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1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény mitkdodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott
cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt mukodését,
racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és milkodési szabdlyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
o  Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)
e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél*
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény
veégrehajtasarol
e anevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet
e apedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény
e apedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol sz6lo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet
e apedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet
o 2011. évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
o 1999 évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérol
o A munka uj torvénykonyve 2012. évi I. torvény és az ezt modosito 2012. évi
LXXXVI. torvény
o [134/2016. (VI1.10.) kormanyrendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

o 229/2012. (VIII.28.) kormdnyrendelet a nemzeti kéznevelési torvény
vegrehajtasarol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatdsrol

368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi elldtasrol

Klebelsberg Kozpont szabdlyzatai, elnéki utasitasai

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekléodok megtekinthetik a kollégium konyvtaraban, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2018. aug.31 -ei hatarozataval fogadta
el.

A szervezeti és milkddési szabdlyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezo6 érvényi. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval lép
hatélyba, és hatarozatlan idére szol.



https://njt.hu/jogszabaly/2012-20-20-5H
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes

szvsz [N

2. Az intézményalapité okirat, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapitas koriilményei, feladatellatasa

Az intézmény neve: Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium
Cime: 7400 Kaposvar, Almos vezér u.1.

OM azonositéja: 040652

Tankeriileti azonosito: SA0401

Helyrajzi szama: 2288/2 Kaposvar MJV tulajdonaban

Az intézmény alapitiasanak idépontja: 1959.(jogeldd Baross kollégium szerint)
Az intézmény jelenlegi székhelye: 2003.év

Alapité szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Szakmai alapdokumentuma szerint: intézmény tipusa kollégium

Koznevelési alapfeladatai: kollégiumi ellatas, (nappali rendszeri, a tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése-oktatasa, Arany Janos
Tehetséggondozd program, mozgaskorlatozott férdhely, iskolai konyvtar, uszoda, tornacsarnok,
mifiives palyak)

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld nevelési-oktatsi intézmény.

Az intézmény épiiletének mitkddtetdje 2017. januar 1-t61 Kaposvari Tankertiileti Kézpont

Az intézmény jogi személyiségli szervezeti egység, képviseletét részleges hataskorben az

iranyit6 és felligyeleti szerv altal megbizott intézményvezet6 (igazgatd) latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodod szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel
nem rendelkezik. Vallalkozo6i tevékenységet nem folytathat.

Fenntarto szerv: Kaposvari Tankeriileti Kozpont

7400 Kaposvar, Szant6 u.5.

Sinka Szilvia Krisztina igazgato

Az intézmény:

Kivaloan akkreditalt Tehetségpont 2009 ota.

Tagja az Eurdpai Tehetségpontok Halozatanak 2016 ota.
Minésitett Tehetségmithely 2017 ota.

Elémindsitett referenciaintézmény (jé gyakorlatok) 2010-t6l.
Oktatasi Hivatal bazisintézménye 2017-tol.

Az intézményi bélyegzOk felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak beosztasa: igazgato, igazgato-helyettesek
minden iigyben, iskolatitkar a munkakdri leirdsdban szerepld ligyekben.
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2.2. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miitkodést az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:

- szakmai alapdokumentum

- apedagogiai program

- akollégium hazirendje

- aszervezeti és miikddési szabalyzat

- atanév munkaterve
Az intézmény alapdokumentumai (Szakmai alapdokumentum, Pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend) megtalalhatok az intézmény honlapjan: www.klebi.edu.hu. Az intézmény
alapdokumentumainak tartalméval kapcsolatban személyes tajékoztatas is kezdeményezhetd az
igazgatonal idOpont egyeztetéssel a kollégiumban.
A hazirendet minden tanuldnak és sziil6jének, gondviseldjének sziikséges megismerni.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény jogi személyiségii szervezeti egységként onallo gazdalkodasi jogkorrel nem
rendelkezik. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkailigyi feladatait az intézmény
fenntartoja a fenntartd székhelyén latja el. A kollégium gazdalkodassal Osszefiiggd
kotelezettséget a fenntarto jovahagydsa nélkiil nem vallalhat.

A kollégium alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasardl a fenntartd
gondoskodik, a Kaposvari Tankertileti Kézpont belsé szabalyzatai szerint.

Az intézmeny székhelyet kepezd epiilet ¢és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Kaposvar
MJV Onkorményzata gyakorolja. A Kaposvari Tankeriileti Kdzpont és az Onkormanyzat
vagyonkezelési szerzddést kotott hatdrozataval az intézmény székhelyét képezo épiiletet, a telek és
a feladatellatashoz sziikséges ingosagok (berendezések, felszerelések, taneszk6zok, informatikai
eszkozok) tekintetében a koznevelési feladat ellatasa céljabol. Az ingdsagok leltar szerint az
intézmény hasznalatdban vannak. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik. A Kaposvari Tankeriileti Kozpont altal vasarolt
targyi eszkozok a Tankeriilet vagyonkezelésében, a Magyar Allami tulajdonban és az intézmény
hasznalataban vannak. Az intézménynek ingyenes hasznalati joga van a feladatellatasra.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogidt nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje az intézményvezeto

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerl €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja részben a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem wutal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- ¢&s
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s
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biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

4.1.1.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja. Feladatat munkakori
leiras alapjan végzi.

Az igazgat6 feladatkorébe tartozik:

- ajogszabalyoknak ¢s szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti az intézményt

- jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozas jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal dsszefliggésben
hozott dontések és feladatkorébe tatozd nyilatkozatok tekintetében; a jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara
atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

- elBkésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és intézményben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

- elkésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

- jovahagyja az intézmény alapdokumentumait,

- dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébdl fakado dontési jogkorébe tartozik,

- szervezi ¢és ellenérzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvénysiilését,

- szervezi ¢és ellendrzi az AJTP feladatainak megvalositasat, biztositja a szakmai
kovetelmények teljesiilést,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges-az
intézkedési jogkorén beliil esd- intézkedések megtételét,

- az adott koOznevelési intézmény alkalmazottai tekintetében-a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés ¢és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével-
gyakoroltja a munkaltatoi jogokat, valamint a Kaposvari Tankeriileti Ko6zpont
szabalyzataiban raruhazott utasitisi és ellendrzési jogot az intézmény kozalkalmazottai
felett,

- véleményezi az elndk illetve a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo intézményt és
intézmény kozalkalmazottait érintd dontést, javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

- szakmai értekezletet hiv 0Ossze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol és gyakorolja az intézményben a vezetési funkciokat,

- tamogatja az intézményben a palyazati tevékenységet, a palyazatok megvalositasat,
fenntartasat felligyeli

- az intézmény képviseletére hataskorében jogosult,

- a felligyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat beszamold, jelentés,
koltségvetés formajaban

- évente tajékoztatast ad a tankertileti igazgatd részére az intézmény tevékenységérol

- intézkedik rendkiviili esetek bekovetkezésekor,

- nevel6-oktatd munkatervezése, szervezése, ellendrzése, értékelése, irdnyitasa;

Felelds:
az intézmény szakszerii és torvényes miikodésért,
az intézményi szabalyzatok elkészitésért,
nemzeti és kollégiumi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésért,
gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért,
a nevel6-oktatd munka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért,
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az intézményhez kotddo kozosségekkel torténd egyiittmiikodésért,
tanuld és gyermekbalesetek megel6zésért,
az intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasért,
a pedagogus etikai normak betartasaért €s betartatasaért
4.1.2.
Az igazgato kiadméanyozza a Kaposvari Tankeriileti K6zpont utasitisa szerint:
- a koznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait, kivéve a
kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa;
- az egyéb szabalyzatokban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségével
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
- a napi mikodéshez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;
- aszakmai feladatok ellatasahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat
a Kaposvari Tankeriileti Kozpont kdzponti szervezeti egysége, illetve tankertileti igazgatd
szamara tartotta fenn;
- akoOzbensd intézkedéseket;
- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve a tankeriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
- az intézmény altal kiadott dokumentumok, levelek, kibocsatott iratok ¢és szabalyzatok
alairasa egy-személyben, illetve helyettesités esetén a helyettesitési rend szerint
4.1.3.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében (ebben a sorrendben) a szakmai igazgato-helyettes 1. és a szakmai igazgato-helyettes
II. helyettesiti. Az igazgat6-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdasukban meghatarozott feladatok mellett az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatdé dontési és egyeb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatdhelyettesre.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai felettesiiknek tartoznak kozvetlen felelGsséggel és
beszdmolési kotelezettséggel.

4.1.4.

Az intézményvezet0 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e azigazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi iigyeiben valo dontést,

e az igazgatohelyettes szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
vdlasztott foglalkozdasok meghirdetésének jogat, a foglalkozasvalasztassal kapcsolatos
tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogdt,

o a helyettesitések szervezésének jogat,

e az igazgatdhelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az informacios rendszer (KIR, Kaposvari Tankeriileti Kozpont adatszolgaltatads, belépteto-
rendszer) mitkodtetésének jogat,

o a munkakozosségek munkajanak szakmai segitéséet,

Az ¢jszaki tigyeletes szamara:

e az azonnali dontést igényld, éjszaka felmertiild ligyek megoldasat vagy intézkedést, kiilonds
tekintettel tiz és balesetvédelem, személyi és tarsadalmi tulajdonvédelem, tanuloi
rendkiviili igyek.
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4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

e kollégiumi titkar
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
A kollégiumi titkar tevékenységét az intézmény vezetdségének iranymutatasaval végzi és segiti
egyben a pedagogusok feladatellatast.
4.2.1.
Az igazgato-helyettesek megvalasztasa
Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére, 5 évre szol.
4.2.2.
Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
Feladatai:

- Az igazgato tavolléte és akadalyoztatiasa esetében a helyettesitési és képviseleti rend
szerint teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti.

- Az igazgato iranyitasaval tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a kollégium pedagogiai €s
tanligy-igazgatasi munkajat.

- Felkésziilten és konstruktivan vesz részt a vezet6i megbeszéléseken.

- Segiti a nevel6testiiletet a szakmai autonomia gyakorlasaban, innovacidét 6sztonzéd
felkésziiltséggel és magatartassal motivalja a testiiletet.

- Példamutatéan vallal részt a kollégium kiildetésének megvalositdsdban, az emberi
kapcsolatok alakitasaban. Kezdeményezi, generalja és kontrolldlja a szakmai kihivasok
sikeres megvalositasat.

- Segiti az 0j kollégak beilleszkedését, szakmai-pedagodgiai munkajat

- Részt vesz a munkahelyi szemlebejaradsokon, észrevételeket tesz a technikai dolgozdk
tevékenységével kapcsolatban, kezdeményezi az intézmény miikodési feltételinek és
hatékonysaganak javitasat.

- Onélléan intézi a pedagdgusok oOrarendjének kialakitasat, az iigyelet szervezését,
munkaidd-beosztasanak aktualis valtozasait, err6l vezetOtarsait mindig id6ben
tajékoztatja.

- Kovetkezetes és konzekvens a hataridok és feladatok betartasaban és betartatasaban,
ugyanakkor kollégdinak sajat mozgasteret €s feleldsséget biztosit.

- Szervezi a munkaterv szerinti feladatok megvalositasat, az értekezletek €s intézményi
szintli rendezvények megtartasat.

- Ellendrzi a pedagéogusok munkajat az ellendrzési terv szerint, tapasztalatairl beszdmol,
félévente irdsban, aktudlisan szoban az igazgatonak

- Az aktualis adminisztracios feladatokat és szervezdi teenddket egyeztetetten koordinalja,
vagy leosztja.

- Aktivan részt vesz az intézmény alapdokumentumainak elOkészitésében és
feliilvizsgalataban, az igazgatoi felkérés szerint koordinalja azokat.
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- Kiemelt figyelmet fordit az intézmény biztonsagos €s gazdasagos mikodésére, a tulajdon
védelmére, a balesetek megeldzésére, a kdrnyezet rendjére és tisztasagara.

- Sziikség szerint részt vesz a tanuloi egyedi problémak megoldasaban

- A tarsintézményekkel egylittmiikodik az aktudlis kérdésekben.

- Elokésziti a neveldtestiilet jogkdrébe utalt dontéseket €s azok szakszerii végrehajtasat.

- Iranyitja a szakmai munkak6zosségek, projektek munkajat.

- Szakmai kapcsolatokat kezdeményez ¢és tart fenn mas kollégiumokkal, szakmai
szervezetekkel.

- Figyelemmel kiséri az oktataspolitikai valtozasokat, a palyazati lehetoségeket, sziikség
esetében helyi beavatkozasokat kezdeményez

- Szervezi a kulturdlis jellegli, hagyoméanyteremté vagy sport intézményi szinti
programokat

- Havonta elszamolja a talmunkat és az ligyeleti dijakat

- Elkésziti az aktudlis statisztikai jelentést

- Figyelemmel kiséri a kollégiumi honlapot

- Gondozza a csoportok kialakitasat, a halok, a tantermek beosztasat

4.3 Az intézmény vezetosége

4.3.1.

Az intézmény vezetOségének tagjai az igazgatd €s a helyettesek. Kibdvitett vezetdség esetében a
projektvezetok, tehetségpont vezetd kizarolag az adott téma kérdésében.

4.3.2.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevo joggal
rendelkezik.

4.3.3.

A kollégium vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, a sziiloi
munkako6zdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A sziildi szervezettel és a
diakonkormanyzattal val6 kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelés azért, hogy a
didkonkormanyzat €s a sziilé1 valasztmany jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

4.3.4.

A vezetdk tovabbi kiemelt felelésség megosztasa

Igazgato Szakmai helyettes I. Szakmai helyettes 1.

munkaltatoi intézkedések human eréforras fejlesztés adatszolgaltatasi feladatok

szabadsagok kiadasa szakmai kovetelmények igyeleti munka szervezése

érvényesitése

sziil6kkel val6 kapcsolattartds | munkakdzosségek tdmogatisa | helyettesitések szervezése

operativ irdnyitas feladatai szakmai fejlesztések segitése | adminisztracios feladatok ell.

didkokkal valo kapcsolattartas | AJTP szakmai vezetése informatikai-technikai
feladatok koordinalasa

ellendrzési és értékelési ellendrzési feladatok ellendrzési feladatok

feladatok

4.4. A pedagogiai munka ellenérzése

44.1.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata, feleldssége és kotelezettsége. A
rendszer alapjait a jelen szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
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pedagogusainak munkakori leirdsa, a tanév kiemelt feladatai, valamint a teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.
442,
A munkakori leirdsokat amennyiben nincs alapfeladatban valtozas, legalabb 3 évente frissiteni
sziikséges. Az érintettel ala kell iratni, egy példanyat az irattdrban elkiilonitetten kell kezelni.
4.4.3.
Az ellenOrzés tartalma az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A
pedagdgiai munka belsd, barmely szakmai témajaban vonatkozo ellendrzésre az intézmény
valamennyi pedagdgusa javaslatot tehet. Aktudlis megtervezése az éves munkatervben torténik.
Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

- taniigyi dokumentumok ellendrzése (torzskonyv, KRETA, tigyeleti naplok, AJTP naplok)

- az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése a csoportvezetdi, tanari intézkedések

kapcsan

- foglalkozésok ellendrzése

- szintligyeletek, nappali és éjszakai ligyeletek ellendrzése

- aktualis projektek ellenérzése
444,
Az ellendrzés célja a pedagdgiai munka hatékonysaganak feltarasa, a hatékonysag fokozéasa. Az
eléforduld hibak mieldbbi feltardsa segiti a helyes gyakorlat megteremtését. A pedagdgiai munka
ellendrzése az intézmény célkitizéseivel, mindségi mutatdival Osszhangban valdésul meg.
Tamogatja az egyes pedagdgiai folyamatok legcélszeriibb és leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat. Biztositja és eldsegiti a fegyelmezett munkat. Tamogatja a kiilonféle vezetdi utasitasok,
rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat és megtartasat.
4.4.5.
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

- szobeli beszamoltatas (negyedéves beszamolo, munkaértekezlet)

- iréasbeli beszamoltatas (félévi, évvégi)

- specialis mérések, értékelések alkalma

- foglalkozéslatogatas

- szemle

10
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4.5. TER- Teljesitmény értékelési rendszer

A TER célja:

- Visszajelzést adjon az érintetteknek munkavégzésérol.

- Jol definialhaté kozérthetd szempontrendszer alapjan biztositsa a munkaltatéi dontéseket
megalapozo objektiv pedagogusértékelést.

- A teljesitménycélok segitsék a pedagogiai kultura fejlodését.

Alapvetések:

- A stratégiai dokumentumok célkitlizéseivel Osszhangban torténik a pedagoégusok
teljesitményértékelési rendszerének kialakitasa

- Az igazgatd irdnyitja, muikodteti és folyamatosan, feliillvizsgalja az intézményi
gyakorlatot, évente utasitasok formajaban végez helyi pontositasokat,

- A teljesitményértékelés folyamatanak megvalosulasa a munkatarsak (vezetdtarsak,
munkakozdsség-vezetok, pedagogusok) bevonasaval torténik,

- A teljesitménycélok meghatarozasakor az igazgatd az érintettek véleményét figyelembe
Veszi,

- A teljesitményértékelés tények és adatok alapjan, tervezetten és objektiven,
dokumentaltan, hataridére torténik.

- Az objektiv értékelés érdekében a szempontokat (OH standardizalt szakmai ajanlas)
sziikséges konkrét, megfoghat6 tevékenységekre (indikatorokra) lebontani.

- Az igazgatdéi beszdmolokban megjelenitésre keriil a teljesitményértékelés keretében
végzett munka elemzése, értékelése, a tanulsdgok levonaésa, fejlesztések meghatarozasa

- A teljesitményértékelés elektronikus rendszere, a teljesitményértékelés lebonyolitasara,
az adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer =
KRETA TER

- Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékeld iddszak nem éri el a 90 napot,
vagy az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

TER résztvevéi:

- Ertékelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkez6é pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. §
(3) bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez6 neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott (nem
minden NOKS-os, gyakornok sem)

- Ertékel6 vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja,
az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartojanak kijelolt képviseldje,

- Kozremiikddo: az igazgatdhelyettes, valamint az értékelendd személy
munkakdzosségének vezetdje

A TER tartalmi kérdései:
A) PEDAGOGUSOK
- A pedagogusok teljesitményértékelése 3 egyéni személyre szabott cél és tovabbi 6
kdzponti ajanlas alapjan kialakitott kollégium specifikus és 1 egyedi intézményi
értékelési szempont alapjan torténik.

11
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- A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél)
jelenitik meg a pedagdgus sajat magaval szemben tdmasztott fejlddési elvarasait ugy,
- hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek az intézmény pedagdgiai programjaban, éves
munkatervében, belsd szabalyzataiban szerepld célokhoz;
-az adott pedagdgus el6z6 teljesitményértékelésben, illetve kiilsé értékelésben
(amennyiben volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

- A személyre szabott teljesitménycél megfogalmazasaval szemben tovabbi elvaras, hogy
legyen redlis, révid (3-4 sor), valaszoljon a miért, mit €s hogyan segitd kérdésekre.

