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1. AZ INTEZMENY ADATAI

Név: Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnézium
Intézmény fenntarto: Kaposvari Tankeriileti Kézpont
Tankeriileti azonosito: SA1101

Székhely: 7400 Kaposvar, Kossuth Lajos u. 48.
Alapitas médja: jogeldd nélkiili alakulés

Alapitas datuma: 1918

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatds-
korbe. A szervezeti és milkodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékeny-
ség-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rend-
szerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyadjarol

e 2011. évi CXIL torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagrol

1999. évi XLIL torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények mitkddésérdl
2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérdl.)

A Kaposvari Tankertiileti K6zpont Szervezeti és Miikodési szabalyzata

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol



2.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, meg-
tekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el, az Intézményi Tanacs, az
Iskolaszek és a Diakonkormanyzat véleményezi, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavdllalok és mas érdek-
[6dok megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjan.

2.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasita-
sok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjiara nézve kotelezo érvényii. A szer-
vezeti és mikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és ha-
tarozatlan idore szol.

3. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

3.1 Nyitva tartas és benntartozkodas

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig 6 6ratol 22 oraig tart nyitva. Az iskola
igazgatojaval és az iskolaépiilet lizemeltetését végzo szervezettel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan az épiilet ettdl eltéré idopontban, illetve szombaton €és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotd] csiitortokig 730 és 16 ora, pénteken 7°° és 14 6ra kozott az iskola
igazgatdja vagy egyik helyettese az iskolaban tartozkodik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani tavozasat kovetden
a portai szolgalat felel az iskola miikodésének rendjéért.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt sem az igazgato, sem a helyettesek nem
tudnak az iskolaban tartézkodni, az esetlegesen sziikséges intézkedések megtételére a neveld-
testiilet egyik tagja kap megbizast, amelyet a dolgozdk tudomasara kell hozni.

A tanulok a tanitasi idében csak indokoltan, engedéllyel, a hazirendben szabalyozott médon
hagyhatjak el az iskola teriiletét.

Tanitasi napokon a hivatalos iigyek intézése az igazgatoi, igazgato-helyettesi, iskolatitkari iro-
dakban torténik 8% - 16% kozott.

A pedagogusok munkaidejének beosztasa a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogu-
sok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tor-
vény koznevelési intézményekben torténo végrehajtasarol 17 §. alapjan keriil meghatarozasra.
A benntartozkodas rendjét az adott tanévre vonatkozo tantargyfelosztas, iskolai drarend, éves
munkaterv, valamint a havi program elemei hatarozzak meg.



3.1.1. Belépés és benntartéozkodas az intézménnyel jogviszonyban nem allok ré-
szére

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az
iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iligyben eljaro
személyek, az iskolai rendezvényekre meghivott vendégek, valamint az iskola helyiségeit bér-
16 szervezetek altal meghirdetett programok résztvevoi tartozkodhatnak.

Az iskola a tanitési sziinetekben kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az
iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése eldtt nyilvanossagra hozza.

3.2 Tanitasi 0rak és sziinetek
Az iskolaban a tanitasi o6rak és orakozi sziinetek rendje a kdvetkezo:

1. 6ra: 7% 8%

2. 6ra: 8%0-9%
3.6ra: 9% -10%
4, 6ra:  10%0-11%
5.6ra: 113 -12%°
6. 6ra: 124 - 13%
7.6ra:  13%0 - 14
8.6ra: 143015

Az 5. és a 6. tanora kozott a foétkezése biztositott szlinet idotartama 25 perc.

A tanoran kiviili foglalkozasok a tanorakat kovetden 19 oraig szervezhetok. Ettdl eltérni csak
az igazgatd engedélyével lehet.

3.3 Tanari ligyelet

Az iskolaban reggel 7%-t61 7°-ig és az 6rakodzi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet
rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrzi. Az
egyes ligyeletes nevel6k felelésségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki: bejarat, fold-
szint, emelet, menza.

3.4 Helyiségek hasznalata

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyi-
ségeinek hasznaloi feleldsek

e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméert,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskolai SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni csak az igazgatod vagy a
tankeriilet vezetdje engedélyével lehet.



Az iskola helyiségeit els6sorban a tanitasi idon tl €s a tanitasi sziinetekben lehet kiils6 igény-
16knek kiilon megallapodas alapjan a fenntartd hozzajarulasaval atengedni. A kiilsé igénybe-
vevok csak a megallapodas szerinti helyiségekben tartozkodhatnak, a megszabott idétartam-
ban.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

4.1 Az iskolai belso ellend6rzés feladatai

e Az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban, és
egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodésének biztositasa

e Az iskolai neveld és oktatdé munka eredményességének, hatékonysaganak eldsegité-
Se

e A szakmai ¢és jogi eldirdsoktol, kovetelményektdl valo eltérések feltarasa, illetve
megeldzése

e Az intézmény miikodésével kapcsolatos értékelések elkészitéséhez sziikséges adat-
szolgaltatas.

4.2 A belsé ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
A belsd ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

e azellendérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6l maso-
latot késziteni
e azellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belso ellendrzést végzd dolgozé kateles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

e az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

4.3 Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait megismerni
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,

¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles



e azellendrzést végzo dolgoz6 munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kérése-
it teljesiteni
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat haladéktalanul megsziintetni.

4.4 A belsé ellenorzést végzo dolgozo feladatai

e Az ellendrzést végzd dolgozod a belso ellendrzést az iskola szabalyzataiban, a mun-
kakori leirdséban eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végzi.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatja.

o Azellendrzés tényét és megallapitsait irasba foglalja.

e Hianyossag feltarasa esetén felhivja a figyelmet annak megsziintetésére.

e A hidnyossag megsziintetését ismételten ellendrzi.

4.5 A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési fel-
adataik

4.5.1 Az igazgato

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

e cllendrzi az iskola valamennyi dolgozojanak pedagogiai, ligyviteli és technikai jel-
legli munkajat

e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

o clkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat

o feliigyeli a belso ellendrzés egész rendszerét és mitkddeését.

4.5.2 Az igazgatohelyettesek

e folyamatosan ellendrzik a hozzdjuk beosztott dolgozok neveld-oktatdé munkajat,
munkafegyelmét

e cllendrzik a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét

e cllendrzik a pedagdgusok adminisztracios munkdjat

o c¢rtékelik a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét

o figyelemmel kisérik a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi munkat.

4.5.3. A munkakozo6sség-vezetok

e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozo pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat

e cllendrzik a pedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket

o ¢rtékelik a neveld és oktatd munka eredményességét.

4.5.4. Az osztalyfonokok

e folyamatosan nyomon kovetik az osztalyban tanitd pedagdgusok pedagdgiai és ad-
minisztracidés munkaéjat
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését kiilon eljarasrend tar-
talmazza.



5. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

5.1 Az intézmény felelds vezetdje
A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

A kozoktatasi intézmény vezetdje, mint magasabb beosztasu pedagdgus vezetd a felelds — a
koznevelési torvény 69. §-a alapjan az intézmény szakszerl €s torvényes muikodéséért, a mi-
kodtetdvel kotott szerzdédésben foglaltak végrehajtasaért és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

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

Az igazgatdt tavollétében (fegyelmi jogkor kivételével) teljes joggal az tligyeletes igazgatohe-
lyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek tavolléte esetén az igazgatd altal eseti megbizassal rendelkezd peda-
gogus latja el a napi irdnyitasi feladatokat.

A vezet0 feladata:

e anevelotestiilet vezetése;

e aneveld- és oktatdbmunka irdnyitasa és ellendrzése;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése;

e a fenntarté tijékoztatasa a nevelési-oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa érdekében;

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal valo egytitt-
miukodés;

5.2 Az igazgatod kozvetlen - vezetd beosztasu - munkatarsai
Az igazgat6 kozvetlen vezetd beosztasti munkatérsai az igazgatdhelyettesek.

e A vezetd beosztdsu munkatarsak megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval a tankeriileti igazgat6 adja hatarozott idore.

e A vezetd beosztast pedagogusok feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleléssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a munkakoriik tartalmaz.

e  Azigazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az in-
tézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

e A vezetd beosztasu dolgozdk az igazgatdnak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

5.3 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdségének tagjai az igazgatod és az igazgatdhelyettesek. A 2007. évi CLIL
tv. eldirdsainak megfelelden ezekben a beosztasokban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
all fenn.



e Az iskolavezetés az igazgatd dontési hataskorébe tartozo ligyekben tanacsadasi jog-
korh vezetoi testiilet.

e Konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.

e Egyiittmikodik a Kozalkalmazotti Tanaccsal a Kjt. 14-17.§ paragrafusok alapjan,
valamint a reprezentativnak nyilvanitott szakszervezettel a 2012 I. tv. 272-273.§-4l-
tal érintett kérdésekben.

o E testiiletek valasztott képviseldi a kdzalkalmazotti tanacs elnoke, a szakszervezet
titkdra — meghivas utjan — tanacskozasi joggal részt vesznek a vezetdség dontés
elokészitd munkajaban. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az emlitetteken kiviil
a Nkt. 48. §-ban rogzitett médon és kérdésekben a didkonkormanyzattal, valamint a
sziilok képviselodivel.

5.4. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozdi a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan, az igazgato javaslatara a fenn-
tart6é engedélye mellett keriilnek alkalmazasra.

Az iskola pedagdgus dolgozo6i munkdjukat a Nkt. 61. és 62. §-ban, a munkakdri leirasban fog-
laltak alapjan végzik munkajukat az éves tantargyfelosztas szerint.

Az iskola nem pedagdogus munkakort bet6lté dolgozoi az iskolatitkarok, a gondnok, a rend-
szergazda, az oktatastechnikus, a konyvtaros, a karbantartd, az udvaros, a portasok és a takari-
tok. Ok munkajukat a Munka Torvénykonyve, valamint a Kjt. szerint végzik.

5.5. Anevelok kozossége, a nevelotestiilet

5.5.1. A neveldtestiilet és jogkorei

A neveldtestiilet (a Koznevelési torvény 70. §-a alapjan) az intézmény pedagogusainak kozos-
sége, nevelési-oktatasi kérdésekben a legfontosabb tanicskozo €s hatdrozathozo szerve. Tagja
az iskola valamennyi pedagogus-végzettségii alkalmazottja.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mi-
kodésevel kapcsolatos ligyekben. A magasabb jogszabalyokban meghatarozott esetekben don-
tési, egyébként pedig egyetértési, véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az iskola
miikddését érintd valamennyi kérdésben.

5.5.2. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

Neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabaly-
zat, a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara vonatkoz6 atfog6 elemzés, a beszdmo-
16k elfogadasaval, valamint a didkonkorményzat miikodési rendjének jovahagyasaval kapcso-
latos napirendi pontokat. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet alair az
intézményvezetd, a jegyzokonyvet vezetd pedagdgus €s két hitelesitd pedagdogus.

A rendes munkaértekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az intéz-
mény vezetdje hivja 6ssze az alabbiak szerint:

e tanévnyito értekezlet
e tanévzaro értekezlet, melyen az igazgatd beszamol az éves munkarol
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o félévi és év végi osztdlyozo értekezlet, melyen egy-egy osztaly tanulmanyi munka-
janak, magatartasanak elemzését, értékelését mikrd értekezlet formajaban végzi az
adott osztalyban tanitd pedagogusok kozdssége,

o munkaértekezlet az idészerl feladatokrol.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény egészét érinté 1ényeges prob-
1émak megoldésara, ha ezt a neveldtestiilet tagjainak 20%-a kéri, illetve ha az iskola igazgato-
ja vagy a kozalkalmazotti tanacs ezt indokoltnak tartja.

5.5.3. A neveldtestiilet dontései, hatarozatai

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor ha-
tarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szava-
zassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezleten hozott dontésekrol, hatarozatokrol jegyzokonyv késziil.

A nevelotestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt a nevelGtestiiletnek csak egy része vesz részt az értekezleten.

5.5.4. A nevelé6testiilet feladatkorébe tartozé iigyek valamint egyes jogkoreinek
atruhazasa

A neveldtestiilet a 20/2012. EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdés alapjan jogosult egyes jog-
korinek valamint feladatkorébe tartozo egyes tigyeinek atruhazasara.

5.6. Szakmai munkakozosségek

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre legalabb 5 fével. A
szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendel-
keznek. (Nkt. 71.§.)

A munkak6z6sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo ok-
tatdo-nevel6 munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. Munkakozosség-
vezetd abban a szakmai kozdsségben bizhatdé meg, melynek legaldbb 6t tagja van. Ennél keve-
sebb tag esetén tantargyfelelds latja el a feladatokat. A munkakdzosség-vezetd megbizésa
visszavonasig érvényes.

A szakmai munkako6zosségek az intézményvezetd kérésére vagy onalldan résztevékenységek
vonatkozasaban sziikség esetén konzultalnak.

5.6.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

e Torekszenek az intézményben folyo oktatd munka szinvonaldnak emelésére, koor-
dinaljak a szaktertiletiikn folyd munkat

o Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, €s az osztalyozas, értekelés egysé-
ges gyakorlatat

e Felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét
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e Fejlesztik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis ira-
nyok megvalasztasara

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat, segitik a kozosségbe valo beil-
leszkedésiiket

e Végzik a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat

o Osszeallitjak az intézmény szamara a felvételi-, érettségi-, osztalyozo-, javitovizs-
gak irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik

e Végzik a tantargyakkal kapcsolatos palydzatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat,
az azokra valo jelentkeztetést, elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését

e A munkakdzosségben dolgozok munkajat adott esetben véleményezik

e Javaslatot tesznek a munkak6zosség tagjainak tovabbképzésére

e Javaslatot tesznek a foglalkozasi és pedagogiai program megvalositasahoz sziiksé-
ges tantervek, taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasara

5.6.2. A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

o Osszeallitja, és a munkakdzdsség elé terjeszti elfogadasra az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves programjat

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, torekszik a vonatkozo szakmai eléirasok
betartatdsara, motivalja a munkakozOsség tagjait a mindségi szakmai munka
elosegitése érdekében

e Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit

e Segiti az iskolavezetést a tanterv szerinti eldrehaladas és a kovetelményeknek vald
megfelelés feliigyeletében a szakteriiletén

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv ssze

e Igény szerint Osszefoglald elemzést, beszamoldt készit a neveldtestiilet és az
iskolavezetés részére a munkakozosség tevékenységerol

e Figyelemmel kiséri a munkakozOsség tagjainak  szakmai  munkajat,
munkafegyelmét

e K¢épviseli a munkakozosséget az iskolavezetés elott €s az iskolan kiviil

e Taje¢koztatja a munkakozisséget a vezetdi értekezletekrol

o Allasfoglaldsa, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt  meghallgatja a
munkakodzdsség tagjait.

5.7. Kapcsolattartas a szervezeti egységek kozott

5.7.1. Iskolavezetés

Az iskolavezetés tagjai folyamatosan egyeztetnek az intézmény miikddését érintd minden kér-
désben személyesen, telefonon, elektronikus levélben.

5.7.2.Iskolavezetés - munkakozosség vezetok

Az intézmény vezetdje havonta beszamolot kért a munkakdzosség-vezetoktol a szakmai mun-
kakozosségeikben elvégzett munkarol és a felmeriil6 problémakrol.

A szakmai munkat érintd kérdésekben, feladatok végrehajtasanak megbeszélésekor és egyéb
szlikséges esetben az igazgatd megbeszélés Osszehivasat kezdeményezi a munkakozdsség-
vezetdkkel.

Az igazgatohelyettesek folyamatosan egyeztetnek a feliigyeletiik ala tartozé munkakdzosségek
vezetbivel az aktualis feladatok végrehajtasaval kapcsolatban.
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Mind az intézményvezetd, mind az intézményvezetd-helyettesek a munkak6zosség-vezetokkel
valo kapcsolattartasban hasznalnak egyéb kommunikécios csatorndkat is (elektronikus levél,
telefon, papir alapu iizenet, hirdetdtabla, stb.)

