontjat és
feleldseit a tanév helyi rendje, illetve a munkaterv tartalmazza.
10. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

10.1. Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

e Az iskola — a tanodrai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei,
szlikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili
foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a szakmai munkakozosségek, tovabba a
képzési tanacs kezdeményezhetik.

e A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel
kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat rogziteni kell az iskola
heti tanéran kiviili 6rarendjében.

10.2. Tanulmanyi, szakmai tanulmanyi és sportversenyek

e A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon vald részvétele jelentkezés alapjan, illetve teljesitményiik
fiiggvényében lehetséges.

e Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt. A didkok felkészitése tanoran kiviili foglalkozdsokon, illetve egyéni
felkészitéssel torténik. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek

hatarozzdk meg, ¢és Ok a felelosek lebonyolitasukért. A szervezést az
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igazgatohelyettesek iranyitjak.

10.3. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

e Az osztalykirandulas a sziil6k vagy a tanulok igénye alapjan, a tanuldok altal
valaszthatd, tanulmanyi céllal tett kirdndulas, amelyet évi 1 nap igénybevételével az
osztalyfonok szervez. Az osztalykiranduldsokon til az emelt szinti és fakultacios
foglalkozasok keretein beliil is szervezhetd a tanuldcsoport szdmara tanulmanyi céla
kirandulés.

e A tanulményi kirdnduldsok onkoltségesek.

e Az osztalykirdndulds és a tanulmanyi kirdndulas kiilfoldre is szerveztetd az ide
vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.

e Az osztalykirandulashoz és a tanulmanyi kirdndulashoz az igazgatdé engedélye
sziikséges. A kérelmet az utazadsért felelos csoport vezetdje az utazas elott legalabb
egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodds idépontjat, Utvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanulok szamat, névjegyzekét, a kisérd oktatok nevét, a varhato koltségeket.

o A kisérd oktatok részvételét az igazgatd engedélyezi.

e Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények
a tanitdsi 1don kiviil barmikor szervezhetok az iskoldk tanulokozosségei,
osztalykozosségei, vagy kisebb tanuldcsoportok szamdéra. A programok, kivéve a
palyazat Utjan, vagy alapitvany 4altal tdmogatott esetekben, onkoltségesek. Tanitasi
idében torténd latogatas szervezéséhez az igazgatd engedélye sziikséges.

10.4. Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok, oktatok érdeklodésének €s a szakoktatoi
véllalasoknak a fiiggvényében. Az iskola 4&ltal szervezett tanfolyamokon vald
részvételt a sziild irdsban kéri az igazgatotol. Nagykort tanuld esetén nem sziikséges
sziil6i engedély. A tanfolyamokon valo részvételért — anyagi tdmogatas hidnyaban —
téritési dij szedheto.
11. A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras
és a fegyelmi eljaras szabalyai
A tanul6 fegyelmi feleldsségét, a fegyelmi eljarés, illetve a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras részletes szabalyait az Szkt. 65. §-a, illetve a Vhr. 196-214. §-a
tartalmazza.
11.1. A fegyelmi eljaras inditasanak, lefolytatasanak szabalyai:
e Fegyelmi eljarés elinditasat a kotelességszegés, a hazirend stlyos megsértése esetén a

tanuléval szemben az iskola barmely oktatdja az igazgatonak benyujtott irdsos
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kérelemmel kezdeményezheti.

o A fegyelmi eljardas meginditdsar6l az oktatéi testillet dont egyszerl
szavazattobbséggel, a hataskor nem atruhazhato.

o A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 dontésben meg kell jeldlni az eljaras targyava
tett kotelességszegést.

o A fegyelmi eljarads soran a tanul6 fegyelmi feleldssége kizardlag a fegyelmi eljarés
targyava tett kotelességszegés miatt allapithatdo meg.

e Ha a tanul6 a fegyelmi eljardas meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast
megalapozo kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo
kotelességszegése a fegyelmi eljards meginditasat kovetden jut az oktatdi testiilet
tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell
elbiralni.

e Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb
haromtagu bizottsdgot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag).

o A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az
eljarads soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara, amelyet
jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy az oktatoi testiilet hataskorébe.

e A fegyelmi eljards meginditdsarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,
kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanul6 torvényes képviseljét, és ha van, a sértettet is.
Az értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

o A fegyelmi eljards meginditasarol szo6lo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanulo kiskoru, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére.

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

e Kiskora tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulét a kiskora
tanuld torvényes képviseldje, a kiskora tanulot és a kiskoru tanuld tdérvényes
képviseldjét meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

o A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhatd el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorlodja koteles.

e Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelességszegés elkovetése 6ta harom honap
mar eltelt.

e A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo

intézményben kell lefolytatni.
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e A kollégiumban elhelyezésre keriild, mas intézményben tanuldi jogviszonnyal
rendelkezd tanuldkra vonatkozo kiilon szabélyozés:

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd6 meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a
kollégiumban is helye lenne fegyelmi bilintetés megallapitasanak, a fegyelmi biintetést
ott kell megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

11.2. A tanuldonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

e hat¢konyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott
képviseld utjan jarjon el,

® jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

e a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

e szoban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e az cgyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

e jogorvoslattal ¢ljen.

e Kiskora tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuldt a kiskora
tanuld torvényes képviseldje, a kiskoru tanulot és a kiskorti tanuld torvényes
képviseldjét meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

o A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhatd el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

o A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két
targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
sértett, a didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett
fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohely képviseldje az iiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitdsi inditvdnnyal élhessen.

11.3. Az egyezteto eljaras szabalyai:

o Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
személy kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

e A tanuld, kiskorti tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitadsi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz
hozzéjarul-e.

e Ha a tanuld, kiskort tanuldo esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje, a
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meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljards lefolytatdsdhoz irdsban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

e Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem orvoslasdra vonatkozd megéllapodas sziiletett
vagy ennek hianya esetén a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd személy,
kiskoru sérelmet elszenvedd személy esetén a torvényes képviseléje nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

e A tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve,
ha

o a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,

o atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll,

o a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfliggesztése alatt kdvette el, vagy

o a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zé egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan sziintették meg.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositdsa (igy kiilonosen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a fegyelmi bizottsag elndkének a feladata.

e Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
személy ¢és a tanul6 egyarant elfogad.

11.4. A fegyelmi eljaras lebonyolitasa

e A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4llo6 adatok nem elegenddk, a tényallds tisztazésa céljabol
tanukat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat.

o A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanulod ellen
vagy mellett szol.

e Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmertil, az igazgato
azt a kiskoru tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg
illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosagnak is
jelzi.

o A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskora tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes

képviseldjét és a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell
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tiintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, kiskori tanul6d esetén a kiskoru
tanuld torvényes képviseldje ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorladsara és a
bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly modon
kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes
képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas eldtt legaldbb
nyolc nappal megkapja.

o A fegyelmi targyalds akkor is megtarthat6, ha a tanulo, kiskora tanul6 esetén a kiskora
tanuld torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

o A fegyelmi targyalds helyérdl és idOpontjarél a didkonkormanyzatot, a dualis
képzdhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhelyet tajékoztatni kell, a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni,
hogy az érintett a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi
inditvannyal ¢élhet, a targyaldst azonban tavolmaradésa ellenére is meg kell tartani. A
tajékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja.

e A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalads helyét és idejét, a targyalason hivatalos
mindségben részt vevok nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzOkonyvet a

fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi eljardson a tanulod, illetve képviseldje kérheti a nyilvanossagot,

korlatozhatja, illetve kizarhatja azt.

A fegyelmi eljarast a kotelezettségszegéstdl harom honapon tal nem lehet inditani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalas megkezdésekor
a fegyelmi bizottsag elndke szdmba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a
targyalast meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartasanak akadalya van, a fegyelmi

bizottsag a targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja, hogy a targyalds megtartasdnak nincs

akadalya, a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitasi eljards a tanuld6 meghallgatdsaval kezdddik. A kotelességszegéssel
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gyanusitott tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a
nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsdg elndke a tanuld korabbi
nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanuldhoz kérdéseket
intézhetnek.

e A kiskort tanul6 meghallgatasat kovetden a kiskort tanuld torvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

e A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a
tana  kiskort, meghallgatasandl a torvényes képviseléje jelen lehet. A
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a kiskora kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld torvényes képviseldje ¢és a meghatalmazott képviseld6 a tantthoz ¢és a
szakértOhoz kérdést intézhet.

e A fegyelmi bizottsag elndke a tani védelme érdekében a targyaldterembol
eltavolittatja azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa sordn zavarnd. A fegyelmi
bizottsag elndke a tanii vallomésanak lényegét késdbb ismerteti. Ha a tanu vagy a
kiskora tant torvényes képviseldje kérelmezi, a fegyelmi bizottsdg elndke
engedélyezheti a tanli adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot
csak a fegyelmi bizottsdg ¢és masodfoku eljaras esetén a masodfokt jogkor gyakorlgja
kezelheti. A fegyelmi bizottsdg elndke engedélyezheti, hogy a tani a szobeli
meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

o A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egyéb adataibol se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel
nem ¢érintett részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy
kiilondsen az iratrél késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat
nem tartalmazza.

e A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évd
képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

11.5. A fegyelmi bizottsag hatarozata
e A fegyelmi bizottsag felmentd hatdrozatot hoz, ha megallapitja, hogy

0 a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

0 a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

0 a kotelességszegést nem a tanuld kdvette el,

0 nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

o a korilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is

indokolatlan.