- A 3 egyedi teljesitménycél megvalosuldsa esetén 3x8 pont adhato, 6sszesen 24 pont.

- A kollégiumi pedagdgusok 6 teriiletet magéaba foglal6 értékelési szempontjai az OH
modszertani ajanlasanak alapjan helyi szinten értelmezésre kertiltek.

- Az egyedi intézményi értékelési szempontot évente az igazgatd hatarozza meg és hirdeti
ki az intézmény munkatervében megjelenitve.

- Az értékelés soran a pedagdgus 6nmaga is javaslatot tesz a pedagogiai tevékenysége
értekelésére onértékelés formajaban

- Az értékelés személyes megbeszélésen zarul, mivel a munkatarsak szdmara fontos az

egyértelmi és rendszeres visszacsatolas. Hataridd: junius 30.

- Az értékeld megbeszélésen részt vesz
a) az értékeld vezetd,
b) az értékelendd személy,
c) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodd, valamint
d) ha az értékelend6 személy munkak6zosségnek a vezetdjét kozremitkodéként
nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkak6zosségnek a
vezetdje.
- A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamadra, aki a javaslatot mérlegeli.
- A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése
soran a vizsgalt egyéni €s intézményi tényezok relevancidja eltérd lehet az értékelt
pedagogus esetében.

- Nem sziikséges olyan adat, informacié-forras vizsgalata, amely egy adott pedagdgus
munkdjaban objektiv okokbol nem relevans.
- Az egyes teriiletek pontjai atcsoportosithatok, ha van nem relevans téma a pedagdgusnal.

- Az intézmény az értékelés sordn az OH 4ltal ajanlott szempontok stllyozasa szerint jar el.

szempont 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. Osszes

pontértek 28 12 8 6 8 6 8 76

- Az értékelés eredménye lehet:
a) kiemelkedd teljesitményszintti 80% vagy afeletti,
b) atlagos teljesitményszintli 50% vagy afeletti €s 80% alatti,
c) fejlesztendd teljesitményszintii 50% alatti

B) VEZETOK

- A vezetdk teljesitményértékelése 4 egyéni személyre szabott cél és tovabbi 5 kdzponti
ajanlas alapjan kialakitott vezetdi és 1 egyedi intézményi értékelési szempont alapjan
torténik.

- A vezetOk értékelési teriiletei az OH ajanlassal megegyeznek.
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szempont | teriilet megnevezése pontszam
1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10
2. Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10
3. Stratégiai szemlélet 10
4, Vezet6i kommunikacié €s iranyitas 10
5. Kiils6 kapcsolatok 10
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5
7. Fenntart6 altal meghatarozott az adott 5
intézmény sajatos helyzetét tiikrozo értékelési
szempont
8. Négy személyre szabott teljesitménycél 40
Osszes 100

Az igazgatot a fenntart6 értékeli aug.31-ig.

Az igazgato-helyettesek értékelését az igazgatd végzi aug.31-ig.

Az értékeléshez rendelkezésre 4ll6 informaciok:

tanuloi mérési adatok eredményei, 6sszehasonlitasa
szakmai tevékenységet, fejlesztéseket tartalmazoé intézményi adminisztracid
vezetdi latogatasok dokumentalt tapasztalatai

kiils6 visszajelzések, értékelések megallapitasai

egy¢eb egyedi visszajelzések

fenntart6 rendelkezésére allo adatok, visszajelzések
intézmény munkaterve, egyéb szakmai dokumentumok

o

0O O O O O O
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4.6.Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

I
—

-M _\

ﬁﬁ--"-\

v

14



4.6.1.

A szervezet talalkozasi pontjai

- A vezetés tagjai: igazgato, szakmai igazgatd-helyettesek. Vezet6i megbeszélés hetente,
kiegésziilve miiszaki vezetd részvételével.

- A nevelGtestiilet tagjai: pedagoégusok, hetente munkaértekezleteken, évi 2 alkalom
nevelbtestiileti nevelési értekezlet, évi 2 alkalom: félévi és év végi értekezlet;

- Projektek vezetdi, munkakozosségek vezetdi félévente a kollégium vezetésével,

- Egyéni beszamolok, megbeszélések, tajékozatok rendje: tovabbképzések alkalmaval,
egyéni, személye szo0lo felkéréskor, személyes kérések egyeztetésében,
teljesitményértékelési megbeszélésen;

- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége: félévente irdsos beszamolok,
tovabba egyedi megkeresések, hivatalos bejelentések alkalmaval;

4.6.2.

Hivatalos kérésnek, bejelentésnek szamit:

- gyermekapolasi nap igénybevételének kérelme

- amasodallasrol valo tajékoztatas kotelessége

- tovabbképzési igény bejelentése

- munkaidd valtoztatassal, nyilvantartasaval kapcsolatos kérelmek

4.6.3.
A neveldtestiilet
A nevel6testiilet a kollégium legfontosabb tandcskozo6 és dontéshozo szerve. A nevelGtestiilet
dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Dontési jogkor
Minden dontési ligyben a neveldtestiilet egészének kell meghoznia a dontést, 50%+1 {6
egyontetll hatarozataval.
e apedagdgiai program ¢és modositdsanak elfogadasa
a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
az éves munkaterv elkészitése, jovahagydasa, a tanév rendjének meghatarozasa
a hazirend elfogadasa,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, dsszefoglalo értékelések, beszamolok
elfogadasa,
az intézmény teljes neveld-oktato tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek
inditasara és értékelésére
a tanulok fegyelmi ligyeiben dontés;
a tanulok kollégiumi jogviszonyanak megujitasa;
a testiilet képviseletében eljar6é pedagogusok megvalasztasa;
az intézményvezetodi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e dont a jogszabadlyokban meghatarozott mas tigyekben.
Az 6raado (kiilsds) tanar a neveldtestiilet jogkdréhez tartozo ligyekben - a tanulokkal kapcsolatos
pontokba tartoz6 tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.
Véleményezési jogkor
- anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;
- azigazgato-helyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa elott;
- atovabbképzési program elfogadésa;
Javaslattételi jogkor
- anevelési —oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A nevel6testiilet dontést igénylod értekezletein jegyzOkonyv késziilt az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1€vo személy (hitelesito) ir ala.

4.6.4.

A nevel6testiilet atadhatja jogkorét jogszabalyban meghatarozott esetekben. Az atruhazott
jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet koteles tajékoztatni azokrdl az ligyekrdl, melyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. Ennek idopontja a kdvetkezd munkaértekezlet.

4.6.5.

A nevelGtestillet munkaterv szerinti munkaértekezleteket, nevelotestiileti értekezleteket
(tanévnyitd, tanévzard, nevelési) tart. Az értekezlet elndke az igazgatd. Az értekezletrdl
jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvet az igazgatd altal megbizott pedagogus vezeti. A
jegyzOkonyv hitelesitése utdn megdrzésre keriil az irattarba.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet:

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50 %-a vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

4.6.6.
A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.
A neveldtestiilet munkakozosségeket (min. 5 f6) vagy projekteket hozhat 1étre egy kialakitott
¢s meghatarozott feladatra. Az adott kozOsség vezetdje mindig a neveldtestiilet altal
elfogadott személy, akire az igazgatdé tesz javaslatot. A kozosségek meghatarozzak
programjukat, felel0sségi és hatarkoreiket, 6sszhangban az intézmény mas szabalyzoéival.
- Tehetségpont vezetdje a Tehets€ég munkakozosség vezetdje, tehetséggondozoi
feladatok koordinatora.
- Bazis intézményi munkak6z0sség vezetdje a jo gyakorlatok megosztasat, fejlesztési
feladatokat kordinal.
- Az AJTP kiilon programgazdaval (munkako6zosségként) dolgozik a csoportvezetdkkel
egyutt.
4.6.6.1.
A szakmai munkakozosségek nevesitése a fenntartd jovahagyasaval torténik az adott tanévre.
A pedagogusok munkakozosségekhez torténd csatlakozasa kotelezd és valaszthatod
lehetdségkeént is megjelenik.
4.6.6.2.
A munkakozosség éves terve az intézmény ¢€ves munkatervének részét képezi. A
munkakozosségek éves program alapjan végzik tevékenységiiket, évente legalabb 4
alkalommal talalkoznak a munkak6zosség tagjai. A munkakozosségek a  heti
munkamegbeszéléseken szdmolnak be feladataikrol.
4.6.6.3.
A munkak6zdsség vezetd tanév végén irasos onértékelést végez tevékenységérdl. Folyamatos
szakmai kapcsolatban all a kollégium szakmai igazgato-helyettesével.
4.6.6.4.
A munkako6zosséghez feladataik alapjan csatlakoznak a pedagogusok. Tobb munkak6zosség
esetében a munkako6zdsségi feladatok Osszhangteremtésében a kollégium vezetése a felelds.
4.6.6.5.
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Az adott munkak6zosség vezetdjének kiemelt feladata a pedagogusok szakmai munkajanak
segitése, hospitalas vagy szakmai konzultacid szervezése, bekapcsolddas a belsd ellendrzés
feladataiba szilikség szerint, amit az éves munkaterv nevesit.(dokumentumok ellendrzése,
programterv jovahagyas, korrekcios javaslat). Vitas kérdések esetében a szakmai kérdésekben
eljaro szakmai igazgato-helyettes dont.

4.6.8.

Szolgaltatasok, j6 gyakorlatok atadasa

A kollégium, jo gyakorlatai altal jogosult szolgéltatdsok nyujtasara, mint a jo gyakorlatok
gazdaja, referencia- és bazisintézménye. E tevékenység koordindlasat a referencia-intézményi
munkakozosség végzi. A jO gyakorlatok atadasaban résztvevok kiilon dijazasban
részesiilhetnek a szabalyzat szerint.

4.6.9.

A nevel6testiilet munkacsoportokat is létrehozhat egyes projekt jellegii feladatok, kKiemelt
programok, palyazatok megvaldsitasa érdekében.

4.7. Az alkalmazotti kozosség munkarendje

4.7.1.

A koznevelési foglalkoztatottak és munkavallalok a munkarendjiiknek megfeleld idészakban
tartozkodhatnak az épiiletben. A munkarendjiikon kiviili intézményen beliili tartézkodas
alapjat valamilyen mas elrendelt vagy tamogatott tevékenység végzése teszi lehetové. Az
intézmény szabad sportkapacitdsdit munkaidén kiviil, hétkoznapokon hasznalhatja az
alkalmazottak k6zossége, minden mas esetben kiilon engedélyeztetés sziikséges.

4.7.2.
A munkavallalok munkaideje 40 6ras munkahét. A pedagoégusok 32 6ras kotott munkaidében
dolgoznak az intézményben. A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, a neveld-
oktatd munkaval vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozasok megtartasabol,
¢s az ezekkel 0sszefiliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus munkaideje
tehat két részre oszlik:

- akotelezd draszdmban ellatott feladatokra (30 ora)

- amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra (26ra)
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok ellatasakor (kotott munkaidén feliil) a pedagogus
munkaidejének felhasznaldsarol (koznev.tv.62.§ (5.)bekezdés) maga dont.

4.7.3.

A munkakoron beliili egyéni feladatok és tevékenységek megnevezése a munkakdri leirasban
keriil meghatarozasra minden dolgoz6 esetében. Evente feliilvizsgalt, egyedi munkaidd
beosztast kap minden dolgozo.

4.7.4.
Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos szabalyok

4.74.1.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény feladatainak fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak és zavartalan miikodésének biztositasat
elsédlegesen kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.
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4.7.4.2.

A pedagogus koteles 5 perccel foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
megjelenni. A pedagogus a munkaval valo tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 9 ordig, koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy intézkedni tudjon a helyettesitésérdl. A hidnyzé pedagdgus koteles
tajékoztatast adni a hidnyzasa alatt felmeriild feladatokrol, hogy biztositsa a zokkendmentes
haladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz végét kovetd 3. munkanapon le kell adni
a titkarsagon.

4.7.4.3.

Rendkiviili esetben a pedagdgus a délutdnos vezetés tagjatdl kérhet engedélyt legaldbb 1
nappal elobb, a foglalkozas elhagyéasara, Osszevonasara, a tanmenettol eltéré tartalmu
foglalkozas megtartdsara.

4.7.4.4.

A pedagbégusok szamdra a kotelezd oran feliili, a neveld-oktatdé munkéaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést (tobbletmunka
elrendelést) az intézményvezetd adja az igh.-val tortént egyeztetés utan.

4.7.5.

A munkavallalok munka idejének nyilvantartasa

4.75.1.

A munkavallalok munkaidé nyilvantartd program alkalmazasaval kotelesek igazolni a
ténylegesen munkaval t61tott idot a kollégiumban. A munkaidd nyilvantartdé modul a portdn
van elhelyezve. Hasznalata mindenki szdmara kotelezd.

4.75.2.

A munkaid6-elszamolas technikai menete:

Az egyéni havi 0sszesitd tartalmazza heti bontasban a pedagogus altal végzett kotott és azon
feliili tigyeleti, helyettesitési és egyéb rendkiviili megbizatasok Osszesitését. A nyilvantartast a
pedagdgus hetente 0Osszesiti, a heti Osszesitésrol, esetleges anomadlidrdl tajékoztatja az
igazgato-helyettest. A ho végén leadja a felel6sen kitoltott dsszesitd lapot hataridore az igh.-
nak.

4.7.6.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A heti munkaidd elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szadmitando ki. Szombati €s
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt, ligyeleti rend szerinti
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza atlag 6-8 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

4.7.7.

A pedagdgus munkaidején feliil kiilon dijazas ellenében latja el éjszakai ligyeletesi vagy
készenléti feladatait.

4.7.8.

A technikai dolgozok a vendégfogadassal vagy egyéb rendkiviili helyzettel kapcsolatban
fellépod feladataikat, amennyiben munkaiddn kiviil esik, kiilon dijazassal latjak el.
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4.7.7.

Munkakdrdk szerinti intézményi bent-tartozkodas rendje

munkakor megnevezése

intézményben tartozkodas ideje

igazgatd

8-16.30-ig

|. igazgato-helyettes

7-21-ig rugalmas idében, valtasban

Il. igazgato-helyettes

7-21-ig rugalmas idOben, valtasban

csoportvezetd tanar

15-21 kozotti torzsidében H-CS

kollégiumi neveldtanar

iigyeleti beosztas szerint

konyvtaros 14-21 H-CS, 8-12 P
pszicholdgusi feladatok ellatésa K és CS délutan
oktatastechnikus 11-20-ig H-CS, P 8-12
iskolatitkar 8-16-ig H-P

apolond 7-16.30 H-CS,

uszodai dolgozok 6-22-ig valtott miliszakban
portasok 6-18-6 valtott miiszakban
takaritok 6-7.30-14 munkaidd kezdésekkel
karbantarto, udvaros 7.30-16 H-CS, 7.30-13.30P
gazdasagi dolgozdk 7.30-16-ig H-CS, 7.30-13.30P
miszaki vezeto* 7.30-16-ig H-CS,, 7.30-13.30P
4.7.8.

Helyettesitések rendje

4.7.8.1.

A kollégium igazgatdja vagy ig.-helyettesek akadalyoztatasa esetére a kovetkezd a
helyettesités rendje:

4.7.8.2.

az igazgatd a sziikséges vezetdi intézkedések akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni a vezet6i feladatokat, az 1. ig.-helyettesnek
kell ellatnia azokat.

az l. ig.-helyettes a sziikséges, igazgato-helyettesi feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa miatt nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a II.
ig.-helyettesnek kell ellatnia;

amennyiben vezetd nem tartozkodik az épiiletben (pl. ¢jszaka, hétvége) a mindenkori
tigyeletes nevelok felelnek a rendért, kiemelten a ,rangidGs” tigyeletes (legtobb
tapasztalattal rendelkezd) pedagogus.

Az igazgato, ill. az ig.-helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi elvarasok:

4.7.8.3.

a helyettesek csak a napi, zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, ¢és az atadott feladatok tekintetében végzett tevékenységeket,
dontéseket hozhatjdk meg az igazgat6 helyett;

a helyettesek csak olyan tigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesitése soran torténé ellatasara a munkakori
leirasban felhatalmazast kaptak;

a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorében utalt ligyekben
donthet.

A pedagogusok helyettesitése

Miutan
csoport

a pedagogusok azonos iddsdvban dolgoznak, ezért helyettesitésre csak
Osszevonassal van lehetdség rovidtdvon. A helyettesitdé kijelolése a tanév elején

kialakitott rend alapjan torténik. Tartds tavollét kilatasdban, esetében (1 honap) kiilsé személy

hataroz

ott idejii foglalkoztatasa sziikséges.
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4.7.8.4.

Az iskolatitkar vagy az apolond tavolléte esetén egymast helyettesitik a munkakdrben levd
dolgozok.

4.7.8.5.

A konyvtaros és a pszichologus helyettesitése rovidtavon beliil szakmai szempontbol nem
megoldhato6 jelenleg.

4.7.8.6.

A technikai dolgozok helyettesitése rovidtdvon feladat atcsoportositassal valosul meg.

4.7.8.7.

A pedagbgusok és technikai dolgozok szamdra a helyettesitésbdl és tobbletfeladatbol adodo
talmunka, munkaidén feliilli munkavégzés a hatalyos rendeletek szerint kertil kifizetésre.

4.8. Hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos ligyek intézése a kollégium titkari
irod4jéban torténik 9 ora és 16 ora kdzott.

A kollégium a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva.

Az tigyeleti rendet a kollégium igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a
sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai tigyeletet a fenntart6 eléirasa szerint kell megszervezni.