5.7.3. Iskolavezetés - nevelotestiilet

Az intézmény vezetdje, illetve az intézményvezetd-helyettesek az iskola miikodésével kapeso-
latos kérdésekben tobb forumon folyamatosan tajékoztatja a nevelbtestiilet tagjait az aktualis
eseményekrol, feladatokrol:

o személyes megkeresés, beszélgetés

e tandri faligjsagok

e clektronikus levél az iskolai cimekre (...@munkacsykaposvar.hu)
e tematikus mappak az iskolai halozat ,,Iskolai” meghajt6jan

e clektronikus naplé-Kréta-,,lizenet funkcio alkalmazasa

e Teams alkalmazéas —neveldtestiilet csoport, munkakozdsségek csoportjai vagy egyéni
uzenet

e munkaértekezletek (az éves munkaterv és a havi program alapjan havonta egyszer, il-
letve feladatoktol fiiggden tobbszor)

e papir alaptl lizenetek a tanari asztalon

o sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetoségeken

5.7.4. Munkakozosség-vezetok - munkakozosségi tagok

A szakmai munkakozosségek vezetdi az adott munkakozosség mitkodésével kapcsolatos kér-
désekben tobb forumon folyamatosan tajékoztatjadk a munkakozdsség tagjait az aktualis ese-
ményekrol, feladatokrol:

o személyes megkeresés, beszélgetés
e tandri faligjsagok
o clektronikus levél az iskolai cimekre (...@munkacsykaposvar.hu)

e munkakdzosségi megbeszélések (az éves munkaterv alapjan havonta egyszer, illetve
feladatoktol fiiggden tobbszor)

e clektronikus naplé-Kréta-,,lizenet funkcio alkalmazasa

e Teams alkalmazéds —neveldtestiilet csoport, munkakozdsségek csoportjai vagy egyéni
uzenet

e papir alapt lizenetek a tandri asztalon

o sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetoségeken

5.7.5. Nevelétestiilet tagjai

A neveldtestiilet tagjai a napi munkéjukkal kapcsolatos kérdésekben folyamatosan egyeztet-
nek egymassal, tajékoztatjak egymast az oktatasi és nevelési tevékenységgel Gsszefliggd in-
formaciokrol a kovetkez6 modokon:

e személyes megkeresés, beszélgetés
e tandri falitijsdgok
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e clektronikus levél az iskolai cimekre (...@munkacsykaposvar.hu)
e papir alapl lizenetek a tandri asztalon
e clektronikus naplo-Kréta-,,lizenet funkci6 alkalmazasa

e Teams alkalmazas —neveldtestiilet csoport, munkakézosségek csoportjai vagy egyéni
uzenet

o sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetéségeken

5.7.6. Iskolavezetés - Neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak és a
technikai dolgozdk

Az iskolavezetés tagjai a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak és a techni-
kai dolgozok napi feladatait a munkakori leirasuk €s az aktualis teendOk alapjan meghataroz-
zak. A kommunikdacioés csatornak megegyeznek az 5.7.5 pontban felsoroltakkal.

5.7.7. Munkakozosség-vezetok, neveldtestiilet - pedagodgiai munkat segité alkal-
mazottak

A munkakozosség-vezetok és a nevelbtestiilet tagjai neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité
alkalmazottakat és a technikai dolgozokat az iskolai munkaval kapcsolatos iigyekben, az isko-
lavezetés tagjainak jovahagyasaval munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal bizhatjak
meg-

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak €s a technikai dolgozok az iskola-
vezetés jovahagydsaval a munkdajuk elvégzéséhez sziikséges adatokat kérhetnek a neveldtestii-
let tagjaitol.

A kommunikacids csatorndk megegyeznek az 5.7.5 pontban felsoroltakkal.

5.7.6. Iskolavezetés - az épiilet fenntartasat ellatd szervezet dolgozdi

Az intézmény vezetdje €s az épiilet fenntartasat, tizemeltetését ellatd Kaposvari Tankeriileti
Ko6zpont vezetdje folyamatosan egyeztetnek az €piilet miiszaki allapotanak valtozasaban beallt
problémakrol, és az épiilet helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos (kiils6 és belsd) igények-
r6l. Az intézmény vezetdje a tanév elején €s a tanév végi beszdmoldkban jelentését irdsban
megkiildi a tankertilet vezetdjének az aktualis allapotot illetden. Az épiilet lizemeltetését vég-
z0 szervezet vezetdje az intézmény igazgatodjanak szakmai jovahagyasaval adja hasznalatba az
épiilet helyiségeit.

6. AZ INTEZMENYI GAZDALKODAS ES SZABALYOZASA-
NAK RENDSZERE

Az intézmény nem Onalléan gazdalkodo szervezet. A gazdasagi vonatkozasu ligyeket a fenn-
tartd intézi.

Az alaptevékenységhez kapcsolddd szakmai feladatok €s az épiilet miikodtetésével kapcsola-
tos feladatok-finanszirozasat a fenntarto biztositja.

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolés, érvényesités, utalvanyozas
eljarasrend;jét a Kaposvari Tankeriileti Kozpont aktualis szabalyzata tartalmazza.
14



Szakmai teljesités igazolasara jogosultak névsora

Név Beosztas
Gyallai Katalin igazgatd
Hegediis Beata igazgatohelyettes

Kiss Istvan igazgatohelyettes
Farag6 Gabriella igazgatohelyettes

A fenntartd jovahagyasaval az intézménynél szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékeny-
ség végzésére megbizasi-, vagy szolgaltatasi szerzodéssel, kiils6 személy vagy szervezet vehe-
t6 igénybe. A szerzodést irasban kell megkotni.

Szerzddés feltétele, hogy
e A koltségvetési szerv az adott feladat ellatdsdhoz megfeleld szakértelemmel
rendelkez6 személyt nem foglalkoztat, vagy
e cseti, nem rendszeres jellegli feladat ellatasdhoz sziikséges és a koltségvetési
szerven belill a feladatellatasahoz megfeleld szakértelemmel rendelkezd személy
nem all rendelkezésre.

7. KAPCSOLATTARTAS A PARTNEREK KOZOTT

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mitkodésével kapcsolatos allaspontjat megfogal-
mazza €s eljuttatja a fenntartd szamara.

Az iskola é¢letének egészerdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény igazgatdja rendszeresen,
évente legalabb két alkalommal tajékoztatja az iskolaszéket.

Az iskolavezetés a sziil6k kérésére tajékoztatja a sziiléi szervezetet a tanulokat érint6 barmely
kérdésben. Az e korbe tartozo ligyekben a sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

Az osztalyok sziildoi kozosségei az osztalyfonok kozvetitésével tartjak a kapcsolatot az isko-
lavezetéssel.

Az iskolaszéket, a sziil6i szervezetet és kozosségeket az iskolavezetés elektronikus uton fo-
lyamatosan tajékoztatja az iskola €letét érinté eseményekrol.
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8. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KUL-
SO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az igazgatosag allandé munka-
kapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel:

e Kaposvari Tankertileti Kézpont, az intézmény fenntartoja

e Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

e Somogy Megyei Korményhivatal Kaposvari Jarasi Hivatala

e Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag

e Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Koz-
pont

e Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag Iskola- és Ifjusag Orvoslas

e Kaposvari POK - Oktatasi Hivatal

e Kaposvar altalanos és kozépfokt iskoldi, Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai
Kollégium

e Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kaposvari Tagintézmény

e Kaposvari Renddrkapitanysag és Somogy Megyei Renddr-fékapitanysag

A kapcsolattartas telefonon és elektronikusan, valamint papiralapon torténik az ligyintézési
hatarid6k betartdsaval. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgato felelds.

A Nkt. 24 .§ (3) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu
mozgalom vagy parthoz kot6dd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig

az 6voda, iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz koto-
dé szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céll tevékenység nem folytathato.

9. ISKOLAI HAGYOMANYOK

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bovitése, az iskola jo hirnevének meg-
Orzése az iskolakozosség minden tagjanak joga é€s kotelessége. A hagyomanyok éapolasaval
kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a feleldsoket a neveldtestiilet az éves munka-
tervben hatarozza meg.

Az iskolai hagyomanyok legfontosabb targyi és tartalmi elemei:
9.1. Iskola-zaszlo

Kék-fehér selyem alapon az iskola cimerével diszitve. Az iskolai és varosi tinnepségek soran a
helynek és az eseménynek megfelelden kihelyezve szimbolizalja az intézményt.
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9.2. Iskola-cimer

Pajzs formaju, a fels6 mezbében az iskola hivatalos neve, az als6 mezdben nyitott konyv, toll-
szarral, alul ,,Kaposvar” felirat. Iskolai oklevelek, kiadvanyok, iskolai rendezvények plakatja-
inak diszit6 eleme.

9.3. Iskolai formaruha

Sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz vagy ing, formamellény és az iskola cimerével diszitett
nyakkendd. Iskolai rendezvényeken, tinnepségeken a tanulok szamara eléirt viselet.

9.4. Iskolai évkonyv

Evforduldk alkalméval jelenik meg. Tartalmazza a tanévek legfontosabb eseményeit, kiemel-
kedd eredményeit a tanuldk irasaiba €s képekbe foglalva.

9.5. Iskolaujsag

A Munkacsy Kronika cimi diaklapban az iskolai ¢let fébb eseményeirdl szo616 irasok jelennek
meg az intézmény tanuldinak tollabdl elektronikus forméban.

9.6. A névado emlékének apolasa

e Sziiletésnapi megemlékezés az iskolarddioban és a Munkdcsy dombormi el6tt
minden év februarjaban
e Munkdcsy-est (zenés irodalmi miisor a tanulok kozremitkodésével)

9.7. Iskolai iinnepségek, rendezvények

Fecsketabor

Tanévnyitd

Fecskeavato
Bogracsparti

Didknap

Kutatok éjszakdja
Beiskolazasi Forum
Karéacsonyi muzsika
Szalagavat6
Munkacsy-est
Munkécsy Tudoményos Didkkori Konferencia
Tematikus projektnapok
Evfolyam kiranduldsok
Ballagas

Tanévzaro
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9.8. Megemlékezések
Zenei vilagnap (oktober 1.) zenés musor az aulaban
Aradi vértantk napja (oktdber 6.) iskolaradio

Az ’56-0s forradalom és szabadsagharc (oktober 23.) iskolai linnepség

A Magyar Nyelv Napja (november 13.) iskolaradio
A magyar kultira napja (januar 22) iskolaradio
A kommunizmus aldozatainak napja (februar 25.) iskolaradio

Az 1848-as forradalom ¢és szabadsagharc (marcius 15.) iskolai innepség

A koltészet napja (aprilis 11.) iskolaradio
Megemlékezés a holocaust aldozatairo6l (aprilis 16.) iskolaradio
Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.) iskolaradio

9.9, Iskolaradio

Feladata megemlékezések, miisoros Osszeallitasok sugarzasa, kozlemények, az iskolai élettel
kapcsolatos hirdetések tovabbitasa.

9.10. Iskolatorténeti emlékek gyijtése

Folyamatos feladat, feleldse az iskolai kdnyvtaros.

9.11. Nemzetkozi kapcsolatok
Folyamatos kapcsolatkeresés az europai projektek segitségével.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendék a pedagodgiai programban, illetve az éves
munkatervben keriilnek rogzitésre.

10. A TANULOK DIJAZASAVAL KAPCSOLATOS RENDEL-
KEZESEK

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a ne-
velési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba kertilt dolog-
nak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabodl
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta. A tanulot az
SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tu-
lajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. (Nkt. 46.§ (9)

Intézményiinkben nem folyik gyakorlati képzés, és a tanulok nem allitanak el az intézmény
altal értékesithetd produktumot.
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11. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYE-
LETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a Kaposvari Humanszol-
galtatasi Gondnoksag alkalmazéasaban 4ll6 védond és iskolaorvos egészségiigyi szolgalatot lat
el az intézményben .

Az iskolaegészségiigyi ellatas célja a tanulok szomatikus €s mentalis egészségének biztosita-
sa. Az iskolaegészségiigyi szolgalat - iskolaorvos és iskolavéddnd - nyomon kovetik a tanuldok
egészségi allapotat,esetleges betegségeit,egészségiigyi problémait a tanuloévek alatt.

Minden tanulonal évente 1 alkalommal teljes kori sziirGvizsgalat torténik (iskolaorvosi és is-

kolavédonoi).

A vizsgalatok az iskolaorvosi rendeldben torténnek. Az iskolaorvos heti 2, az iskolavédénd
heti 4, illetve 5 alkalommal tartézkodik az iskoldban. Fogaszati sziirdvizsgalatok az Iskolafo-
gaszati Halozat korzeti rendeldjében zajlanak évente 2 alkalommal.

A szlirdvizsgalatok idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit.

Az egészséges ¢letmodra nevelés iskolai feladatait a pedagogiai program tartalmazza. A fel-
adatok megvalodsitasaban az iskola minden pedagdgusa részt vesz, az iskolavédénd az
Egészségnevelési Munkacsoport egyiittmiikodésével.

Az iskolapszichologus a fenntarté altal meghatarozott idékeretben segitd, tanacsado feladato-
kat lat el.

A sziil6 és a pedagdgus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak
ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti (Nkt. 18. §)

Ha a tanulonak, vagy a dolgozonak az iskolaban tartdzkodésa alatt egészségligyi ellatasra van
szliksége, az ligyeletes vezetd kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost, vagy mentdt
hiv.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi LXII. torvény alapjan az intézmény teriiletén ti-
los a dohanyzas.

12. FELADATOK A TANULOBALESETEK MEGELOZESE-
BEN, VEDO-OVO ELOIRASOK,
RENDKIVULI ESEMENYEK

Az iskola valamennyi dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanuldoknak az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez szlikséges ismereteket adtadja. Ha a tanulo balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedések haladéktalan megtétele mindenki szamara
eldiras.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek megelGzésével kapcsolatosan
19




Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.
Minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti be-
osztasukban meghatarozott idoben kdotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonok a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran a tanulokkal
ismerteti az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartas-
formakat:

az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat, a mene-
kiilés rend;jét,

— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kiranduldsok, tardk eldtt, kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
rendkiviili események utan az aktudlis tudnivalokrdl az osztalyfénok ismét tajékoz-
tatja a tanuldkat.

A tanév végén az osztalyfonok a nyari idénybalesetek veszélyeire hivja fel a tanu-
16k figyelmét.

A szaktanarok kioktatjak a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandéran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a vi-
selkedés kotelezd szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény soran kdvetendd
magatartasra.

A tanuldkkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat és az ismertetés id6pontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni.

Az iskola igazgatdja gondoskodik az évenkénti munkavédelmi oktatds megszerve-
z¢Esérol. Az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédel-
mi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi a munkabiztonsagi szabalyzat szerint.
Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedéseket a tlizriado terv eldirasai szerint kell elvégez-
ni. Az épiilet biztonsagos kitiritése érdekében tanévenként legalabb egy alkalom-
mal tlizriadd szervezésére kertil sor.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén.
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A tanulok feliigyeletét ellatd nevelOnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

— a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, sziikség esetén orvost kell hiv-
nia,

— a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziin-
tetnie,

— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.



E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell ven-
nie.

o Az elsOsegélynyujtast végzo dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan
ért. Bizonytalansag esetén feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

e Az iskola igazgatdja az intézményben tortént valamennyi balesetet, sériilést kivizs-
galja. A vizsgalat soran tisztdzza a balesetet kivaltd okokat. A vizsgalat eredmé-
nyeképpen megallapitja, mi a teend6 a hasonld balesetek megel6zése érdekében. A
sziikséges intézkedéseket végrehajtja.

e A harom napon til gyogyulo6 sériilést okozo tanulobalesetekrdl szolo jegyzokony-
vet a Kir.hu cimen elérhet6 taniigyi baleseti nyilvantarté elektronikus kitolt6 felii-
letén késziti el az intézmény munkavédelmi feleldse. Ennek egy kinyomtatott pél-
danyat at kell adni a tanulonak (kiskort tanuld gondviseldjének). A jegyzokonyv
egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjdnak. A sulyos baleset
kivizsgéalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék és az iskolai diakonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyok a munkabiztonsagi sza-
balyzatban talalhatok.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény esetén a sziikséges teenddkrdl az iskola igazgatdja, tdvollétében helyette-
sei rendelkeznek.

Az épiilet elhagyasat a riasztas utan a foglalkozast tarté pedagogusok koordinaljak. Az épiilet
elhagyasanak lehetGségei (levonulasi iranyok) a tantermekben kifliggesztve lathatok.

13. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban
el6irtak szerint fegyelmi eljaras indithato (20/2012. EMMI rendelet 53-61.9).

Fegyelmi eljaras a kotelezettség-szegéstdl szamitott harom honapon beliil indithat6. A fe-
gyelmi eljaras meginditasarol az igazgato értesiti a kotelességszegd tanuldt (a sziilét), az isko-
lai sziil61 szervezetet, a didkonkormanyzatot. Az értesitésben felhivja a figyelmet az egyeztetd
eljaras igénybe vételének lehetdségére (feltéve, hogy ehhez a sértett hozzajarult).

Az egyeztet6 eljaras:
e c¢lja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alap-
jan a kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében
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o lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskort sértett esetén a sziild),
valamint a kotelességszegd (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) egyetért

o [efolytatasat kérd tanuld (kiskoru kotelességszegd esetén a sziilo) az értesités kézhez-
vételéhez szamitott 5 tanitasi napon beliil irdsban bejelentheti, ha ¢l az egyeztetd elja-
ras lehetOségével

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasa-
ban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore (de
legfeljebb 3 honapra) felfiiggesztjiik. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett (kiskoru sértett
esetén a sziild) nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast megsziintetjiik.

Az egyezteto eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanu-

16 osztalykozosségében akkor lehet megvitatni, ha azt irasbeli megallapodasban a felek kiko-
tik.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, vagy ha a bejelentés iskolaba torténd megér-
kezésétol szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi el-
jérast lefolytatjuk.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa
A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziiloje, torvé-
nyes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi iigy elintézésében ¢és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzétartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo, kiskora
tanul6 esetén a sziilo is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola igazgatoja, megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

1. Ertesités az eljaras meginditisardl

o Az ¢értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat €s helyét,

o tajekoztatni kell az érintetteket, hogy az eljaras a valamelyik f€l tdvol maradasa esetén
is lefolytathato.

e Az ¢értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targya-
1as el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

2. A targyalas menete

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelesseégszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy
a tanuld mellett szol.

o A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le.

e A targyalas megkezdésekor fel kell hivni a tanul6 figyelmét jogaira.

e A tanuloval ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

o A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyv tartalmazza:

o a targyalas helyét €s idejét
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3.

o a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét

o az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanulo, a szilo kéri.

Ha a hatarozathozatalhoz a rendelkezésre all6 adatok nem elegendék, a fegyelmi jog-
kor gyakorloja hivatalbol vagy kérelemre bizonyitdsi eljardst folytat le, amir6l jegyz6-
konyv késziil.
Bizonyitasi eszk6zok:

a tanulo és a sziil6 nyilatkozata,

a tanuvallomas

a szemle

o
o
o
o a szakértdi vélemény

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyaldson szdoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a tanul6 nem kdovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb i1d9 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi biintetés lehet (NKkt. 58. § (4))

megrovas,

szigorl megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol,

kizéras az iskolabal.

Tankoteles tanuloval szemben az eltiltas és a kizaras csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi
vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziil6 koteles 0j iskolat keresni a tanulonak.

Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a
tanulo atvételér6l a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

A kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa szocialis kedvezményekre €s juttatasok-
ra nem vonatkoztathato.

A fegyelmi hatarozat tartalma, formai kdvetelményei:
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a rendelkezo rész tartalmazza:

o a hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését

o a hatarozat szdmat és targyat

o a tanul6 személyi adatait

o a fegyelmi blintetést és a biintetés iddtartamat

o az esetleges felfiiggesztést

o az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast
az indoklas tartalmazza:

o a kotelességszegés rovid leirasat



o a bizonyitékok ismertetését
o a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat
o elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat
e A zard rész tartalmazza:
o a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét
o a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését
A hatérozat kihirdetése:

e A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
az ligyben ¢érintett feleknek

e A megrovas ¢és a szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanul6 esetén a sziilo is
— tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jo-
garol lemondott.

4, Fellebbezés a fegyelmi hatarozat ellen

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanulo esetén pedig a sziil6 is nyajthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfo-
ku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoka fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovébbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével
ellatva.

Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. (Nkt. 59. §).

A szandékos karokozas az iskolai hazirend értelmében a sulyos kotelességszegésnek mindsiil,
ezért a biintetési fokozatok betartasatol el kell tekinteni.

14. NYOMTATVANYOK ES DOKUMENTUMOK KEZELESE

14.1 A kiadmanyozas szabalyai,rendje

A kiadmanyozas szabalyai a Kaposvari Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zatanak 21.§ (10) bekezdése alapjan ,az intézményvezetd a feladatkdrébe utalt tigyekben gya-
korolja a kiadmanyozasi jogot, illetve at is ruhazhatja azt az intézményvezet6-helyettesekre.

Kiadmanyozasra jogosultak

Név Beosztas
Gyallai Katalin igazgatd
Hegediis Beata igazgatohelyettes

Kiss Istvan igazgatOhelyettes
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Faragd Gabriella igazgatohelyettes

” r

14.2 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hite-
lesitésének rendje

A kiilsO szervezethez, személyhez kiildendo irat akkor hiteles kiadmany, ha szerepel
o az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezii alairdsa
e a hitelesitéssel meghatalmazott személy az aldirasaval igazolja

e akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bé-
lyegz6lenyomata szerepel

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha azon a kiadmanyozo alak-
hii aldirds-mintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata szerepel.

Dokumentumok hitelesitésére jogosult személyek:

e intézményvezetd (Kaposvari Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata
21.§ (10) bekezdése szerint

e intézményvezetd helyettesek (Kaposvari Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata — 21.§ (10) bekezdése szerint

”

14. 3. Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentu-
mok kezelési rendje

Az EMMI Altal kiadott 22981-7/2018/KOZNEVIG iktatészdmu hatarozat jovéhagyta a
KRETA rendszert, amely felvéltja a kotelez$ papiralapu nyilvantartast. Ennek értelmében a
2018/2019 tanévtdl a taniigy-igazgatasi dokumentumokat a KRETA rendszerben taroljuk.
Ezen talmenden biztonsagi okokbdl intézményi szamitégépre és kiilsé adathordozora bizton-
sagi mentést késztlink a tanligy-igazgatasi dokumentumokrol.

15. A KOTELEZETTSEGVALLALAS, ERVENYESITES,
UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES ELJARASRENDJE

A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas
eljarasrendjét a Kaposvari Tankeriileti Kozpont aktudlis szabalyzata tartalmazza.
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16. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKORE-
BOL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK GYAKORLA-
SANAK ATRUHAZASA

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladatokat és hataskoroket a munkakori
leirasok tartalmazzak (1d. 1. sz. melléklet).

17. VEGYES RENDELKEZESEK

17.1. A Pedagoégiai Program nyilvanossaga

A pedagogiai program digitalis forméaban az iskola honlapjan olvashatd. Nyomtatott példanya
elérhetd az iskola titkarsagan, melyhez digitalis forméban keriilnek csatoldsra az egyes tantar-
gyak helyi tantervei. A Didkonkormanyzat tagjai vagy a sziilok kérésére rendelkezésre kell
bocsatani.

A pedagogiai programrol eldzetes idopont egyeztetést kdvetden részletes tdjékoztatas kérhetd
az iskolavezetés tagjaitol.

17.2. Sziil6i szervezet, kozosség véleményezési jogara vonatkozo ren-
delkezések

Az iskolaszék véleményezési jogkorrel rendelkezik:

e atanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a
nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benytjtott kérel-
mek elbiradlasaban. 20/2012. EMMI rendelet 122. § (8)

e anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (a pe-
dagogiai program, az SZMSZ, a hazirend elfogadasa, ). 20/2012. EMMI rendelet 122.

§O)

A 5ziiloi szervezet véleményezési jogkorrel rendelkezik:
e adatkezelési szabalyzat elkészitésében, modositasaban Nkt. 43. § (1)
e az iskolai munkaterv elkészitése soran 20/2012. EMMI rendelet 3. § (1)
e azintézmény SZMSZ-ének elkészitésekor 20/2012. EMMI rendelet 4. § (5)

e aszabadon valaszthat6 tantargyak, €rettségi felkészto foglalkozasokrol késztett
tajékoztato elkésztésekor 20/2012. EMMI rendelet 15. § (1)

o reggel 8 ora eldtt tartando foglalkozas megtartasardl 20/2012. EMMI rendelet
16.§ (1)

o fegyelmi eljaras esetén 20/2012. EMMI rendelet 56. § (3)
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A fenntarto a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak meg-
valtoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visz-
szavonasaval 0sszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa eldtt beszerzi az intézmény
alkalmazotti kdzossége, az iskolaszék, a sziildi szervezet, az iskolai didkonkormanyzat véle-
ményét Nkt. 83. § (3), (4).

Az intézmény életével, miikodésével kapcsolatba hozhato temdak nyilvanossagra hozatala

A Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium nevét, az intézményrol, vagy az intézményben ké-
sziilt fotokat tartalmazo, vagy az intézménnyel kapcsolatos barmilyen interja, cikk, nyilatko-
zat, egy¢b hirkozlés nyilvanos megjelentetése (faliajsagon, honlapokon, irott sajtoban, Tv-
ben, radioban), kozosségi oldalakon valdé megosztasa csakis az intézményvezetovel valo
egyeztetés utan lehetséges.

17.3. Az intézményben szervezett foglalkozasok célja, szervezeti for-
mai, idokeretei

Az intézményben szervezett foglalkozasok céljat, szervezeti formadit és idOkereteit az alabbi
tablazat tartalmazza.

FOGLALKOZAS

Neve

Célja

Szervezeti
formaja

Id6kerete

kotelezo tanérai foglalko-
Zas

a helyi tanterve foglalt
tananyagtartalmak (érett-
ségi tantargy esetén a ko-
z€p szintll érettségi vizsga
tantargyi kovetelményei-
nek) elsajatittatasa

a tantargyhoz kapcsol6do
altalanos muveltség koz-
vetitése

45 perces kote-
lez0 tanitasi Ora

a Hazirendben és a
Szervezeti és M-
kodési Szabalyzat-
ban leirt csengetési
rend altal meghata-
rozott 1-8 tanora
keretében (7°°-15%°)

kotelezoen valaszthato

tanorai foglalkozas (7. és 8.

osztalyban hit és erkolcs-
tan és etika, illetve a 11. és
12. évfolyamon érettségi
felkészit6 tantargyak)

az adott kerettantervbe és
helyi tanterve foglalt tan-
anyagtartalmak (érettségi
tantargy esetén a kozép-
ill. emelt szintii érettségi
vizsga tantargyi kovetel-
ményeinek) elsajatittatasa

a tantargyhoz kapcsolodo
altalanos miveltség koz-
vetitése

45 perces kote-
lezGen valaszt-
hato tanitasi ora

a Hézirendben ¢és a
Szervezeti és M-
kodési Szabalyzat-
ban leirt csengetési
rend altal meghata-
rozott 1-8 tanora
keretében (7%5-15%%)

valaszthato tanoran kiviili

foglalkozas (versenyfelké-
szit0 szakkor, szabadido
hasznos eltoltését segitd

a foglakozas nevében jel-
zett cél megvalositésa,
vagy annak minél hatéko-
nyabb eldsegitése a ren-

30-50 perces,
kotelez6 tanitasi
orak utani va-
laszthato foglal-

az aktualis ora-
rendben az utolsé
kotelez6 tanorai
foglalkozés utani
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szakkor, tantargyi felzarkoz- delkezésre allo idokeret- kozas lehetséges kezdés-

tatd foglalkozas, nyelvvizs- ben sel, az intézmény
gara felkészitd foglalkozas, nyitva tartési idején
kozépszinti érettségi felké- beliil legfeljebb 19
sziilést tamogato foglalko- oraig

z4s, tudomanyos diakkori
munkat segit6 foglalkozas,
diaksportkdri foglalkozas)

Az iskoladban szervezett foglalkozasok céljaval, szervezeti formaival, idokereteivel kapcsola-
tos egyéb informacidkat az intézmény pedagogiai programja tartalmazza.

17.4. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai veze-
tok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diadkonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény vezetdje évente legalabb egy alkalommal a diakkozgyiilésen, ezen kiviil minden
sziikséges esetben talalkozik a didkok képviseldivel.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldje a targyaldsra meghivast kap. (20/2012. EMMI rendelet 120.§
(6))

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyisé-

geit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium miikodését 20/2012.
EMMI rendelet 120. § (7) ).

17.5 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcso-
lattartas formaja és rendje

Tanévenként egyszer az iskoldban sportkori gylilésre keriil sor. A sportkori kozgytilés helyszi-
ne a tornaterem, idépontja az éves munkatervben keriil meghatarozasra. A gytilés résztvevoi:

e az ISK vezetdje
o az ISK-ért felelds igazgatdhelyettes, vagy az iskolavezetés egy tagja
e az osztalyok ISK képvisel6i

Ezen kiviil az ISK vezetdje rendszeres tajékoztatast ad az iskolavezetésnek az iskolai sportkor
munkdjarol. A tajékoztatas formai: személyes informaciokozlés, elektronikus levél, telefon.
17.6 Kozérdeki adatok, kérelmek intézése

A kozérdekii adatokat az intézmény a KIR-ben és honlapjan teszi kdzz¢é (kozzétételi lista). A
kérelmek intézése a fenntartd kozremitkddésével, fenntartdi szabalyzat alapjan torténik.
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ZARADEKOK

. A Kaposvari Munkacsy Mihdly Gimndzium Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzatat a

neveldtestiilet a 2021. augusztus 30-an megtartott értekezlet jegyzOkdnyve szerint el-
fogadta.

A Kaposvari Munkacsy Mihdly Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
Iskolaszék véleményezte.

. A Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az

Intézményi Tandcs véleményezte.

. A Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimndzium Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzatat a

Didkonkormanyzat véleményezte.

. A Kaposvari Munkécsy Mihdly Gimnazium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata fenn-

tartora haruld tobbletkotelezettséget nem tartalmaz

. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a fenti testiiletek a mellékletekben talalhatd

dokumentumokkal egyiitt fogadtak el.

Kaposvar, 2021. augusztus 30.

Gyallai Katalin Stickel Péter
intézményvezetd tankeriileti igazgato
Simonné Kutas Zita Ballerininé Bognar Viktoria
az Intézményi Tanacs képviseldje az iskolaszék elnoke
Pal Boglarka

a diakonkormanyzat képviseldje
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1. SZAMU MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK



PEDAGOGUS

L Intézmény: KAPOSVARI MUNKACSY MIHALY GIMNAZIUM

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.

1. Dolgozo neve:
2. Munkahelye:Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazi-
um
3. Munkakdr megnevezése: gim-
naziumi tanar
4., Munkakér FEOR szama: 2421
5. Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
6. Munkaid¢ tartama: heti 40 6ra
kotott munkaidd 32 ora,
oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: 22-26 ora
7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:
igazgatodi utasitas alapjan
8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ellatja:
igazgatdi utasitas alapjan
9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyet-
tes

Altaldnos rendelkezések

Ap

edagdgus a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvényben, a nevelési-oktatasi intézmények miiko-

désérdl szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben, valamint a helyi szabalyozokban (SZMSZ, Hézirend) fog-
laltak alapjan latja el feladatait az intézményben.

1V. Jogai:

Ap

Fen
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edagdgusnak joga, hogy:

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés €s tanitds modszereit megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzdsség véleményének figyelembevételével dontson az altala al-
kalmazott tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl és taneszkdzokrol;

a gimnazium vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, illetve neveld és oktatdé munkajat anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy kész-
tetné a tanulokat;

iranyitsa €s értékelje a tanulok munkajat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban;

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos koz-
oktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban;

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi,
oktatoi tevékenységét értékeljek és elismerjek;

hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vegyen
részt.

feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslatot tenni a kozvetlen felettesének vagy a gimnazium igazgatoja-
nak,

szakmai munkacsoport (munkakdzosség) tagja, kiilon igazgatoi megbizas alapjan annak vezetdje legyen,

az intézeti vagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tenni

t nem szabalyozott tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései tartalmazzak.