WK}'{nmﬁﬁvﬂri SAC Drava WVolgye Technikum €5 Gimmnazium szervezetl &s mukodesi
szabalyzala

o A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

o a kotelességszegés elkovetése €s a fegyelmi eljards meginditdsa kozott harom
honapnal hosszabb id6 telt el, vagy
o akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta.
o A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza
o a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat szamat €s targyat,
o atanul6 természetes személyazonosito adatait,
o afegyelmi felel6sség megéllapitdsarol sz6l6 dontést,
o fegyelmi feleldsségét megallapitd hatdrozat esetén a fegyelmi biintetést, a
biintetés idétartamat, a felfiiggesztését,
o felment6 hatarozat esetén a felmentésrol sz6lo dontést,
o a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.
e A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza
o azeljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirdsat,
o amegallapitott tényallast,
o atényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
o arendelkez6 részben foglalt dontés indokat,
o clutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,
o az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat,
o az alkalmazott jogszabalyok megjeldlését.
o A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza
o a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét,
o afegyelmi bizottsag tagjainak alairasat
o az eljarasi mindségiik megjelolését.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az igy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

e A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
az ugyben ¢rintett feleknek, kiskort fél esetén a torvényes képviseldjének és a
meghatalmazott képviselonek.

11.6. A fegyelmi eljaras soran kiszabhato biintetésekre vonatkozo szabalyok

o A fegyelmi eljaras soran kiszabhato biintetések:

0 megrovas,

0 szigorl megrovas,
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o kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,
o athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési
intézménybe,
o kizaras a szakképzd intézménybdl.

e Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszert, és a kitelességszegést a tanulo elismeri.

e Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes
képviseldje ¢és a meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.

e A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi
bilintetés a didkigazolvanyra vald jogosultsagra, tovabba a szocidlis kedvezményekre
¢s juttatasokra nem terjed ki.

e Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az igazgatd a tanuld
atvételérdl a masik szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatojaval
megallapodott.

o A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
1smétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

e Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a
szakképzd intézmény utolsd6 évfolyamanak sikeres elvégzése wutan valik
végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara.
A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

e A kizarads a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanulo
torvényes képviseldje koteles Uj szakképz6 intézményt vagy kdznevelési intézményt
keresni a tankdoteles tanulonak. A fegyelmi biintetést hozd szakképzd intézmény
segitséget nyujt a tankdteles tanuld torvényes képviseldjének az 1j szakképzo
intézmény vagy kéznevelési intézmény megtalalasaban.

o A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem
hajthat6 végre az \1j tanuldi jogviszony létesitéséig.

e Ha az intézmény a fegyelmi biintetés megallapitdsarol sz6lo hatarozat véglegessé
valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankdteles tanuldt fogadd intézménytdl nem
kap értesitést arrdl, hogy a tankoteles tanuld elhelyezése a tankdteles tanuld térvényes

képviseldjének kezdeményezésére megtortént, az intézmény hdrom napon beliil
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koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik
intézményt jeldl ki a tanul6 szamara.

o A szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt gy kell kijelolni, hogy a
tankoteles tanuld szdmara a kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési
intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

e Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként
mikodé masik szakképzO intézmény is kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi
szerv kijelold hatarozata azonnal végrehajthato.

e Ha a kizdras a szakképzdé intézménybdl fegyelmi biintetést a birésag a tankoteles
tanul6 javara megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha
ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tankdteles tanulod — valasztasa szerint a
szakképzd intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsdg eldtt — osztalyozd vizsgat
tegyen.

e A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, a tanuldé mellett és ellen sz6ld6 koriilményeket
figyelembe kell venni.

11.7. A fegyelmi hatarozat elleni fellebbezés

o A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 10j tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az els6foku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomésa vagy arra
onhibajan kiviil es6é ok miatt nem hivatkozott.

o A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

o A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szadmitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az
iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az
iigyre vonatkozo véleményével ellatva.

e A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

11.8. Fegyelmi biintetés hatalya, végrehajtasa

e A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a

fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb
0 a meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

o athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési
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intézménybe ¢és kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén

tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat
honap iddtartamra felfiiggesztheti.

e Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt —
a megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az tjabb fegyelmi eljarasban
kiszabott fegyelmi biintetés és a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat
kell végrehajtani.

e A végrehajtas elrendelésérdl az ijabb fegyelmi eljarasban eljard fegyelmi bizottsag
dont.

e A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés
miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

12. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete, ellatasa

e A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet az iskolaorvos, illetve a védoéndk latjak el.

o Az egészségligyl ellatds a jogszabalyokban eldirt szlirdvizsgalatokat, illetve
védooltasokat is tartalmazza. A szlrdvizsgalatok €s az oltdsok rendjét ¢s idejét a
védondi szolgéalat éves munkaterve hatdrozza meg, melynek az intézményt érintd
részeit az altalanos igazgatohelyettessel torténd egyeztetés alapjan allitjak ossze.

e Az iskolaorvos és a védondk az osztalyfonokok, illetve az iskolavezetés felkérésére
kozremiikodnek a kiilonb6zé egészséges ¢Eletmoddal, egészségmegdrzéssel,
felvilagositassal kapcsolatos tajékoztatok és egyéb programok lebonyolitasaban is.

e Az iskolaorvos végzi el az egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokat is a tanuldk
beiratkozasa el6tt azon képzések esetén, ahol az egészségiligyi alkalmassag a
beiratkozas feltétele.

13. Védo és 0vo eldirasok
13.1. Tanul6balesetek megelozése, baleset esetére vonatkozo eljarasrend
13.1.1. Tanulobalesetek megelozése

e Az oktatok a tanorai és a tanoéran kiviili foglalkozdsokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

o Az osztalyfonokok az elsd osztalyfonoki oran, ismertetik az egészségiik €s testi

épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat,
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e tovabba:

o az intézmény kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

0 a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

o arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Testnevelési o6rakon, sportfoglalkozasokon a tornacsarnokban és a sportpalyan a
tanulok csak a foglalkozést vezetd oktato jelenlétében vehetnek részt.

e A tanulok feliigyelet nélkiil nem maradhatnak!

e A testnevelési oOrdkat, sportfoglalkozasokat csak akkor szabad elkezdeni, ha a
személyi feltételek biztositottak, és a targyi feltételek veszélytelenek.

e Tovabba:

o azintézmény kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o0 a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

o arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

13.1.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

e A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt, gyermeket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

o a sériilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost
kell hivnia, a sziil6t értesitenie kell,

0 a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell
sziintetnie,

o minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell
az intézmény vezetdjének.

e E feladatok ellatasdban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
dolgozodnak is részt kell vennie.

e A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg

kell varnia az orvosi segitséget.
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e Az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket és teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget.

e Az intézménynek lehetdvé kell tenni a képzési tandcs €és a didkdonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulobaleset kivizsgalasaban.

e A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulobalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehatdé személyi, targyi és
szervezési okokat. Az ilyen tanuldbalesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort tanul6 esetén a kiskoru
tanuld torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig az intézményben kell
megdrizni. Ha a tanuld6 allapota vagy a tanulobaleset jellege miatt a vizsgélatot ésszerli
idon beliil nem lehet befejezni, azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

e Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az centrumnak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

13.2. Egészséget veszélyezteto helyzet kezelésére iranyulo eljarasrend

e A tanulok kornyezetét az iskola teljes teriiletén gy kell kialakitani, hogy az az
egészséget ne veszélyeztesse.

e A tanitds megkezdéséig ¢és a tanitdsi ordk kozotti sziinetekben oktatoi iigyelet
miukddik.

e A tantermekben, kozlekedd folyosokon, sportcsarnokban ¢és a kozosségi
helyiségekben csak olyan eszkdz és berendezés tarolhatd, amely az adott helyiség
berendezéséhez tartozik, az ezt nyilvantarto jegyzéken szerepel.

13.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

e Az intézmény mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat
¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

e Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

o atermészeti katasztrofa,
o atliz,
o arobbantéssal torténd fenyegetés.
e Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az intézmény

épiiletét, vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
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eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z0lni az intézmény
igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult feleldssel.

e A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

0 acentrumot,

o tliz esetén a tlizoltosagot,

o robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

e A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds a tliz- és bombariado tervben taldlhato kitiritési terv alapjan kell
elhagyniuk.

e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezett vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

e A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat be kell potolni.