5. A miikodés rendje

5.1. Altalanos szabalyok

5.1.1.
A kollégiumi tanév helyi rendjét a kollégiumi éves munkaterve hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni a kollégiumi sziildi szervezet (k6zdsség), a tanulokat érintd
programokat illetéen a kollégiumi didkonkorményzat véleményét.
Az éves munkatervben meghatarozasra keriil:

- a tarsintézményekkel egyeztetett rendkiviili alkalmakat

- a sziinetek idotartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi tinnepek megilinneplésének idépont;jat,

- az évi rendes didkkozgytlés idejét,

- a neveldtestiileti értekezletek idopontjat.
5.1.2.
A tarsintézményekkel egyeztetett rendkiviili alkalmak esetében a tanuldi feliigyeletet
sziikséges megszervezni. Ezt az éves munkatervben kell rogziteni. Elére nem tervezhetd
esetben a tarsintézmény irasos kérelme vagy a fenntartd €s egyéb magasabb szervek
elrendelése sziikséges a nyitva tartdshoz. . A hét végén itt maradok részére pedagdgusi
feliigyelet biztositasa sziikséges
5.1.3.
A kollégium altalanos nyitva tartasa 0 oratol 24 oraig tart. A portaszolgalat biztositja ezt a hét
minden napjan. A tanulok fogaddsdnak és tadvozasanak ideje behatarolt: vasarnap 15 oratol
folyamatosan, péntek 16 oraig biztositjuk a tanulok elhelyezését a kollégiumban. A tanulok a
déleldtti idoszakban (8-13kozott) tobbnyire az iskolakban tartdzkodnak. Déleldtti bent-
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tartozkodasra betegség, versenyfelkésziilés, normal iskolai munkarendtdl valo eltérés, iskolai
programban tortént valtozas esetében van lehetdség a betegszoban vagy tanteremben.
5.14.
A tanuldk a tarsintézmény szervezett tandrain kiviili id6t a kollégiumban toltik. A tanulo
minden nap — tanitas utan -, 15.30-ig szabadon rendelkezik az idejével.
5.1.5.
Tovabbi kimend a csoportvezetd engedélyével, konkrét tevékenység érdekében kérhetd. A
kollégiumi kimendket kiilon fiizetben minden tanuldénak vezetni kell. A csoportvezetd
tanarnak rendszeresen tajékozodnia kell a tanuld kollégiumon kiviili tevékenységérdl, sziikség
esetén tapasztalatairdl értesitenie kell a tanuld osztalyfonokét, sziileit, nevelbtestiiletet,
igazgatdt. A tanulo sziildje koteles a tanuld rendszeres elfoglaltsagait irdsban eldre jelezni,
ami alapjan a tanuld engedélyt kap a rendszeres tavolmaradasra.
5.1.6.
Hétkozi hazautazasra engedély adhato:

- a sziilo kérésére; irasban elore jelezve vagy telefonon egyeztetve,

- betegség esetében, az orvos javaslata alapjan,

- tanitasi sziinet esetén.
51.7.
Hét végén torténd megbetegedésekrdl vagy vissza nem érkezésrdl a sziildnek a pedagogust
értesiteni kell. Ennek elmulasztasa esetében a pedagogus koteles tdjékozdodni a tanuld hol
1étérol.
3.1.11. A tanulok étkezését vallalkozo biztositja, az étkezéssel kapcsolatos bejelentésekre a
vallalkoz6 altal megfogalmazott szabalyok az irdnyadok.

5.2. Felvétel

5.2.1. A tanul¢ kollégiumi felvételét kérheti:
- az iskola Utjan, - felvételi eljaras keretében kdzvetve - vagy
- kdzvetleniil
- kizérolag irdsban
Az elhelyezés iranti kérelmet mas kérelemtdl fiiggetleniil, kiilon kérelemben kell benytjtani,
kivételt képez a KIFIR keretében kozépiskolai tanulményokra jelentkezett, oda felvételt nyert,
a felvételi adatlapban kollégiumi féréhelyet igényelt eset.
5.2.2.
A kollégiumba valo felvételrdl az igazgat6 dont.
5.2.3.
A kollégiumi felvétellel kapcsolatban a kérelmek elbiralasakor figyelembe kell venni a
kovetkezo elveket:
- mely kaposvari kozépiskola tanuldja a felvétel kérelmezdje, elsodlegességet
élvez a Kaposvari Tankeriilet intézményeinek tanuloja
- fel kell venni a kollégiumba azt, akinek felvételét a gyadmhatosag
kezdeményezte,
- fel kell venni a kollégiumba azt az intézeti elhelyezett tanulot, akinek felvételét
a torvényes képviseldje kezdeményezte.
- tuljelentkezés esetében eldnyben részesiilnek a tobbgyermekes csaladok
gyermekei
- tuljelentkezés esetében eldnyben részesiilnek a Kaposvartol tdvolabbra fekvo
teleptiilésekrdl jelentkezd didkok, akiknek a bejarasa nem megoldhato
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- kollégiumi tagsag megujitasa esetében mérlegelendé szempontok:
tanulmanyi munka képesség szerinti eredménye,
¢letvezetés tapasztalatai,
kozosségi tevékenység,
hazirend betartasanak tapasztalatai.
5.24.
A kollégiumi felvételi kérelmet irasban sziikséges a kérelmezo részére visszaigazolni.
5.2.5.
Felvétel elutasitdsa esetében az igazgatdé a dontést indokldssal hatarozatba foglalja. E
hatarozatnak tartalmaznia kell a fellebbezési joggal kapcsolatos tdjékoztatast is, tovabba
varakozo listara keriilés lehetdségét.
5.2.6.
A kollégiumi felvétel egy tanévre szol.
5.2.17.
A kollégiumi tagsag megsziinik:
- tanév utolsd napjan automatikusan,
- tanév kozben, amennyiben a tanuldnak a tanuldi jogviszonya szlinik meg a
kozépiskolaban,
- tanév kdzben sziil6i lemondd nyilatkozattal (kiskora tanul6 esetében)
- tanév kozben lemondo nyilatkozattal (nagykoru tanul6 esetében)
- tanév kozben fegyelmi eljaras keretében
5.2.8.
Amennyiben a kiskoru tanulonal dijhétralék miatti tagsdg megsziintetése keletkezik, az
intézményvezetd koteles az illetékes dnkormanyzatot errdl tajékoztatni.

5.3. Elhelyezés a kollégiumban

53.1L
A tanulo kollégiumi féréhelyének elfoglaldsdhoz sziikséges:

- kollégiumi felvételt igazolo befogado nyilatkozat

- | hétnél nem régebbi orvosi igazolas

- a sziikségesnek tartott- el6zetesen irasban felsorolt- targyak, eszk6zok listaja
5.3.2.
Az elhelyezést nyert tanulok csoportba soroldsa az igazgato feladata, aki elézetesen kikéri a
neveldtestiilet és a didkonkormanyzat véleményét. A csoportlétszam nem haladhatja meg a
hatalyos létszamot.(legalabb 18 {6 - legfeljebb 26 £6).
A csoportba sorolasnal torekedni kell az egy évfolyamon tanuldk egy csoportba sorolasara.
5.3.3.
A csoportok vezetését csoportvezetd tandr latja el, aki pedagodgiai munkajat a munkakdri
leiras alapjan végzi.
5.34.
A tanulok az iskolai tanévkezdés el6tti napon, az értesitésnek megfelelden koltozhetnek be a
kollégiumba.
5.3.5.
A tanulok kikoltozése a kollégiumi tagsaghoz kapcsolodé mindennemi elszdmolés ellenében
lehetséges (konyvtari dokumentumok visszaadasa, leltar, allagmeg6rzés, kulcsok leadasa vagy
megtéritése. Ellenkez6 eset jogi kovetkezménnyel jar).
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5.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

54.1.

AZ intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat kizardlag a kollégiumtol bérelt
helyiségben az, aki bérleti jogviszonnyal all a tankeriilettel a szerzodésben meghatarozott
feltételek szerint.

- kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat a kollégiumban a bentlakd tanulod
csaladtagja a kollégium hazirendjében megfogalmazott id6tartamig a biifé eléterében és a
feltételek betartdsa mellett (bekoltozés, kikoltozés, rendkiviili esemény, egyéb sziiloi
latogatas)

- egyéb ¢évkozi latogatok fogadasara a foldszinti aula biifé elotti része biztositott,
eldzetes bejelentés alapjan vagy csoportvezetdi egyeztetéssel;

- kiilon engedély nélkiil tartézkodhatnak a kollégiumban a kollégiummal jogviszonyban
nem allo, vagy kozvetve allo személyek (pl. orvos, 6raado, tarsintézmény pedagdgusa) a
feladat ellatasa, megbeszélése érdekében;

5.4.2.

A folyamatos portaszolgalat és tigyeleti rendszer biztositja az el6z6ek teljesiilését. Minden a
kollégiummal jogviszonyban nem allo személy koteles a belépési igényét jelezni a portan
tovabbi intézkedés kezdeményezése érdekében.

5.4.3.

Nem kell tartozkoddsi engedélyt kérni a meghivottaknak az intézmény valamely
rendezvényén vald tartozkodaskor.

54.4.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat és beléptetd
rendszer segiti. Szinteken talalhatdo széfekhez a csoportvezetdk adnak lehetdséget
értékmegorzésre a tanuloknak.

5.4.5.

A szallovendégek fogadasat szorgalmi idoben a gazdasagi tigyintézé egyezteti az igazgatdval
vagy igazgato-helyettessel. A kollégiumi bentlakast, szallasfoglalast és tavozast a
vendéghazirend szabalyozza, a gazdasagi ligyintézd tartatja be. A vendéghazirendet minden
szallovendég (vagy képviseldje) tdjékoztatasul megkapja és tudomasul vételét alairasaval
igazolja.

5.5. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

55.1.
A kollégiumban tanorai foglalkozasnak szamit: heti 15 6ra keretében (tanuloi leterhelés)
- napi felkésziilés (heti 12 6ra)
- csoportfoglalkozas (hetil 6ra) egyben tematikus foglalkozas
- kotelezo jellegii felkészitd foglalkozas (1 ora)
- szabadon valaszthato kotelezo foglalkozas (heti 1 ora)
55.2.
A kollégium a kollégiumba felvett tanulok részére:
- felzarkoztato,
- tehetség-kibontakoztato,
- specialis ismereteket ado felkészito,
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- szabadid9 eltoltését szolgalo foglalkozasokat

- a tanuloval vald egyéni torddést biztositd foglalkozasokat szervez.
5.5.3.
A foglalkozéasok altaldban 45 percesek, ez alol kivételt képeznek a szilenciumok 40 perces
id6beosztassal. A foglalkozasok meghosszabbitasara csak kifejezett tanuldi igény esetében
van mdéd. A foglalkozasok kozti sziinetek 10 percesek. A foglalkozasok rogzitése a
KRETAban torténik.

5.6. A szabadidé eltoltését szolgalo foglalkozasok formai:

5.6.1.
A szakkor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban egyiitt: diakkor]:
- a diakkorok  kozil a  szakkorOknek — kiemelt  jelentdsége  van,
megkiilonbdztetésben részesiilnek:
- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- a vezetOket az intézmény igazgatdja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokat dokumentélni kell a KRETAban;
- vezetését az intézmény pedagoégusa, vagy mas kiilsd szakember végezheti az
intézményvezetd engedélyével.
5.6.2.
A kulturalis programok, tomegsport lehetdségek, uszoda-hasznalat, hazi bajnoksagok,
kollégiumok kozotti versenyek, diaknap:
- e foglalkozasokon valo részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,
- a részvétellel a tanulok a kollégiumon beliil, illetve a kollégiumok kozott
bizonyithatjak, mérhetik meg tudasukat, teljesitményeiket,
- az egyes tevékenységek a pedagdgusok felkészitd kozremiikodésével
valosulnak meg.
5.6.3. A kollégium altal, adott tanitdsi évben, ténylegesen szervezett tandran kiviili
foglalkozasok formait és szervezeti kereteit az éves munkaterv tartalmazza.

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

5.7.1.
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil megrendezésre.
5.7.2.
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve didkjanak feladata. A
hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megOrzese, illetve

- novelése.
5.7.3.
A hagyomanyapolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
5.7.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az
iranyado, hozzavetdleges idopontjanak megnevezése a kdvetkezOk szerint:
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Az iinnepély, megemlékezés neve

Az linnepély, megemlékezés
(iranyadé) idépontja

Tanévnyit6 tinnepély a 9. évfolyam részére Augusztus 31.
Az aradi vértanuk emléknapja Oktober 6.
1956-0s forradalom és szabadsagharc / Nemzeti innep Oktober 23.
A kommunista diktatira dldozatainak emléknapja Februar 25.
1848-as forradalom és szabadsagharc / Nemzeti tinnep Marcius 15.
A holocaust aldozatainak emléknapja Aprilis 16.

Ballagasi linnepély

Aprilis utolso hete

Trianoni megemlékezés

Junius 4.

5.7.5.

Az {nnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat,

a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

5.7.6. A hagyomanyapolas eszkdzei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egy¢éb sport versenyek,

- egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok, programok stb.).

5.7.7.

Az intézmény hagyomanyapoléasa korébe tartozod konkrét rendezvények neve, a rendezvénnyel
érintettek kore, valamint a rendezvény varhaté idépontja

A rendezvény

A rendezvény neve A rendezvénnyel | (hoz74vetéleges)
érintettek kore idépontja

Kollégista-avatd sziireti mulatsag Tanulok Oktober
Klebelsberg vetélkedo Tanulok November
Mikulas Tanulok, dolgozok December
Kollégiumi Karacsony-Est Tanulok, dolgozok December
Farsangi télbucstztatod Tanulok Februar
Nonapi ajandékmiisor Tanulok, dolgozok Marcius
Klebelsberg Kupa Tanulok, varosi koll. | Marcius
Didkkozgytilés és didknapok Tanulok Aprilis
Akik sokat tettek a kollégiumért... Tanulok, sziilok Aprilis
Ballagas Tanuldk Aprilis
5.7.9.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany &polasanak,

hasznalatanak megnevezése:

Megnevezés

Leiras

Kollégiumi logo

Kollégista didkok a kollégium képviseletében

Kollégiumi fejléc

Hivatalos levelezés
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6. Tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

6.1.Fegyelmez6 intézkedések

Ha a tanul6 a kotelességeit enyhébb forméban megszegi, ellene fegyelmezd intézkedéseket
kell alkalmazni.
A fegyelmezd intézkedések formai:

- nevel6i (csoportvezet6i) szobeli figyelmeztetés,

- nevel6i (csoportvezetdi) irasbeli figyelmeztetés,

- nevel6i (csoportvezet6i) intés,

- igazgatoi figyelmeztetés,

- igazgatodi intés.

6.2. Fegyelmi bizottsag

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljarast kell lefolytatni.
A fegyelmi eljarés lefolytatasara a nevelGtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz l1étre, amely 3 tagq,
mindenkori tagja a kollégium szakmai igazgatohelyettese és a kollégium gyermek-és
ifjasagvédelmi felel6se. A tovabbi 1 tag az adott fegyelmi vétségbeli érintettség szerint kertil
kijelolésére. A fegyelmi eljaras lebonyolitasat a térvényes szabalyzok figyelembevételével
kell megvalositani.

6.3.Fegyelmi eljaras kimenete

A fegyelmi eljarés eredményeképpen irdsbeli hatirozattal lehet a fegyelmi biintetést kiszabni,
amelynek formai és fokozatai:

- megrovas,

- szigorti megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa;

- athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba;

- kizaras a kollégiumbol (nem lehet alkalmazni abban az esetben, ha a
kollégiumi tagsdgi viszony fennallasa nélkiil a tanulé nem tudja teljesiteni
tankotelezettségét).

6.4. A tanuloval lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
réveén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagti fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult
a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az

26



SZMSZ

¢szrevételeket €s javaslatokat - mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben - a hatarozati
javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, a DOK képviseldje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalds
céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak és
sziil6jének.

- A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokti hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

6.5. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megelézden személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségeérdl

e a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljards iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az
¢érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges
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a feladat ellatdsat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek €és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljards idOszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

7. Intézményi védo-0vo eldirasok, balesetvédelem, tiizvédelem,
egészségvédelem

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
az intézmény biztositani koteles.
A kollégium-egészségiigyi ellatas:
- a kollégiumorvos és
- a &polond egyiittes szolgaltatasabol all.
Egyéb esetekben siirgdsségi korhazi ellatas vagy mentd hivasa all rendelkezésre.

7.2. A Kkollégiumi-egészségiigyi ellatas rendje:

A kollégium-orvosi szolgaltatas: munkanapokon, reggel 7 és 8 ora kozott vehetd igénybe.

A védondi szolgéltatas: minden munkanap, reggel 7 és 16.30 kozott all rendelkezésre.

Az ellatas nytjtasanak helye mindkét esetben a kollégium orvosi rendeldje.

A tanulot - egészségiigyi problémdjanak sulyossagatol fiiggden, - vagy a kollégium
betegszobajaban, vagy — a sziil6 értesitése utan- otthoni ellatasban kell részesiteni.

A betegellatas szokasos helyi rendjérdl és feladatair6l kiilon eljaras rendelkezik.

”r

7.3. Az intézményi védé, 6vo eléirasok

A tanulokkal a kollégiumi év, valamint sziikség szerint a foglalkozés, kirdndulés stb. el6tt a
ismertetni kell a kdvetkez6 védo-ovo eldirasokat:

- egészségiik é€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras (balesetvédelmi)

- a kollégiumi ¢lettel egyiitt jard veszélyforrasok,
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- a tilos és az elvarhaté magatartasforma

- uszoda, kondicionaloterem és tornacsarnok hasznalata

- tiizvédelmi eldirasok meghatarozasa, ismertetése

- nemdohanyzok és dohanyzok érdekében védelme érdekében tilos dohanyzas
A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
A hazirendben kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuldknak az
intézményben valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.
Az ismertetést €s dokumentalast a pedagogusoknak kell elvégeznie.
A pedagogusok, a NOKS dolgozok és technikai munkavallalok szamara minden tanév
elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot szervez az intézmény munkavédelmi
felelose.
A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

7.4. A tanulobalesetek megelozése esetén ellatando feladatok
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze, ill. ellendriztesse:

- elektromos eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatanak miiszaki vezet6 altali
feligyeletét,

- szamitogép hasznalat csak pedagodgus tudtival, illetve a tanuld személyes
felelosségével egyiitt torténhet;

- a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok
kibdvitését, annak szervezettségét, valamint betartasat, ill. betartatasat.

A pedagdgusok feladata, hogy:

- bekoltozés napjan tartsa meg baleset-, és tlizvédelmi, uszodahaszndlati
tajékoztatot, hazirendi ismertetot,

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezets, vagy helyettese felé azokat a
helyzeteket, melynek ellendrzésére az intézményvezetd vagy miiszaki vezetd
felelds,

- gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

A kollégium nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- munkatertiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara és testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak,

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd, vagy helyettese felé azokat a
helyzeteket, melynek ellendrzésére az intézményvezetd vagy miiszaki vezetd
felelOs.

7.5. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladata, hogy kijeldlje azt a személyt, aki a tanulobaleseteket

nyilvantartja (4polond). A tanuld- és gyermekbalesetek nyilvantartasa eldirt nyomtatvanyokon

torténik.

Az igazgat6 feladatai a balesetekkel kapcsolatban

- intézkedik a harom napon tul gyodgyuld sériilést okozo tanuldbalesetek

haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a tanulo sziildjének (nagykoru tanuld
esetén a tanulonak) — egy példany megorzésérdl gondoskodik;
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- ha a kivizsgalas elhizdédasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet,
- sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé;
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez0 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol;
- lehetévé teszi a kollégiumi sziil6i szervezet részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban;
Az igazgato intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.
A pedagogus a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden teszi ezt meg, tovabba
- szlikség szerint részt vesz a baleset kivizsgaldsaban;
- kozremiikodik a kollégiumi sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat
tajékoztatasaban, és a tanulobalesetekkel kapcsolatban,
- intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megel6zésre,
- az intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

7.6.Tanulmanyi kirandulasok szervezésével kapcsolatos szabalyok

- A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok
biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel vagy szallitdssal foglalkozo cégektdl
eldzetesen irasos nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy az érintett szolgaltatas targyi és
személyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint a gépjarmi
megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okméanyokkal.