V. Kotelességei, feladatai,:
V.1. A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefliggésben kotelességei kiilonosen,a kovetkezok:

- aneveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse;

- aneveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulo ké-
pességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyer-
mek, tanuld felzarkdzasat tanulotarsaihoz;

- a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasar6l meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

- kozremlkodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanul6 fejlodését veszélyez-
tet6 koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében;

- agyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

- a sziiléket és a tanulokat az Gket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; a sziilot figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek;

- asziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését;

- ismerje a Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium szervezeti és miikddési szabalyzatat, €s munkajat az ab-
ban foglaltakkal 6sszhangban lassa el;

- akulturalt, illemtud6 viselkedés megkdvetelése, a személyes példamutatas

- aziskolai kornyezet tisztasaganak megdrzésére és védelmére szoktatas

- az 6rakozi sziinetekben ligyelet ellatasa

- atanuldi étkezések lebonyolitasaban vald kézremiikodés

- az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat ellassa. Igy
kiilonosen:
= aziskola éves munkatervében vagy a havi eseménynaptarban meghirdetett eseményeken,
= az iskolai vezetdk, a munkak6zosség-vezetok, az osztalyfonokok altal meghirdetett szakmai megbeszé-

léseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili sziildi értekezleten),
= s7iil6i értekezleteken és sziil6i fogaddorakon.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elbirasokat betartani;
- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

V.2. A pedagbgus egy adott osztaly és szaktargy tanitasara, az azzal kapcsolatos feladatok ellatdsara a megbizast
az iskola igazgatojatol egy adott tanévre kapja. A feladatokat pedagogiai képzettségének megfeleléen kote-
les gondosan ellatni.

A szaktargy tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanodrai tanulasszervezés,tanulasiranyitas mellett a kovetke-

z0k:

- atananyag tervezett idobeli struktirajat bemutat6 tanmenet készitése az adott tanévre (ezt legaldbb havi bon-
tasban, elektronikus formaban az iskola halozatanak megfelel helyén kell elhelyezni);

- aszaktargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;

- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valo kdzremiikodeés,

- kozmiivel6dési tevékenység szervezése;

- az évfolyam dolgozati és vizsgarendszer miikodtetése;

- atanulok informalésa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacios forrasokrol;

- asziilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl;

- azigazgato kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajarol

- az osztalyfondk és mas szaktanar tajékoztatasa a tanorakon felmeriil6 olyan problémakrol, amelynek megol-
dasaban segitséget igényel.

- A tanitasi orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni.

- Az elsd tanitasi oraja el6tt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartozkodnia.

- A bezart tantermek kulcsait a tanariban erre rendszeresitett szekrénybe koteles visszatenni.

- Az adott osztalyban utols6 orat tarté pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem
takaritasra alkalmas legyen (felszerelés elpakolésa, a székek felrakasa, nagyobb szemét 6sszegylijtése, stb.).
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VI. A pedagogus joga és kotelessége:

- Azigazgat6 kiilon megbizésa alapjan egy adott osztaly osztalyfondki feladatainak ellatasa.
A megbizas a megbizdsban meghatdrozott idétartamra sz6l, és részletesen tartalmazza az osztalyfonoki mun-
ka tartalmat.

VI. Felelgssége:

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik;
Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

VII. Zaro rendelkezés

A pedagogus felkérhetd a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten. A fel-
kérésre a gimnazium vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor ré-
szeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl
és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet alapjan a pedagdgus a pedagdgus-munkakor be-
toltésére jogositd oklevél megszerzését kdvetd hetedik év szeptember honap elsé munkanapjatdl addig az évig,
amelyben az 6tvenotodik életévét betolti, augusztus honap utolsd munkanapjaig részt vesz az NKt.-ban szabalyo-
zott hétévenkénti tovabbképzésben.

Megsziintethetd a pedagdégus kozalkalmazotti jogviszonya, ha a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vesz részt,
vagy tanulmanyait nem fejezi be sikeresen.

V. Hatélyba 1ép:
Kaposvar, ..o
Jovahagyom

igazgato

A munkakori leirasban szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1
példanyt atvettem.

Kaposvar, ......ccceeeiiniiniincnenn

pedagogus
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ISKOLAPSZICHOLOGUS
L Intézmény: KAPOSVARI MUNKACSY MIHALY GIMNAZIUM

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkahelye (munkavégzés helye): Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium
3. Munkakorének megnevezése: iskolapszichologus

4. Munkakore kiterjed: a pedagogiai program szerint

5. Munkaid6 tartama:

6. Ugyeleti szolgélatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

9. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

10. Ko6zvetlen beosztottja: -

11. A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Gyallai Katalin, igazgato

12. Munkaltato (szervezet) megnevezése: Kaposvari Tankeriileti Kézpont

13. Munkaidd beosztasa:

- heti torvényes munkaideje:

- heti kotelezé oraszama:
Heti torvényes munkaideje a kotelezd oraszambol, valamint a kozvetlen foglalkozasra megallapitott idén kiviili
nevelé-oktatdo munkaval kapcsolatos egyéb tennivalokbol tevodik 6ssze.

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladata, alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola oktatdo-nevel6 munkajat segitse, hatékonysagat novelje.
Pszichologiai ellatas biztositasa gyermekek, sziilok, pedagégusok
szamara ¢€s sziikség esetén egyéb szakemberek bevonasa.

Szakmai tevékenységek:

a) Célzott preventiv sziiré-munka és mdasodlagos prevencio

- Tanulasi nehézségek azonositasa a fejlesztd pedagogussal egylittmikodve
- Beilleszkedési ¢s magatartasi zavarok feltarasa, elemzése
- Konzultacios lehetség biztositasa gyermekek, sziilok és pedagogusok szamara.
- Esetmegbeszélési lehetdség biztositasa pedagdgusok szamara.
- Személyiség és készségfejlesztd tréningek tartdsa gyermekcsoportokban és pedagogusok szamara.
- Iskolai szlirdvizsgalatok végzése. (pl. osztalyklima vizsgalat)
- Intézményekkel és mas szakemberekkel vald kapcsolattartas
- Palyavalasztasi tanacsadas
- Prevencio és szemléletformalas céljabol eldadasok tartasa nevelési vagy sziil6i
értekezleteken, ill. tematikus csoport formajaban.
b) Adminisztraciés feladatai:
- Szakmai munkajat dokumentalja: forgalmi naplét, munkanaplét és nyilvantartasi lapot vezet
c) Egyéb feladata
- Statisztika 6sszeallitdsahoz sziikséges pontos adatszolgaltatas az adminisztracioban
- résztvevl munkatarsak részére.
- A munkavégzéshez hasznalt targyak és felszerelések beszerzésében valo részvétel, illetve allapo-
tuk figyelemmel kisérése.
Munkavégzése sordn kdtelezden alkalmazza és betartja:

- A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
- Atevékenységére vonatkozo folyamatszabalyozasokat
- Pszichologus Etika Szabalyait

Az iskolapszicholégus felel6sségi kore:

- Személyesen felelds a rabizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért
- A szakmai etikai normak betartasaért
Feleldsségre vonhato:

- Az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartasa miatt
- Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy a hataridok be nem tartasaért
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Jogai:
- jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,
- jogosult az intézeti vagyont sért0, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételre.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 a nemzeti koznevelésrdl szo6ld 2011. évi CXC. tdrvényben, illetve a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek miikddésérol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan latja el feladatait az intéz-
ményben.

A dolgozo heti munkaidejét a jogszabalyokban leirtak szerint tolti ki, és arrol nyilvantartast vezet.
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a
gimnazium igazgatojanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozoé rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
* ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
*  kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elbirasokat betartani;
* koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
* anyagilag felelos a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

V. Hatélyba 1ép:
Kaposvar, ......ccoevveiiiiiiiiciics
Jovahagyom

igazgatOhelyettes igazgatd

VI. A munkakoéri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1
példanyt atvettem.

Kaposvar, .......cccceviiiiiiniiciiee,

alairas
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ISKOLATITKAR

Intézmény: Kaposvari Tankeriileti Kézpont SA 1101
Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium

Intézményi azonosité szam: SA 1101

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

11. Dolgozé neve:
2. Munkahelye: Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium
3. Munkakorének megnevezése: iskolatitkar
FEOR szama: 4111
4. Munkakore kiterjed: iskolatitkari teend6k ellatasa

5. Munkaid§ tartama: heti 40 6ra; H és CS 7.30.16.00 K és Sz :
7:30-15:45 P 7.30-14.00

6. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

(a Kaposvari Tankeriileti K6zpont SZMSZ

37. §(1) bekezdésében

meghatarozottak tekintetében)

7. Kozvetlen felettese: igazgatOhelyettes

8. Tartos tavollét esetén helyettesiti: iskolatitkar

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

e  Kkoteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat
vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelme mel-
lett

segédkezik a tanuldi statisztikak elkészitésében

kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket

gépeli a hivatali iratokat

tanuldi jogviszony létesités és megsziinés esetén eldkésziti az iratokat

megfeleld jelentést készit a munkabdl valo tavolmaradasrol, szabadsagnapok igénybevételérdl
kapcsolatot tart a munkavallalokkal

az igazgatoi titkarsag protokollaris teenddinek ellatasa

iskolai rendezvények, tanulmanyi versenyek technikai lebonyolitasanak segitése

telefoniizeneteket tovabbitas érintett dolgozonak (szoban, vagy irasban)

elektronikus kiildemények fogadasa, rendszerezése és tovabbkiildése

hivatali iratok szerkesztése

iskolatitkar helyettesitése esetén az ligyviteli feladatok ellatasa

munkavallaléi és tanul6i balesetekkel kapcsolatos ligyek intézese

kozépfoku felvételivel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek elvégzése

taniigyi nyomtatvanyok rendelése

kotelezettségvallalasok készitése

napi iratforgalom(postazas) intézése: kiildendo levelek boritékoldsa

Jogosult
e feladatainak ellatasa érdekében javaslattételre
e azintézményi vagyont sértd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tenni
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IV. Altalanos rendelkezések:

Feladatait a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény eldirasainak betartasaval végzi.
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;
kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
koteles a rabizott eszkdzokre, anyagokra vigyazni, azokat a legnagyobb gondossaggal kezelni.
kozalkalmazotthoz méltéan viselkedni, a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a
ra bizott feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni

Sziikség esetén felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld tertileten. A

felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak.

V. Hatélyba 1ép:
Kaposvar,.

intézményvezetd

V1. A munkakdri leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem, 1 példanyt at-
vettem.

Kaposvar,.
alairas
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GAZDASAGI UGYINTEZO

Intézmény: Kaposvari Tankeriileti K6zpont SA 1101

Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium
Intézményi azonosité szam: SA 1101

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium
3. Munkakorének megnevezése: gazdasagi ligyintézo
FEOR szama: 3910
4. Munkakore kiterjed: az intézmény iizemeltetésével, mikodtetésé-
vel kapcsolatosa ligyviteli teenddk ellatasa
5. Munkaid§ tartama: heti 40 6ra; H-Cs 7.45-16.00 P: 8.00-15.00
6. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

(a Kaposvari Tankeriileti K6zpont SZMSZ

37.

§(1) bekezdésében

meghatarozottak tekintetében)

7. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
8. Tartos tavollét esetén helyettesiti: iskolatitkar
I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

leltarivek Osszeallitasa, (leltarozasi szabalyzat), részvétel a leltarozasban;

szakfeladatok rogzitése, elokészitésiik teljesités igazolasra

a technikai dolgozok munkéjanak feliigyelete, iranyitasa, napi feladatok kiadasa, ellenérzése

tisztitoszer igénylés 0sszeallitasa, elkiildése a mitkodtetonek

a fenntarto altal kért a miikodtetéssel 0sszefiiggo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése;

a beszerzési, karbantartasi igények felmérése, egyeztetése az intézményvezetével, a megfeleld sorrend kiala-
kitasa utan az iitemezésnek megfeleld megrendelések el6készitése, a kotvallok elkészitése, a munkalatok
szervezése, nyilvantartasa stb.;

arajanlatok beszerzése

a mukodtetd altal kezdeményezett munkalatok soran kapcsolattartas a partnerekkel bérleti szerzodések eloké-
szitése, kapcsolattartas a bérlokkel

a portai szolgalat szervezése, beosztasok eldkészitése, helyettesitések megszervezése, a szabadsagterv elké-
szitése, kitoltetése

a szallaskiadassal, terembérletekkel, italautomata, biifé lizemeltetésével kapcsolatos teenddk intézése, az
ezekhez kapcsolodo szerzodések, bevallasok elkészitése, a készpénzes befizetések tovabbitasa a postara
kapcsolattartas a fenntartd referenseivel, sziikség esetén kozremiikddés az altaluk kért dokumentumok elké-
szitésében

Munkavédelemmel kapcsolatos feladatai:

az éves tlizvédelmi, munka- és balesetvédelmi tajékoztatas szervezése
kiils6 munka és tlizvédelmi szakemberrel valo rendszeres kapcsolattartas
tlizolto késziilékek rendszeres ellendriztetése

tizvédelemhez kapcsolodo iratok rendben tartasa

Oktaté-neveld munkat segit6 feladatok(az iskolatitkarral megosztva):

— az intézményi palydzatokhoz kapcsolddodan arajanlatok beszerzése

— aziskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban valo részvétel

— a gimnaziumi felvételi eljarassal, beiratkozassal, érettségivel és a meghozott dontésekkel kapcsolatos ad-
minisztracios feladatok — etikettek készitése, boritékolas, tértivevény készités, postazas, stb.

— sziikség esetén kézbesitoi feladatok ellatasa

Alapitvanyok mikodésével kapcsolatos feladatok:
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— pénzmozgasok kezelése, konyvelése, dokumentalasa
— tarsintézetekkel valo kapcsolattartas (Budapest Bank, NAV)
— megbizasi szerzédések el6készitése



egy¢eb alapitvannyal kapcsolatos tevékenységek

Munkaiigyi tevékenységet segitd feladatok:

szabadsagok, hidnyzasok elszdmolasanak el6készitése, vezetése tablazatos formatumban, azokrol
jelentés készitése a technikai dolgozokra vonatkoztatva

Iskolatitkar tevékenységét segitd feladatok

koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozotta-
kat

telefoniizeneteket — szoban vagy irasban — atadja

elektronikus kiildemények naprakész fogadasa, rendszerezése és tovabbkiildése

orvosi vizsgalatok (pedagogus, technikai dolgozdk) nyilvantartasa és koordinalasa

az iskolatitkar helyettesitése esetén a teljes kord, iskolatitkarra vonatkoz6 munkakori leirdsban sze-
repld tevékenységkor ellatasa kiilonds tekintettel az iktatod rendszer alkalmazasara

rendezvények eldkésziiletei, szervezési feladatok

Minden egyéb, a munkaltato altal meghatarozott (atmeneti ) feladat, amely a munkakdorrel, végzettséggel ssze-

egyeztethetd. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak.

IV. Altalanos rendelkezések:

Munkakori kételezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elirasokat betartani, kotelezd
vizsgalatokon részt venni

kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

kételes a rabizott eszkdzokre, anyagokra vigyazni, azokat a legnagyobb gondossaggal kezelni.
kozalkalmazotthoz méltéan viselkedni, a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és
a ra bizott feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni

V. Hatélyba lép:

Kaposvar,

intézményvezetd

VI. A munkakéri leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezoen elismerem, 1 példanyt at-
vettem.

Kaposvar,
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OKTATASTECHNIKUS

Intézmény: Kaposvari Tankeriileti Kézpont SA 1101

Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium

Intézményi azonosité szam: SA 1101

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozo neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése:
FEOR szama: 3410

4. Munkakore kiterjed:

5. Munkaidé tartama:

6. Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

(a Kaposvari Tankeriileti K6zpont SZMSZ

37. §(1) bekezdésében

meghatarozottak tekintetében)

7. Kozvetlen felettese:

8. Tartos tavollét esetén helyettesiti:

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Kaposvari Munkécsy Mihaly Gimnazium

oktatas technikus

oktatas technikusi feladatok ellatasa
heti 40 6ra; H-CS 7.45-16.00, P 7.45-14.45

igazgato

igazgatohelyettes

rendszergazda

— Karban tartja az iskola oktatastechnikai, hangtechnikai, kisérleti eszkozeit.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- és alkatrészellatast, jelzi a fogyd eszkdzok potlasaval és a meghi-

basodott alkatrészek javitasaval, cseréjével kapcsolatos igényeket.