7”7

14. Elektronikusan eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
14.1. Elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitési rendje
e Az elektronikusan eldallitott dokumentumok hitelesitésére az igazgato jogosult.
e Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany tartalmazza:
0 az okirat megnevezEsét,
0 az intézmény nevét,
0 cimét,
o anevelési/ tanitasi évet,
o azintézményvezetd aldirasat,
o az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
14.2. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelési rendje
e Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat az irattarban kell
elhelyezni
e Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
o Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges.
e A szakmai programrol tdjékoztatds kérhetdé az osztalyfonokoktol  sziildi

értekezleteken, osztalyfonoki orakon, illetve az igazgatohelyettesektdl eldre

egyeztetett idépontban.



Dk

aposvari 520 Drmava Wolgye Techmikum €s Gimnasium szervezetl ¢s mikadesn
srabilyeara

15. A Szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz0lo torvény végrehajtasarol

2013. évi LXXVII. torvény a felnottképzésrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

00/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol

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

7/2023. (VIIIL. 24.) KIM rendelet a 2023/2024. tanév szakképzésben alkalmazando
rend;jérdl

150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszadgos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrend;jérol

292/2023. (VII. 6.) Korm. rendelet a szakképzésben lezajlott atalakitas utdlagos
hatasvizsgalatabol adodo korméanyrendelet-modositasokrol

a Kaposvari Szakképzési Centrum rendeletei

belso utasitasok


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1900080.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300077.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
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16. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

A Kaposvari SZC Drava Volgye Technikum és Gimnazium Szervezeti és miikddési szabalyzatat
a didkonkormanyzat a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32.§ (4) bekezdésében
foglaltak alapjan véleményezte és egyetértett a benne foglaltakkal.

Barcs, 2023. augusztus 31.

DOK vezetje DOK munkéjat segité oktatd

A Kaposvari SZC Drava Volgye Technikum ¢s Gimnazium Szervezeti és miitkodési szabalyzatat
az oktatéi testiilet megismerte, véleményezte, és a 2019. évi LXXX. torvény 32.§ (4)
bekezdésében foglaltak alapjan elfogadta.

Barcs, 2023. augusztus 31.

oktatd oktato

A Kaposvari SZC Drava Volgye Technikum és Gimnazium Szervezeti és miitkodési szabalyzatat
a fenntart6 jovahagyésara javaslom.

Barcs, 2023. augusztus 31.

Horvathné Madarasz Zsuzsanna

igazgatd
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17. Jovahagyasi zaradék

A Kaposvari SZC Drava Volgye Technikum és Gimndzium szervezeti és miikodési szabalyzatat
a szakképzésrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 81. § (1)
bekezdés 5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Kaposviar,

Weimann Géborné

foigazgato

Kaposvari Szakképzési Centrum
Egyetértek
Kaposviar,

Csiba Agota
kancellar

Kaposvari Szakképzési Centrum
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18. Mellékletek

18.1. Szervezeti abra
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18.2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

17.2.1. A kényvtar miitkodésének célja, a mitkodés feltételei

Az intézmény konyvtara a konyvtari tandrdkon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi
idében all a tanulok és az oktatok rendelkezésére. A konyvtarhasznaldk korét, a beiratkozas
modjat, az adatvaltozasi bejelentéseket, a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit és a
hasznalati rendet a kdnyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarosi feladatokat a konyvtaros latja el teljes munkaiddben.

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését,

feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a

konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai

tevékenységét koordinald szervezeti egység.

A konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének €s igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyéba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd

fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

0 a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

0 legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

0 tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,

0 rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatahoz, az 1jabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely- nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

0 az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni,

0 a konyvtaron  kiviil elhelyezett  dokumentumokrél  leldhely
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nyilvantartést kell vezetni,

0 az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket

szintén nyilvantartasba kell venni.
e A konyvtar szolgaltatasai:

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

0 tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulményi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek
stb.) kdlcsonzése,

0 informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-oktato segitségével,

0 lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata,

0 tajékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol,

0 mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

0 konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

0 tajékoztatds  nyujtasa a nyilvanos konyvtarak  altal
nyujtott szolgaltatasokrol.

e A konyvtar hasznaloinak kore, beiratkozas:

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

tanuloi, oktatdai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozas: a tanuloi

jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a

konyvtari tagsdg is megszlinik. Beiratkozads: a tanuldi jogviszony, illetdleg a

munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsadg is

megszinik.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

o név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely €s 1d0,
0 anyjaneve,
o alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim,
o személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az

intézménynek. A tanuloknak az iskoldbol torténd eltdvozasi szandékarol az osztalyfonok



WK Kaposvari SZC Drava Volgye Technikum és Gimnazium szervezeti €s miikddési szabalyzata

tajékoztatja a konyvtaros oktatét. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol
eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk elott
leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdégépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

e A konyvtarhasznalat modjai
0 helyben hasznalat,
0 ko6lcsénzés,
0 konyvtarkozi kdlesonzés,
0 csoportos hasznalat.

e A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

e A konyvtarhasznalat szabélyai:
A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idétartama a szlinid0 egészére kiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddétartamra kolcsondzheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

e A nyitva tartés és a kolesonzés ideje:
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve
hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar milkodésével kapcsolatos informéciokbol
tajékozodhatnak.

e A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata:
A konyvtarban elhelyezett szdmitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Oktatoi feliigyelet nélkiill a szamitogépek hasznalata tilos. A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali

bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikkodésképtelen,
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hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.
e Az oktatdi kézikonyvtar:
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Oktatdi kézikonyvtar” is; az ezzel kapcsolatos
kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros oktatd latja el. Ebbe a
kategoriaba tartoznak a kollégak altal a tanitdsi oOrdkon hasznalt, tartés hasznalatra
kikolcsonzott tankonyvek.
17.2.2. Gyujtékori szabalyzat
e Az iskolai konyvtar feladata:
Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikség van. Az
iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitasadhoz, a dokumentumok kiad4sdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.
Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gyljtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében
az iskolai konyvtar szisztematikusan gyjti, feltdrja, megorzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.
e Az iskolai konyvtar gylijtékore, az allomanybdvités {6 szempontjai:
0 Gyujtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore.
A szisztematikus, tervszerii és folyamatos gytijtdémunka alapja, az iskolai
konyvtar gylijtékori szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely
szempontjait a gyljtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza
meg.
0 Az allomanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovoé tjabb
kihivasainak, egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni,
sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd
tovabbfejlesztésre.
o Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével hatarozhatok
meg:
0 A klasszikus szerzok koteteibdl (kotelez6 és nem kotelezd olvasmanyok korébe
tartoz6 konyvekbdl egyarant) lennie kell a konyvtarban. Fontos beszerezni az
ajanlott olvasmanyokbol, kiilonds tekintettel az emelt szintii érettségire készilo,

fakultaciés tanulok ujonnan jelentkezo igényeire.
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0 Fontos a szakmai ismeretek bdvitéséhez sziikséges, folyamatosan felmeriild
igények kielégitése.

0 Erettségire felkészitd tankonyvek, minta feladatsorokat tartalmazé tankonyveket
beszerzése.

e A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,

amely meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gylijti és hasznalatra bocsatja azokat a

dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban foly6 oktatd- és neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, az oktatok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

o F0 gyljtokor:

A torzsanyag {6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

0 lirai, prézai, dramai antologiak,

0 klasszikus €s kortars szerzok miivei, gyljteményes kotetei,

0 egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

0 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

0 tematikus antologiak,

0 ¢letrajzok, torténelmi regények,

0 ifjlisagi regények,

0 altalanos lexikonok,

0 enciklopédiak,

0 a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatod
alap- ¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretkdzld
miuivek,

0 a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

0 a megyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok,

0 a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok,

0 a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

0 a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

0 pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana,

0 felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
0 az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok,
allasfoglalasok,

0 napilapok, szaklapok, folyoiratok,

0 az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,
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csaladjogi,  gyermek- és ifjasagvédelemmel  kapcsolatos
jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei,

az oktatassal kapcsolatos  jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei,

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gylijteményei.

o Mellek gylijtokor

A 16 gylijtokort kiegészitd, valogatassal gylijtott dokumentumok kore,

e Tipologia/dokumentumtipusok:

(0]

(o)

(0]

(0]

irdsos nyomtatott dokumentumok
audiovizualis ismerethordozdk
szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok

egyéb dokumentumok

e A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:

(0]

(o)

(0]

lirai, prozai €s dramai antologiak,

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gyljteményes kotetei,

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

altalanos lexikonok,

a tananyaghoz kapcsolodd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato —
alap- ¢és kozépszintii segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretk6zld
miivek,

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

a felvételi kovetelményekr6l, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett

kiadvanyok,

az iskolai konyvtar tevékenyseégét érintd jogszabalyok,
allasfoglaléasok,

csaladjogi,  gyermek- és ifjusdgvédelemmel  kapcsolatos

jogszabalyok, rendeletek és azok gytlijteményei,
az oktatassal kapcsolatos  jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei,

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
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illetve azok gytijteményei.