- A személyszallitds megszervezése soran szerzddést kell kotni, amelyben rogziteni kell,
hogy amennyiben a gépjarmivel torténd utazas nem fejezddik be este 23 ordig, azt a
személyszallitast végzé soférok érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 és hajnal 4 6ra
kozotti idésavban a soféroknek a szallashelyen pihendt kell tartani.

- Az intézmény vezetdje az utazds helyszineirdl ¢és a résztvevokrol megfeleld
informaciokkal rendelkezik, pontos €s részletes utas listdval, melyben a résztvevok
torvényes képviseldinek elérhetdségei szerepelnek. A kisérd pedagdgusok a hatalyos
szabalyzok szerint feleldsek a vonatkozo rendelkezések betartasara.

- A tanulmanyi és a kiilfoldi kirandulasok esetén a koznevelési intézmény a tanulonak
okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel.

- A tobbnapos tanulméanyi és kiilfoldi intézményi kiranduldsok esetében — kiilon
jogszabalyban meghatéarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az intézménynek vagy a
szervezdnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.”

7.7. Dohanyzassal és mas élvezeti szerekkel kapcsolatos eldirasok

Az intézményben-ide értve a kollégium udvarat, a fobejarat eldtti 5 m sugart teriiletrészt és az
intézmény parkolojat is- a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az intézményen kiviil tartott kollégiumi
rendezvényeken tilos a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa. AKi
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog) hatasa alatt all, azt az intézménybe nem Sszabad
beengedni a kozosség érdekében, tovabba a sziikséges intézkedés megtételére az intézmény
jogosult és kotelezett.
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8. Rendkiviili helyzetek

8.1. A rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddok

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariadd, egyéb veszélyes helyzet, illetve a
nevelémunkat mas modon akadéalyozo, nehezitd koriilmény.

8.2. Rendkiviili esemény észlelése

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetdt. Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
- haladéktalanul értesiti az érintett hatdsagokat, a fenntartot, sziikség szerint a
sziiloket;
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

8.3. Rendkiviili esemény megel6zése

Erdekében az intézmény vezetdje esetenként, az ligyeletesek, a takaritd személyzet mindig,
ellendrzi, hogy rendkiviili targy, szokatlan jelenség (betelefondlds) nem tapasztalhatd-e az
¢piiletben. Amennyiben rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanuk kotelesek jelenteni
felettesiiknek. Az értesitett, a bomba elhelyezésre utalo jel esetében tovabbi vizsgalat nélkiil
koteles a bombariadot elrendelni. A bombariadod elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan a
sziréna jelzésével torténik. A bombariadd tényét a renddrségnek is haladéktalanul be kell
jelenteni.

8.4. Tiuzriado szervezése

Kizarolag a megel6zést szolgald, gyakorlati céllal torténik. Tlzriadd esetén az épiiletben
tartozkodo tanulok, dolgozok és kiilsdsok a tlizriadd terv szerint kotelesek az épiiletet
elhagyni. A feliigyel6 tanarok kotelesek meggy6z6dni arrdl, hogy az épiiletet mindenkKi
elhagyta, kotelesek a csoportokat a gyiilekez6helyen sorakoztatni, a tanulok feliigyeletét
ellatni tovabbi intézkedésig.

8.5. Létesitmény hasznalat

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit, eszkozeit csak pedagdgiai feliigyelettel
hasznalhatjak, elsdsorban a kotelezd és valaszthaté foglalkozasokon. Az egyes helyiségek
berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni, mashol hasznélni csak az épiileten beliil lehet,
ugy hogy a leltarilag érintettel egyeztetés torténik. Vagyonvédelmi és nevelési okokbol az
liresen hagyott tantermeket, helyiségeket zarni kell, a bezaras az ott foglalkozast tartott vagy
termet nyitott pedagogus feladata és feleldssége.
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8.6. Sajat készitésii eszkozok bevitele a kollégiumba

A pedagégusok altal készitett illetve hasznalt pedagodgiai eszkdzok kollégiumi
foglalkozasokra torténd bevitele abban az esetben lehetséges, amennyiben a pedagoégus azt
elézetesen bejelenti az intézményvezetének €s engedélyezteti azt.

8.7. Az intézmény biztonsagos miikodését garantilé szabalyok megtartasa

Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok megtartasa kotelezd az intézmény
terliletén tartozkodo sziiloknek, az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek
szamara is. Kiilonos tekintettel a kvetkezdkre:

- Tlizvédelemi szabalyok betartésa, tlizriad6 esetében az €piilet azonnali elhagyasa

- Dohanyzassal kapcsolatos szabalyok megtartasa

- Az egészséget veszélyeztetd helyzetek észlelésének azonnali jelzése a kollégium
alkalmazottjanak

- A kollégiumban tartézkodas helye a kollégiummal nem jogviszonyban allok részére
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9. Kollégium kozosségeinek kapcsolata

9.1. A sziiloi szervezet

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet, munkakdzosséget (SZM) hoztak létre.
A sziilé1 munkakdzosség dontési jogkorébe tartozik:
- asajat mikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,
- aképviseletét az intézményi tanacsban ellatd személy megvalasztasa,
- aszulok korében tarsadalmi munka szervezése,
- arendelkezésre allo pénzeszk6zokbdl az intézménynek nyljtandd anyagi tdmogatas
mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa
- asziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezés
A sziil6i szervezettel az intézményvezeto tart kapcsolatot.
9.1.1.
A sziil6i szervezetnek biztositott, hogy:

- a kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatat, pedagdgiai programjat,
hazirendjét, nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze, — ennek
érdekében ugy kapja meg a dokumentumokat, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;

A sziil6i szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
9.1.2.
Intézményi tandacs a kollégiumban nem miikodik.

9.2. A diadkonkormanyzat

9.2.1.
A didk-Oonkorményzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje:

- a vezetés részérdl kapcsolattartd személy az igazgato:

- a kapcsolattartas formai: személyes megbesz€lés, targyalas, értekezlet, gytilés;

- didkkozgylilés minden érintett részére nyilvanos esemény

- eszkozei: irasos tajekoztatok, dokumentumok atadasa.

- rendje: DOK SZMSZ alapjan, ill. barmelyik fél megkeresése esetében

9.2.2.
A kollégiumi vezetdk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a  didk-Onkorményzati  szervnek, illetve képviseldjének a
didkonkormanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak;

- megjelennek a diakkdzgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény
mikodésével kapcesolatban feltett kérdésekre;

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mukaodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, dontési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa
miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol,

- DOK javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben (pl.: tanuldi palyazatok,
versenyek meghirdetése, intézmény mitkodése);
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- véleményezési joga van az intézményi Hazirend, az SZMSZ jogszabalyban
meghatarozott elfogadasakor;

- dontési  jogkorrel rendelkezik sajat  kozosségi  életikk  tervezésében,
szervezésében, tisztségvisel6ik megvalasztasaban, €s jogosultak képviseltetni
magukat a diakonkormanyzatban;

- a DOK SZMSZ-éta neveldtestiilet hagyja jové, de a didkdnkormanyzat késziti
el. A szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhato meg,
ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti ¢s miikddési
szabalyzataval, illetve hazirendjével. A szervezeti és miikddési szabalyzat
jovahagyasarol a nevel6testiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon beliil
nyilatkoznia kell.

- aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahova meghivtdk, s az intézmény milkddésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld t4jékoztatasarol (irasbeli
meghivo) a didkonkormanyzat gytléseire, illetve egyéb programjair6l.

9.2.3.
A didkdnkormanyzat muikodéséhez sziikséges feltételek: a kollégium biztositja a
didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket.

- a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miikkodés anyagi tamogatasat (éves megallapodas szerint)

Az adott tanévben biztositott feltételeket az egyiittmiikodési megallapodés tartalmazza, a mely

a DOK éves munkatervének része.

A diakonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek listaja:

- A didkdnkormanyzat mitkddéséhez biztositott helyiség: 14-es terem

- A helyiség igénybevétele idoben korlatozott: amikor nincs kollégiumi foglalkozas

- A didkdnkormanyzat mitkddéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: egyeztetve
allnak rendelkezésre

- A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb korlatozasok: csak pedagdgus
feliigyelettel hasznalhat.

9.24.
A didkdnkormanyzat tamogatasa:

- a didkonkormanyzat az intézmény altal a szadmdra kijelolt helyiséget ¢és
berendezésit a mitkddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

- a didkonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult
térités nélkiil haszndlni az intézmény egyeb helyiségeit is (pl. kdzgyiilés, egyéb
rendezvény stb.),

- A programok tamogatdsa az éves tervezés alapjan torténik, amit, konkrét
tevékenységekre lehet igényelni, és egyeztetetten lehetséges.

9.3. A tanulék véleménynyilvanitasanak, a tanulok és sziilok rendszeres
tajékoztatasanak rendje és formai:
9.3.1.
A tanuld joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson:
- az oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos minden
kérdésrol,
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- az Ot neveld ¢és oktato pedagogus munkdjarol, az iskola, kollégium
miikddésérol.

9.3.2.
A tanuldnak be kell tartania a véleménynyilvanitasa soran a hdzirend, illetve egyéb belsd
szabalyokban foglaltakat. A tanul6 a véleményét:

- Onalldan, sajat maga, illetve

- a tanulok képviselete utjan is elmondhatja.
A tanul6 képviseld utjan nyilvanithatja ki véleményét, pl:

- a diakonkormanyzat,

- egyéb iskolai kozosség miikddése soran.
Az 0nallé véleménynyilvanitasra az egyes iskolai féorumok a miikodési rendjiik szerint adnak
teret. A véleménynyilvanitas formai kiilondsen:

- személyes megbeszélés,

- gyllésen, forumon valé felszolalas, véleménykoziés,

- irasos megkeresés, véleménynyilvanitas.
A pedagégusok és az intézményvezetOk feladata, hogy biztositsak a tanuldk
véleménynyilvanitasi szabadsagat.

9.3.3.
A tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendje és forméja:
A tanulo joga, hogy t4jékoztatast kapjon:

- a személyét, illetve

- a kollégiumi életét érintd kérdésekrol.
A pedagogusok és az intézményvezetd feladata, hogy gondoskodjanak arrél, hogy a tanuldk
ismerjék meg a tajékoztatasukra vonatkozo rendet, a tajékoztatas formait.
A tajékoztatas formai:

- szObeli tajékoztatas,

- irasbeli tajékoztatas
A tajékoztatas a tdjékoztatas tartalmanak, jellegének megfeleléen torténhet:

- k6zosen, kozosségben illetve

- egyénileg.
A tanuloval kapcsolatban t4jékoztatast adhat:

- az intézményvezeto,

- a nevelotestiilet,

- a csoportvezetd pedagogus.
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésrdl. A
didkkozosséget érintd dontéseket kollégiumi gylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés,
hirportal formajaban kell a didksag tudomasara hozni. Barmelyik didkunknak lehetdsége van
arra, hogy az igazgatonak irasban vagy szoban kérdést tegyen fel és arra érdemi valaszt
kapjon 30 napon beliil az arra illetékes személytol.

9.34.

A sziilok tajékoztatasanak formai

- Sziil6i értekezletek
A kollégium tanévenként legalabb 1 sziil6i értekezletet tart. Ennek idépontja a
tanévkezdés, bekoltozés. Ezen feliil a felmeriild problémak megoldéasara az igazgatd, a
csoportvezetd vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

- Tanéri fogadoorak
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A kollégium valamennyi pedagogusa az iskolai fogaddorakkal vagy sziiloi értekezletekkel
azonos idOpontban (utdna) tart fogaddorat az érintett tanulok sziileinek. Amennyiben a
sziil6, gondviseld, ezen kiviili idépontban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor ezt
személyesen, telefonon vagy e-mailen is megteheti.
- A sziilOk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a csoportvezetd tanarok a rendszeresitett kimendfiizet vagy levél,
email formajaban tajékoztatjak a sziiléket. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon is
megtorténhet, amelyet a pedagdgus rogzit a naploéban.

9.4. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja modja

9.4.1.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn partneri korével.
Az egyes kiemelt szervek:

- Kaposvari Tankertileti K6zpont

- Kaposvar MJV Onkormanyzata és Varosgondnoksaga
- kozépiskolak, ahol didkjaink tanulnak

- gyermekjoléti szolgalatok a megyében

- iskola-egészségligyi ellatast biztositd szolgalat

- katasztrofavédelem

- pedagogiai szakszolgalatok a megyében

- OH Pedagogiai Oktatasi Kozpont

- mas tdmogato ¢és egyiittmiikodo szervezetek

- halozati kapcsolatok

9.4.2.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, a kdvetkezo teriiletekre terjed:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- azott folyé gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevekenységre,
- atanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedésekre
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgaltatis az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

9.4.3.

Mas oktatasi és tars-oktatasi intézményekkel valo kapcsolat formai lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyeb jellegliek.

36



SZMSZ

- munkamegbeszélések,
- rendezvények,
- versenyek.
9.4.4.
A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
A kollégium kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalat helyi szakemberével
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd tovabbi maés
személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal torténik
A kollégium segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése, — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,
- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
Sulyos veszélyhelyzet esetében a tanuldra vonatkozd adatszolgaltatdsi belelegyezés nem
sziikséges. Adattovabbitast az igazgatd vagy a meghatalmazott személy végezhet.

9.45.

Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

A kollégium a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiligyi
szolgaltatd (kollégium orvos) bevondsdval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval a
kollégiumnak folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatoval a kapcsolattartast az igazgatd
biztositja. A szolgaltatatdst a szolgaltatd szolgéltatdsi szerz6dés alapjan biztositja a
kollégiumnak.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell. A kapcsolattartas részletes
formajat, modjat a szerzOdésben az intézményben jelentkezé jogos igények szerint kell
rendezni.

9.4.6.

A pedagogiai szakszolgaltatokkal valod kapcsolattartas

A szakszolgaltatoval vald kapcsolattartds a tanulokat érinté szakértdi ligyek témakdrében
torténik. A kozvetlen szakmai megbeszélésre a helyben 1évo gyogypedagogusok is jogosultak.
A kapcsolattartas torténhet személyes megkereséssel, telefonon vagy hivatalos levelezés
formajaban a sziikséges helyzetek megoldasara, alkalomszertien.

94.7.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a tovabbképzések szervezéseével, a
szakmai fejlesztések generalasaval megbizott igazgatd-helyettes feladata. Torténhet hivatalos
levelezés és személyes vagy telefonos megbesz€lés, e-mailes levelezés forméjaban, a feladat
jellege szerinti iitemezéssel.

9.4.8.

A kollégium mas tdmogato és egylittmiikodo szervezetekkel, kozosségekkel valo
kapcsolattartasa
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A kollégium egyéb szervezetekkel, kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi
szervezo, kulturalis és sport tevékenység jellemz6. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.
A kollégium kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a partnerlista tartalmazza.
A kapcsolatok jellegét és tartalmat, lehetdség szerint, megallapodasok rendezik.
9.4.9.
Haélozati kapcsolatok
A kollégiumnak lehetésége van mas Szakmai halozatokhoz kapcsolodni, amennyiben
pedagodgiai munkaja megkivanja. A halozatokhoz vald csatlakozas az intézményvezetéssel
tortént egyeztetés utan torténik az intézmény nevében.
- Kollégiumok halozata
- AJTP intézmények haldzata
- Tehetségpontok halozata (hazai és nemzetkozi: Vajdasag, Bécs, Szlovénia)
- Bazis intézmények haldzata
- Eletrevalé program (7szokas) halozata
- Mingsitett tehetségmiihelyek halozata

”r

10. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

10.1. A kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
10.2.
Az elektronikus ton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
A kollégiumban hasznalatos belépteto-rendszer, digitalis munkaidémodul elektronikusan
eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd amennyiben sziikségessé valik a
pedagdgusok esetében.
Az adatok tarolasa - ideiglenesen — a kollégium e célra hasznalatos szerverén torténik, a
frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik.
A tanuldk esetében a beléptetd rendszer elektronikus uton tarolja a tanulok kollégiumba
torténd ki és belépését.
Sziikség szerint ki kell nyomtatni a pedagoégusokra vonatkoz6 bent tartozkodasi, kotott
munkaiddre vonatkozo6 adatokat. A pedagdgusok kotelesek alairni a kinyomtatott példanyt.
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A készitett kimutatast az intézmény igazgatdjanak vagy akadalyoztatdsa esetén szervezési
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé kollégiumba ¢és kollégiumbol torténé mozgasat,
amennyiben valamilyen rendkiviili helyzet megkivanja (pl. renddrség).

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a kollégium informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban
taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (iskolatitkar, igazgato-helyettesek,
intézményvezetd) férhetnek hozza.

Egyéb elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eldéallitani.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utaldst

,elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

11. Kozérdekii adatok kozzétételérol és megismerésére iranyulo kérelmek
intézése
A kozérdeki adatokat a KIR-ben és a kollégium honlapjan lehet megtekinteni.

A kérelmek intézése a fenntartd kdzremitkddésével, a fenntartoi szabalyzat alapjan torténik.
AZ adatkezelésre vonatkozoan az SZMSZ melléklet tartalmaz szabalyokat.
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Zaradék

1. Az SZMSZ véleményezése és elfogadasa

A Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatat, annak

mellékleteivel egyiitt megismerte és véleményezte:

. 2024.szeptember 30-an a kollégium diakonkormanyzata, a didkonkormanyzatot
érintd kérdésekben:

- 2024. szeptember 30-an a kollégium sziil6i szervezete, a sziil6i szervezetet érintd
kérdésekben:

- 2024. szeptember 30-an az alkalmazotti kozossége.

A Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatat, annak

mellékleteivel egylitt megismerte és véleményezte és elfogadta:

- 2024. szeptember 30-an a kollégium nevelétestiilete

Az egyetértésrdl szolo jegyzOkonyv megtalalhato az irattarban.

A nyilatkozatok megtalalhatok az irattarban.

2. Ervényességi rendelkezések:
A Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium szervezeti és miikddési szabalyzata

bevezetésre kertil:

2024. szeptember 30-t6l visszavonasig

Az SZMSZ modositasanak modja:

A nevelGtestillet barmely tagjanak irdsos kérése alapjan, tobbségi szavazattal

kezdeményezhetd.

A modositasi kezdeményezés vizsgalatara egy 3 tagi pedagdgusokbdl allo bizottsagot kell

létrehozni, mely bizottsag a modositassal kapcsolatos minden lehetséges kihatast megvizsgal

¢s a neveld testiilet elé tar, hogy kell6 ismeretek birtokdban torténjen a dontéshozatal.

