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1.BEVEZETES

A Kaposviari Szakképzési Centrum keretmunkaterve alapja az intézményi és a
munkakozisségi munkatervek elkészitésének. Az intézményi és a munkakozosségi
munkatervek pedig elvélaszthatatlan részét képezik a Kaposvari Szakképzési Centrum
munkatervének. A 2023/2024. tanévi munkatervek osszedllitdsanal alapul kell venni a
keretmunkatervben meghatérozott célokat és feladatokat. Az operativ tervezés soran a
keretmunkatervben rogzitett idépontok figyelembevételével tervezheték a 2023/2024. tanév
programjai.

A keretmunkatervben meghatarozott idépontok a jogszabalyi hattér alapjan keriiltek
beemelésre, ezektdl eltérni nem lehet.

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

Megnevezés: Kaposvari Szakképzési Centrum
OM azonositd: 203027
Székhely: 7400 Kaposvar, Fo utca 65.

A Kaposviri Szakképzési Centrum szervezeti egységei:

Intézmény megnevezése Telephely cime

Kaposvari SZC Lamping Jozsef

Technikum és Szakképz6 Iskola PSS CReh TG,

Kaposvari SZC Jélics Ern6 Szakképz6

Yool Saslielets 7530 Kadarkuat, F6 utca 1.

7530 Kadarkut, Kossuth Lajos utca 1.

Kaposvari SZC Estvés Lordnd Miiszaki 7400 Kaposvér, Pazmany Péter utca 17.

Technikum és Kollégium 7400 Kaposvar, Virdg u. 32.

Kaposvéri SZC Eotvos Lorand Miiszaki 7400 Kaposvar, Damjanich utca 17.
Technikum és Kollégium Kollégiumi
Intézményegysége

Kaposvari SZC Széchenyi Istvan

Technikum és Szakképzé Iskola 7400 Kaposvar, Rippl-Rénai utca 15.




Kaposvari SZC Noszlopy Géspar
Kozgazdasagi Technikum

Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzo
Iskola és Kollégium

Kaposvari SZC Barcsi Szakképzo Iskola

Kaposvari SZC Nagyatadi Ady Endre
Technikum és Gimnazium

Kaposvari SZC Dréava Vélgye Technikum
¢s Gimnazium

Kaposvari SZC Nagyatadi Szakképzd
Iskola

Kaposvari Vizsgakdzpont
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7400 Kaposvar, Nemzetor sor 1.

7400 Kaposvar, Teleki utca 4.

7400 Kaposvar, Szent Imre utca 2.
7400 Kaposvar, Németh Istvan fasor 8.
8660 Tab, Virag utca 14.

8653 Adéand, Arpad utca 4.

7570 Barcs, Baratsag utca 9-11.

7570 Barcs, Béke utca 35.

7571 Barcs, Bajcsy-Zsilinszky utca 175.

7500 Nagyatad, Dozsa Gyorgy utca 13.
7500 Nagyatad, Baross Gabor utca 10.
7570 Barcs, Szent Laszl6 utca 13.
7570 Barcs, Barcs-Kozéprigoc

7500 Nagyatad, Baross Gabor utca 6.

7500 Nagyatad, Pet6fi Sandor utca 2.

7500 Nagyatad, Jozsef Attila sétany 1.
7500 Nagyatad, Somogyi Béla utca 1.
7400 Kaposvar, Fo u. 65.

A Kaposvari Szakképzési Centrum 2015. julius 1-jén alakult, 10 oktatasi intézménybdl és
vizsgakozpontbol all, egy OM azonositoval és 10 OM alszammal rendelkezik. Gazdéalkodési
jogkorét tekintve 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.
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3. A KAPOSVARI SZAKKEPZESI CENTRUM MUKODESENEK JOGSZABALYI
HATTERE/KERETE A 2023/2024. TANEVBEN

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykényvérél;

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol;

e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol;

e 2013. évi LXXVIL tv. feln6ttképzéstol;

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol;

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol;

e 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak
kiadasarol,

e 5/2020. (I 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl;

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési—oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol;

e 7/2023. (VIIL 24.) KIM rendelet a 2023/2024. tanév szakképzésben alkalmazando
rendjérol; :

e 30/2023. (VIIL.22.) BM rendelet a 2023/2024. tanév rendjérdl;

e 150/2012. (VIL 6.) Korm. rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékrél és az Orszagos
Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérol;

e aKaposvari Szakképzési Centrum szabdlyzatai;

e belsd utasitasok.