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a

pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve):

0 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),

0 tematikus antologidk,

0 életrajzok, torténelmi regények,

0 ifjusagi regények,

0 altalanos lexikonok,

0 enciklopédiak,

0 a tananyaghoz kapcsolddd - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap- ¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretkozld
muvek,

0 az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

0 pszicholdgiai miivek, gyermek- és ifjukor 1¢lektana,

0 napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

0 kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz
(mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek).

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,

anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,

targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros
részére rendelkezésre 4all6 keretosszeget a beszerzés meghaladja. Ha az eseti
allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont,

a munkako6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

17.2.3. Katalogusszerkesztési szabdlyzat
o A konyvtari allomany feltdrasa

Az iskolai konyvtar allomanya 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 megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

0 raktari jelzet,

0 bibliografiai és besorolasi adatokat,

0 ETO szakjelzeteket,

0 targyszavakat.

e A dokumentum leiras szabalyai
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A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) ¢és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras
szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa minden esetben az
adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerUsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
0 fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
0 szerzOségi kozlés,
0 kiadés sorszdma, mindsége,
0 megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve,
0 oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret,
0 sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
0 megjegyzések,
0 kotés: ar,
0 ISBN szam.
A besorolasi adatok biztositjdk a katalégustételek visszakereshetOségét. Az iskolai
konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
0 a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime),
0 cim szerinti melléktétel,
0 kozremikoddoi melléktétel,
0 targyi melléktétel.

e Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
muvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO foécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre. A tételek belsod
elrendezése szerint:
0 betiirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)
0 targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

0 konyv
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17.3. Munkakori leirasok
17.3.1. Altaldnos adatok

MUNKAKORI LEIRAS

I. Személyi rész
1. A munkakort bet6lté neve:
2. A sziikséges iskola végzettség, szakképesités:
3. Munkavallalé munkakér szempontjabol relevans iskolai
végzettségei, szakképesitései és a dokumentumok sorszama:
4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:
5. Alkalmazas eléfeltétele:
I1. Szervezeti rendelkezések
1. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése:
Kaposvari SZC Drava Volgye Technikum és Gimnazium 7570 Barcs, Szent Laszl6 u.
13.
Kaposvari SZC Drava Volgye Technikum és Gimnazium telephelye Barcs-Kozéprigoc
Munkakor megnevezése:
FEOR szam:

Munkaid6, munkarend:

SO I

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkaviszony létrehozdsa, megsziintetése vonatkozasaban a Kaposvari Szakképzési

Centrum

- foigazgatoja [a Szkr. 81.§ (1) bek. 2. b) pont alapjan], minden mas tekintetében a
szakképz0 intézmény igazgatdja [a Szkr. 124. § (1) bek. 2. pont alapjan]

- kancellarja féigazgatoja [a Szkr. 83.§ 8. pont alapjan], minden mas tekintetében a
szakképz6 intézmény igazgatdja [a Szkr. 124. § (1) bek. 2. pont alapjan]

6. Kozvetlen felettese:
A munkakori leirds csak a rendszeres, alapvetd feladatokat, illetve kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz tartozo eseti feladatokat is,

tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a kozvetlen vezetok megbizzak.
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17.3.2. Munkakorokhoz tartozo feladatok

Vezetok feladatai

Kaposvari SZC Drava Volgye Technikum és Gimnazium szervezeti és mitkodési szabalyzata

Altalanos igazgatéhelyettes

Szakmai igazgatohelyettes 1.

Szakmai igazgatohelyettes I1.

Kollégiumi igazgatohelyettes

Szakmai iranyitasa alé tartozo

oktatok:

e kozismereti oktatok

e osztalyfonokok (kozismereti és
szakmai oktatok)

Szakmai iranyitasa ald tartozo

oktatok:

e a Mezbgazdasag és erdészet, és
az Informatika és tavkozlés
agazat szakmai tantargyait
tanitd szakmai oktatok

Szakmai iranyitasa ala tartozo

oktatok:

e a Turizmus és vendéglata,
Szépészet és a Gazdalkodas és
menedzsment agazat szakmai
tantargyait tanit6 szakmai
oktatok

Szakmai iranyitdsa ala tartozo

oktatok:

e kollégiumi oktatok
(nevel6étanarok)

Tavollétében teljes jogkorrel
helyettesiti az igazgatot.

Az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend alapjan végzi
feladatat.

Az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend alapjan végzi
feladatat.

Az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend alapjan végzi
feladatat.

Tobb tertiletet érintd - a munkakori
leirasban meghatarozott - feladatok
¢s tevékenységek esetében
osszefogja és koordinalja az
igazgatohelyettesek munkajat.

Egylittmiikddik az iskolavezetés
tobbi tagjaval.

Egyiittmiikddik az iskolavezetés
tobbi tagjaval.

Egylittmiikddik az iskolavezetés
tobbi tagjaval.

Iranyitja és feliigyeli a kozismereti
oktatast, a tanoran kiviili — a
kozismereti oktatashoz kapcsolodo
— tevékenységeket (szakkorok,
felzarkdztatok, egyéb
tevékenységek).

Iranyitja és feliigyeli a szakmai
oktatast a Mezdgazdasag és
erdészet, és az Informatika és
tavkozlés agazatokhoz tartozo
képzések esetében, illetve a
tandran kiviili egyéb szakmai
tevékenységeket (szakkorok,
versenyfelkészitések, egyéb
tevékenységek).

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a
felnottoktatast, illetve a

Iranyitja és feliigyeli a szakmai
oktatdst a Turizmus €s vendéglatas,
a Szépészet és a Gazdalkodas és
menedzsment agazatokhoz tartozo
képzések esetében, illetve a
tanoran kiviili egyéb szakmai
tevékenységeket (szakkorok,
versenyfelkészitések, egyéb
tevékenységek).

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a
felnottoktatast, illetve a

Iranyitja és felligyeli a
kollégiumban foly6 szakmai
munkat.

feln6ttképzést. felno6ttképzést.
Részt vesz az iskola Részt vesz az iskola Részt vesz az iskola Részt vesz az iskola
alapdokumentumainak alapdokumentumainak alapdokumentumainak alapdokumentumainak
kidolgozasaban, kidolgozasaban, kidolgozasaban, kidolgozasaban,
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feliilvizsgalataban, javaslatot tesz a
sziikséges modositasokra.
Kozvetlen feladatdhoz a Szakmai
Program részeként a Nevelési
Program, az Oktatasi Program
kozismereti oktatasra vonatkozo
része, tovabba a Hazirend
folyamatos gondozasa tartozik.

feliilvizsgalataban, javaslatot tesz a
sziikséges modositasokra.
Kozvetlen feladatdhoz a Szakmai
Program részeként az Oktatasi
Program gondozésa tartozik a
Mezdgazdasag és erdészet, és az
Informatika és tavkozlés
agazatokban (a nappali képzésre,
¢s a felndttképzésre egyarant).

feltilvizsgalataban, javaslatot tesz a
szlikséges modositasokra.
Kozvetlen feladatdhoz a Szakmai
Program részeként az Oktatasi
Program gondozasa tartozik a
Turizmus €s vendéglatas, a
Szépészet és a Gazdalkodas és
menedzsment dgazatokban (a
nappali képzésre, €s a
feln6ttképzésre egyarant).

fellilvizsgalataban, javaslatot tesz a
szlikséges modositasokra.

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

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

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

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

Javaslatot tesz a kozismereti
oktatasra vonatkozodan a
tantargyfelosztas elkészités¢hez.
(A tantargyfelosztast az igazgato
késziti el.)

Javaslatot tesz a szakmai oktatasra
vonatkozoan a tantargyfelosztas
elkészitéséhez a Mezdgazdasag és
erdészet, és az Informatika és
tavkozlés agazatokhoz tartozo
szakmai 6rak tekintetében. (A
tantargyfelosztast az igazgatod
késziti el.)

Javaslatot tesz a szakmai oktatasra
vonatkozdan a tantargyfelosztas
elkészitéséhez a Turizmus ¢€s
vendéglatas, a Szépészet €s a
Gazdélkodas és menedzsment
agazatokhoz tartozo szakmai orak
tekintetében. (A tantargyfelosztast
az 1gazgatd késziti el.)

Javaslatot tesz a kollégium éves
szakmai munkdjara vonatkozoan, a
csoportbeosztasok és az egyéb
tevékenységek rendjének
kialakitasara.

Elkészitteti a kozismereti
tantargyak tanmeneteit, az
osztalyfénoki és a munkakozosségi
munkaterveket. A
dokumentumokat a
munkakozdsség-vezetokkel
egyeztetve, illetve véleményezésiik
alapjan az igazgat6 elé terjeszti
jovahagyasra.