A modositas lehetséges okai:

- a torvényi valtozasok, a gazdasagi hatasok miatt valik sziikségszertivé

- a szervezeti életben ¢és a miikodésben olyan lényeges valtozasok vagy Uj igények
jelennek meg, amelyek a mddositast indokoljak

- a helyi feltételrendszerben olyan mértékii valtozas all eld, amely modositasra késztet
benniinket

3. Aldiras
Az SZMSZ el6terjesztojének, az intézmény igazgatdjanak alairasa:

Horvath
igazgatd
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940-6/201
T K’ﬂ/ NAC 1A / 3 sza?sé

A Kaposvari Tankeriileti Kézpont a Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai  Kollégium
fenntartéoja  az SZMSZ tartalmadt  jovahagyja azzal, hogy a benne taldlhaté
tobbletkotelezettségek tekintetében egyéni kotelezettségvallalasi igény benytjtdsa utan dont.

Kaposvar, 2024..A0:. O .

Aw —
Sinka Szilvia Krisztina
tankeriileti igazgato
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NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a sziiléi szervezet
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan - a jogszabalyban meghatarozottak
rendelkezéseinek elfogadasa eldtt - véleményezési jogunkat gyakoroltuk, melynek
tényét alairasunkkal tanusitjuk.

Kaposvar, 2024.szeptember 30.

SZM képviseletében

NYILATKOZAT

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkormanyzat
képviseletéeben ¢és felhatalmazésa alapjan - a jogszabalyban meghatarozottak
rendelkezéseinek elfogadéasa eldtt - véleményezési jogunkat gyakoroltuk, melynek
tényét alairasunkkal tanuasitjuk.

Kaposvar, 2024.szeptember 30.

Tt Tkl

DOK képviseletében

NYILATKOZAT

A Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az alkalmazotti kozosség elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelotestiilet
képviseldi hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Kaposvar, 2024.szeptember 30.
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MELLEKLETEK

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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Munkakaori leiras

Név:

Munkaltato: Kaposvari Tankertileti Kézpont

Munkavégzés helye: Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium
Munkakor megnevezése: szakmai igazgatd-helyettes

Munkakor kezdete:

Kozvetlen felettese: . ..ooiinneens igazgatd

A munkavallald ezen munkakori leirds alapjan, munkakorében elvart kovetelményeknek
megfelelden végzi feladatat. A pedagogusok 1j életpalyajardl szo16 torvényben, a koznevelési
torvényben és végrehajtasi rendeletében, a kollégium miikddési szabalyzataban foglaltakkal
Osszhangban kell végrehajtani.

Munkakéri feladatai:

Altalanos helyettesi feladatai:

- Az igazgatd tavolléte és akadalyoztatasa esetében az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel €s jogkorrel helyettesiti.

- Azigazgato irdnyitasaval és vele egyetértésben tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a
kollégium pedagodgiai és taniigy-igazgatasi munkajat.

- Oszinte, korrekt tajékoztatissal és aktiv kozremiikodéssel segiti az igazgatot
mindennapi munk4javal.

- Felkésziilten és konstruktivan vesz részt a vezetéi megbeszéléseken.

- Segiti a neveldtestiiletet a szakmai autonémia gyakorldsdban, innovacidt 6sztonzd
felkésziiltséggel és magatartassal motivalja a testiiletet.

- Példamutatéan vallal részt a kollégium kiildetésének megvalositdsdban, az emberi
kapcsolatok alakitdsdban. Kezdeményezi, generdlja és kontrollalja a szakmai
kihivasok sikeres megvalositasat.

- Segiti az 1 kollégak beilleszkedését, szakmai-pedagdgiai munka;jat

- Onalloan intézi a pedagégusok munkaidé-beosztasanak aktudlis valtozasait, szervezi
az ligyeleti munkat, errdl vezetdtarsait mindig idében tajékoztatja.

- Kovetkezetes és konzekvens a hataridok és feladatok betartasaban és betartatasaban,
ugyanakkor kollégainak sajat mozgasteret és felelosséget biztosit.

- Szervezi a munkaterv szerinti feladatok megvalositasat, az értekezletek és intézményi
szintli rendezvények megtartasat.

- Ellendrzi a pedagogusok munkajat az ellendrzési terv szerint, tapasztalatairol
beszamol, félévente irdsban, aktualisan szoban az igazgatonak

- Az aktudlis adminisztraciés feladatokat és szervezdi teenddket egyeztetetten
koordinalja, vagy leosztja.

- Aktivan részt vesz az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében és
feliilvizsgalataban, az igazgatoi felkérés szerint koordindlja azokat.

- Kiemelt figyelmet fordit az intézmény biztonsdgos és gazdasagos miikodésére, a
tulajdon védelmére, a balesetek megelézésére, a kornyezet kulturdlt rendjére és
tisztasagara.

- Sziikség szerint részt vesz a tanuloi egyedi probléméak megoldasdban

- A tarsintézmeényekkel egyiittmiikodik az aktudlis kérdésekben.

Kiemelt intézményvezeto-helyettesi feladatai:

- Iranyitja és szervezi a kollégium mindségfejlesztési, Onértekelési tevekenységét;

- Neveldtestiilettel egylittmiikodve karbantartja az intézmény alapdokumentumait (PP,
SZMSZ, Hazirend, munkatervek, projekttervek, szabalyzatok);
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- El6késziti a neveldtestiilet jogkorébe utalt dontéseket €s azok szakszerli végrehajtasat;
- Feliigyeli és segiti a didk-onkormanyzati tevékenységet;
- Szervezi és iranyitja a palyavalasztasi tevékenységet;
- Szakmai kapcsolatokat kezdeményez és tart fenn mas kollégiumokkal, szakmai
szervezetekkel,
- Figyelemmel kiséri az oktataspolitikai valtozasokat, a palyazati lehetoségeket, sziikség
esetében helyi beavatkozasokat kezdeményez;
- Szakmai fejlesztéseket kezdeményez, tdimogatja a munkakozosségek tevékenységét;
- AJTP program szakmai munk3jat iranyitja.
Egyeztetési kotelezettsége:
Minden meghatarozd tevékenységgel, dontéssel kapcsolatban az igazgatoval. Nem
meghataroz6 esetekben tajékoztatatasi kotelezettség.
Hataskore:
- Javaslattételi: Minden vezet6i megbeszélésen felmeriilé kérdésben.
- Véleményezési: A kollégium minden személyi, targyi szakmai kérdésével
kapcsolatban, a pedagdgusok ellenérzése alapjan pedagdgiai munka értékelése
- Dontésre jogosult: Az egyeztetett tevékenységek operativ megvalositdsiban, az
igyeleti és helyettesitési rend aktualis szervezésében, a tanuldi rendkiviili kimend
engedélyezésében
- Képviseletre jogosult: Az intézmény egészével egyeztetetten, a mindséggel
kapcsolatos kérdésekben onalloan.
Felelossége:
Erkoélcesileg és anyagilag felel felettesének és szervezetének a rabizott feladatok megfeleld,
lehetdségek €s legjobb tudasa szerinti korrekt és igényes végrehajtasaban.
Kiemelt feleldsséggel bir az intézmény szakmai munkdajanak helyzetéért és mindségfejlesztési
munkdjanak irdnyitdsaért, a didkonkormanyzat és a gyermekvédelmi tevékenység
tdmogatasaért, az aktualis palyazatok figyelemmel kisérésért.
Az AJTP szakmai irdnyitasaért.
Informacioatadasi és titoktartasi kotelezettsége:
A munkateriiletével kapcsolatban 0©nalléan, a kollégium egészében intézményvezetdi
egyeztetéssel nyilatkozhat.
Az intézményvezetésben résztvevoként az informaciokat bizalmasan kezeli.
A tudomésira jutott egyéb belsd és kiilsd informacidokkal felelésen jar el, a
személyiségjogokat (tanulo, sziil6, dolgozd) érintd informaciokat megérzi, a térvény szerint
jarel.
Alairasi jogosultsaga:
Minden szakmai kérdéssel kapcsolatos dokumentumban egy aldiroként, vagy az igazgatd
helyett a KLIK szabalyzat szerint.
Munkavégzés feltételei:
40 6ras munkahét, 32 ora kotott munkaidd, ebbdl 10 ora kotelezé ora. Szakmai helyettes
tarsaval megosztottan, heti valtassal déleldtti és délutdni munkarendben, amely kozos
1d6savot is tartalmaz. Naponta 6 orat kotott idoben dolgozik a kollégiumban.
Onallo irodaval rendelkezik, bejardsa van az épiilet kozds helyiségeibe, rendeltetésszertien
hasznalhatja azokat.
Munkdjahoz szamitogép és internet hasznalat, telefon és fax biztositott és engedélyezett.

Juttatasok:

Bérbesorolas szerinti illetek (Ped.II)

Igazgato-helyettesként vezetd helyettesi potlék, AJTP szakpotlék
Pedagbgusigazolvany
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Koltségvetési szerv és intézmény foglalkoztatottjaként 50%-o0s utazési kedvezményre jogosult

Az igazgaté fenntartja maganak a munkakori leiras modositasanak jogat, a munkakor
folyamatos feliilvizsgalatat.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasukért felelésséget vallalok.
Kaposvar, ...............ooeil.

igazgato munkavallald
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Munkakaori leiras

Név:
Munkaltato: Kaposvari Tankeriileti Kézpont
Munkavégzés helye: Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium

Munkakor megnevezése: kollégiumi neveldtanar

Kozvetlen felettese: szakmai igazgatohelyettes

A munkavallald ezen munkakori leiras alapjan, munkakorében elvart kovetelményeknek
megfelelden végzi feladatat. A pedagdgusok 0j életpalydjarol szolod térvényben, koznevelési
torvényben ¢€s végrehajtasi rendeleteiben, a kollégium miikddési szabalyzataban foglaltakkal
Osszhangban kell végrehajtani.

Munkakori feladatai:

Altalanos felelésségek és tevékenységek:

- Oszinte, nyilt kapcsolat kialakitaséra torekszik didkokkal;

- pedagbgiailag felkésziilten, felelosséggel és céltudatosan valasztja ki modszereit;

- a rendelkezésére allo alapdokumentumok ¢és tajékoztatok alapjan felkésziil a tanév
tervszerli neveldomunkéjara;

- elkésziti csoport /foglalkozés éves foglalkozasi /szakkori tervét;

- egylttmiikodik a csoportvezetdkkel, tarsintézmények osztalyfénokeivel,

- ellatja a munkateriiletét érintd dokumentacios kotelezettségeket;

- kiemelt figyelmet fordit a tanuldkkal torténd egyéni bandsmodra és fejlesztésre, a
tehetséggondozasra, differencidlt pedagdgiai tevékenységet végez az 4tlagostol
eltér6 tanuloknal, ezt nyilvantartja;

- egyéni és kozosségi tevékenysége dsszhangban all a kollégium értékrendjével;

- kovetkezetes a hatdlyos szabalyzok ¢és megallapodasok betartasaban és
betartatasaban,

- hataskorén tali  probléméak észlelésénél kezdeményezi azok megoldasat
felettesénél,

- aktiv részt wvallal az intézményi szinti programok eldkészitésében és
megvalositasaban, felkésziti a tanuldokat a kollégiumi szintli programokon vald
eredményes részvételre;

- egylittmiikodik a kollégiumon beliili egyes teriiletek felelds szakembereivel;

- igyeletes tanarként feleldsen végzi az ligyeletes tanari feladatokat;

- szaktargyabol felzarkoztato-tehetséggondozd programot biztosit csoportbeli és
csoportjan kiviili didkoknak;

- érdeklodési vagy szakteriiletének megfeleléen szakkorvezetdi tevékenységet vallal

- pedagogiai feleldsséggel tartozik a rdbizott szint, folyosd, szobdk allagaért, a
kulcsok kezelésért;

- anyagi feleldsséggel tartozik a leltarilag atvett eszkozokeért;

- ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét és tisztasagat, az eszk6zok
rendeltetésszert hasznalatat;

- a személyiségjogokat (tanuloi, sziil6i) érintd informécidokat megdrzi, bizalmasan
kezeli, a kozoktatasi torvényben és adatvédelmi szabalyokban foglaltak szerint jar
el;

- a neveldtestiilet altal miikodtetett belsé informacids rendszert rendeltetésszerlien
hasznalja;
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Egyeztetési kotelezettsége:

Minden meghataroz6, vallalt ¢és felkért tevékenységgel kapcsolatban a szakmai
igazgatohelyettessel, ill. a szervezeti felépités szerint.

Nem meghatarozo esetekben tdjékoztatasi kotelezettség.

Felelossége:

Erkolcesileg és anyagilag felel felettesének és szervezetének a rabizott feladatok megfeleld,
lehetdségek és legjobb tudasa szerinti korrekt és igényes végrehajtasaban. Kiilonds tekintettel
az adminisztracié teriiletén, a kommunikacio teriiletén, a rabizott tanulok nevelési
kérdéseiben, az iranyitasi-szervezési feladatok megvalositasaban.

Munkaidd kimutatas pontos elkészitése, hataridére torténd leadasa.

Hataskore:

Jogosult és kotelezett a tovabbképzési programba bekapcsolddni, értelem szerint részt venni a
hétéves tovabbképzési tevékenységben.

Javaslattételi és véleményezési jogkorrel bir minden pedagogiai és szervezeti kérdésben,
kiilonds tekintettel a neveldtestiileti hataskorbe utalt kérdésekben.

Dontésre jogosult csoportvezetd vagy csoportvezetdhelyetteseként a tanuldi kérdések felelds
megoldéasaban, a tanul6i kimendk engedélyezésében.

Képviseli a hozza tartozo tanulét hivatalos tigyekben, vagy tanuloi felkérésre.

Munkavégzés feltételei:

40 6ras munkahéten belil 32 o6ra kotott munkaidé, 30 ora a kotelez6 Oraszam.
Csoportvezetdként heti 2 6ra kedvezményben részesiil (adminisztracios szervezés, feladatok
ellatasa)

Nevel6tanariban asztala van, ligyeleti szobaban szintenkénti beosztassal, ligyeleti tevékenység
végzéséhez onalld helyiség all rendelkezésére.

Munkajahoz szamitdgép €s internet hasznalat biztositott.

Telefon és fax hasznalata tanulodi igyekben engedélyezett.

Juttatasok:

Besorolas szerinti illetmény.

Pedagdgusigazolvany.

Koltségvetési szerv ¢€s intézmény foglalkoztatottjaként 50%-os utazasi kedvezményre
jogosult.

Ejszakai, hétvégi, rendkiviili, készenléti tigyeletért jogszabaly szerinti dijazas.

Projektben végzett feladatok tobbletfeladat szerinti dijazdsara a teljesités és lehetdség
mértékében.

Csoportvezetdi és AJTP potlék.

Kiilonleges megbizatasa és felelossége:

Az intézményvezetd fenntartja maganak a munkakori leiras mddositasanak jogat, a
munkakor folyamatos feliilvizsgalatat.

Kaposvar, ...........cooooiiiii

Horvath Zoltan Gabor
igazgatd pedagogus

Megjegyzés:
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Munkakori leiras Kiegészitése csoportvezetoi feladatokrol

Csoportvezeto pedagogus:

Csoportvezetdi feleldsségek:

e Munkajat a Pedagdgiai Program ¢€s az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és a
kollégiumi dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a

csoportfoglalkozasi, szakkor terv/tanmenet.

FelelOs a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és a csoportokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési, hospitalasi tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

Csoportvezeté pedagogus feladatai:

l. Adminisztrdacios jellegii feladatok.

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

e Kitdlti a torzskonyv ra eso részét, a tanuloi értékeldket.

e A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a foglalkozasi beirasok (tananyag, sorszam
belsd megallapodasok szerint) hetente torténd ellendrzése €és a hianyok potoltatasa
(sziikség esetén a vezetés értesitése).

e Nyomon koveti a tanuldk kollégiumi fiizetébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit. Rendszeresen ellenérzi a kollégiumi filizetbe tortént bejegyzések
szlil6i alairassal vagy egyéb uton torténd tudomasulvételét.

e A tanul6i hianyzasok igazoléasa, Osszesitése a Krétaban. A Hazirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulméanyi elémenetelét. sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a torzskonyvben a didkok adatainak
valtozasat, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokroél.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodo tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

e A tanuldkat a szoba rendjének elvarhatd megtartasara 6sztonzi.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi a csoportvezetd egyéb adminisztracios feladatait.
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. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program, az éves
munkaterv hataskorébe utal.

e A helyi tantervben meghatéarozott érakeretben rendszeresen csoportfoglalkozast tart.

e (C¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik irdnyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességlik fejlesztésére, tehetségiik tdmogatasara.

o Egyiittmikodve a csoport tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Minden tanév els6 hetében ismerteti csoportjaval a kollégiumi hazirendet,
vagy az évfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
eldiréasaira.

e A tanév elején csoportja szamara megtartja a tliz-, baleset-, uszoda és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja a kollégium el6tt all6 feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsit, valamint kozremikodik a foglalkozdsokon kiviili
tevékenységek szervezésében.

e Felkésziti csoportjat a kollégium hagyoméanyos rendezvényeire, linnepségeire,
szervezi csoportja szabadidos foglalkozasait.

crcr

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
értékeli (jutalmazas, elmarasztalas).

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden kollégiumi tevékenységét értékeli, kialakitja benniik a realis
onértékelés igényét.

. Szervezd, ésszehangolo jellegii feladatok:

o Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢és biztonsdgban ¢érezze magat a
kollégiumban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl,
iskolai osztalyban, egyéb kozdsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényii tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

¢ Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

e Koordinalja és segiti a csoportjaval foglalkoz6 pedagégusok munkajat, és latogatja
oréikat.

e Tevékenyen részt vesz a munkakozosség/munkacsoportok munkajaban.

o Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasdval — a csoportjaval foglalkozo
tanarokat esetmegbeszélésre hivja 6ssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott 1d6kozonkeént sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

o A sziiloi értekezletek tapasztalatairdl t4jékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét.

e Torekszik a csaldd és a kollégium nevelémunkdjanak Osszehangoldsara, tajékoztat,
egylittmiikodik a sziilokkel.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz a kollégiumi munkaterv csoportjat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.

Kaposvar, 2024. ...............
Csoportvezeto alairasa, a fentiek tudomasul vételérol: .........ccoevvviiiiiiiiiiiiniiiiniinen.
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Munkakori leiras Kiegészitése AJTP csoportvezetéi feladatokrol
AJTP csoportvezeté pedagogus:

A csoportvezetOt az igazgato jeloli ki belso palyazas eredményeként, lehetdleg tigy, hogy az
osztalyt ot évig vezethesse.

A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakdri feladatokon tilmenden az aldbbiak a
szakmai feladatai és hataskore:

— Alaposan megismeri tanitvadnyai személyis€égét, szocidlis hatterét és tamogatja,
segiti a tanulok személyiségének fejlodését. Segiti a jo kozosség kialakulasat,
amely fejlesztésében egylittmiikodik a csoport didkvezetdivel!