— A fent emlitett eszkdzok felhasznalasaval segitséget nyujt tanéran kiviili programok, iskolai rendezvények
(szakkor, eldadas, palyavalasztasi rendezvény, természettudomanyos délutan, stb.) lebonyolitasaban, és eld-

készitésében (pl. meghivok elkészitése).

— Foto és vided dokumentaciot készit az emlitett rendezvényekrol, kisérletekrol.

— A technikai eszkdzok beallitasaval segit a tanorak elokészitésében.

— Az intézmény vezetségének utasitasara elvégzi az intézmény szamara sziikséges dokumentumok sokszorosi-

tasat, felligyeli a pedagdgusok fénymasolasi tevékenységét (pl. kddok kiadasa).

— Informatikai tamogatést nyujt a pedagdgiai munkahoz és a rendezvényekhez felhasznalva a rendelkezésre allo

irodai, grafikai, hang- és képtechnikai szoftvereket (pl. miisorok készitése)

— Felugyeli és segiti a didkok azon munkait, amikor hivatalos iskolai program megvaldsitasahoz iskolai techni-

kai eszk0z0k segitségével dolgoznak (pl. miisor felvétele, kisfilm készitése)

— Részt vesz a feliigyelete ala tartozo eszkozokkel kapcsolatos esedékes leltarozasi munkaban.

— Esetenként, az intézményvezetd utasitasara részt vesz és segitséget nyujt a karbantartasi munkak elvégzésében
(pl. tobb embert igényl6 feladatok elvégzése)

— Munkgjat érintd kérdésekben folyamatosan kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, a neveldtestiilet tagjaival, a

pedagogiai munkat segitd dolgozokkal, valamint az épiilet lizemeltetését végzd szervezet dolgozoival.

— Munkdjat az iizemeltetési igyintéz6 heti feladatkijeldlése alapjan végzi.
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IV.

A munkavégzeés idétartama alatt 2x15 perc pihendidd illeti meg.

Minden munkahét végén napi bontasu jelentést készit az elvégzett tevékenységeirdl.

Altaldnos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;

kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért;

kételes a rabizott eszkdzokre, anyagokra vigyazni, azokat a legnagyobb gondossaggal kezelni;

kételes kozalkalmazotthoz méltdan viselkedni, az intézményben oktatott tanuldkkal megfelelden viselkedni, a
munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a ra bizott feladatokat legjobb tudasa szerint
elvégezni;

vezeti a pedagdgiai munkat segitd- ill. technikai dolgozok szamara rendszeresitett munkaidé nyilvantartasi
ivet;

részt vesz a jogszabalyban el6irt munka-alkalmassagi és tizemorvosi vizsgalatokon.

Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének

megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavég-

z¢s a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatilyba lép:

Kaposvir,
intézményvezetd
VI. A munkakdri leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezen elismerem, 1 példanyt at-
vettem.
Kaposviar,
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RENDSZERGAZDA

Intézmény: Kaposvari Tankeriileti Kozpont SA 1101

Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium

Intézményi azonosité szam: SA 1101

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium

3. Munkakorének megnevezése: rendszergazda
FEOR szama: 2152

4. Munkakore kiterjed: rendszergazdai feladatok ellatasa
5. Munkaid6 tartama: heti 40 o6ra; H-P 8.00-16.00
6. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

(a Kaposvari Tankeriileti Kézpont SZMSZ
37. §(1) bekezdésében

meghatarozottak tekintetében)

7. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

8. Tartos tavollét esetén helyettesiti: oktatas technikus

II1. Jogok, kiotelezettségek és feladatok:

1.

© N o g &~ w

10.
11.

12.
13.
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A Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium informatikai rendszerének miikddtetése oly modon, hogy az
megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak, illetve a gimnazium belsd informacids igényeinek.

Biztositja az iskola adminisztracids szoftvereinek folyamatos miikddését (pl. KIR, KIRA, NETFITT
ADAFOR, stb)

A munka folyamatossaganak biztositasa.

A gimnazium szamitdégépein virusellenorzés.

A végzett munka szakmai feliigyelete.

Az oktatas alapjat képezo alkalmazoi programok mitkoddképességének ellendrzése.

Uj szoftverek beszerzése.

Barmilyen meglévé/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathatd miikodése érdekében csak 6
teheti meg. Sajat belatasa, felel6ssége alapjan egyes esetekben ezt a jogat/kotelességét atruhdzhatja kiil-
s6/belsé személynek/szervezetnek (kiils6 személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba
venni).

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrol koteles tajé-
koztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellenérzése és biztositasa a gimnaziumban hasznalt szoftverek esetén.

A gimnédziumban keletkezett adatallomanyok biztonsadgos kezelése, az illetéktelen hozzaférések meg-
akadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos feleldsséggel bir.

A munkaféjlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.



14. Rendkiviili esetekben (virusfertézés, halozat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy tobb gép egyidejii le-
allasa) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.

15. A gimnazium szamitogépeinek atépitése, a haldzat bdvitése, javaslattétel uj hardverek beszerzése.

16. A halozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

17. Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznald jogait csokkenteni.

18. Elkésziteni a gimnazium szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.

19. Nyilvantartast vezet a pedagdgusoknak hasznalatra atadott eszk6zokrol.

20. Gondoskodik a szoftverek és licenszerzodések megfelel tarolasarol.

21. Az iskola honlapjanak karbantartésa.

22. Az oktatastechnikus tavolléte esetén ellatja az oktatastechnikus feladatait.

IV. Altalanos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért;

— koteles a rabizott eszkdzokre, anyagokra vigyazni, azokat a legnagyobb gondossaggal kezelni;

— koteles kozalkalmazotthoz méltéan viselkedni, az intézményben oktatott tanulokkal megfeleléen viselked-
ni, a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a ra bizott feladatokat legjobb tuda-
sa szerint elvégezni;

— vezeti a pedagogiai munkat segit6- ill. technikai dolgozok szamara rendszeresitett munkaidd nyilvantartasi
ivet; minden hét végén beszamolot készit napi bontasban a heti tevékenységérol

— részt vesz a jogszabalyban el6irt munka-alkalmassagi és izemorvosi vizsgélatokon.

— A munkavégzés id6tartama alatt 2x15 perc pihen6id6 illeti meg.

— Minden munkahét végén napi bontasu jelentést készit az elvégzett tevékenységeirdl.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének

megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak.

V. Hatélyba lép:

Kaposvar,

intézményvezetd
VI. A munkakdri leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1 példanyt at-
vettem.

Kaposviar,

alairas
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KONYVTAROS

Intézmény: Kaposvari Tankeriileti Kozpont SA 1101

Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium

Intézményi azonosité szam: SA 1101

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium

3. Munkakorének megnevezése: konyvtaros

FEOR szama: 2711

4. Munkakore kiterjed: iskolai konyvtarosi és tankdnyvellatassal kap-
csolatos feladatok ellatasa

5. Munkaid§ tartama: heti 40 6ra; H-P 7.30-15.30

6. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

(a Kaposvari Tankeriileti K6zpont SZMSZ
37. §(1) bekezdésében

meghatarozottak tekintetében)

7. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

8. Tartos tavollét esetén helyettesiti: igazgatdi megbizas alapjan

II1. Jogok, kiotelezettségek és feladatok:

*
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Végzi a konyvtar gylijteményének folyamatos fejlesztését, feltarasat, gondozasat, 6rzését
* Rendelkezésre bocsatja a sziikséges dokumentumokat, végzi a konyvtari dokumentumok, beleértve a
tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését.
* Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
* Segitséget nyjt az intézmény helyi pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok megtartasahoz.
* Téjékoztatast nyujt a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol, a pedagogiai programhoz illeszkedd szak-
tajékoztatasi feladatokat 1at el a konyvtar er6forrasaihoz mérten.
* Naprakészen végzi a papir alapti vagy elektronikus konyvtari iigyviteli dokumentumok vezetését.
* Kozremiikodik a tankonyvellatasi feladatok iskolai megszervezésében, a munkaiddn tal kiilon bérezés
mellett.
* T4jékozddik a konyvpiacon megjelent konyvekrol, végzi az allomany folyamatos, tervszerii és aranyos
gyarapitasat, megrendeli a, dokumentumokat, folyodiratokat.
* Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigytQjti az elhasznalddott, tartalmilag elavult dokumentumokat,
évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.
* Feliigyeli a konyvtar altal nytjtott alapvetd informatikai szolgaltatasokat.
* Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban. A leltarozasi munkat a sza-
balyzatnak megfelelden nem egyediil végzi.
* A jogszabalyok alapjan elkésziti, sziikség esetén feliilvizsgalja az iskolai kdnyvtar szervezeti és miiko-
dési szabalyzatat, illetve tajékoztatast ad arrol.

* Elkésziti a konyvtari allomannyal kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasokat.



* Szervezi a konyvtar kiils6 kapcsolatait, a konyvtarkdzi kolcsonzést.
* Figyeli a palyazati lehetdségeket, részt vesz palyazatok készitésében.

* Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

IV. Altalanos rendelkezések:

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
* a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
* kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eldirasokat betartani;
* koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
* anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
* koteles a rabizott eszkdzokre, anyagokra vigyazni, azokat a legnagyobb gondossaggal kezelni.
* koteles kozalkalmazotthoz méltdéan viselkedni, a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban meg-
jelenni és a ra bizott feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni
* vezeti a pedagodgiai munkat segitd- ill. technikai dolgozok szamara rendszeresitett munkaidé nyilvantar-
tasi ivet

* részt vesz a jogszabalyban eléirt munka-alkalmassagi és iizemorvosi vizsgalatokon

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavég-

z¢s a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatélyba lép:

Kaposvar, 2017. januar 02..

intézményvezetd

VI. A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelez6en elismerem, 1 példanyt at-
vettem.

Kaposvar, 2017. februar 07.

alairas
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PORTAS

Intézmény: Kaposvari Tankeriileti Kozpont SA 1101

Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium

Intézményi azonosité szam: SA 1101

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve: Fiilop Dorina
2. Munkahelye: Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium
3. Munkakérének megnevezése: portas

FEOR szama: 9231

4. Munkakore kiterjed: a portaszolgalati feladatok ellatasa

5. Munkaid6 tartama: heti 40 o6ra; tobb miiszakos H-P délel6tti mii-
szak 6:00-14:00, délutani miiszak 14:00-
22.00

6. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

(a Kaposvari Tankeriileti K6zpont SZMSZ

37. §(1) bekezdésében

meghatarozottak tekintetében)

7. Kozvetlen felettese: gazdasagi ligyintéz6

8. Tartos tavollét esetén helyettesiti: portas

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

1.

>

10.

11.
12.

13.
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Gondoskodik a pedagdgiai munkat segitd, technikai dolgozok esetében a jelenléti ivek pontos
vezetésérol, az érkezési, illetve tavozasi idOpontok pontos bejegyzését, a bejegyzés jogosultsagat
ellendrzi.

Kezeli a portasfiilkében elhelyezett telefonkdzpontot. Feladatat képezi a telefoniizenetek, az érintetthez
torténd tovabbitasa, bizalmas kezelése.

Bejarati ajtokat és kapukat zarja és nyitja a rabizott idépontokban.

Elvégzi a ki és becsengetést a tanitasi 6rakra.

Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény teriiletére csak a munkavallalok, a tanulok, valamint az
engedéllyel rendelkezok 1éphessenek be, illetve tartozkodhassanak az intézmény teriiletén. Az iskolaba
érkez0, ligyeiket intézé személyeket el6zetes telefonos egyeztetés utan engedi be az épiiletbe, kérésre
utbaigazitast ad.

A hivatalos postai kiilldeményeket a titkarsagra iranyitja, a munkaid6 utan érkezé kiildeményeket a
kovetkezd munkanap reggel a titkarsagra tovabbitja.

Gondoskodik arrol, hogy a portasfiilkében csak a portaszolgalatot ellatd személy tartdézkodjon.
Gondoskodik a portasfiilkében elhelyezett kulcsok egyértelmi jeldlésérol, biztonsagos 6rzésérdl, az arra
illetékeseknek torténd atadasarol, illetve visszavételérdl, naprakészen vezeti az erre rendszeresitett
nyilvantartast.

Elvégzi a teherkapu nyitasat és zarasat, csak az arra jogosultakat engedi be az intézmény teriiletére.

A mozgasérzékelds - illetéktelen behatolas elleni- rendszert kezeli, elvégzi annak ,beélesitését” illetve
leallitdsat a munkavégzési idoszakok figyelembe vételével.

Riasztas esetén értesiti a rendérséget.

Szolgalati ideje alatt tortént rendellenesség észlelése, rendkiviili esemény tudomasara jutasa esetén a
sziikséges, tole elvarhatd megsziintetésre iranyuld teenddket elvégzi, jelenti feletteseinek (igazgato,
ligyeletes igazgatohelyettes). Amennyiben a hibat elhdritani nem tudja elharitani azonnal értesiti a
karbantartot.

Ellenérzi, hogy a munkahelyek, osztalytermek, egyéb helyiségek bejarati ajtajai, nyilds- zar6i bezarasra
keriiltek-e, a helyiségek vilagitasa, az elektromos berendezések lekapcsolasa megtortént-e,



IV.

14.

15.

16.

17.

18.

rendellenesség észlelése esetén a sziikséges teenddket elvégzi, a rendellenességet megsziinteti, illetdleg
ha azt megsziintetni nem tudja a feladattal megbizott ligyintézénél intézkedést kezdeményez.

Szolgalat valtaskor elvégzi a szolgdlat atvételét illetve atadasat, gondoskodik az esetleges folyamatban
1év6 munkak elvégzésérol, atadaskor azokrol a szolgalat atvevojét tajékoztatja.

Az intézmény telephelyére tortént erdszakos behatolds, betdrés, elemi csapds, tliz keletkezésének
észlelése esetén haladéktalanul riasztja a renddrséget, a tlizoltokat, sziikség esetén a mentdszolgalatot,
majd ezt kdvetden azonnal jelentést tesz az intézmény vezetdjének. A renddérség, tlizoltosag illetve a
mentészolgalat megérkezésekor azokat a bekodvetkezett eseményekrdl tdjékoztatja, kérésiikre
rendelkezésre 4ll, biztositja, hogy a sziikséges helyiségekbe beléphessenek, munkajukat a tdle elvarhatd
moddon segiti, iranyitja a tiizoltdsag megérkezéséig az épiiletekbdl a bent tartdzkodok menekiilését, a
menekiilési titvonal szabadon atjarhatosagat biztositja.

Délutani miiszak esetén gondoskodik a munkaidd utani folyamatos elérhet6ségrol, az iskola zarasa utan
készenlétet tart a riasztasok esetére.

Feladata az intézményi vagyon védelme. Illetéktelen eltulajdonitas vagy félre érthetd cselekmény esetén
értesiti az intézmény vezetdjét, akadalyoztatasa esetén az elérhetd helyettesek valamelyikét.

A munkaid6 részét képez6 kétszer 15 perc pihendidében a szamara az igazgatd altal kijelolt helyiségben
tartézkodik

19.Ellatja a munkaidejével megegyez6 idészakban dolgozé munkatarsak tevékenységének feliigyeletét.

Altaldnos rendelkezések:

Mu

nkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;

kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért;

koteles a rabizott eszkdzokre, anyagokra vigyazni, azokat a legnagyobb gondossaggal kezelni;

koteles kozalkalmazotthoz méltdan viselkedni, az intézményben oktatott tanulokkal megfelelden viselked-
ni, a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a ra bizott feladatokat legjobb tuda-
sa szerint elvégezni;

vezeti a pedagogiai munkat segitd- ill. technikai dolgozok szamara rendszeresitett munkaid6 nyilvantartasi
ivet; minden hét végén beszamolot készit napi bontasban a heti tevékenységérol

részt vesz a jogszabalyban eldirt munka-alkalmassagi és tizemorvosi vizsgalatokon.

Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének

megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak.