Elkészitteti a Mezdgazdasag és
erdészet, és az Informatika és
tavkozlés agazatokhoz tartozo
szakmai tantargyak tanmeneteit, €s
véleményezéssel az igazgato elé
terjeszti jovahagyéasra.

Elkészitteti a Turizmus és
vendéglatas. a Szépészet €s a
Gazdalkodas és menedzsment
agazatokhoz tartozo szakmai
tantargyak tanmeneteit, és
véleményezéssel az igazgatd elé
terjeszti jovahagydsra.

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

Napi szinten szervezi, irdnyitja €s
ellendrzi az intézmény székhelyén
a nappali rendszerben foly6
oktatasi, illetve az oktatashoz

Napi szinten szervezi, iranyitja és
ellendrzi az intézmény kozéprigoci
telephelyén a nappali rendszerben
folyo elméleti és gyakorlati

Egyiittmiikodik az altalanos
igazgatohelyettessel a napi
szervezési feladatok ellatasaban,

Napi szinten szervezi, iranyitja a
kollégium munkajat, gondoskodik
a feladatellatas zavartalansagarol.
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kapcsolddo egyéb
tevékenységeket, gondoskodik a
tanitas zavartalansagarol.

Intézi a tanulok egészségiigyi
ellatasaval kapcsolatos feladatokat,
kapcsolatot tart az iskolaorvossal,
illetve a véddndkkel.

oktatasi, illetve az oktatashoz
kapcsolodo egyéb
tevékenységeket, gondoskodik a
tanitas zavartalansagarol.

sziikség szerint segiti, illetve
tavollétében ellatja azokat.

FelelOs a statisztikai
adatszolgaltatasok hataridére valod
pontos elkészitéséért, iranyitja és
ellendrzi az iskolatitkar altali
adatszolgaltatast.

A szakteriiletére vonatkozoan
adatot szolgaltat a statisztikak,
egy¢eb adatszolgaltatasok
elkészitéséhez.

A szakteriiletére vonatkozoan
adatot szolgaltat a statisztikak,
egy¢eb adatszolgaltatasok
elkészitéséhez.

A szakteriiletére vonatkozoan
adatot szolgaltat a statisztikak,
egy¢eb adatszolgaltatasok
elkészités¢hez.

Iranyitja az iskolatitkar munkajat.

Koordinalja az SNI ¢s BTM
tanulokkal kapcsolatos
adminisztracios feladatokat
(iskolatitkar, osztalyfénokok),
gondoskodik a jogszabalyokban
eloirt fejlesztésekrol, ellendrzi a
szakvélemények alapjan megadott
kedvezmények biztositasat.
Kapcsolatot tart a Nevelési
Tanacsadoval, illetve a
fejlesztéseket ellatod

A szakteriiletéhez tartozdan ismeri
az SNI és BTM tanulokat, a
szakvélemények alapjan készitett
iskolai hatarozatok tartalmat,
ellendrzi a szakmai 6rakon a
megadott kedvezmények
biztositasat.

A szakteriiletéhez tartozdan ismeri
az SNI és BTM tanulokat, a
szakvélemények alapjan készitett
iskolai hatarozatok tartalmat,
ellendrzi a szakmai 6rakon a
megadott kedvezmények
biztositasat.

Ismeri a kollégiumban ellatott
tanulok SNI és BTM adatait,
egyittmikdodik az altalanos
igazgatohelyettessel a feladatok
ellatasaban.

munkatérsakkal.
Elkésziti a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolodo hatarozatokat

(felmentések, engedélyek, egyéb
hatarozatok).

Feliigyeli a koOzosségi szolgalat
teljesitését, ellendrzi ennek

crer

Felel6s a KRETA Iskolai
Alaprendszer moduljaként miik6do
e-Napld megfeleld mikodéséért:

Az altalanos igazgatdhelyettessel
minden hénap végén egyeztet a
szakmai iranyitasa ala tartozo

Az altalanos igazgatohelyettessel
minden honap végén egyeztet a
szakmai iranyitasa ala tartozo

Az altalanos igazgatohelyettessel
minden honap végén egyeztet a
szakmai iranyitasa ala tartozo
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e [Hetente egyeztet a
rendszergazdaval az aktualis
orarend feltoltésérol.

e Ellendrzi az oktatoi
adminisztracios feladatok
(tandrak beirasa, a hianyzasok
vezetése, igazolasa,
felmentések, egyéb
hatarozatok, zaradékok
rogzitése, tanuldi adatok
rogzitése) teljesitését.

e Felelds a KRETA rendszer
naprakész megfeleloségéért, a
valtozasokat (tanuloi
jogviszony keletkezése,
megszinése,
csoportbeosztasok,
tantargyfelosztds modositasa,
stb.) egyezteti az iskolatitkarral
¢s a rendszergazdaval.

o Kezeli a helyettesitéseket.

e Gondoskodik az e-napld
nyomtatasarol és iktatasarol,
illetve irattarozésarol.

oktatok e-Naplot érintd
adminisztracios feladatainak
teljesitésérol. Felelos a feladatok
pontos €s hatariddre torténd
teljesitéséért.

oktatok e-Naplot érintd
adminisztracios feladatainak
teljesitésérdl. Felelos a feladatok
pontos ¢s hatariddre torténd
teljesitéséért.

oktatok e-Naplot érintd
adminisztracids feladatainak
teljesitésérdl. Felelos a feladatok
pontos ¢és hatariddre torténd
teljesitéséért.

Szervezi a kdzismereti 6rak
esetében a helyettesitéseket, a
szakmai Orak esetében egyeztet a
szakmai igazgatohelyettesekkel.

Gondoskodik a szakmai orak
esetében a helyettesitésekrol az
Mezdgazdasag €s erdészet, €és az
Informatika és tavkozlés agazatok
szakmai Ordinak esetében. A
helyettesitéseket mindenkor,
legkésdbb a helyettesités napjan
egyezteti az altalanos
igazgatohelyettessel.

Gondoskodik a szakmai orak
esetében a helyettesitésekrol a
Turizmus és vendéglatas, a
Szépészet és a Gazdalkodas és
menedzsment dgazatok szakmai
ordinak esetében. A
helyettesitéseket mindenkor,
legkésobb a helyettesités napjan
egyezteti az altalanos
1gazgatohelyettessel.

Gondoskodik a kollégiumi
feladatellatasban a sziikséges
helyettesitésekrdl. Az iskolai
feladatellatést is érintd esetekben
egyeztet az altalanos
igazgatohelyettessel.

Szervezi az ¢jszakai és a hétvégi
igyeletesi feladatok ellatasat.
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Havonta elkésziti az ligyeleti 6rak
kimutatasat.

Engedélyezi, illetve kezeli
(helyettesités) a szakmai iranyitasa
ala tartoz6 oktatok hivatalos
tavolmaradasat (iskolai és iskolan
kiviili hivatalos programok,
hatosagi tigyekbdl eredd
tavolmaradas, betegség). A
tavollévo oktatokrol (kivéve
iskolai hivatalos program), a
tavollét okarol tajékoztatja a
személyzeti ligyintézot.

Engedélyezi, illetve kezeli
(helyettesités) a szakmai iranyitasa
ala tartoz6 oktatok hivatalos
tavolmaradasat (iskolai és iskolan
kiviili hivatalos programok,
hat6sagi tigyekbol eredd
tdvolmaradas, betegség). A
tavollévo oktatokrol (kivéve
iskolai hivatalos program), a
tavollét okarol tajékoztatja a
személyzeti ligyintézot.

A tavollévd oktatokrol, illetve a
helyettesitésrol egyeztet az
altalanos igazgatohelyettessel.

Engedélyezi, illetve kezeli
(helyettesités) a szakmai iranyitasa
ala tartoz6 oktatok hivatalos
tavolmaradasat (iskolai és iskolan
kiviili hivatalos programok,
hatésagi ligyekbdl eredo
tdvolmaradas, betegség). A
tavollévo oktatokrol (kivéve
iskolai hivatalos program), a
tavollét okarol tajékoztatja a
személyzeti ligyintézot.

A tavollévo oktatokrol, illetve a
helyettesitésrol egyeztet az
altalanos igazgatohelyettessel.

Engedélyezi, illetve kezeli
(helyettesités) a szakmai iranyitasa
ala tartoz6 oktatdok hivatalos
tavolmaradasat (iskolai és iskolan
kiviili hivatalos programok,
hatésagi ligyekbdl eredo
tdvolmaradas, betegség). A
tavollévo oktatokrol (kivéve
iskolai hivatalos program), a
tavollét okarol tajékoztatja a
személyzeti ligyintézot.

Biztositja a taniigyi adminisztracio
feltételeit, iranyitja és ellendrzi az

adminisztraciés  folyamatot, az
elkészilt dokumentumokat
ellenorzi, rendszerezi és

gondoskodik az irattarozasarol.