4. ALAPVETO CELOK A 2023/2024. TANEVBEN

A Kaposvari Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Centrum) munkatervének alapvetd célja,
hogy

a Centrum

e legyen képes feladatait hatékonyan végezni, kiilénos tekintettel a Szakképzés 4.0
stratégia részfeladatait illetden,

e alakitsa és fejlessze a szervezeti struktirat a hatékony miikodés érdekében,

e miikddtesse a fiiggetlen vizsgakdzpontot,

e biztositsa a jogszer(i miikodést,

* biztositsa a miikodés anyagi kereteit, gazdalkodjon takarékosan, de hatékonyan,

e tamogassa az iskoldk min6ségiranyitasi feladatait,

» miikddtesse és fejlessze a szervezet belsd és kiils kapcsolatrendszerét,

o kiemelt figyelemmel legyen a dudlis partnerekre, a Somogyi Kereskedelmi és
Iparkamardra, a Nemzeti Agrargazdasdgi Kamarara, a gazdasagi élet szerepldire, a
felsdoktatdsi és koznevelési intézményekre, a teriiletén mikods telepiilések




) 74

- Munkaterv 2023/2024

Kaprosvart Szakkerzest CENTRUM

intézményeire, a Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpontra; frissitse és egészitse ki
egyiittmiikddési megéllapodasait,

e {pitse a kozds hagyomanyrendszert,

e Dbiztositsa az iskolai hagyomanyok megdrzését és a kialakitott j6 szinvonal megtartasat,

az Iskola

e biztositsa az atalakult szakképzési rendszerbdl adodé feladatok zavartalan ellatasat,

e novelje pedagdgiai munkéjanak hatékonysagat, tevékenységeit Osszehangoltan, a
hatarid6k betartasaval végezze,

e mikddtesse mindségiranyitasi rendszerét,

o készitse el§ az orszagos mérés, értékeléshez kapcsolodo feladatokat,

e aktualizalja a dolgozok munkakéri leirasait a szervezetben végzett feladatok alapjan,

a Fiiggetlen vizsgakozpont

e bdvitse tevékenységi korét,

e folyamatosan novelje a lebonyolitott vizsgdk szamat,

e ennek érdekében végezzen széleskori marketingtevékenységet,
e mikddtesse mindségiranyitasi rendszerét,

o fejlessze dokumentacios tevékenységét.

5. OKTATASI, NEVELESI, KEPZESI FELADATOK

o Kiemelt feladat a modszertani fejlesztések oktatdi szinten torténé hatékony
alkalmazasa.

e Kiemelt feladat a projektszemlélet tovabbi fejlesztése a benne rejlé lehetdségek
maximalis kihasznalasaval.

e A oktatéi munka hatékonysaganak novelése, beleértve a felndttek szakmai oktatasat €s
a felndttek szakmai képzeését is.

e Az online oktatési lehetéségek folyamatos bovitése, az oktatok ilyen irdnyt képzése,
onképzése.

e A Szakképzés 4.0 feladatainak végrehajtasa.

e A dudlis képzési forma tovabbi er6sitése, szakképzési munkaszerzédések szdménak
novelése.

e Rugalmas tanulasi utak bovitése, erdsitése.

e Hatékony palyaorientacios tevékenység.

e A szakmai munkat timogat6 marketing-kommunikécios tevékenység.

e Beiskolazasi program tervezése a munkaerépiaci igények figyelembevételével.

e Beiskolazési hagyomanyok megtartasa mellett 0j elemek bevonésa.

o A feln6ttek szakmai oktatdsaban tjabb intenziv képzések kidolgozasa, az ilyen tipust
képzésben résztvevok szamanak ndvelése.
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o A felndttek szakmai oktatdsdban egyéni tanulési utvonalak kialakitdsa.

e A felnéttek szakmai képzésében képzési programok elkészitése szakértdi eldzetes
mindsitésre és engedélyeztetésre.

o Palyazati tevékenység, pélydzaton nyert tevékenységek és képzések szakszerit
lebonyolitasa.

* A képzési szerkezet, szakmakinalat optimalizaldsa, dsszehangoldsa — igazodva a
munkaerépiaci igényekhez -, mind az érettségi vizsga meglétéhez nem kotétt, mind az
¢rettségi utani szakképzési kindlat vonatkozasaban.

e Tehetséggondozas valamennyi iskolatipusban, a kozismereti, a szakmai, a sport €s a
miivészeti teriileteken egyarant.

o Reészvétel orszagos és megyei tanulmdnyi versenyeken a kézismereti, a szakmai, a
sport €s a miivészeti teriileteken egyarant.

e A tanulmdnyi sikeresség javitasa, lemorzsolodas csokkentése.

o Felzarkoztatd foglalkozasok, egyéni fejlesztések hatékony szervezése, kiilonds
tekintettel a hatranyos helyzetli és a kiemelt figyelmet igényl§ tanulokra.

o Részvétel esélyegyenléségi programokban.

e Tarsadalmi feleldsségvallalas tevékenységeinek nivelése.