V. Hatilyba lép:

Kaposviar,

intézményvezetd
V1. A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem, 1 példanyt at-
vettem.
Kaposvar,.
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alairas



Intézmény:

TAKARITO
Kaposvari Tankeriileti Kézpont SA 1101

Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium

Intézményi azonosité szam: SA 1101

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése:
FEOR szama: 9112
4. Munkakore kiterjed:
5. Munkaid¢ tartama:
6. Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
(a Kaposvari Tankeriileti K6zpont SZMSZ

Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium

intézményi takarito

takaritasi feladatok ellatasa
heti 40 6ra; H-P 14.00-22.00,

igazgato

37. §(1) bekezdésében

meghatarozottak tekintetében)

7. Kozvetlen felettese:

8. Tartos tavollét esetén helyettesiti:

gazdasagi iigyintézo

intézményi takarito

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:
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Feladata a kijeldlt lako-és munkakornyezet tisztitasa, fert6zések és kdrnyezeti artalmakbol adédd meg-
betegedések megeldzésére iranyuld tisztan tartas,

hagyomanyos és modern technologidk megfelel6 alkalmazasa 6nalldan, illetve csoportmunka keretében
egyarant, a feladattdl fiiggden,

a takaritas elvégzése a technologiai sorrend betartasaval: a napi, idészakos (heti, havi) és a nagytakaritas
elvégzése, a helyiségek iddjarasi viszonyoknak megfelelden torténd szelldztetése,

a mellékhelyiségek rendszeres illetve sziikségszerli takaritasa, az ajtokilincsek rendszeres fertdtlenitése,
szOnyegek, fliggdnyok egyéb textilidk tisztitdsa, mosatasa, cseréje, a berendezési targyak, kiilonosen a
nagy értékil, valamint az elektromos gépek, berendezések (szamitogépek és tartozékaik, hiradas, tigyvi-
teltechnikai gépek, egyéb gépek) megfeleld tisztitdoszerrel és technologiaval torténd tisztitasa,

az ablaktisztitds a hideg-és melegpadlok takaritasa, homlokzattisztitds (ami nem igényel Alpin-
technikat), a szennyezettségi fokozatok jellemzdinek felismerése és megfeleld technologia kivalasztasa,
a takaritasnal hasznalatos gépek ( haztartasi, professzionalis, ipari, szivassal, és nyomassal dolgoz6, pad-
l6zatkezeld és karbantarto, specidlis és célgépek) kezelése, a takaritdgépek kiegészitd és segédeszkozei-
nek ( kefék, textil alatétek, porszivo adapterek, egyéb eszkdzok) kezelése és hasznalata, a gépek napi
karbantartasa, a jellemz6 meghibasodasok felismerése, az egyszertibb hibak elharitasa, a tartozékok cse-
réje, a technologiai fegyelem betartasa,

a takaritasi folyamat teljes elvégzése, (felmérés, takaritas, munka atadasa).

Betartja a tisztitoszerek egészségkarosito hatasanak a figyelembevételével a védekezési modokat, a kor-
nyezetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat, kiilonos tekintettel az egészségre artalmas szerek esetében, fo-
kozottan iigyel arra, hogy a takaritoszerekhez, eszkdzokhdz idegen személyek, legfoképpen a tanulok ne
férhessenek hozzd. Munkdja soran a tisztitdszereket, gépeket rendeltetésszeriien, anyagtakarékosan

hasznalja, miikddteti és karban tartja, sziikség esetén azok cseréjére, karbantartasara javaslatot tesz.



Az alapvet? fizikai-kémiai folyamatok ismeretében az anyagokat és tisztitoszereket szakszertien hasznal-
ja a szennyezOdéseknek és az oldoszerre érzékeny anyagoknak megfeleléen,a szennyezettségi foknak
megfeleléen kivalasztja és alkalmazza az adott munkéhoz megfelel6 tisztitoszert, azok hatdéanyagainak
¢és tulajdonsagainak (tenzidek, savak, lugok, foszfatok, dorzsanyagok, oxidacios szerek, oldassegitok,
inhibitorok, szerves olddszerek, biologiai tisztitoszerek, fertdtlenitdszerek) valamint az egyes szerek
egészségkarosito hatasanak figyelembevételével.

Fentieken kiviil - rendkiviili esetben- elvégzi mindazon jogszabalyba nem iitk6z6 feladatokat, melyeket
kozvetlen felettese, az intézményvezetd helyettesek, valamint az intézmény vezet6je esetenként a részére
kiad, feladatkorébe utal.

A munkaid6 részét képez6 kétszer 15 perc pihendidében a szamara az igazgatd altal kijelolt helyiségben

tartozkodik.

IV. Altalanos rendelkezések:
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;

kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

kételes a rabizott eszkdzokre, anyagokra vigyazni, azokat a legnagyobb gondossaggal kezelni.

kételes kozalkalmazotthoz méltéan viselkedni, a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megje-
lenni és a ra bizott feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni

vezeti a pedagogiai munkat segit6- ill. technikai dolgozdk szamara rendszeresitett munkaidd nyilvantartasi
ivet

részt vesz a jogszabalyban eldirt munka-alkalmassagi és izemorvosi vizsgalatokon

a munkavégzes soran az intézményben nevelt, oktatott gyermekekkel, sziilokkel, az intézményben tartdz-

kodé személyekkel, munkatarsakkal egyarant udvariasan kommunikal.

V. Hatélyba lép:

Kaposvar,
intézményvezetd
V1. A munkakéri leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1 példanyt
atvettem.
Kaposvar,.

alairas



UDVAROS

Intézmény: Kaposvari Tankeriileti Kozpont SA 1101

Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium

Intézményi azonosité szam: SA 1101

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium

3. Munkakérének megnevezése: udvaros

FEOR szama: 9119

4. Munkakore kiterjed: udvarosi, takaritasi feladatok ellatasa

5. Munkaidé tartama: heti 40 6ra; H-P 6.00-14.00, (évszakhoz kap-
csolddodan eseti elrendelés alapjan ettdl eltérd
idépontban)

6. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

(a Kaposvari Tankertileti Kézpont SZMSZ

37. §(1) bekezdésében

meghatarozottak tekintetében)

7. Kozvetlen felettese: gazdasagi ligyintézo

8. Tartos tavollét esetén helyettesiti: karbantart6

1I1. Jogok, kiotelezettségek és feladatok:

*
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Tisztan tartja az intézmény kiilsé (utcai) és bels6 (udvar) teriileteit, valamint sportpalyait.
* A téli honapokban az épiilet biztonsagos megkdzelitése érdekében a sziikséges helyeken (pl. jarda, beja-
rat, dolgozoi parkold) megsziinteti a sikossagot, eltakaritja a havat.
* Tisztan tartja a csatornak feliiletét, a kisebb dugulasokat megsziinteti.
* Figyelemmel kiséri a szematszallitasok idépontjait, és ennek megfeleléen a gondoskodik a konténerek
megfeleld kihelyezésérol.
* Amennyiben az udvari munkak mennyisége és siirgdssége nem akadalyozza meg, részt vesz az épiilet
délelotti tisztan tartasaban, kiilonds tekintettel a tantermekbe €s folyosokra kihelyezett szemetes edények
iritésére.
* Fokozottan figyelemmel kiséri az udvar berendezéseinek allapotat, ha rendellenességet tapasztal, azon-
nal jelenti.
* Tavaszi, nyari idoszakban elvégzi a fiinyiras, sportpalya locsolasa, portalanitas feladatait.
* Iskolai rendezvényeken segitséget nytjt a termek, aula be- és visszarendezésében.
* Sziikség esetén kézbesitoi feladatokat, portaszolgalatot lat el, segit a karbantartasi munkakban.
* Munkajat az iizemeltetési iigyintéz6 heti feladatkijeldlése alapjan végzi.
* Munkaidején belill, az igazgato kiilon utasitasara ellatja egyéb feladatok elvégzését (pl. vizes iddjaras
esetén kis aula és tornatermi folyosorész feltdrlése). Rendszeres munkait ugy litemezi, hogy lehetdség

nyiljon ilyen (varatlanul ad6do) feladatok ellatasara.



* A munkavégzés idotartama alatt 2x15 perc pihendidé illeti meg. A munkaidd részét képezd kétszer 15
perc pihendiddben, illetve téli idészakban melegedés céljabol a szamara az igazgato altal kijelolt helyen
tartozkodik.

* Minden munkahét végén napi bontasu jelentést készit az elvégzett tevékenységeirdl.

IV. Altalanos rendelkezések:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

* a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik;

* kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;

* koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

* anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért;

* koteles a rabizott eszk6zokre, anyagokra vigyazni, azokat a legnagyobb gondossaggal kezelni;

* koteles kozalkalmazotthoz méltéan viselkedni, az intézményben oktatott tanulokkal megfeleléen visel-
kedni, a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a ra bizott feladatokat legjobb
tudésa szerint elvégezni;

* vezeti a pedagogiai munkat segitd- ill. technikai dolgozok szamara rendszeresitett munkaidé nyilvantar-
tasi ivet;

* részt vesz a jogszabalyban eldirt munka-alkalmassagi és tizemorvosi vizsgalatokon.

Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének

megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavég-

z¢s a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatélyba lép:

Kaposvar,

intézményvezetd

VI. A munkakdri leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezen elismerem, 1 példanyt at-
vettem.

Kaposvar,.
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alairas



MEGBIZAS OSZTALYFONOKI FELADATOK ELLATASARA

L. Megbiz6 - Intézmény: KAPOSVARI MUNKACSY MIHALY GIMNAZIUM

II. Megbizott - pedagogus:

II1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jogai:

Véleményezheti az osztalyban tanitd pedagogusok kivalasztasat.
Felkérhet pedagdgust az osztalyfondk-helyettesi teenddk ellatasara.
Szakmai szervezet (osztalyfonoki munkakdzosség) tagja lehet.

Osztalyfonoki feleldsségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munka-
terv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felel@sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
Felel6s a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:
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l. Adminisztracios jellegii feladatok.

® A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.
e Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat.
® Az elektronikus napld szaktargyi orabeirdsainak (tananyag, sorszam) havonta torténd ellenérzése és a hia-

nyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

® Nyomon koveti az elektronikus naploba beirt bejegyzéseket, és ellendrzi a tanuldk érdemje-

gyeit.

® A tanul6i hianyzasok igazolasa, 6sszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellenér-

zi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint
a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus iizenetben
vagy levélben értesiti a sziil6ket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektronikus tizenet-
ben vagy levélben értesiti a sziildket.

Elektronikus tizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuldval kapcsolatos problémarol.
FelelOsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teendoit.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok,
a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat, segitséget nyljt sza-
mukra.

Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanar-
tarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
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® A bukasra all6 tanuldk sziileit a félév vége és év vége eldtt legalabb egy honappal értesiti.
e Félévenként az osztaly eldmenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.
® Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracios feladatait.

Il. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az osztalyfondki ora tar-
talma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul
meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdovetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meg-
hivott el6addkkal foglalkozéasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejleszté-
stikre, k6z0sségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik fejlesztésére.
Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szo-
16 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgdsit, valamint
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek tervérdl, program-
jarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/€s helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osz-
talyfondki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

I, Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében ta-
jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozdsségben elfoglalt helyérol, életvitelé-
r6l, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kdzremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

® Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében, ter-

vezésében, iranyitasaban.

® Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.
® Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
® A gyermekekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, vala-

mint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket
kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

® Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld tanarokkal, a

tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi
szolgalat koordinatoraval stb.).

® A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik a

gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segit-
ség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.
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Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és sziikség esetén latogatja draikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanit6 tanarokat és az érintett mas
pedagogusokat tandcskozasra hivja Ossze.

A Munkatervben meghatarozott idokézonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoodrat tart.

Sziiloi értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a gondvisel6kkel
egyezteti, tanulas modszertani segitséget nyujt. Tovabbtanulési lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

Erdemi vélaszt ad a sziilok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, megbesz€li veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata, vala-
mint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Kozremtkodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb. feladataira.



IV. Altalanos rendelkezések:

e A dolgozd a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvényben, illetve a nevelési-oktatasi intéz-
mények miikddésérdl szold 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan latja el feladatait
az intézményben.

e A dolgozdé heti munkaidejét a jogszabalyokban leirtak szerint tolti ki, és arrdl nyilvantartast vezet.

e A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy a
gimnazium igazgatojanak.

e A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Barmely munkakdrt betolté személy felkérheté a gimnazium érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre a gimnazium vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavég-

z¢s a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. A megbizas idotartama:

megbizé - igazgatd

VI. A megbizasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

megbizott - pedagdgus
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2. SZAMU MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR SZER-
VEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



I. A konyvtarra vonatkozé adatok

Neve: Kaposvari Munkécsy Mihaly Gimndzium kdnyvtara
Cime: 7400 Kaposvar, Kossuth Lajos u. 48.

Létesitésének éve: 1918.

Elhelyezése: az iskola épiiletében 6nalld helyiségekben
Helyiségek szama: 2
Alapteriilete: 120 m?
- olvasoterem: 80 m?

- kolcsonzé tér:40 m?

A konyvtar rendelkezik allomanybélyegzdvel.
Formaja: ovalis alaka 20 x 40 mm

Szovege: Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium Konyvtara Kaposvar

II. A kényvtar miikodtetése

A konyvtar fenntartasarol az intézmény fenntartdja, miikodésének személyi és targyi feltételeirdl az iskola
igazgatdja gondoskodik. Biztositja a megfelelé munkakoriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit. Kinevezi

a konyvtarost és meghatarozza munkakori feladatait.

A konyvtar éves munkaterv szerint miikodik. Vezetését az igazgato iranyitasaval fofoglalkozast konyvtaros

latja el.

A konyvtar nyitva tartasi idejét az Osszesitett érarendben és a konyvtar ajtajan fel kell tiintetni. A nyitva tar-
tasi id6t ugy kell meghatarozni, hogy tanitasi idoben és a tanitds utan is lehetdséget adjon a kolcsonzésre és a
helyben hasznalatra.

A nyitva tartasi id0 az /. sz. mellékletben talalhato.

A konyvtar az iskolai konyvtarhalozat tagkonyvtaraként mikodik. Koordinacids kdzpontja az Orszagos Pe-
dagogiai Konyvtar és Muzeum.

A konyvtar kapcsolatot tart a tobbi, iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikodik az iskola székhelyén miikodd

kozkonyvtarral.
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III. A konyvtar feladatai és szolgaltatasai

Feladatok
O Az iskola nevel6i és tanuldi részére egyarant biztositja az oktatd-neveld munkéhoz, a tanitas-

hoz, tanulashoz sziikséges ismerethordozokat és informaciokat.

B

Bazisa az intézményben folyd olvasas- és konyvtar-pedagdgiai tevékenységnek.

B

Sajatos eszkozeivel segit megalapozni a tanulok olvasova, rendszeres konyvtarhasznalova ne-

velését. Eldsegiti a kivant olvasoi szokasok kifejlesztését.

B

Hozzéjéarul az 6nallod ismeretszerzés igényének és képességének kialakitasahoz.

B

Gondoskodik a pedagdgusok szakirodalmi és informacios igényeinek kielégitésérol.

Szolgaltatasok
O A kdnyvtari dokumentumokat, beleértve a tartos tankonyveket, az olvasok részére kikolesonzi.
L0 Kozkonyvtari kolesonzéssel biztositja azokat a dokumentumokat, amelyek az dllomanyban nem

talalhatok meg.

B

Biztositja egyének és csoportok szamara a kdnyvtar helyben hasznalatat.

Tajékoztatast nyajt a konyvtari dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol, bibliografiai és adat-
szolgaltatast végez.

[1J Tajékoztatast nyujt az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat el-
lat6 intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumair6l, szolgalta-

tasairol.

B

A kezd6 évfolyamok tanuldinak bemutatja az iskolai kdnyvtarat, ismerteti a konyvtar hasznala-

tanak feltételeit és a konyvtari szolgaltatasokat.

B

El6késziti a kiilonbdzo tantargyak kdnyv- és konyvtarhasznalatara épiilo tanitasi orait.

=}
=

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok- és informaciocseréjében.

B

Lehetéséget ad a konyvtari dokumentumokr6l masolat készitésére, 0j ismerethordozé 1étreho-

zasara.

B

Szamitogépes informatikai szolgaltatast biztosit.

IV. A konyvtar hasznalatara jogosultak kore

Az iskola nappali tagozatos tanuldi, a nevelGtestiilet tagjai, valamint az adminisztrativ és technikai dolgozok
vehetik igénybe a konyvtar szolgaltatasait. Feltétel, hogy tanuloi, illetve kdzalkalmazotti viszonyban alljanak az
intézménnyel.