A felndttoktatasra vonatkozdan
biztositja a taniigyi adminisztracio
feltételeit, iranyitja és ellendrzi az
adminisztracios folyamatot, az
elkésziilt dokumentumokat
ellendrzi, rendszerezi és
gondoskodik az irattarozasarol.

A kollégiumi feladatellatashoz
kapcsolodoan biztositja a taniligyi
adminisztraci6 feltételeit, irdnyitja
és ellendrzi az adminisztracios
folyamatot, az elkésziilt
dokumentumokat ellenorzi,
rendszerezi és gondoskodik az
irattarozasarol.

Tanév elején elkésziti az ligyeleti
rendet a fOépiiletre, a laborépiiletre
¢s a sportcsarnokra vonatkozdan.
Ellenérzi az iigyeletesek munkajat.

Tanév elején elkésziti az tigyeleti
rendet a kozéprigoci telephelyre
vonatkozéan. Ellen6rzi az
iigyeletesek munkajat.

Egytittmiikddik az altalanos
igazgatohelyettessel, az ligyelettel
kapcsolatos ellendrzési feladatok
ellatasaban.

Elkésziti a kollégium
munkarend;jét.

Figyelemmel kiséri a kozismereti
tanulmanyi versenyek, illetve a
sportversenyek kiirésait, a
munkakozdsség-vezetokkel

Megszervezi és lebonyolitja az
iskolai szintli szakmai tanulmanyi
versenyeket az  Erdészet ¢és
vadgazdalkodas/Mezdgazdasag ¢és

Megszervezi és lebonyolitja az
iskolai szintli szakmai tanulmanyi
versenyeket a Turisztika/Turizmus
¢s vendéglatas és az

egyeztetve gondoskodik a | erdészet, és az | Ugyvitel/Gazdalkodas és
nevezésekrol, megszervezi  ¢és | Informatika/Informatika ¢s | menedzsment agazatokban,
lebonyolitja az iskolai szintl | tAvkozlés agazatokban, | gondoskodik a tovabbjutok
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versenyeket, megszervezi a
tovabbjuto tanulok tovabbi
forduldkon valo részvételét.

gondoskodik a
versenyzésével
feladatokrol.

tovabbjutok
kapcsolatos

versenyzésével kapcsolatos
feladatokrol.

Felelds a tanévnyito és tanévzaro
iinnepség, az oktdber 23-ai és a
marcius 15-ei tinnepségek, a
szalagavato és a ballagés
megszervezeseért.

A munkakozosségvezetokkel
egylittmiikodve szervezi a
kiilonboz6 kulturalis, sport, vagy
egyéb kozismereti (szakmai)
programokat, a karacsonyi
rendezvényeket, tovabba felligyeli
a didkonkorményzat hagyomanyos
programjainak megszervezését,
illetve lebonyolitasat.

A felkéréseknek megfelelden
szervezi a kozremiikodés a
kiilonb6z6 varosi programokon.

Szervezi és lebonyolitja a
Mezdgazdasag €s erdészet, és az
Informatika és tavkozlés
agazatokhoz tartozé tanulmanyi
versenyeket, szakmai
rendezvényeket.

Szervezi és lebonyolitja a
Turizmus €s vendéglatas, a
Szépészet és a Gazdalkodas és
menedzsment dgazatokhoz
tartozotanulmanyi versenyeket,
szakmai rendezvényeket.

Szervezi és lebonyolitja a
kollégiumi programokat.

A kotelezd kiilsé mérések
szervezésében ¢és lebonyolitasaban
szlikség szerint egylittmiikddik a
felelos szakmai
igazgatohelyettessel.

A kotelezd kiilsé mérések
szervezésében és lebonyolitasaban
szlikség szerint egylittmiikodik a
felelos szakmai
igazgatohelyettessel.

Szervezi és lebonyolitja az
orszagos kompetenciamérés, az
idegen nyelvi orszagos mérés,
egy¢eb kiilsé mérések helyi
feladatait feltigyeli a ,,Fizikai
allapot és edzettség vizsgalata”
mérés folyamatat.

A kotelezd kiilsé mérések
szervezeésében ¢és lebonyolitasaban
sziikség szerint egyiittmilkodik a
felelos szakmai
igazgatohelyettessel.

Szervezi és feliigyeli az az
intézmény altal szervezett
vizsgékat (osztalyozd,
kiilonbozeti). A szakképzést (is)
érintd vizsgak esetében egyeztet a
szakmai igazgatohelyettesekkel.

A szakképzeést érintd, az intézmény
altal szervezett vizsgak
megszervezésében egyiittmiikodik
az altalanos igazgatohelyettessel a
Mezdgazdasag és erdészet, és az
Informatika és tavkozlés
agazatokra vonatkozoan.

A szakképzeést érintd, az intézmény
altal szervezett vizsgak
megszervezeésében egyiittmiikddik
az altalanos igazgatohelyettessel a
Turizmus €és Vendéglatas, a
Szépészet és a Gazdalkodas és
menedzsment dgazatokra
vonatkozdan.
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Szervezi a szakteriiletéhez tartozo
agazati vizsgakat.

Szervezi a szakteriiletéhez tartozo
agazati vizsgakat.

Szervezi és lebonyolitja az
érettségi vizsgakat.

A vizsgak elszdmolasahoz
adatokat szolgaltat a felelds
személynek (munkatigyi
ligyintézo).

Az eldirasoknak megfelelden
gondoskodik a vizsga iratainak
tovabbkiildésérdl és
irattarozasarol, a kapcsolodd
adatszolgaltatasokrol.

Szervezi és lebonyolitja a
Mezdgazdasag és erdészet, és az
Informatika és tavkozlés
agazatokhoz tartozo6 szakmai
vizsgakat. A vizsgak
elszdmolasahoz adatokat szolgaltat
a felelds személynek (munkatigyi
igyintézo).

Az eldirasoknak megfelelden
gondoskodik a vizsga iratainak
tovabbkiildésérdl és
irattarozasarol, a kapcsolodod
adatszolgaltatasokrol.

Szervezi és lebonyolitja a
Turizmus €s vendéglatas, a
Szépészet és a Gazdalkodas és
menedzsment dgazatokhoz tartozé
szakmai vizsgéakat. A vizsgak
elszdmolasahoz adatokat szolgaltat
a felelds személynek (munkatigyi
igyintézo).

Az eldirdsoknak megfelelden
gondoskodik a vizsga iratainak
tovabbkiildésérdl és
irattarozasarol, a kapcsolodo
adatszolgaltatasokrol.

Koordinalja és feliigyeli a
tankonyvrendelés és -ellatas
folyamatat, gondoskodik annak
szabalyszerliségérdl, illetve a
sziikséges adatszolgaltatasrol.

A hozza tartozo6 agazatokra
vonatkozo6an gondoskodik a
megfeleld tankdnyvek
kivalasztasarol, az altalanos
igazgatOhelyettessel egyeztet a
tankonyvek rendelésérdl.

A hozza tartozo6 agazatokra
vonatkozoan gondoskodik a
megfeleld tankdnyvek
kivalasztasarol, az altalanos
igazgatOhelyettessel egyeztet a
tankonyvek rendelésérdl.

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

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

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

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

Szervezi és lebonyolitja az irasbeli
felvételi vizsgat (hatosztalyos
gimnaziumi képzés), illetve intézi
a hatosztalyos gimnaziumba
jelentkez6 altalanos iskolas
tanulok jelentkezésével
kapcsolatos adminisztracios ¢és
egy¢b feladatokat.

A felvételrdl az igazgato dont.
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Iranyitja az iskolatitkar
tevékenységét a tanulok
beiratkozasaval kapcsolatosan.

Az érintett (végzos)
osztalyfonokokkel egyiittmiikodve
intézi tanulok tovabbtanulasaval
kapcsolatos feladatokat.

Felelos a felndttoktatasi képzések
meghirdetéséért, a hozza tartozo
beiskolazasi marketing
tevékenységért, intézi a
jelentkezésekkel és a hallgatok
felvételével kapcsolatos
tevékenységet.

Szakteriiletére vonatkozdan figyeli
a palyazati lehetdségeket,
javaslatot tesz a palyazatok
benyujtasara, adott esetekben részt
vesz a palyazatok elkészitésében,
megvaldsitasaban.

Szakteriiletére vonatkozdan figyeli
a palyazati lehetdségeket,
javaslatot tesz a palyazatok
benyujtasara, adott esetekben részt
vesz a palyazatok elkészitésében,
megvaldsitasaban.

Szakteriiletére vonatkozdan figyeli
a palyazati lehetéségeket,
javaslatot tesz a palyazatok
benyujtasara, adott esetekben részt
vesz a palyazatok elkészitésében,
megvaldsitasaban.

Szakteriiletére vonatkozdan figyeli
a palyazati lehetdségeket,
javaslatot tesz a palyazatok
benyujtasara, adott esetekben részt
vesz a palyazatok elkészitésében,
megvaldsitasaban.

Részt vesz a leltarozas
lebonyolitasdban az aktualis
leltarozasi tervnek megfelelden.