6. ELVART EREDMENYEK

e Az oktatasi, nevelési, képzési feladatok magas szintii ellatasa.

e Jogszerti miik6dés és dokumentacid.

e Jol miikodo belsé- és kiilsé kapcsolatrendszer.

e A rendelkezésre all6 anyagi- és huméneréforrasok hatékony felhasznalésa.
e Takarékos gazdalkodas, fenntarthaté mitksdés.

7. FELADATTERV
Intézményi belsé
szabalyzatok elkészitése,
feliilvizsgalata
Feladat: Hatdrido:
Helylr programtantervek fellilvizsgalata, sziikséges intézkedések 2003, anpusztis 31
megtétele

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, sziikséges

intézkedések megtétele 2023, anguszins 31.

Hazirend feliilvizsgélata, sziikséges intézkedések megtétele 2023. augusztus 31.

Szakmai Program feliilvizsgdlata, sziikséges intézkedések

megtétele 2023. augusztus 31.

Mindségiranyitasi  rendszerek  felillvizsgdlata,  sziikséges

intézkedések megtétele 2023, auguszius 31,
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Egyéb szabalyzatok feliilvizsgalata, szilikséges intézkedések
megtétele

2023. szeptember 30.

EsélyegyenlOségi terv aktualizalasa

2023. szeptember 30.

Az ,EV TANARA” dij kiemelt elismerési teriiletének
meghatarozasa, valamint a figyelembe veheté versenyek és
helyezések feliilvizsgélata

2023. oktéber 15.

Szervezet miitkodéséhez
kapcsolodo feladatok

Feladat: Hatarido:

Minéségiranyitasi rendszer mikodtetése folyamatos
KRETA rendszer hatékony és pontos miikodtetése folyamatos
Intézményi honlap aktualizaldsa folyamatos
Kozosségi média feliileteinek aktualizalasa folyamatos

Intézményi kozzétételi lista aktualizalasa

2023. szeptember 30.

Kételez6en hasznalandé iskolai nyomtatvéanyok elkészitése

2023. szeptember 30.

Szakmai Program
végrehajtasahoz kapcsolodo
feladatok

Feladat:

Hatarido:

Az intézményi munkaterv elkészitése

2023. szeptember 15.

Részletes programterv elkészitése

2023. szeptember 15.

Munkaterv végrehajtasa

2024. augusztus 31.

A témaheteken valé részvétel

iskolai munkaterv
szerint

A neveld-oktato munka fejlesztéséhez kapesolodo feladatok

Feladat: Hatdrido:
Palyazatok intézményi feladatainak tervezése folyamatos

Oktatdi tovabbképzesi program ellendrzése, korrekcioja

2023. szeptember 15.

Intézményi beiskolazasi terv elkészitése

2024. marcius 15.
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Meérési, értékelési feladatok
Feladat: Hataridd:
folyamatos (7/2023.

Az orszagos kompetenciamérés, idegen nyelvi mérés feladatainak
végrehajtasa

(VIIL 24.) KIM rendelet
alapjan)

GINOP Plusz-5.2.1-23 Orszagos kompetenciamérés feladatainak
végrehajtasa

egyedileg meghatarozva

NETFIT mérések feladatainak végrehajtasa

folyamatos (7/2023.
(VIIL 24.) KIM rendelet
alapjan)

Pélyazatokhoz kapcsolodd mérési, értékelési feladatok

folyamatos (palyazatban
meghatarozott)

Mindségiranyitasi rendszer miikddtetése, intézményi énértékelés
elvégzése

2024. jinius 15.

Hatranykompenzacios tevékenységek feladatai

Feladat:

Hatarido:

SNI, BTMN ellatds, gyogytestnevelés sziikségleteinek felmérése

2023. szeptember 10.

Tanuléi szakvélemények érvényességének nyomon kévetése,
gondozasa

folyamatos

Palyaorientacios feladatok

Oktatasszervezési feladatok: kizépfoki felvételi eljaras

Feladat:

Hatdarido:

Tanulmanyi teriiletek feliilvizsgalata

2023, szeptember 15.

Tanulmanyi tertiletek meghatarozasa, felvételi tajékoztatd
elkészitése

2023. oktober 20.

Palyaorientdcids tevékenységek lebonyolitasa

folyamatosan

Intézményi tajékoztatd anyagok elkészitése

iskolai munkaterv szerint

Intézményi nyilt napok megtartasa

iskolai munkaterv szerint

Pélyaorientacios rendezvények az Eurépai Szakképzési Hét
keretében

2023. oktober 23-27.

Altalanos felvételi eljards feladatainak végrehajtdsa

folyamatos (7/2023.
(VIIL 24.) KIM rendelet
alapjan)

Az intézmények részletes palyaorientacios feladatai az intézményi munkatervekben talalhatok.