A konyvtarhasznalati szabalyzatot mindenki koteles betartani. Ezt a konyvtar helyiségében jol lathato helyen
ki kell fiiggeszteni.

A szabalyzat a 2. sz. mellékletben talalhato.

V. Az olvasék és a kolcsonzések nyilvantartasa
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Az iskola tanuldi jogviszonnyal rendelkezé tanuldit az osztalyfonok altal kitoltott anyakonyv alapjan kerdil-
nek beirasra. A didk olvasok személyi adatait és az altaluk koélesonzott dokumentumokat a konyvtaros az iskolai
konyvtari nyilvantartasban vezeti. Az osztalyféndk feladata bejelenteni, ha a didk megszakitja tanulmanyait és ta-
nuldi jogviszonya megsziinik vagy osztalyt/évfolyamot ismétel.

A nevelGtestiilet tagjai és egyéb dolgozok konyvtari nyilvantartasa kiilon dossziéban torténik.

A dokumentumok kdlcsonzése csak a kolesonzo alairasaval torténhet meg, a kdlesonzé alairasaval felelossé-

get vallal a kdnyvtari dokumentumok épségéért és visszahozatalaért.

VI. A konyvtar allomanyanak alakitasa

B

A konyvtaros az iskolai konyvtar allomanyat a gyiijtokori szabalyzat alapelvei szerint az intézmény fel-
adataihoz és sziikségleteihez igazodva folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti.

[1J Az allomany rendszeres és szakszerli gyarapitasaval és apasztasaval kell elérni, hogy a gylijtemény tar-
talmi Osszetételében €s mennyiségi szempontbdl egyarant megfeleljen a korszerli oktatasi kovetelmé-

nyeknek.

B

A konyvtar vétel, csere és ajandék utjan gyarapszik.

[0 Allomanyaba csak a gylijtékorének megfeleld dokumentumok keriilhetnek. Az ide nem tartozo anyagok
még ajandék cimén sem leltarozhatdk be.

[1J Az allomanygyarapitas egész évben folyamatosan torténik. A gyarapitasra forditott 6sszeget az iskola
koltségvetésében kell eldiranyozni.

[1J A beszerzésre fordithatd 6sszeg felhasznalasaért az iskolai konyvtar vezetdje a felel8s. Tudtan kiviil a
konyvtar szamara senki nem vasarolhat dokumentumokat.

[1J A konyvtar vezet6je az alloméany fejlesztésekor figyelembe veszi az iskola vezetSinek utasitasait, a

munkak6z6sség-vezetdk, a nevelbtestiilet és a diakképviselet azon sziikségleteit és javaslatait, amelyek a

gyujtokori alapelvekkel 6sszhangban allnak.

B

Az elhasznalodott, tartalmilag elavult, valamint az elveszett, de az olvasdk altal megtéritett dokumentu-

mokat rendszeresen torli az allomanybol. A torlést az iskola igazgatdja engedélyezi.

VII. Az allomany nyilvantartasa

B

A konyvtar koteles minden beérkezett dokumentumot nyilvantartasba venni oly médon, hogy az allo-

many egészének darabszama és értéke barmikor ellendrizhetd és megallapithato legyen.

B

A konyvtari allomany nyilvantartasa a Szikla Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik.

B

A tartds meg6rzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil alloményba kell venni.

B

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti idotar-

tamra (legfeljebb 3 évre) szerez be.

B

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol dsszesitett nyilvantartas vezetheto.

)
=

Id6leges megdrzésre mindsithetdk a kdvetkezé dokumentumok:
o brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;
o tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek ;

o tervezési, oktatasi segédletek ;
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o tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és utasitas-
gyljtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok ;

o kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

o kotéstdl fliggden ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb éven at tor-

ténd kotésbeli tartdssaga nem biztositott.

VIIL Allomanyapasztis

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangi feladat. Az allomanybol a dokumentum az alabbi
okok miatt t6rolhetd:

e tervszerl allomanyapasztas;

e természetes elhasznalddas;

e hiany.

Tervszerii allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartal-

mu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.

Elavult dokumentum Kkivonasa

A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

Folosleges dokumentumok kivonasa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari - tanuldi igény az alabbiak miatt:
e megvaltozik a tanterv;

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

e mddosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;

e akorabbi szerzeményezés nem kdvette a gylijtokori elveket;

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznéalat kdzben megrongalodtak. Kivonasukra az esztétikai ne-
velés érdekében is sort kell keriteni.

Hiany

Az alloméanybdl hianyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:

e clharithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény);

e A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kdvetelés);

e allomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).

A torlés folyamata
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A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a kdnyvtaros javaslata alapjan az igazgatod engedélyével tor-
ténik.

Az ideiglenes meg6rzésre szant dokumentumok torlése a kdnyvtaros hataskdrébe tartozik, igy nem kell engedélyt
kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az id6szaki kiadvanyok kivonasanal (nem kotelezéen) az alabbi szempontokat célszer(i figyelembe venni: hetila-

pok 1-2 évente; szaktudomanyi folyoiratok 5 évente; pedagogiai szaklapok 10 évente.

IX. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii miikddtetéséért az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds. Ezért meghatarozott id6kdzonként meg kell gyo-

zOdnie a konyvtar hianytalansagarol, a nyilvantartasok pontossagarol.

Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

e Az iskolai kdnyvtar allomanyanak ellenérzését rendelet szabalyozza. A kényvtar revizidjat az iskola igazga-
tdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevo konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendr-
z8st.

e Az allomanyellen6rzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell egyeztetni az
egyedi nyilvantartassal. Az id6leges nyilvantartasba vett dokumentumok nem leltarkotelesek.

o A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

e A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel.

Az allomanyellenérzés tipusai
o jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili;
e modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;

o mértéke szerint: teljes kori vagy részleges.

A leltarozas lebonyolitasa

Az allomanyellendrzés szamitogépes program segitségével torténik, de mindenképpen legalabb két személynek kell

lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltarozasi bizottsag vezetdje koteles egy allandé munkatarsrol

gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellenérzés befejezéséig tart.

Az alloméanyellen6rzés soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok dsszevetése.

Az ellenorzés lezarasa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet engedélyezésre at kell adni az igazgatonak.

A zar6 jegyz6konyv mellékletei:

e aleltarozas kezdeményezése;
e ajovahagyott leltarozasi litemterv;

e ahidnyz6 dokumentumok jegyzéke.

X: Az allomany jogi védelme
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e A konyvtaros felel a gyiijtemény tervszerii gyarapitdsaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy
hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

e Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok)egyiittes megléte alapjan torténhet.

e A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok megrongalasaval vagy/és elvesz-
tésével okozott karért.

e A tanulok tanuldi jogviszonyat, valamint a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

e A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds.

e A konyvtar zarainak a kulcsai a kdnyvtarosnal és az iskola portajan helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt
esetben (vis maior, betegség) adhatok at az iskola igazgatdjanak. A kényvtaros tavollétében senki sem
hasznalhatja a konyvtarat. A konyvtaros hosszantarto betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi fele-

16sséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzOkonyvben rogziteni kell.

XI. Az allomany fizikai védelme

e A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén tilos a vizzel oltas!
e A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoraan ligyelni kell a konyv-

tar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertétlenités, féregtelenités).

XII. Az allomany elhelyezése, tagolédasa

A dokumentumok a konyvtar helységeiben szabadpolcon, illetve zart szekrényben vannak elhelyezve.
A szakirodalom ETO szerinti szakrendben, a szépirodalom a szerzo illetve antologidk esetében a cim betlirend;é-
ben. A tankonyvek tantargyak szerint.
Kolcsonozheté allomanyrészek — szabadpolcon
= kotelezd olvasmanyok, szépirodalom
= szakirodalom, pedagdgiai szakirodalom
*  helytorténeti gylijtemény
= tankonyvek

= folyoiratok régebbi szamai

Nem kolcsonozhet6 allomanyrészek

= Kkézi- és segédkonyvtar — szabadpolcon

= folyoiratok legfrissebb szamai — tarlokon

*  muzealis gylijtemény — szabadpolcon

= iskolatorténeti gyiijtemény — szabadpolcon és zart szekrényben

= audiovizudlis és szamitégépes dokumentumok — zart szekrényben
Letéti dllomanyok

* biologia-kémia szertar

= matematika-fizika szertar

= 6ldrajz szertar
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=  magyar-torténelem szertar
= idegen nyelvi szertar
A letétek tartdsan vannak kihelyezve, nem kolcsondzhetok. A gylijtemény allomanyvédelméért az atve-

v6 pedagogus felel.

XIII. Az allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. iskolankban a megkezdett
alapkatalogusok a kovetkezok:
= Leiro (betlirendes) katalogus
A szerzd, cim, egy¢b szellemi kdzremiikddo €s a targyi melléktétel szerint tarja fel az allomany kereszt-
katalogus formajaban.
= Szakkatalogus
ETO szerinti csoportképzéses témak szerint tarja fel. Betlirendes targymutatdval egyiitt késziilt.
= Kiegészito katalogus
Tanulmanygytijtemények analitikus katalogusa.
A hagyomanyos katalogusok tovabbépitése nem folytatodik, helyette a konyvtari allomany elektronikus formaban
val6 feldolgozasa torténik. A szamitdgépes nyilvantartasban az allomany szerz6, cim, melléktételek, analitika és

targyszo alapjan kereshetd vissza.

Kaposvar, .......

igazgato konyvtaros
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A konyvtar nyitva tartasi rendje

ora

hétfé

kedd

szerda

csiitortok

péntek

1
7:30-8:40

nyitva

nyitva

8:40-8:50

nyitva

nyitva

2.
8:50-9:30

nyitva

nyitva

9:30-9:45

zarva

nyitva

3.
9:45-10:00

zarva

nyitva

10:00-10:30

4,
10:50-11:35

11:35-11:45

zarva

nyitva

5.
11:45-12:20

zarva

12:20-12:45

6.
12:45-13:30

13:30-13:40

7.
13:40-14:25

14:25-14:30

8.
14:30-15:30

15:30-16:00

nyitva

zarva

Hétfotol csiitortokig 7:30 és 9:30, 12:20 és 16:00 kozott, pénteken 7:30-t61 10:30-ig tart nyitva a konyvtar

A konyvtaros munkaideje: hétfotél csiitortokig 7:30-t01 16:00-ig, pénteken 7:30-t01 13:30-ig.

Amennyiben a kdnyvtarban tanora folyik, a konyvtar nem latogathato.

Kaposvar, .....
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A kényvar hasznaldi kore
e Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai kdnyvarat az iskola tanuloi, pedagogu-
sai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.
e Az iskolai kdnyvtarba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan. Beiratkozaskor az olvaso
kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara, minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar
rendjét megorizni.

e A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

2. Az iskolai konyvtarban az alabbi szolgaltatasok ingyenesek a konyvtar tagjai szamara.
e  Dokumentumok kolcsonzése
e Kézikonyveknek, folyoiratoknak, az iskola dokumentumainak, multimédiads dokumentu-
mok helyben hasznalata, tandrara kolcsonzése
e Helyben olvasas
e  Szamitogép hasznalata informacidszerzésre

o Téjékoztatas

A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva tartasi id6ben, illetve a
konyvtarossal elére egyeztetett idopontban. A konyvtaros tavollétében senki sem hasznalhatja a konyv-

tarat, nem kdlcsondzhet, nem vihet ki dokumentumokat a konyvtarbol.

4. A konyvtarhasznalat modjai
4.1 Helyben hasznalat
e Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az isko-
laban foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szama-
ra lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A helyben hasz-
nalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtarosnak kell
biztositani. A kdnyvtaros szakmai segitséget ad: az informacidhordozok kozotti eligazo-
dashoz, az informacidk kezeléséhez, a szellemi munka technikajanak alkalmazasahoz, a
technikai eszkdzdk hasznalatahoz.
e A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsdnzési nyilvantartasban nem kell rog-
ziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
o olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész;

o kiilon gylijtemények (folydiratok, AV dokumentumok, stb.).
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A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indo-
kolt esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa k6zotti idére tanulok

is kikolcsonozhetik.

4.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumen-
tumokat kolcsdndzni csak a kolesdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Az atvé-
telt a kolcsonzo alairasaval, a dokumentum visszaadasat pedig a kdlcsonzé és a konyvtaros
alairasaval (szigndjaval) kell hitelesiteni.

Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idére (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhe-
tik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki
szamara a sziikséges id6tartamra (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetok.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel potol-
ni.

A nem teljesithetd igények esetében mas (kozmiivelddési) konyvtarba kell iranyitani az ol-
vasot, illetve indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell megprobalkozni.

A napi nyitvatartasi id6t (az éves munkaterv mellékleteként) kiilon-kiilon lehet meghata-
rozni a klcsonzésre és a helyben hasznalatra.

A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni, és fel kell

tiintetni az iskola 6rarendjében. Nyitva tartas: H-CS 7.30-16.00 P 7.30-14.00

4.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a kdnyv-
tari nyitva tartdsnak megfeleltetett iitemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell

adnia a szakorak, foglalkozasok el6készitéséhez, lebonyolitasahoz.

5. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas
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Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra szolgald
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben dolgozzanak, magatartasuk-
kal ne zavarjak a kdnyvtar olvasoit.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megérzése) minden
konyvtarhasznalo kotelessége, hiszen pdtlasuk nem minden esetben lehetséges, a rongala-
sokbol eredd kart az olvasonak kell pénzben megtéritenie vagy a dokumentumot potolnia.
A konyvtar informatikai eszkdzeinek épségére, szabalyos mikddtetésére mindenkinek ko-
telessége tligyelni. Amennyiben rongalds torténik, akkor a haszndld anyagi feleldsséggel

tartozik, s a kart megtériteni koteles.



A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni. Ezek szandékos rongalasa
esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkovette.
A konyvtarban tilos enni, inni!

A konyvtarban a nyilt lang hasznalata tilos!

6. A kolcsonzés szabalyai:

A konyvtarbol dokumentumot kélesondzni csak a konyvtaros engedélyével és tudtaval le-
het!

A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat az olvasod kdoteles az eldre meghatarozott
iddpontig hibatlanul visszaszolgaltatni. Az olvasé egy alkalommal maximum 5 dokumen-
tumot kdlcsondzhet 4 hét idétartamra. Sziikség esetén hosszabbitast lehet kérni.

Kotelezd olvasmanyok esetében, illetve tanulmanyi versenyekre vald felkésziiléskor az
egyidejileg fellépd igények miatt a konyvtarosnak joga van a kolcsonzési id6t leroviditeni.
A tanév vége el6tt minden olvasé (diak és dolgozo) koteles a kikdlesonzott dokumentumo-
kat a konyvtarban leadni.

A dokumentumok kdlcsonzési id6 lejarta utani visszatartasa a hazirend 12. pontjaban eldirt
fegyelmezési intézkedéseket vonja maga utan. A végzés évfolyamon a kdzépiskolai bizo-
nyitvanyok csak a konyvtari dokumentumok visszaadasa utan vehetdk at.

A tanuldi jogviszony és a dolgozéi munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyv-

tari tartozas rendezése utan torténhet.

A konyvtarhasznalati szabalyzat minden hasznalora kotelez6é érvényi.

Kaposvar,......
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Az iskolai konyvtar gyujtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar gyilijtékorét meghatarozo tényezék

A konyvtar gyijtokorét ugy kell megallapitani, hogy meg tudjon felelni mindazon elvaradsoknak, ame-

lyek az intézmény tipusabol, fokozatabol adodnak, az allomany Gsszetétele az iskola képzési szerkezetének meg-

feleld Osszetételd legyen.