Részt vesz a leltarozas
lebonyolitasdban az aktualis
leltarozasi tervnek megfelelden.

Részt vesz a leltarozas
lebonyolitasaban az aktualis
leltarozasi tervnek megfelelden.

Részt vesz a leltarozas
lebonyolitasaban az aktualis
leltarozasi tervnek megfelelden.

Javaslatot tesz a kozismereti
oktatast timogato6 eszkozok,
tananyagok, egyéb segédletek
beszerzésére. Figyelemmel kiséri a
meglévo eszkozok allapotat,
javaslatot tesz, illetve az adott
problémanak megfelelden intézi a
javitasi, szervizelési feladatokat.

Szaktertiletére vonatkozdan
javaslatot tesz az eszk6zok,
tananyagok, egyéb segédletek
beszerzésére, sziikség esetén részt
vesz a beszerzések
lebonyolitasaban.

Feliigyeli a szakteriileté¢hez tartozo
eszkoz- és géppark allapotat,
javaslatot tesz, illetve az adott
problémanak megfelelden intézi a
javitasi, szervizelési feladatokat.

Szakteriiletére vonatkozdan
javaslatot tesz az eszk6zok,
tananyagok, egyéb segédletek
beszerzésére, sziikség esetén részt
vesz a beszerzések
lebonyolitasaban.

Feliigyeli a szakteriilet¢hez tartozo
eszkozok allapotat, javaslatot tesz,
illetve az adott probléménak
megfelelden intézi a javitasi,
szervizelési feladatokat.

Javaslatot tesz a kollégiumi
feladatellatashoz kapcsolododan az
az eszkozok beszerzésére, sziikség
esetén részt vesz a beszerzések
lebonyolitasaban.

Feliigyeli a szakteriileté¢hez tartozd
eszk6zok allapotat, javaslatot tesz,
illetve az adott probléméanak
megfelelden intézi a javitasi,
szervizelési feladatokat.
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Osszeallitja a Centrum altal
meghatarozott idészakra
vonatkozdan a szakképzés
anyagigényét, a Turizmus és
vendéglata, a Szépészet €s a
Gazdalkodas és menedzsment
agazatokhoz tartozo képzések
esetében egyeztet a képzésekért
felelds szakmai
1gazgatOhelyettessel.

Egyiittmiikodik a felelds szakmai
igazgatohelyettessel a szakképzés
anyagigényének 0sszeallitasaban.

Szakteriiletére vonatkozodan ellatja
a tanulok nyari 0sszefiiggd
szakmai gyakorlataval, illetve
annak teljesitésével kapcsolatos
szervezési, ellenOrzési,
adminisztracios, illetve
kapcsolattartasi feladatokat.

Szakteriiletére vonatkozdan ellatja
a tanulok nyari 0sszefiiggd
szakmai gyakorlataval, illetve
annak teljesitésével kapcsolatos
szervezési, ellenorzési,
adminisztracios, illetve
kapcsolattartasi feladatokat.

Felel6s a 16tér szabalyos
mitkddéséért, feligyeli a megbizott
10térvezetd tevékenységét.

Felel6s a kozéprigoci oktatdbazis,
mint dudlis képzbhely szakmai
miikodéséért.
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Munkakozosség-vezeté6 munkakori feladatai

o A munkak6zosség szakmai tevékenységének iranyitasa. A munkakozosség képviselete az

intézmény vezetdsége elott ¢és az iskolan kiviili szakmai megbeszéléseken.
Allasfoglalasai, javaslatai eldtt a munkakozosség tagjainak véleményének kotelezd
meghallgatasa.
Az intézmény szakmai programja ¢és munkaterve alapjan a munkak6zOsség éves
munkatervének elkészitése és annak elfogadasra a munkak6zdsség elé terjesztése.
A munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsulasanak folyamatos szervezése ¢€s
ellendrzése.
A munkakozOsség tagjai altal készitett tanmenetek szakmai véleményezése €s
felterjesztésre jovahagydsra az igazgatd felé.
A munkakozOsségi tagok szakmai munkajanak, munkafegyelmének figyelemmel
kisérése, a tanterv szerinti el6rehaladds és a kovetelményeknek valé megfelelés
ellendrzése, sziikség esetén az iskolavezetésnél intézkedés kezdeményezése.
A kezdd, illetve az 0j oktatok munkajanak, beilleszkedésének segitése.
A munkatarsi kozosség fejlesztése.
A munkakd6zosségen beliil kolcsonds oralatogatasok szervezése, illetve a munkakozdsség
tagok oOrdinak latogatdsa az iskolavezetéssel egylittmiitkddve az éves ellendrzési terv
alapjan.
Sziikség esetén modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket dsszehivasa.
A javitovizsgakhoz, osztalyozovizsgakhoz sziikséges feladatsorok Osszeallitasanak
koordinélasa, a szobeli érettségi témakorok jogszabalyoknak megfeleld Gsszeallitasa,
illetve évenkénti feliilvizsgalata, az érettségi szobeli tételsorok szakmai ellendrzése.
A tehetséggondozd, illetve a felzarkdztaté munka irdnyitasa, figyelemmel kisérése.
Az Aaltalanos igazgatohelyettessel egyilittmiikodve tanulmanyi versenyek iigyeinek
intézése (hataridok figyelemmel kisérése, jelentkezések Osszegylijtése, elokészités,
lebonyolitas).
A munkak6zosségen beliil a tankonyvrendelés 0sszehangolasa, a tankonyvrendelésben
valo kozremiikodés (a tankonyvfelelds szamara adatok biztositasa, egyeztetés az altalanos
igazgatohelyettessel).
Javaslattétel:

o Tantargyfelosztésra.

o A munkako6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

o Konyvbeszerzésre, folyoirat rendelésre, szertarfejlesztésre.
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o Szakmai tovabbképzésekre.
A munkak6zdsség munkdjardl kérésre beszamolo készitése.

Részvétel a vezetdi értekezleteken havi rendszerességgel.

Osztalyfonokok munkakori feladatai

Az osztalyfonok osztalya felelds vezetdje, nevelési feladatain kiviil ellatja az osztalyaval

kapcsolatos adminisztracios, iigyviteli, szervezési és ellendrzési feladatokat.

Az osztélyaba tartozo tanuldk nevelése az iskola nevelési programjaban megfogalmazott
egységes pedagogiai elvek alapjan.

A nevelési munkajahoz évente osztalytonoki munkaterv készitése.

A tanév elején a Hazirend, illetve annak valtozasainak ismertetése a tanuldkkal, illetve a
sziilokkel.

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

A tanév rendjének megfeleléen a bizonyitvanyok és a torzskonyvek pontos kitoltése,
vezetése.

A hianyz6 tanulok igazolasanak ellendrzése, igazolatlan hidnyzasok esetén a sziikséges
intézkedések megtétele.

Az osztdly tanulméanyi elomenetelének, fegyelmi helyzetének folyamatos figyelemmel
kisérése, mindezekrdl sziikség szerinti, illetve folyamatos konzultacié az osztalyban
tanitd szaktanarokkal, illetve a kollégista tanulokkal kapcsolatosan a kollégiumi
nevelokkel.

A hidnyzésok félévi, illetve év végi dsszesitése eldtt két héttel annak ellendrzése, hogy a
tanuld hidnyzadsa az egyes tantargyakbol, illetve Osszesitve nem haladta-e, vagy nem
haladja varhatéan meg a jogszabalyban meghatarozott mértéket. A meghaladas esetén az
altalanos igazgatohelyettes értesitése.

Oralatogatds: a szaktanarok kérésére, illetve ha egy adott probléma, vagy feladat
megoldasahoz sziikséges, illetve tajékozdodas céljabol.

A Diadkonkormanyzat munkajanak timogatasa, az osztaly képviseletének megszervezése.
Az iskola kozosségi €letében az osztalyra harul6 feladatok koordinélésa, illetve a felelds
oktatok munkéjanak segitése (szalagavato, ballagés, szecskaavatd, didknap).

Tanulok rendszeres tajékoztatasa minden 6ket érintd feladatrol, eseményrdl, intézkedésrol
¢s egyéb tudnivalorol.

A tanév munkatervében rogzitetteknek megfelelden az osztalyszintli megemlékezések,

iinnepségek megszervezése.
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A tanulok személyiségfejlodésének figyelemmel kisérése

A koOzOsségi szolgalat teljesitésének kovetése, illetve az ehhez kapcsolodo
adminisztracios feladatok ellatasa.

Az osztalyaban tanulé SNI, BTM tanuldkkal kapcsolatos problémak napi szintli ismerete,
illetve a tanulok elére haladasanak folyamatos figyelése, kapcsolattartds a szaktanarokkal,
kollégiumi neveldkkel.

A hatranyos helyzeti, illetve halmozottan hatranyos helyzetti tanuldk statuszédnak pontos
ismerete. A felmeriil6 probléméak megoldasaban az egyiittmiikddés koordinalasa.