— Egyiittmikddik, 6sszehangolja és segiti a csoporttal foglalkozd pedagdgusok
munkajat, latogatja oOrdikat. Folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyfonokkel.
Tapasztalatait, észrevételeit megbeszEli az érintett tanarokkal, didkokkal, a tanuldk
sziileivel.

— Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi el0menetelét, a csoport tanuldinak
¢letvitelét, csalddi helyzetét. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli, a
lemarad¢ ¢€s a tehetséges tanuldkra.

— Nyilvantartja a tanuldk elérehaladésat, kimutatja a program altal kinalt lehetdségek
érvényesiilését.

— Szervezi a programhétvégéket, szakmai és pénziigyi alapossaggal késziti eld
azokat.

— Lehetdség szerint részt vesz a programhoz kapcsoldodé rendezvényeken.

— Részt vesz az Onismeret foglalkozdsokon, alkalmanként hospitdl mas
foglalkozasokon, torekszik a didkok sokoldalii megismerésére.

— Egyéni fejlesztési tervet készit, amelyet évente feliilvizsgal. A programfeleldssel
egylitt rendszeresen tdjékoztatja a csoportban érintett kollégdkat és a sziiloket a
didkok fejlédésérdl, a felmeriild problémakrol, hidnyossagokrol. Kapcsolatot tart a
programot segitd szakemberekkel (pszichologus, apolond, palyavélasztasi felelds
stb.).

— Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil61 munkakozosségével, sziiloi
értekezletet tart (részt vesz), ahol beszamol az osztily neveltségi és kozosségi
helyzetérdl, ismerteti a soron kovetkezo feladatokat, nevelési kérdésekben tanicsot
ad.

— A képzési 1d6 alatt sziikség szerint csaladot latogat, ha sziikséges felveszi a
kapcsolatot a helyi Csaladsegité Szolgalattal.

— Tanul6it rendszeresen tajékoztatja a kollégium eldtt 4ll6 feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, valamint figyelemmel kiséri iskolai életiiket, vigydz arra,
hogy mindez a teherbirasukat ne haladja meg.

— Javaslatokat tesz — a koOzosség véleményét figyelembe véve - a tanulok
jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére.

— Részt vesz az AJTP munkakdzdsség munkéjaban, javaslataival és észrevételeivel
eldsegiti az eredményes munkat.

Kaposvar, 2024. ..........cocoiiiiiiiii

Csoportvezeto alairasa, a fentiek tudomasul vételérol: .........ccovvveiiiniiiiiiiiiiiiiniinnnen.
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Munkakaori leiras

Név:

Munkaltaté: Kaposvari Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye:  Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium
Munkakor megnevezése: kollégiumi nevel6 - konyvtaros tanar

Kozvetlen felettese: ... igazgatdja

A munkavallalé ezen munkakdri leirds alapjan, munkakorében elvart kdvetelményeknek
megfelelden végzi feladatat. A pedagdgusok 0y életpalydjarol szolo torvényben, koznevelési
torvényben ¢€s végrehajtasi rendeleteiben, a kollégium miikodési szabalyzataban foglaltakkal
Osszhangban kell végrehajtani.

A kollégiumi konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai végzettséggel rendelkezd
konyvtarostanar vezeti. A kollégium nevelOtestiiletének tagja, munkdja pedagdgiai
tevékenység. Allandd kapcsolatban 4ll a csoportvezetokkel. Anyagilag és fegyelmileg felel a
konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények
biztositottak. Munkaideje heti 40 o6ra, ami a kovetkezOképpen alakul: 30 ora a kotott
munkaidd, ebbdl:

24 6ra nyitva tartés
6 Ora konyvtari munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett
végez
Munkakori feladatai:

1. A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok

- megteremti a mikodéshez sziikséges feltételeket, szakszerlien elrendezi a konyvtar
allomanyat

- végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését

o éves munkatervet, félévi, év végi beszamolot készit

elkésziti a konyvtar 5 éves stratégiai terveét

napi statisztikat vezet

nyilvantartja a szamlamasolatokat

kezeli az esetleges reklamaciokat

vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat

karban tartja a kdnyvtar SZMSZ-ét és mellékleteit

o akonyvtar adatkezelési szabalyzatat kezeli

- tajékoztatja a nevelOtestiiletet a didkok konyvtarhasznalatarol

- figyelemmel kiséri a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszeri, gazdasagos
felhasznalasat

- szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait

- részt vesz a konyvtar ataddsaban, az idészakos vagy soros leltarozasban

- neveldtestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat

- részt vesz a hétéves tovabbképzési folyamatban, szakmai értekezleteken, szakmai
ismereteit onképzés tjan is gyarapitja

2. Allomdnyalakitds, nyilvantartds, dllomdnyvédelem

- tajékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol

O O O O O O
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- végzi az allomany tervszer(i, folyamatos gyarapitasat

- a megrendelésrdl és a beszerzési 6sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet

- egyeztetés utan megrendeli a folyoiratokat

- beszerzi a dokumentumokat (a kollégium pedagodgiai programjat alapul véve), az
egyedi és a csoportos leltarkdnyvet naprakészen vezeti

- feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat (raktari jelzet, bélyegzés,
szakozas)

- naprakészen €piti és gondozza a konyvtar katalogusait

- az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalodott, tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a
szabalyzatnak megfeleléen

- gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol, feljegyzést készit,
ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartasat barki akadalyozza

- végzi a kolcsonzéssel kapcesolatos nyilvantartasokat

- allomanyellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatodl fiiggden, részt vesz a
konyvtar atadasaban, atvételében

- a leltart a kezelési szabalyzatban leirtak alapjan végzi, ezt a munkat egyediil nem
végezheti a konyvtaros

3. Olvasészolgalat, tajékoztatds

- biztositja az dllomany egyéni €és csoportos helyben haszndlatat, végzi a kdlcsonzést,
ellendrzi a kdlesonzési hataridoket

- a kolcsonzési id6t nyilvdnosan megjeleniti

- segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban

- olvasova nevelés tamogatasa

- tajékoztat a konyvtari szolgaltatdsokrol: adatszolgaltatast, irodalomkutatést,
témafigyelést végez, ajanlod bibliografiat készit a csoportfoglalkozédsi témakhoz,
szakkorok, tinnepélyek megtartdsdhoz és egyéb, a pedagogiai program altal kiemelt
feladathoz

- fénymasolasi szolgaltatast nyajt a konyvtarhasznaldknak térités ellenében, a pénzzel
elszamol az intézményvezetd felé

- segiti az egyéni €s a csoportos kutatomunkat

- segitséget ad az informacidk kozotti eligazoddsban, az informéciok kezelésében és az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban

- kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer 4ltal nyqjtott lehetdségek
felhasznalasaban, konyvtarkozi kdlcsonzést végez

- figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit

- megtartja a konyvtari orakat

- vetélkeddket, versenyeket, kiallitdsokat és miisorokat rendez

- népszerisiti a konyvtar szolgaltatasait

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

- felelds a kollégiumi alapprogram a tanulds tanitisa kovetelményrendszerének
megvaldsitasaért

- megtartja a pedagdgiai programban rogzitett konyvtarhasznalati érakat

- a 9. évfolyamos kollégistaknak konyvtarbemutato orat tart

- pedagobgiailag felkésziilten, feleldsséggel és céltudatosan valasztja ki modszereit

- biztositja az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes eszkoztarat, tdjékoztatd
apparatusat és szolgaltatasait (délutani felkésziilés, szakkorok, projektek, érettségi-
felvételi kovetelményeti)

53



SZMSZ

5. Egy

kiemelt figyelmet fordit a tanuldkkal torténd egyéni banasmodra €s fejlesztésre
a személyiségjogokat érint6 informaciokat megorzi, bizalmasan kezeli

éb feladatok
kapcsolatot tart fenn mas konyvtarakkal (iskolai, megyei, egyetemi konyvtar,
fiokkonyvtarak, pedagogiai szakkonyvtar)
egylittmiikodik a kollégiumon beliili egyes teriiletek felelés szakembereivel (DMSP,
gyermekvédelmi felelds, mindségiranyitasi vezeto, ..)
szaktargyabol felzarkoztato-tehetséggondozd programot biztosit
érdeklédési vagy szakteriiletének megfelelden szakkorvezetdi tevékenységet vallal
tanulasmodszertani segitségnyujtas didkoknak és pedagdgusoknak
onértékelési és kornyezetvédelmi munkacsoportok tevékenységében vald aktiv
részvétel
kollégiumi rendezvények lebonyolitasanak timogatasa
nevelbtestiileti jegyzokonyvek vezetése

6. Juttatasok

Besorolas szerinti illetmény.

Pedago6gusigazolvany.

Koltségvetési szerv és intézmény foglalkoztatottjaként 50%-o0s utazasi kedvezményre
jogosult.

Ejszakai, hétvégi, rendkiviili, készenléti igyeletért jogszabaly szerinti dijazas.
Projektben végzett feladatok tobbletfeladat szerinti dijazasara a teljesités mértékében.

Az intézményvezetd fenntartja maganak a munkakori leiras moédositasanak jogat, a
munkakor folyamatos feliilvizsgalatat.

Kaposvar, ................

igazgat6 pedagbgus
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: miszaki vezetd
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kaposvari Klebelsberg K6zépiskolai Kollégium igazgatoja

Kozvetlen felettese: Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium igazgatdja

Munkateriilete: Klebelsberg Kollégium teriilete
Munkaideje: Heti 40 6ra
Pihenénap: szombat — vasarnap

A munkavallalo ezen munkakori leirds alapjan, munkakorében elvart kovetelményeknek
megfeleléen végzi feladatit. A munka torvénykonyvében, a kozoktatdsi torvényben ¢&s
végrehajtasi rendeletében, a kollégium miikddési szabalyzatidban foglaltakkal 6sszhangban

kell végrehajtani.

Munkakori feladatai:

e F¢ feladata az intézmény miiszaki €s technikai feltételének biztositasa, a beruhazasi,
feljitasi, karbantartasi, lizemeltetési feladatok ellatasa, tarsadalmi tulajdon megfeleld
védelmének biztositasa.

e Iranyitja a miiszaki dolgozok munkajat és a kiadott feladatok elvégzését folyamatosan
ellendrzi.

e A portdn 1év0 fiizetben feltiintetett meghibasodasok jegyzékét rendszeresen
figyelemmel kisérése, gondoskodik a hibadk kijavitasarol a legrovidebb idon beliil.

e Karbantartasokat folyamatosan tervezi, szervezi és ellendrzi.

e Gondoskodik a karbantartashoz, fenntartdshoz sziikséges anyagok, fogyoeszkozok
beszerzésérol, azok rendeltetésszeri, takarékos felhasznalasarol, karbantartoknak
torténd kiadasarol a Kaposvari Tankeriileti K6zpont szabalyzata szerint.

e A munkateriiletéhez kapcsolodd kdzmunkasok munkaszervezését és ellendrzését
ellatja

e Rendszeresen végzi a miszaki és karbantartdsi feladatok anyagbeszerzéseit ¢és
ellatasat, eldzetesen egyeztet a rendelkezésre allo forrasokrol a Kaposvari Tankeriileti

Kozpont szabalyzata szerint.
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Rendszeresen beszamol feletteseinek a rabizott teriilet helyzetérdl, sziikség esetén
beavatkozast kezdeményez a felmeriild probléma megoldasara.

Az éves koltségvetési terv Osszeallitasahoz javaslatot tesz az igények és tapasztalati
adatok fiiggvényében.

A beruhazési, felujitdsi munkakat irdnyitja, ellendrzi. A tervezd ¢és kivitelezd
vallalkozokkal szerzodéskotést elokésziti, és folyamatosan kapcsolatot tart veliik.

Az lizemeltetéshez sziikséges szolgaltatoval 0sszefiiggd szerzodéseket elokésziti.
Folyamatos miszaki, illetve intézményi szemlét végez. A hianyossagok
megsziintetésérol folyamatosan gondoskodik.

Energiatakarékossagi intézkedések betartasdnak figyelemmel kisérése,
energiatakarékos megoldasokat keres.

Gondoskodik a fogyasztomérdk adatainak pontos lejelentésérol.

A munka- és tlizvédelmi szemléken képviseli az intézményt, az észlelt, feltart, illetve
rogzitett hidnyossdgok megsziintetésérdl gondoskodik, biztositja és beosztottjaival
betartatja a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban rogzitett eldirasokat.

Kiemelten ellendrzi a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és tarsadalmi tulajdonvédelmi
eléirasok betartasat, hiba esetén azonnal intézkedik a hidnyossdgok megsziintetésérol,
sulyosabb esetben haladéktalanul tajékoztatja feletteseit.

Folyamatosan ellenérzi a biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét,
gondoskodik a balesetveszély siirgds/azonnali/ megsziintetésérdl. Rendszeresen
ellendrzi a védodfelszerelések és eszkozok allapotat és hasznalatat.

Az intézmény teriiletén okozott karokrol feljegyzést készit az igazgatdhelyettesek
részére. Az okozott karok Osszegszeriiségére javaslatot ad, hogy megéllapithat6 legyen
a kartérités mértéke és intézkedik a karok helyreallitasarol.

Folyamatosan ellendrzi az uszodai dolgozdk, portasok €s a karbantartok személyi
leltaraikba szerepld szerszamok meglétét.

Részt vesz az intézmény rendezvényeinek elokészitésében és megvaldsitdsaban.
Egyiittmiikodik a kollégium valamennyi dolgozojaval.

Tavolmaradasa esetén felettesét értesiti a tdvolmaradds vagy tavozas okardl illetve

tényérol.
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Koteles:

o Kkoltségvetési szerv ¢és intézmény foglalkoztatottjdhoz méltéan viselkedni, a
munkahelyén munkavégzésre alkalmas 4llapotban megjelenni, és a rd bizott
feladatokat legjobb tudésa szerit elvégezni.

e az clektronikus azonositéjat haszndlva a forgdvillan keresztil kozlekedik,
munkakezdését és végét a munkaidd terminalon rogziti.

e a munkavédelmi, tizvédelmi el6irasokat betartani.

e munkateriiletén rendet €s tisztasagot tartani.

e alényeges kotelezettségszegés fegyelmi eljaras meginditasat eredményezi:

[lyenek:
- jelentds, vagy tobbszori késés;
- igazolatlan hianyzas;
- munkahely engedély nélkiili elhagyasa;
- elektronikus azonositojat méasnak 4t nem adhatja, mastol 4t nem veheti;
- szakszerttlen, vagy gondatlan munkavégzés;

- munkavégzésre vonatkozo utasitas megtagadasa.

Bizalmas informaciok kezelése

e munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel;

e személyi adatokat és anyagokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki;

e Dbizalmasan kezeli a dolgozdok és a tanulok személyi adatait, az adatkezelési

szabalyokat betartja, nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrol;

Munkakorilménvek

e kiilon irod4ja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja;

e aziroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségeérdl gondoskodik

Juttatasok:
e besorolas szerinti bér

e Kkoltségvetési szerv és intézmény foglalkoztatottja 50%-os utazasi kedvezmény
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Az igazgatd fenntartja magéanak azon jogat, hogy e munkakori leirdst modositsa, kiegészitse,

¢s munkaidén beliil munkakoréhez kapcsolodo feladatok elvégzését is elrendelje.

Kaposvar, ...l

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

munkavallalo
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor: iskolatitkar

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium igazgatdja

Kozvetlen felettese: Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium igazgatdja

Munkateriilete: Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium teriilete
Munkaideje: Heti 40 6ra
Pihenénap: szombat — vasarnap

A munkavallald ezen munkakoéri leirds alapjan, munkakorében elvart kovetelményeknek

megfelelden végzi feladatat. A pedagdgusok 11 €letpalydjarol szolo torvényben, a kozoktatasi

torvényben és végrehajtasi rendeletében, a kollégium miikddési szabalyzataban foglaltakkal

Osszhangban kell végrehajtani.

Munkakori feladatai:

fogadja és rendszerezi a naponta érkezé és kimend leveleket, e-maileket, postai
kiildeményeket, tovabbitja azokat a szigndzas utan,;

telefontligyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara;

hivatalos levelezést folytat az utasitasok szerint, adminisztracids feladatokat lat
el;

naprakészen vezeti az iktatast és a postai feladokonyvet, szakszerlien vezeti és
tarolja az irattari anyagot;

munkahoz szilikséges anyagokat, meghivokat készit €s sokszorosit; elvégzi a
sziikséges dokumentum-rendezéseket: vagas, spirdlozas, laminalas;

fogadja a vezetéshez érkez6 vendégeket, igény szerint reprezental;

kiadja a kollégiumlatogatasi igazolasokat, vezeti a tanul6-nyilvantartast;

részt vesz a beiratkozasi munkalatokban, intézi a beiratkozas adminisztrativ ligyeit;

a kollégium dolgozodinak személyi anyagait naprakészen és felelésen rendszerezi;
kollégiumi ligyeletek elszamoléasat rogziti;

vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat, minden ho 25-ig Osszesitve
tovabbitja a Tankertileti 6sszekotd felé;

tovabbitja a dolgoz6i munkaiigyi dokumentumokat az érintetteknek;
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e Osszegyljti az utazasi kedvezményre, jogosultak igénylését ¢és érvényesitve
kiadja azokat;

e tavolmaradésa esetén az igazgatot, vagy a szakmai igazgato-helyettest értesiti;

e a kollégiumi rendezvények elOkészitésében ¢és megvaldsitdsdban egyeztetéssel
kiilon feladatot vallal;

e aktivan részt vesz az egyéb rendezvények - kiilon megbizassal ¢és dijazéssal
torténod- ellatasaban;

e Dbetegség, hianyzas esetén szakteriilete szerint részt vallal a nem pedagdgusok
helyettesitésében;

e azigazgatoé illetve az igazgatd-helyettesek iranyitasaval ellatja a gépelési feladatokat;

e alkalmanként pedagdgus helyett ligyelet ellatasa;

Kiilonleges felel6ssége

e a kollégium iratkezelési és adatkezelési szabdlyzata szerint;

e a dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési ido
betartasaval;

e az clektronikus azonositojat haszndlva a forgovillin keresztiil kozlekedik,

munkakezdését és végét a munkaidd termindlon rogziti.

Koteles:

o Kkoltségvetési szerv ¢és intézmény foglalkoztatottjdhoz méltéan viselkedni, a
munkahelyén munkavégzésre alkalmas 4llapotban megjelenni, és a rd bizott
feladatokat legjobb tudésa szerit elvégezni.

e a munkavédelmi, tizvédelmi eldirasokat betartani.

e munkateriiletén rendet és tisztasagot tartani.

e alényeges kotelezettségszegés fegyelmi eljaras meginditasat eredményezi:

[lyenek:
- jelentds, vagy tobbszori késés;
- igazolatlan hidnyzas;
- munkahely engedély nélkiili elhagyasa;
- elektronikus azonositdjat masnak at nem adhatja, mastol 4t nem veheti;
- szakszerttlen, vagy gondatlan munkavégzés;

- munkavégzésre vonatkozo utasitas megtagadasa.