Iskolankban gimnaziumi képzés folyik

e hat évfolyamos tagozaton

e Ot évfolyamos tagozaton

@)

angol-magyar két tanitasi nyelvii osztalyban

e négy évfolyamos tagozaton

o

@)

o

@)

o

Real tehetséggondozo osztaly (matematika-fizika-informatika)

Redl tehetséggondozo osztaly (biologia-kémia)

informatika-angol/ sportakadémiai osztaly

négy évfolyamos magyar-angol két tanitasi nyelvii/emelt angol 6raszamu osztaly

human tehetséggondozo osztaly

1. Az iskolai kényvtar gyiijtékore a konyvtar funkcidja szerint

Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre all6 dokumentumok koziil a fentiek figyelembevételével koltségvetési ke-

ményeknek.

s

1.1 Fé gyiijtékor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan informaciohordozokkal,

amelyek fontos szerepet tdltenck be a neveld-oktatd munka folyamataban. A konyvtar alapfunkciojabol

adodo feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok tartoznak az allomany f6 gy(ijtékorébe:

e irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;

e a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok;

e  az Oravezetés keretében munkaltatd eszk6zként hasznalatos miivek;

e  atananyagot kiegészit6, vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo ismeretkozld és szépirodalom;

e periodikumok;

e  a tanitast-tanulést segitd nem nyomtatott ismerethordozok;

e aziskola kéziratos pedagogiai dokumentumai.
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1.2 Mellék gyiijtékor
kumentumok képezik.
Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kdlesonzéssel is biztositja a mellék gylijtokorbe tartozé dokumentu-
mokat, valamint épit a kiillonboz6é szakmai szolgaltatod intézmények, baziskonyvtarak szamitogépen elér-

het6 informacios forrasainak, adatbazisainak hasznalatara is.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol
e Irasos-nyomtatott dokumentumok
e  konyvek
e iddszaki kiadvanyok
e  kisnyomtatvanyok

e  kottdk

e Kéziratok

e  Audio-vizualis dokumentumok

hangz6 dokumentumok: hangos- képes dokumentumok:

- hangkazetta/ hanglemez - CD-ROM

- zenei CD - szamitogépes multimédias program
- oktatdcsomag
- videokazetta/dvd

- interaktiv tablakhoz dokumentumok

3. A gyiijtés szintje és mélysége
A gylijtés mélységérol, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakdzosség-vezetokkel. Fejleszt-
juk a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt, gyiijtjiikk a tartos hasznalatu tankonyveket, segéd-
konyveket.
Még ajandékba sem fogadhatunk el olyan dokumentumokat, amelyek nem tartoznak a kényvtar gy(jt6-
korébe.

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gytijti anyagat.

3.1 Kézikényvtari allomany
A miveltségteriiletek alapdokumentumai koziil a kdzépiskolai életkornak (12-19 év) megfele-
16en:

Teljességgel gyiijteni kell.

e altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat, szotarakat, foga-
lomgyiijteményeket, kézikonyveket, dsszefoglalokat.
Vilogatdssal:
e adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett

nem nyomtatott ismerethordozokat.
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3.2 Szépirodalom
Teljességgel kell gylijteni:
e  atananyag éltal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k miiveit, gylijteményes kotetei,
teljes életmiivét,
e atanagyag altal meghatarozott kdtelezo €s ajanlott olvasmanyokat,
o  atfogo lirai, prozai és dramai antologiakat a vilag- €s a magyar irodalombdl,

e anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Vilogatdssal :

e anemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern antologiakat,

e atananyag altal megemlitett klasszikus és kortars szerz6k miveit,

e akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kiilfoldi alkotok miiveit,
e tematikus antoldgiakat,

o ¢letrajzi regényeket,

e torténelmi, tarsadalmi regényeket.

Idegen nyelvii szépirodalom:

e atanitott nyelvek oktatasahoz ¢s a nyelvtudas szintjének — erésen valogatva — megfelel6

olvasmanyos (konnyitett jellegii) irodalom.

3.3 Szakirodalmi allomany

3.3.1. Altaldnos rész

e Altalanos lexikonok, enciklopédiak

o alapszintii valogatva
o kozépszintl teljességgel
o felsdszintli b6 valogatassal

e Hazai és egyetemes milvel6déstorténet elméleti és torténeti sszefoglaloi

o alapszintli valogatva
o kozépszinti teljességgel
o felsdszintl erds valogatassal

e A tananyagoz (tantargyakhoz) kozvetleniil kapcsolodé tudomanyok egészét vagy azok

részteriileteit bemutato kézikdnyvek

o alapszintii valogatva
o kozépszinti teljességgel
o felsdszintl erds valogatassal

e Szaklexikonok, szakenciklopédidk, szotarak — a tantargyaknak (szaktudomanyoknak) meg-
felelden
o alapszintl valogatva

o kozépszinti teljességgel
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o felsdszintl erds valogatassal

e A tantargyak (szaktudomanyok) elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

o alapszintli valogatva
o kozépszinti teljességgel
o felsészintli erds valogatassal

e A tantargyak (szaktudomanyok) ismeretkdzl6 irodalma

o alapszintii valogatva
o kozépszinti b6 valogatassal
o felsdszinti erds valogatassal

e  Munkaltatd eszkozként haszndlatos miivek a tantargyaknak megfeleléen
kiemelten
e Feladatgylijtemények, szoveggylijtemények, szotarak, olvasokonyvek
teljességgel
e Az intézmény érvényben 1év tantervei, tankdnyvei, oktatasi segédletei
kiemelten, teljességgel
e  Tartds tankdnyvek kiemelten, teljességgel
e Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek
erésen valogatva
e A tananyagot kiegészit0 vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo, illetve a tananyagon tilmutatd
tajékozodast kielégité kozépszintii irodalom
b6 valogatassal
e Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelmények és feladatokat tartalmazé kiadvanyok

teljességre torekvoen

3.3.2. Pedagogiai gyiijtemény

A pedagogusok szakmai tovabbképzését és az ordkra valo felkésziilését elésegité szakirodalom
teljességre torekvéen gyiijtendo.
e pedagodgia lexikonok
e cgyetemes és magyar neveléstorténeti Osszefoglalasok, neveléstorténeti dokumentum-
gyljtemények
e a pedagogia klasszikusainak miikddésére vonatkozo konyvek, a legfontosabb magyar
pedagogiatorténeti munkak
e anevelés és oktatas altaldnos elméletével foglalkozo kézikonyvek
e mivelddés- és kozoktatas-politikdval kapcsolatos miivek, a koznevelés kérdésével, a
nevelésiigy és a kozélet kapcsolataval foglalkozo 6sszefoglalok, dokumentumgyiijte-
mények
e a csaladi életre neveléssel, az iskola és a szil6i haz kapcsolataval foglalkozo muvek, a
sziiloknek ajanlhaté pedagodgiai munkak az iskola tanuloi korcsoportjanak nevelésével

kapcsolatban



e az értelmi neveléssel és a személyiség formalasaval, illetve a tehetséggondozassal kap-
csolatos alapveté miivek

e tanari kézikonyvek, az iskoldban tanitott valamennyi tantargy modszertani konyvei

A pedagodgia tars- és hatartudomanyai koziil valogatva gyiijtendék azok a mivek, amelyek
szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal.
e altalanos pszichologiai lexikonok, kézikonyvek
e az altalanos l¢lektan, a fejlédéslélektan, a gyermek és az ifjukor l1élektana, a szocialp-
szichologia és a személyiség-l1élektan alapmiivei
e az alkalmazott Iélektan korébol a neveléslélektan és az olvasas lélektani kérdéseivel
foglalkoz6 miivek
e a pszichologiaban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek elvi és gyakorlati prob-
1émait targyalo alapveté modszertani konyvek, dsszefoglalasok
e a szocioldgia és a szociologiai modszertan alapmiivei, az ifjusagszociologiaval kap-
csolatos kotetek
e ajogkorébdl a csalad, a gyermek, illetve a didkok jogait tartalmazd miivek
e oktatasi jogszabalygyijtemények
e a csaladgondozassal, gyermek- és ifjusaggondozassal, gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos tanulmanykéotetek

e altalanos nemzetkozi, hazai és megyei statisztikai kiadvanyok, oktatasiigyi statisztika

3.3.3. Konyvtari szakirodalom

A konyvtari munka modszertani segédletei teljességgel gyiijtendok:

e aziskolai konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kdzépszintii konyvtartani kiadvanyok,

e akonyvtarakat érintd jogszabalygyiijtemények, iranyelvek,

e az olvasas technikdjaval, irodalompropagandaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos
modszertani kiadvanyok,

e aziskolai kdnyvtarak allomanyara vonatkozo alapjegyzések, bibliografiak, tantargyi bib-
liografiak,

e  konyv- és konyvtarhasznalati 6rak tartasahoz sziikséges oktatasi segédletek, tanmenetek,

feladatgytijtemények,

az OPKM és a megyei pedagogiai intézet modszertani kiadvanyai
A tajékoztatd munkahoz valogatva gyiijtenddk az altalanos szakbibliografidk, sajtorepertori-

umok.
3.4. Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az iskola irdnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével, a munka-

iiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygylijteményeket, folydiratokat.
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3.5. Periodika gyiijtemény

Gytjtendd id6szaki kiadvanyok
e ahelyi napilap
e pedagdgiai hetilapok, folyoiratok
e tantargyak modszertani folydiratai
e konyvtarszakmai folyoiratok
e atananyaghoz kapcsolddo rendszeresen felhasznalhaté tudomanyos ismeretterjeszto és
miivészeti folydiratok
e  kozlonyok
e amennyiben az interneten nem hozzaférhetdek, internetes elérhetdség esetén az elekt-

ronikus valtozat részesitend6 eldnyben a nyomtatott dokumentummal szemben.

3.6. Kotta gyiijtemény

Az ének-zene oktatashoz kapcsoloddan a kiilonbozo zenei miifajok, illetve az énekes és igény

szerint a hangszeres zenemtivek kottai.

3.7. Kéziratok

az iskola pedagogiai dokumentacioit:

o Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, valamint 6sszes mellékleteit

o aziskola pedagogiai programjat

o helyi tanterveket

o aziskola miikodésére vonatkozo 6sszegzd elemzéseket, értékeléseket, jelentéseket
o éves munkaterveket

o adidkdnkormanyzat fobb dokumentumait

palyazati munkakat;

iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit;

kisérleti dokumentaciokat;

iskolatijsag és -radi6 dokumentacioit.

3.8. Audiovizualis gyilijtemény

A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD,CD-multimédia,
DVD, stb.) koziil:

Teljesség igényével gylijti a konyvtar:

e atantervi kovetelményekhez igazodd zenei CD-ket;

e kotelezo és ajanlott olvasméanyok filmadaptécioit;

e amédia milveltségi teriiletén felsorolt miiveket.
Vilogatva:

o ¢rtékes szépirodalmi miiveket;

e egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit fel6leld multimédias alkotasokat.



3.9. Kiilon gyiijtemények

3.9.1. Iskolatorténeti gyiijtemény

az iskola torténetérdl vagy annak egy szakaszarol megjelent konyvek, tanulma-
nyok és egyéb nyomtatott kozlemények, illetve kéziratos dolgozatok

az iskola multjardl €s jelenérdl a folyodiratokban, ujsdgokban megjelent cikkek
lapkivagat vagy fénymasolat formajaban

az iskolarol, egykori és mai tanarairdl, hajdani tanul6irdl és mai diakjairol késziilt
konyvek, cikkek, versek, képes- és hangos dokumentumok

az iskolai rendezvényekrdl (ballagas, évnyitd, évzard, szalagavatd, hangverseny,
miisoros est, stb.) vagy az iskolai élet egyéb eseményeirdl késziilt alloképek, vide-
ofelvételek, a helyi televizioban, illetve radidban sugarzott miisorok kép- és hang-
rogzitéses masolatai

az iskola egykori és mai tanarainak, tanitvanyainak munkai: konyvek, cikkek, ké-
pek, filmek, kottak, hangfelvételek és egyéb dokumentumok

az iskola sajat kiadvanyai: évkonyvek, apronyomtatvanyok (meghivok, miisorok,
plakatok, prospektusok, tajékoztatok), az iskola diaklapja

az iskolaradio misorainak rogzitése

kisebb targyi emlékek (ballagési tarisznya, szalag, jelvény, plakett)

az iskola névadojarol szo6lo konyvek, tanulmanyok, filmek, a névadé munkainak

reprodukcioi

3.9.2. Helytorténeti gyiijtemény

Kaposvar,.....
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a varos torténetérdl, természeti viszonyairdl, gazdasagi és kulturalis életérol, jele-
nérdl szo16 alapvetd informacidkat tartalmazé kiadvanyok:

monografidk
helytorténeti szintézisek
utikonyvek
adattarak, bibliografiak
térképek, képes albumok
o multimédiak
a megye egészérdl szolo és a kornyezd tajegységekrdl megjelent atfogd igényii

munkak:

O 0 O O O

torténelmi, tajfoldrajzi dokumentumok
helytorténeti, honismereti olvasékdnyvek
néprajzi 6sszefoglalasok
o miemléki leirdsok
a varosrol, megyérol irt szépirodalmi alkotasok antologiai, a helyi folklorkincsek-
bol meritd gytijtemények
a telepiilésen, illetve megyében €16 vagy ahhoz szorosan k6t6do, kiemelkedo je-
lentéségti irok, tuddsok, miivészek dsszegyiijtott munkai, antologiak
a megyében, varosban megjelend legfontosabb periodikumok: napilapok, folyoira-

O O O

tok, muzeumi és levéltari évkonyvek, honismereti irasok.

igazgato konyvtaros
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3.SZ. MELLEKLET: TANULMANYI KIRANDULASOK EL-
JARASRENDJE



1. A tanulméanyi kirandulas fogalma

Minden olyan, az intézményvezetd engedélyével az iskola alkalmazottja vagy az iskola részérél megbizott szer-
vezet altal szervezett kirandulas, amelyben az iskola tanuldi vesznek részt, és az iskola alkalmazasaban allo pe-
dagogus kiséri a didkokat. Célja a tantargyi ismeretek bdvitése, tovabba az osztalyokban a kdzdsségformalas, tar-
sas kapcsolatok kialakitasanak eldsegitése.

2. A tanulmanyi kirandulasok fajtai

2.1. Osztalykirandulas: majus végén, az egyes osztalykdzosségek szamara szervezett kirandulas, melyben a kisé-
rd tanar az osztalyfonok és még egy — az intézmény alkalmazasaban 4ll6 pedagdogus.

2.2 Szakmai kirandulasok, tanulmanyi utak: az iskola Pedagdgiai Programjéban a munkak6zdsségek altal megha-
tarozott tematikus kirdndulasok, melyben osztalyok vagy egyes évfolyamok tanuldi vehetnek részt, meghatarozott
szempontok alapjan.

3. A tanulmanyi kirandulasok idépontja

3.1. Minden tanévben majus utolsé péntekén minden osztaly tanulmanyi kirandulason vesz részt, amely kibovit-
het6 a csiitortok délutani idészakkal, aznap roviditett tanorak biztositasa mellett.

3.2 Az iskola Pedagogiai Programjaban meghatarozott szakmai kirandulasok a tanév elején az éves munkarend-
ben meghatarozott idépontban keriilnek megszervezésre és lebonyolitasra.

3.4. Az osztalyok szamara lehetség, hogy a tanév soran elért kiemelkedd osztalyszintli eredményeik alapjan egy
tanitas nélkiili munkanapot nyerjenek, amely napon tanulmanyi kirandulason vehetnek részt igazgatdi engedély-
lyel.

4. A tanulmanyi kiranduldsok megvalositasat megel6zo feladatok

4.1. A kirandulast szervez6 osztalyfonok, vagy szaktanar részérdl az intézményvezetd tajékoztatasa irasban a ter-
vezett kirandulas tipusardl, idépontjarol, helyszinérdl, a kisérdtanarok személyérdl, az indulds és hazaérkezés
varhat6 idépontjarél minimum egy honappal az utazast megelézden.

4.2. Szakmai kirandulasok esetén a kirandulas napjan érintett kisérétanarok szakoérainak ellatasara vonatkozoé ki-
toltott helyettesitési tablazat benyujtasa, tovabba a kirandulason résztvevd osztaly/tanuldcsoport kirandulas nap-
jan esedékes szakorainak potlasara javaslat benyujtasa az érintett szaktanarokkal valo egyeztetést kovetoen.

4.3. Az intézményvezetd, - koltségigény esetén a Tankeriilet - altal jovahagyott kirandulasokat megelézden az
utazas, programok, szallds megszervezése, kotelezettségvallalashoz sziikséges dokumentumok el6készitése, be-
szerzése, a felelds iskolatitkarral valo egyiittmiikddés, a pénziigyi dokumentaciora vonatkozo tankeriileti eldira-
sok ismerete, alkalmazasa.
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