A tanulok palyavalasztasanak, tovabbtanulasanak segitése.

Félévkor és év végén osztilyozd értekezlet tartdsa: az osztilyban tanitdé tanarok
kozosségének tajékoztatasa az osztaly tanulmanyi és fegyelmi helyzetérdl. Az osztalyozo
értekezlet eldtt a tanulok osztilyzatainak attekintése, és amennyiben az osztalyzatok
atlaga ¢és a szaktanar altal javasolt félévi, illetve év végi osztalyzat jelentdsen eltér
egymastol, illetve, ha a félév/tanév soran adott érdemjegyek szdma kevesebb a szakmai
programban rogzitettdl, akkor ennek osztalyozo értekezleten valo jelzése.

A magatartas €s a szorgalom jegyek megallapitdsa az osztalyban tanit6 oktatok
véleményének figyelembe vételével.

Javaslattétel az osztalyban tanitd tanarok Osszehivasara, ha ezt az osztadly tanulmanyi
és/vagy fegyelmi helyzete alapjan indokoltnak latja.

A tanulok egyéni teljesitményének folyamatos figyelemmel kisérése, az arra érdemes
tanulokat elismerésérél vald gondoskolas (osztalyfonoki dicséret, illetve javaslat
igazgatoi dicséretre).

A tanév végi osztalyozd értekezleten - az arra érdemes tanulok esetében - a dicséretekre,
illetve jutalomkonyvek adasara valo eldterjesztése.

Gondoskodds a sziikséges fegyelmi intézkedések megtételérdl: sajat hataskorben
osztalyfonoki biintetést, illetve javaslat igazgatdi biintetésre. Sziikség esetén fegyelmi
eljarast kezdeményezése.

Kapcsolattaras a sziilokkel az ellendérzo, illetve hivatalos levél ttjan, illetve az adott
problémanak/helyzetnek/esetnek megfeleléen e-mailben, vagy telefonon is. Személyes
megkeresés esetén szobeli tajékoztatas a sziiloknek a tanuldval kapcsolatos problémakrol,

illetve kérdésekrol.
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Oktaté mu
[ ]

A tanév munkatervének megfelelden sziil6i értekezleteket tartasa: tajékoztatds az osztaly
tanulmanyi ¢€s fegyelmi helyzetérdl, a kovetkezd idészakra sz616 feladatokrol, ¢s minden.
a sziiloket és a tanulokat érint6 iskolai kérdésrol.
Részvétel az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban.
A sziilok és a tanuldk igényei alapjan osztalykirandulast szervezhet, amelyre egy adott
tanévben egy tanitasi napot igénybe vehetnek. A tanitasi nap csak akkor hasznélhato fel
osztalykirandulasra, ha azon az osztaly tanuldinak 80%-a részt vesz.
A tanév munkatervében meghatarozott, osztalyfénoki munkat érintd feladatok teljesitése
(pl. szalagavat6 szervezése, mérésekben, vizsgakban vald részvétel).
A munkakori leirds csak a rendszeres, alapvetd feladatokat, illetve kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhoz tartozo eseti feladatokat
is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen vezetok megbizzak.
nkakori feladatai
A nevel6-oktatd munka tervszeri, felkésziilt és kovetkezetes ellatasa.
Az oktatott tantargy(ak)ra vonatkozdan, tananyagtartalom és kovetelményrendszer
tekintetében a kerettantervek, programtantervek, a vizsgakovetelmények atfogo, teljes
kort ismerete.
A Szakmai program altaldnos részének, illetve az adott tantdrgy(ak)ra vonatkozo
részeinek ismerete, a neveld és oktaté munkéja sordn torténd alkalmazasa.
A tanorai, és a tantargyfelosztasban szerepld tandran kiviill foglalkozasok
megtervezéséhez tantargyanként, foglalkozasonként, évfolyamonként, ha sziikséges
csoportonként az egész tanévre, ill. a foglalkozas tartamara tanmenetet készitése.
A tanuldk teljesitményét a Szakmai Programban meghatarozott modon, az ott rogzitett
elvek és kritériumok figyelembe vételével folyamatosan nyomon kell kdvetnie és
értekelnie. A tanulok félévi és év végi osztalyzatanak megallapitdsa a félév, illetve a
tanév soran értékelés és osztalyzas alapjan.
A Szakmai Program alapjan a munkakozdsség véleményével egyeztetve, a
munkakozdsség altal jovahagyott tankonyv- és eszkozlista alapjdn megvalasztja az
alkalmazott tankdnyveket, taneszkozoket, segédleteket.
Koézremtikodés a szakteriiletnek megfeleldé szakmai munkakozosség szakmai
tevékenyégében.
A sziilo kérésére a sziiloi értekezletek alkalmaval, fogaddorakon, illetve egyéni
kérésre, elére egyeztetett idOpontban tdjékoztatds a sziildket gyermekiik eldre

haladasarol.
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Egylittmiikddés az osztalyfonokokkel a tanulok jobb megismerése, az osztalykdzosség
fejlesztése, adott esetben a felmeriild problémak megoldasa érdekében.

Részvétel vesz az iskola adott tanévre vonatkozd munkatervében szerepld
rendezvényeken.

Részvétel a munkatervben meghatarozottak rendezvényeken kiviil minden egyéb, az
oktatassal ¢és neveléssel kapcsolatos konkrét probléma megoldasa érdekében rendezett
Osszejovetelen.

A jogszabalyok altal eldirt tovabbképzeési kotelezettségek teljesitése.

Adminisztracios feladatok maradéktalan ellatasa.

Osztalyzatok folyamatos vezetése az e-naploban.

Tanmenetek formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleld, hataridére torténd
elkészitése.

Leltari felelosség: a nevére irt leltari készletért, annak meglétéért és allapotaért anyagi
felelosség vallalasa.

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban, illetve a Héazirendjében foglaltak
teljes korli ismerete €s betartasa.

A hivatali titok megdrzése.

Megbizasainak maradéktalan végrehajtasa.

Kollégiumi oktatok munkakori feladatai

A nevelémunka tervszeri, felkésziilt és kovetkezetes ellatasa.

Csoportfoglalkozasokat tartasa.

Felzarkoztato, tehetséggondozo, diakkori, szabadidds, stb. foglalkozasok tartasa.

A tanuldkkal valo torddést biztositod egyéni foglalkozasok tartasa.

Ugyelet és készenlét ellatasa.

Nevelési programot készitése (adott csoportra, illetve tanévre vonatkozdan).

A kollégium éves munkatervében szerepld programok teljes korii végrehajtasa.
Differencialt pedagdgiai modszerek alkalmazésa az eltérd fejlodési titemi tanuloknal.
Tanuloinak személyiségfejlodésének, tanulmanyi eredményének kovetése, ezek
folyamatos értékelése.

Csoportnaplo vezetése.

A tanév elején, félévkor €s a tanév végén statisztikai adatok szolgaltatasa.

A hazirend megismertetése a tanuldokkal és a sziilokkel, a hazirend betartdsanak
ellendrzése.

Aktiv munkakapcsolatot tartdsa a csoportjaba tartozo tanulok osztalyfonokeivel, illetve
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minden érintett oktatdval.

Sziil6i értekezleten beszamol a csoport neveltségi és fegyelmi helyzetérdl, ismerteti a
kovetkezd iddszakra szol6 feladatokat, tdjékoztatast ad a sziildket és a tanulokat érintd
kollégiumi kérdésekben.

A sziiloi értekezlet tapasztalatairdl, a felmeriilé problémakrol a kollégiumvezetd
részére egy héten beliil 0sszesitést készit.

Gondoskodik a tanuldk testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol, az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti.
Figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét ¢és fejlettségét, segiti képességeiknek ¢€s érdeklddésiiknek megfelelden
tehetségiik kibontakoztatasat, és a hatranyos helyzetben 1évok felzarkdztatasat.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik. Baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

Biztositja a sportolasi, miivelddési és onképzési lehetdséget.

Kozremiikodik az ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd

koriilmények megeldzésében, felzarkoztatdsdban, megsziintetésében.

A munkakori leirds csak a rendszeres, alapvetd feladatokat, illetve kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz tartozo eseti feladatokat

is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen vezetok megbizzak.

Technikai dolgozok munkakéri leirasa

A technikai dolgozok feladat és feleldsségi korét az igazgatd hatdrozza el, illetve adja ki a

munkakori leirdst személyre szoloan.

Barcs, 2023. augusztus 31.

Horvathné Madarasz Zsuzsanna

igazgatd



Jovahagyasi zaradék

A Kaposvari SZC Drava Volgye Technikum és Gimnazium Szervezeti és miikddési
szabalyzatat a szakképzésr6l szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (IL7.) Korm.
rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Kaposvar, 2024. augusztus 30.

» ) S M . J
{ 73 2 € tydan N
L = ¢/ Weimann Gaborné

_ foigazgato
Kaposvari Szakképzési Centrum
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