60



SZMSZ

Bizalmas informaéciok kezelése

e munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel;

e személyi adatokat és anyagokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

e bizalmasan kezeli a dolgozdk és a tanuldok személyi adatait, az adatkezelési
szabalyokat betartja, nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanul6krdl;

e kezeli a didkokrol, pedagogusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szo616
nyilvantartast, feljegyzéseket vezet a pedagoégusok, a tobbi dolgozod

adatvaltozasairol

Munkakorilmények

e kiilon irod4ja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja;
e az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérol, a vendég-kinalashoz sziikséges

eszk6zokrdl a gondnokkal egyiittmiikodve gondoskodik

Juttatasok:
e besorolas szerinti bér
e pedagbdgusigazolvany

o koltségvetési szerv és intézmény foglalkoztatottja 50%-o0s utazasi kedvezmény

A munkaltaté fenntartja maganak azon jogat, hogy e munkakori leirdst modositsa, kiegészitse,

¢s munkaiddn beliil munkakoréhez kapcsolodo feladatok elvégzését is elrendelje.

Kaposvar, 2024. ...

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: gazdasagi ligyintézo
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium igazgatdja

Kozvetlen felettese: Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium igazgatdja

Munkateriilete: Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium teriilete
Munkaideje: Heti 40 ora
Pihenénap: szombat — vasarnap

A munkavdllald ezen munkakoéri leirds alapjan, munkakorében elvart kovetelményeknek
megfeleléen végzi feladatat. A munka torvénykonyvében, a kozoktatasi torvényben és
végrehajtasi rendeletében, a kollégium mikddési szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban
kell végrehajtani.

Munkakori feladatai:

e napi kapcsolatot tart a Kaposvari Tankertiileti Kozpont kijelolt tigyintézdjével;

e azintézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kozvetlen megvalositdja

o akotelezettség-vallalasokat elkésziti és tovabbitja a Tankeriileti kozpont felé

e a gazdalkodési ¢s pénziigyi feladatokra vonatkozd jogszabalyok érvényesitésével
biztositja a gazdalkoddsban a hatékonysag, a pedagogiailag indokolt
feladatk6zpontisag elvének érvényesiilését.

e tovabbitja a dolgoz6i munkaiigyi dokumentumokat az érintetteknek;

e Tankeriileti Kozponttal egyeztetve: atsoroldsok, kinevezések, jubileumi jutalmak,
talorak, AJTP iigyelet nyilvantartasa;

o clokésziti, vezeti a benyujtott kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos tablazatot,
sziikség esetén jelzi a felettesének az esetlegesen eléforduld problémat;

e MAK-kal tartja a kapcsolatot, rendezi az adminisztracios ligyeket;

e tavolmaradésa esetén az igazgatot, vagy a szakmai igazgatd-helyettest értesiti;

e a kollégiumi rendezvények eldkészitésében és megvaldsitdsaban egyeztetéssel
kiilon feladatot vallal;

e aktivan részt vesz az egyéb rendezvények - kiilon megbizassal és dijazassal
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torténd- ellatasaban;
e betegség, hidnyzas esetén szakteriilete szerint részt vallal a nem pedagdgusok

helyettesitésében,;

e az AJTP-vel kapcsolatos gazdasagi {ligyeket, kotelezettségvallalasokat és
tobbletfeladat elszamolasokat naprakészen vezeti, nyilvantartja.

e alkalmanként pedagogus helyett tigyelet ellatdsa;

Kiilonleges feleldssége

e a kollégiumra vonatkoz6 pénziigyi eldirasok betartésa;

e az elektronikus azonositojat hasznalva a forgdvillan keresztil kozlekedik,

munkakezdését és végét a munkaidd termindlon rogziti.

Koteles:

o koltségvetési szerv ¢és intézmény foglalkoztatottjahoz méltéoan viselkedni, a
munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és a ra bizott
feladatokat legjobb tudésa szerit elvégezni.

e a munkavédelmi, tizvédelmi el6irasokat betartani.

e munkateriiletén rendet és tisztasagot tartani.

e alényeges kotelezettségszegés fegyelmi eljaras meginditasat eredményezi:

[lyenek:
- jelentds, vagy tobbszori késés;
- igazolatlan hianyzas;
- munkahely engedély nélkiili elhagyasa;
- elektronikus azonositojat masnak at nem adhatja, mastol 4t nem veheti;
- szakszer(itlen, vagy gondatlan munkavégzés;

- munkavégzésre vonatkozo utasitas megtagadasa.

Bizalmas informaciok kezelése

e munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel;
e személyi adatokat és anyagokat az adatkezelési szabalyok betartasaval adhat Ki;

e bizalmasan kezeli a dolgozok és a tanulok személyi adatait, az adatkezelési

szabalyokat betartja;
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e kezeli a didkokrol, pedagdgusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szo6lo
nyilvantartast, feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tobbi dolgozo

adatvaltozasairol

Munkakorilmények

e kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja;

e aziroda kellemes kornyezetérol gondoskodik

Juttatasok:
e besorolas szerinti bér

o koltségvetési szerv és intézmény foglalkoztatottja 50%-os utazasi kedvezmény
A munkaltato fenntartja magénak azon jogat, hogy e munkakdri leirast modositsa, kiegészitse,

¢s munkaidén beliil munkakoréhez kapcsolddo feladatok elvégzését is elrendelje.

Kaposvar, 2024. ..................

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: apolond
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium igazgatdja
Kozvetlen felettese: Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium igazgatoja

Munkateriilete: Klebelsberg Kollégium teriilete
Munkaideje: H-CS- 7.00-17.00

A munkavallald ezen munkakori leiras alapjan, munkakorében elvart kovetelményeknek
megfelelden végzi feladatat. A pedagdgusok 11 €letpalydjarol szolo torvényben, a kozoktatasi
torvényben és végrehajtasi rendeletében, a kollégium miikddési szabalyzataban foglaltakkal

Osszhangban kell végrehajtani.

Feladata:
- A kollégium betegellatasi rendjét betartva végzi apolondi feladatait.

- A beteg gyermekeket rendelésre el6késziti (lazmérés, status kikérdezés).

- Arendelési 1d6 alatt az orvos mellett a teljes korli &poldi és asszisztensi munkat ellatja.

- Az iskolabdl kollégiumba visszakiildott, valamint az orvos altal kiilon meghatarozott
betegeket napkodzben feliigyeli.

- Ellendrzési tapasztalatairol rendszeresen beszamol az orvosnak, valamint a beteg
allapotaban bekovetkezett minden valtozasrol is.

- Ha az orvos nincs jelen: a lazas vagy megitélése szerint fert6zd beteget az iskolabol
visszatartja, elkiilonitésérdl gondoskodik.

- Ha az orvos nincs jelen: az elsésegélynyljtast a szakma szabalyai szerint
szakképesitésének megfelelden elvégzi.

- Haza, lehetéség szerint csak orvosi vizsgdlat utdn, orvosi javaslattal bocsat beteget.
Sziikség szerint a sziilovel egyezteti a tanuld hazautazasat.

- Sziikség esetén kelld tapintattal ellendrzi a tanulok személyi higiénéjét (pl. fejtetii, riih),

felhivja a figyelmet azok irtdsara, kezelésére.
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- Sziikség esetén kiilon figyelmet fordit a mozgéaskorlatozott tanulok segitésére,
gondozasara.

- Ha munkdja sordn kozegészségligyi-jarvanyiigyi problémat észlel, arrdl tajékoztatja
kozvetlen munkahelyi vezetdjét, illetve az orvost.

- Titoktartasi kotelezettség terheli, kivéve a jogszabalyban kiilon meghatarozott eseteket.

- Beteg gyermek vagy annak kollégiumbol vald tavozésa esetén tajékoztatja errdl a tanuld
csoportvezetdjét.

- Gondoskodik az intézmény mentéladainak készenléti gyogyszerdoboz feltdltésérol.

- Az intézményi orvosi rendeld gyodgyszerkészletét folyamatosan ellendrzi, gondoskodik a
megfeleld gyogyszerkészlet szinten tartasarol.

- Feladata a rendel6i felszerelések rendben tartdsa, tisztitasa, az eszk6zok fertOtlenitése,
rendben tartésa.

- Kapcsolatot tart a kérhazba kertilt gyermekekkel.

- Naprakészen vezeti a beteg gyermekekrdl az Ambuldns naplot.

- Folyamatosan felvilagositast tart a kollégium tanuldinak a dohényzés, fogamzasgatlas,
alkoholizmus, drog, egészséges ¢letmddra nevelés témakorokbol.

- Uzemorvosi vizsgélatok idépontjara a dolgozok figyelmét felhivja.

- Tobb egy idOpontra es lizemorvosi vizsgalat esetén (kb. 10 f6) megszervezi a kihelyezett

vizsgélatot.

Koteles:

o Lkoltségvetési szerv ¢€s intézmény foglalkoztatottjdhoz méltdoan viselkedni, a
munkahelyén munkavégzésre alkalmas 4allapotban megjelenni, és a ra bizott
feladatokat legjobb tudasa szerit elvégezni;

e a munkavédelmi, tizvédelmi eloirasokat betartani;

e az elektronikus azonositdjat hasznalva a forgdvillan keresztil kozlekedik,
munkakezdését €s végét a munkaidd terminalon rogziti;

e munkateriiletén rendet és tisztasagot tartani;

e alényeges kotelezettségszegés fegyelmi eljaras meginditasat eredményezi:

[lyenek:
- jelentds, vagy tobbszori késés;
- igazolatlan hidnyzas;

- munkahely engedély nélkiili elhagyasa;
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- elektronikus azonositojat masnak at nem adhatja, mastol at nem veheti;
- szakszerttlen, vagy gondatlan munkavégzés;

- munkavégzésre vonatkozo utasitas megtagadasa.

Juttatasok:
e Dbesorolas szerinti bér
e pedagbdgusigazolvany

e Kkoltségvetési szerv €s intézmény foglalkoztatottja 50%-os utazasi kedvezmény

Az igazgaté fenntartja azon jogat, hogy a munkakdri leirast modositsa, kiegészitse,
munkaidén beliil mas feladatok elvégzését is elrendelje.

Kaposvar, ..........cooooiiiiil
munkaltatd
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasukért feleldsséget vallalok.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: takaritond
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium igazgatdja
Kozvetlen felettese: Miszaki vezetd, gazdasagi ligyintéz6-gondnok
Munkaideje: Heti 40 6ra

Pihendénapja: A folyamatos munkarendbdl adoddan

A dolgozo helyettesitésének rendje:

- Hidnyzas esetén koteles a tavollévé munkatarsait helyettesiteni.

A munkavallaléra vonatkozé szabalyozdk:

o Koteles a takaritando teriileten a biztonsagi intézkedések betartdsa mellett rendet,
tisztasagot tartani, a sziikséges fert6tlenitéseket elvégezni, a takaritandoé teriileten 1évo
ablakokat, szényegeket és a karpitozott berendezések szovetét tisztitani, flitési
idészakban takaritds utan az ablakok bezarasarol gondoskodni.

o Koteles a rabizott eszkozokre vigydzni, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalni, a tisztitoszereket gazdasdgosan ¢és maradéktalanul felhaszndlni a
mellékletben meghatarozottak szerint. A tisztitoszer vagy barmilyen, a kollégium
tulajdonat képezd eszkéz vagy anyag elsajatitdsa fegyelmi feleldsségre vonast
eredményez.

o Koteles porszivot haszndalni, valamint az Oszi, téli €s tavaszi sziinetben Onalléan a
nagytakaritast elvégezni (ablak-, karpit- és szOnyegtisztitds stb.). A nyari
karbantartasok, festés-mdzolds utdn a nagytakaritdsban részt venni a gazdasagi
igyintézé-gondnok, illetve a feladatok irdnyitasdval megbizott személy utasitasainak
megfelelden.

e A fennmaradd szabadidejében koteles részt venni a kollektiv munkéaban, utasitas
szerint tarolo helyiségek, raktarak takaritdsaban, viragok gondozasaban.

e Koteles a takaritandé teriiletén 1évo épiiletszakaszon észlelt meghibasodast, rongalast
(fal, mennyezet, padozat, nyilaszarok) jelenteni, valamint a berendezési targyak,

felszerelési eszkozok hidnytalan meglétét ellendrizni, az esetleges hidnyt azonnal
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jelenteni a gondnoknak a sziikséges intézkedés megtétele, a vagyonvédelem

érdekében, az esetleges kartéritések rendezése miatt.

e Az elektronikus azonositojat haszndlva a forgovillan keresztiil kozlekedik,

munkakezdését és végét a munkaidd terminalon rogziti.

e Munkabol valo igazolt tdvolmaradasat a munka megkezdése elott, de legkésObb a

tavollét elsé napjan koteles jelenteni kozvetlen felettesének.

e Koteles munkavallalbhoz méltdoan viselkedni, a munkahelyén munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni, és a rabizott feladatokat legjobb tudasa szerint
elvégezni.

e A lényeges kotelezettségszegés fegyelmi eljaras meginditasat eredményezi.

Ilyenek:
- jelentds, vagy tobbszori késés;
- igazolatlan hianyzas;
- munkahely engedély nélkiili elhagyasa;
- elektronikus azonositojat masnak at nem adhatja, mastdl 4t nem
veheti;
- szakszeriitlen, vagy gondatlan munkavégzés;
- munkavégzésre vonatkozo utasitas megtagadasa.

- engedély nélkiili és tiltott helyen torténd dohanyzas

Feladatai:

Munkdjaval elésegiti a kollégium zavartalan miikodését.

Legfontosabb feladata a munkateriiletéhez (1.sz. melléklet) tartozo helyiségek takaritasa és
tisztantartasa.

Munkateriiletenként

1. Napi takaritas:
e Szobak, vizesblokkok,
e tarsalgo, teakonyha,
e aulak, folyosok, Iépcshazak,
e irodak, tanari, teakonyha, mosdok, korfolyoso,
e foldszinti tanuldszobdk és foldszinti folyosok,
e uszoda, tornaterem, 61t6z0k, tusolok, mellékhelyiségek,

e ¢tteremhez tartozé mosdok, mellékhelyiségek.
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2. Idészakonként végzendo teendok:

e tornaterem, foldszinti folyosok, aulak gépi takaritasa,

e ajtok, ablakok, kilincsek lemosésa,

e fliggbnyok leszedése mosashoz, vasalasuk, felhelyezésiik,

e alagsori 01t6zok, mellékhelyiségek, raktarak,

e hiitoétarolo, hiitdszekrények,

e nagytakaritas 6szi, téli, tavaszi, és nyari sziinetekben porszivé hasznalataval,

o Szillashely bérbeadasa esetén szobak eldkészitése, (WC-be eii.papir, agynemi
kihelyezése),

e 4gynemiik lehiizdsa, mosasa, vasalésa,

e konditerem, lelato tisztantartasa,

e orvosi szoba, betegszobdk takaritasa, fert6tlenitése,

e viragok locsolésa, portalanitasa, gondozésa.

Alkalmanként végzendd teenddk:

e Rendezvények utan takaritas, a helyiségek rendjének eredeti visszaallitasa.
e Esetenkénti takaritas felettesei utasitasa szerint.

e Hianyzas esetén a tavollévé munkatarsak helyettesitése.

A takaritason kiviil felelos:

e Az intézmény vagyontargyainak védelméért
e Elektromos drammal val6 takarékossagéaért

e Balesetmentes munkavégzésért

Felettesei utasitdsara egyéb — a munkakoréhez kapcsolodo — feladatokat is ellat, amely

feladatok nem ellentétesek a helyi és az orszagos szabalyzokkal

Munkakorilménvek:

flithet6 61t6z6 — pihendhely.
munkaiddben csak a miliszaki vezetd és a gazdasagi ligyintézd - gondnok engedélyével

tavozhat a kollégiumbol.
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e utasitast csak a vezetok részérdl fogadhat el (igazgatd, igazgatdhelyettes, miiszaki
vezetd, gazdasagi ligyintéz6 - gondnok)

e koteles munkavédelmi oktatdson részt venni és a munkavédelmi szabalyokat betartani.

e Dbalesetveszélyes helyzet vagy baleset észlelésekor azonnal koteles intézkedni.

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartasban szerepl0 adataiban tortént valtozasrol a
gazdasagi ligyintézot tajékoztatja.

e az intézménnyel, kollégakkal, tanuldkkal, sziilokkel kapcsolatos informaciokat

bizalmasan kezeli.

A munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa
szerint végzi.
Munkajat a miszaki vezeté és a gazdasagi ligyintézd-gondnok ellendrzése mellett és

utmutatasa alapjan végzi.

A munkaltaté fenntartja maganak azon jogat, hogy e munkakdri leirast modositsa, kiegészitse,

¢s munkaidén beliil munkakdréhez kapcsolddo feladatok elvégzését is elrendelje.

Kaposvar, 2024 . ...................

munkaltatod

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: karbantartd
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium igazgatdja
Kozvetlen felettese: Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium miiszaki vezetdje
Munkateriilete: Klebelsberg Kollégium teriilete
Munkaideje: Heti 40 ora

A munkavallald ezen munkakoéri leirds alapjan, munkakorében elvart kovetelményeknek
megfelelden végzi feladatat. A kozalkalmazotti tdrvényben, a kozoktatdsi torvényben és
végrehajtasi rendeletében, a kollégium miikodési szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban
kell végrehajtani.

Fontosabb feladatai:

e Az intézmény teriiletéhez tartozd szabadtéri sportpalyak, zoldteriiletek, parkoldk,
jardék, vizelvezetOk karbantartdsa. Angolakndkban, gépkocsi parkoloban vizelnyeldk,
lefolyok tisztitasa.

e A takaritok altal zsdkokba gylijtott szemét kihordasa a konténerbe, hulladékgytijtok
rendszeres lritése. Szemét Gsszeszedése.

e Viragok, fak, bokrok, disznovények metszése, gondozasa, alkalom szerinti locsolasa.

e A fiives teriiletek nyirdsa, lehullott falevelek 0sszegylijtése, a (keritésen kiviil is), a
térburkolaton kinévo és egyéb gyomnovények eltavolitasa.

e T¢len a ho eltakaritisa, cstiszdsmentesités, a (keritésen kiviili) jardakon is.

e A rébizott szerszdmok, eszk6zok, gépek karbantartdsa tisztitdsa. Gépek télre torténd
felkészitése.

e Elszivo ventillatorok sziirdinek rendszeres ellendrzése €s tisztitasa.

e Rendezvények esetén a helyiségek (tornaterem, aula, ebédld, eldado, stb.) igény
szerinti berendezése asztalokkal, székekkel, egyéb kellékekkel.

e Arendezvények utan visszapakolas, eredeti allapot visszaallitasa.

e Mosdod, zuhanyozo, egyéb vizes berendezési targyak lefolydinak rendszeres tisztitasa.

e Munkateriiletén a szobdk és egyéb helyiségek rendszeres atvizsgalasa, az észlelt és

jelzett hibak javitasa.
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e Ajtok, zarak, kilincsek heti ellenérzése.

e Mosdodk, csaptelepek, kendotartok, egyéb berendezési targyak javitasa vagy cseréje.

e A kollégiumba érkezd, ill. onnan elszéllitdsra keriild anyagok, eszkozok, be- ¢és
kipakolasa. Takaritok segitése ( pl.agynemiik, szennyesek pakolasa)

e Karbantartdo miihely és kerti tarolo folyamatos tisztantartasa.

e Minden honap els6 munkanapjan fogyasztdsmérok leolvasasa €s foljegyzése az erre
rendszeresitett dokumentumba.

e Kerti csapok viztelenitése télen, ill. izembe helyezése tavasszal.

e Tavollévo kollégainak helyettesitése.

e A portan vezetett, ”,hibalista” flizet folyamatos, napi atnézése, az abban jelzett hibak
kijavitasa.

o Kiils6 vallalkozok altal végzett munka esetén kiilon utasitas szerint kozremuikodik.

e Alapvet6 elektromos munkak elvégzése: pl.: izzok, fénycsdvek kapcsolok, dugaszolo
aljzatok cseréje. Egyéb, szakértelmet (végzettséget) igényld villanyszerelési munkakat
csak utasitasra végezhet.

o Az észlelt és tudomasara jutott egyéb, villanyszereldt (szakembert) igényld hibakat
felettesének koteles haladéktalanul jelezni,

e Portasok helyettesitése.

e Minden olyan munka elvégzése, mellyel munkahelyi vezetdje vagy munkaltatdja
megbizza.

Koteles:

e A rabizott eszkozokre, gépekre, anyagokra vigydzni, azokat a legnagyobb
gondossaggal kezelni.

e Felel6s a mithelyben talalhato eszkozokért, gépekért, szerszamokért.

e A biztonsagi, munkavédelmi, tizvédelmi eldirasokat betartani.

e A mihelyben és kerti taroloban folyamatosan rendet €s tisztasagot tartani.

e Az egyéni védoeszkozoket, védofelszereléseket hasznalni.

e Az 4ltala hasznalt gépeket, szerszamokat folyamatosan karbantartani.

e Az atvett anyagokat a leggazdasagosabban felhasznalni.

e Az elektronikus azonositdjat hasznalva a forgovillin keresztiil kozlekedik,
munkakezdését és végét a munkaidd terminalon rogziti.

e A munkabol valo tdvolmaradést lehetleg a munka megkezdése elétt, de legkésdbb a

tavollét elsé napjan jelezni.
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e Koteles munkavallalbhoz méltdban viselkedni, a munkahelyén munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni, és a ra bizott feladatokat legjobb tuddsa szerint
elvégezni.

e A lényeges kotelezettségszegés fegyelmi eljaras meginditasat eredményezi:

[lyenek:
- jelentds, vagy tobbszori késés;
- igazolatlan hidnyzas;
- munkahely engedély nélkiili elhagyésa;
- elektronikus azonositojat masnak at nem adhatja, mast6l & nem
veheti;
- szakszertitlen, vagy gondatlan munkavégzés;

- munkavégzésre vonatkozo utasitas megtagadasa.

A munkaltato fenntartja maganak azon jogat, hogy e munkakdri leirast modositsa, kiegészitse,

¢s munkaidén beliil munkakoréhez kapcsolodo feladatok elvégzését is elrendelje.

Kaposvar, 2024. .............

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: portas
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium igazgatdja
Kozvetlen felettese: Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium miiszaki vezetdje
Munkaideje: Heti 40 ora, kiilon beosztés szerint

Pihenénapja: A folyamatos munkarendbdl adéddan

Munkakori feladatai:

* A kollégiumba érkez6 vendégeket fogadja, az illetékeshez iranyitja. Ha kollégiumi
dolgozdt vagy tanuldt keresnek, gondoskodnak azok lehivatasarol a porta elé.
Szilenciumi iddszak alatt tanul6t lehivni nem szabad !

* A postai kiildeményeket (expressz, ajanlott, csomag, pénzkiildemény stb.) a tanuldok
részére személyesen hozott kiilldeményeket, ujsdgokat atveszi értiik anyagi felelosséget
vallal, az illetékeseknek atadja. A személyesen hozott holmikra, csomagokra rairatja a
tanul6 pontos nevét, iskolatipusat, osztalyat.

+  Kozremiikddik az éjszakai tligyeletes neveldvel, ha a neveld a portas segitségét kéri,
igényli.

* A szolgalati ideje alatt tortént eseményeket koteles jelenteni a feletteseinek (miiszaki
vezetd, igazgatd, sziikség esetén az iligyeletes neveld) és az eseménynaploba
bejegyezni.

* Zarja és nyitja a kapukat €s a bejarati ajtokat a részére kiilon megadott idédpontokban.

« FEllendrzi, hogy a villanyok feleslegesen ne égjenek. Esti id6épontban a villanyokat fel-
és lekapcsolja.

*  Munkéabdl vald igazolt tdvolmaradasat a munka megkezdése eldtt jelzi a miiszaki
vezetdnek.

* A dolgozdéi kartyajat minden alkalommal hasznélja.

« Tarolja és kezeli a helyiségek kulcsait. A kulcsok kiaddsit az arra rendszeresitett
fiizetben vezeti.

* A rendkiviili eseményeket feljegyzi.
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* A munka megkezdésekor meggy6zodik az altala kezelt eszk6zok meglétérol.

» Valtotarsat a szolgélati id6 alatt tortént fontos eseményekrdl tajékoztatja.

* A hibabejelentd fiizetet készenlétben tartja, hogy bejegyzés és tajékozddas miatt
mindig elérhetd legyen.

* A tlizjelzo és behatolasjelzd rendszert a kezelési utasitas és az oktatason elhangzottak
alapjan feliigyeli, naponta ellendrzi, az lizemeltetési naplot folyamatosan vezeti.

* A tlizjelz6 rendszerrel kapcsolatos minden dokumentacidt a portan, készenlétben tart.
Hatosagi ellendrzés esetén azokat kérésre bemutatja.

* A behatolésjelz6 rendszer zonanként, a kollégium mitkodéséhez igazodva mitkddteti.

« A térfigyel6 kamerdk altal kozvetitett képeket a monitoron keresztiil feliigyeli.

* A kollégium hétvégi igénybevételét feljegyzi az erre rendszeresitett fiizetben.

* Gondoskodik arrol, hogy a porta helyiségben indokolatlanul senki ne tartézkodjon.

* Ha valaki liftbe szorul. segit a liftbdl valé6 mentésben.

» Sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

* Az els6segélynyujtd doboz tartalmat ellendrzi, a potlast azonnal jelzi az 4polondnek.

* A tlizvédelmi eldirasok miatt kiilon, lepecsételt dobozban téarolt kulcsokat csak
rendkiviili helyzetben hasznalhatja, pl. tlizeset, cs6torés stb. Errél minden esetben
jegyzoékonyvet kell felvenni.

* A beléptetd rendszerhez tartozod kapukat zarva tartja, azokat csak indokolt esetben
nyithatja ki, pl. rovid id6 alatt, nagyobb tomeg be-ill. kilépésekor, vészhelyzet esetén.

* Odafigyel arra, hogy a beléptetd kartyaval rendelkezd dolgozdk és didkok a
forgokaput hasznaljak.

» Segit a szallovendégek fogadasaban, a sziikséges nyomtatvanyok kitoltésében, kulcsok
kiosztasaban és visszavételében.

» Miszakcsere esetén a felettese utasitdsai szerint jar el.
Koteles:

* munkavallalohoz méltéan viselkedni, a munkahelyén munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni, és a ra bizott feladatokat legjobb tudésa szerit elvégezni;

* amunkavédelmi, tlizvédelmi eléirasokat betartani;

» szolgalati helyén rendet és tisztasdgot tartani;

* az elektronikus azonositojat hasznalva a forgovillan keresztiil kozlekedik,
munkakezdését €s végét a munkaidd terminalon rogziti;

+ felelds a portan elhelyezett eszkozokért, berendezési targyakért;
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* alényeges kotelezettségszegés fegyelmi eljaras meginditasat eredményezi:
[lyenek:
- jelentds, vagy tobbszori késés;
- igazolatlan hidnyzas;
- munkahely engedély nélkiili elhagyasa;
- elektronikus azonositdjat masnak at nem adhatja, mastol 4t nem veheti;
- szakszeritlen, vagy gondatlan munkavégzés;

- munkavégzésre vonatkozo utasitas megtagadasa.

A munkaltaté fenntartja maganak azon jogat, hogy e munkakori leirast modositsa, kiegészitse,
¢s munkaidon beliil munkakdréhez kapcsolddo feladatok elvégzését is elrendelje.
Kaposvar, 2024. ...

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: uszodagépész
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium igazgatdja
Kozvetlen felettese: Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium miiszaki vezetdje
Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium uszoda vezetdje
Munkateriilete: Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium teriilete.

Munkaideje: Heti 40 Ora, kiilon beosztas szerint

Uszodagépész feladatai:

. Az lizemeltetési szabalyzatban eldirtakat maradéktalanul betartja.

. Uzemeltetési napld folyamatos, naprakész vezetése.

. Ellendrzi a vizforgatod berendezés szabalyos mitkodését.

. Szurék tisztitasa, oblitése.

. Potviz betaplalasa.

. Vegyszeroldatok elkészitése, adagolandé mennyiségek beallitasa.

. Vizmindség folyamatos ellendrzése, az eredmények alapjan az adagolt vegyszerddzisok

sziikség szerinti modositasa.

. Medence ellenOrzése.

. Adédo karbantartdsi munkak elvégzése.

. Medence toltése és liritése az lizemeltetési szabalyzat szerint.

. Uzeminditasnal a medence, csérendszer, sziir6tartalyok fertdtlenitése, valamint a

rendszer vizzel valo feltoltése.

. A vegyszerek kezelési, raktarozasi, hasznalati eldirdsait fokozott figyelemmel kiséri és
betartja.

. A munka- ¢s véddéruhazat hasznalata kotelezo.

. Amennyiben az uszoda iizemelését akadalyoz6 hibat észlel, azt haladéktalanul jelzi a

miiszaki vezetOnek.
. Kezeli a klorgazadagold berendezést, sziikség szerint klorgaz palackot cserél a

munkavédelmi utasitdsok szigoru betartasaval, az erre jogosult munkatars bevonasaval.
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A ,,vizforgato berendezés kezel6i” és ,,ADVANCE klorgazadagolo berendezés kezel6i”
tanfolyamon elsajatitottokat betartja.

Az uszodagéphdzban folyamatosan rendet és tisztasagot tart.

Egovéb feladatai:

Uszodamester helyettesitése

Portasok helyettesitése alkalomszertien, a munkahelyi vezetd utasitasara.

Sziikség esetén, a munkahelyi vezetd kiilon utasitasa alapjan, segédkezik a
rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges helyiségek berendezésében, pakolasokban,
esetleges udvari munkalatokban (fiinyiras, hoeltakarités,stb.).

A nyari karbantartasi munkakban segédkezik.

Koteles:

A rabizott eszkdzokre, gépekre, anyagokra vigyazni, azokat a legnagyobb gondossaggal
kezelni.

A biztonsagi, munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsokat betartani.

A géphéazban folyamatosan rendet és tisztasagot tartani.

Az egyéni véddeszkozoket, véddfelszereléseket hasznalni.

Az altala hasznalt gépeket, szerszdmokat folyamatosan karbantartani.

Az 4tvett anyagokat a leggazdasadgosabban felhasznélni.

Az elektronikus azonositdjat hasznalva a forgovillan keresztiil kozlekedik,
munkakezdését €s végét a munkaidd terminalon rogziti;

A munkabdl valo6 tavolmaradasat lehetdleg a munka megkezdése elott koteles jelezni.
Miiszakcsere esetén a vezetdi utasitas szerint eljarni

Koteles munkavallaldéhoz méltéan viselkedni, a munkahelyén munkavégzésre alkalmas

allapotban megjelenni, €s a ra bizott feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni.
A lényeges kotelezettségszegés, fegyelmi eljaras meginditasat eredményezi:
llyenek:
- jelentds, vagy tobbszori késés;

- igazolatlan hianyzas;

- munkahely engedély nélkiili elhagyasa;
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- elektronikus azonositdjat masnak at nem adhatja, mastol at nem
veheti;
- szakszeritlen, vagy gondatlan munkavégzés;

- munkavégzésre vonatkozd utasitas megtagadasa.

A munkaltaté fenntartja magénak azon jogat, hogy e munkakari leirdst modositsa, kiegészitse,

¢s munkaidén beliil munkakoréhez kapcsolddo feladatok elvégzését is elrendelje.

Kaposvar, 2024.............cooiiiiiaa.

munkavallalo
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor: Uszodavezetd ,uszodamester

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kaposvari Tankeriileti Kozpont /Kaposvar, Szantd u. 5./ vezetdje

Kozvetlen felettese: Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium miiszaki vezetdje

Munkateriilete: Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium teriilete.

Munkaideje: Heti 40 ora, kiilon beosztas szerint

Uszodavezet0i ,uszodamesteri feladatai:

Az uszoda biztonsagos, szakszer(l, gazdasagos lizemeltetése az ilizemeltetési szabalyzat
szerint.

Az uszodai dolgozok munkdjanak iranyitasa

Az lizemeltetési szabalyzat, valamint a hazirend betartasa és betartatasa.

Felelds az uszoda és kiszolgélo helyiségeinek szakszer(, biztonsagos mitkodéséért.

A feliigyeleti szervek altal eldirtakat betartja, illetve betartatja.

Elkésziti a palyabeosztasokat.

Feliigyeli az lizemi naplot, egyéb nyilvantartasokat.

A kotelezd vizeseréket kozvetlen vezetdjével egyezteti, ennek alapjan megszervezi és
elvégzi a vizcserét, ehhez kapcsolodo karbantartasokat.

Betartja és betartatja a munkavédelmi, tizvédelmi el6irasokat.

Felel6s az uszoda rendjéért, biztonsagaért, tisztasagaért, az eldirasok betartasaért.

Hoénap végén a bérlék altal igénybe vett palydk hasznalatarol kimutatast készit a
konyvelés fele.

A védbeszkozok hasznalatat rendszeresen ellendrzi, illetve hasznalja azokat.

Uj munkatarsait koteles betanitani és munkajat segiteni.

Az uszoda nyitasa el6tt a mentéfelszerelések meglétét, llapotat ellendrzi.

A mentdfelszerelések esetleges potlasat munkahelyi vezetdjének jelzi.

A labmosokat kitakaritja €s ferttleniti.

Ellen6rzi a medence héfokat.

Szolgalati helyét mindaddig nem hagyhatja el, amig a kijel6lt valtotars a medence

feliigyeletét at nem vette!

81



SZMSZ

. A medence hasznalatat a mindenkori palyabeosztas szerint koteles biztositani.

. A medence kiiiritése a zaréra el6tt negyed oraval torténik. Az iirités utdn a medencében
senki sem tartdzkodhat.

. Az lizemeltetési szabalyzatban eldirt naplokat, fiizeteket koteles a helyszinen tartani €s
folyamatosan vezetni.

. A palydk hasznalatit a beosztds szerint biztositja, a tényleges igénybevételrél a
rendszeresitett nyomtatvanyt folyamatosan vezeti.

. Az lizemeltetési szabalyzatban leirtak szerint a medencetér koriili takaritdst naponta,
zaras utan koteles elvégezni.

. Balesetek, vizbe fulasok megakadalyozasara koteles azonnal beavatkozni, a mentést
elvégezni, illetve az elsdsegélynyujtast azonnal megkezdeni.

. Minden rendkiviili eseményt a munkahelyi vezetdjének koteles azonnal jelezni.

. Azt a személyt, aki a hazirendet nem tartja be, illetve megsérti, az uszoda teriiletérdl el
kell tavolitani.

. Az uszoda nyitasa elétt, illetve zaras utan koteles meggy6zddni arrdl, hogy az 6ltézében
¢és a mellékhelyiségekben minden rendeltetésszeriien miikodik-e, illetve kar keletkezett-
e. Amennyiben hibat észlel, azt haladéktalanul jelenti a munkahelyi vezetdjének, és
feljegyzést készit.

. Zards utdn a medence takaritdsdt a viz alatti porszivoval koteles (sziikség szerint)
elvégezni.

Egovéb feladatai:

. Uszodagépész helyettesitése.
. Portasok helyettesitése, alkalomszeriien, munkahelyi vezetdje utasitasara.
. Sziikség esetén, a munkahelyi vezetd kiilon utasitasa alapjan segédkezik a rendezvények

lebonyolitasdhoz sziikséges helyiségek berendezésében, pakolasokban, esetleges udvari
munkalatokban (flinyiras, hoeltakaritas).

. A nyari karbantartasi munkékban segédkezik

Koteles:

. A rabizott eszkdzokre, gépekre, anyagokra vigyazni, azokat a legnagyobb gondossaggal

kezelni.
. A biztonsagi, munkavédelmi, tizvédelmi eldirdsokat betartani.
. Az uszodaban és a medencetérben folyamatosan rendet és tisztasagot tartani.
. Az egyéni véddeszkozoket, védofelszereléseket hasznalni.
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. Az éltala hasznalt gépeket, szerszamokat folyamatosan karbantartani.
. Az atvett anyagokat a leggazdasadgosabban felhasznalni.
. Az elektronikus azonositojat hasznalva a forgovillan keresztiil kozlekedik,

munkakezdését és végét a munkaidd terminalon rogziti.

. A munkabdl valo tavolmaradasat lehetdleg a munka megkezdése elott koteles jelezni.
. Miiszakcesere esetén az igazgatoi utasitas szerint eljarni.
. Koteles munkavallaldhoz méltdéan viselkedni, a munkahelyén munkavégzésre alkalmas

allapotban megjelenni, €s a ra bizott feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni.
. A lényeges kotelezettségszegés fegyelmi eljaras meginditasat eredményezi:
[lyenek:
- jelentds, vagy tobbszori késés;
- igazolatlan hianyzas;
- munkahely engedély nélkiili elhagyasa;
- elektronikus azonositojat méasnak at nem adhatja, mastol at nem
veheti;
- szakszeritlen, vagy gondatlan munkavégzés;

- munkavégzésre vonatkozo utasitas megtagadasa.

A munkaltaté fenntartja maganak azon jogat, hogy e munkakdri leirast modositsa, kiegészitse,

¢s munkaiddén beliil munkakoréhez kapcsolodo feladatok elvégzését is elrendelje.

Kaposvar, ...........coooviiiin..

munkavallalo
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