) 74

Karosvari Szaxkepzest CENTRUM

Munkaterv 2023/2024

Oktatasszervezési feladatok: érettségi- és szakmai vizsgak,

agazati alapvizsgak

Feladat:

Hatdaridé:

Oszi és tavaszi érettségi vizsgak el6készitése és lebonyolitasa 2019. évi LXXX.
szakképzési torvény
alapjan

7/2023. (VIIL. 24.) KIM
rendelet alapjan

Oszi és tavaszi szakmai vizsgék eldkészitése és lebonyolitasa 2019. évi LXXX.
szakképzési torvény
alapjan

7/2023. (VIIL. 24.) KIM
rendelet alapjan

Agazati alapvizsgik elékészitése és lebonyolitasa

intézmények és kamarak
egyeztetése szerint

Adatszolgaltatas feladatai

Feladat: Hatarido:
Tanulo-nyilvantartas adatbazisanak ellenérzése 2023. augusztus 31.
Tantargyfelosztas véglegesitése 2023. szeptember 9.

Az els6 tanitdsi napon megjelent tanuldk, valamint a tanuloi

jogviszonnyal rendelkezé tanulok Iétszamanak jelentése | 2023. szeptember 1.
osztalyonkénti, szakmankénti/dgazati bontdsban

A tanulok létszamanak jelentése osztalyonkénti, ‘
szakmankénti/dgazati bontdsban 2023. szeptember 15.
Oktober 1-i tanuldi Iétszamadat jelentése osztalyonkénti, P
szakmankénti/dgazati bontdsban 2028, altbpn 1.
Oktober 1-jei jelentéshez sziikséges adatok rogzitése KRETA-ban| 2023. oktéber 1.

KRETA nyilvantartdsanak ellendrzése, kiemelt figyelemmel a
tanuloi sztondij kifizetéséhez sziikséges adatokra

targyhonapot  kovetd
honap 10. napjaig

Tanuloi létszamadat jelentése osztalyonkénti,
szakmankénti/dgazati bontdsban elsé félév utolsd napjan és az
utolso tanitasi napon

2024. januér 20.
2024. janius 15.

Féleévi adatszolgaltatas

2024. januar 30.

Tanév végi adatszolgéltatés

2024, jinius 30.
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Gazdalkodasi feladatok
Feladat: Hatarido:
2024. évi elemi koltségvetés készitéséhez adatszolgaltatas 2023. november 10.
Munkavallal6i alapnyilvantartas vezetése folyamatos
Az ¢ves tanitasi idSkeret tervezése, folyamatos ellendrzése, | targyhonapot — kovetd

sziikség esetén korrekcidja

hénap 10. napjaig

Oktaté potlékok meghatérozasa, feliilvizsgalata

2023. szeptember 15.

2023. oktober 1.
2024. januar 25,

Tantigyi nyomtatvanyok, bizonyitvanyok intézményi igényeinek
Osszesitése

2023. oktdber 31,

Allomanytébla, foglalkoztatasi- és 1étszamadatok megkiildése

targyhonapot  kovet6d
hénap 10. napjaig

Megbizasi szerz6dések és tobbletfeladatrdl sz616 megallapodasok
nyilvantartasa

folyamatos

Leltarozas elvégzése

2024. januar 31.

Selejtezési javaslatok elkészitése

2024. majus 27.

Készletnyilvantartas vezetése folyamatos

Targyi eszkézok leltarkorzet szerinti feliilvizsgalata folyamatos

Jubileumi jutalom kifizetése folyamatos

Szabadsagnyilvantartas vezetése folyamatos

Kotelezettségvéllalasok (nem személyi jellegli) nyilvantartasa folyamatos
Ellendrzési feladatok

Feladat: Hatdrido:

Tanmenetek (digitalis formaju) ellendrzése (intézményi feladat)

2023. szeptember 30.

Papir alapi taniigyi dokumentdcié ellendrzése (intézményi
feladat)

2023. oktober 15.

Helyettesitések, elszamolasok dokumentacidjanak ellenérzése

havonta, folyamatosan

KRETA alrendszereinek ellendrzése folyamatos
Tanérak, foglalkozasok latogatasa folyamatos
Szakmai oktatds, duélis képzohelyek, tanmiihelyek ellendrzése folyamatos
Pélyazati tevékenységhez kapcsol6dd adminisztraciod ellendrzése folyamatos

Szakképz6 intézmények alatt miikédé kollégiumok mitkodésének
jogszabélyi megfeleldségi ellenérzése.

2023, november 15.

ODM rendszer muikédésének ellendrzése.

2023. december 15.

Iskolai hatarozatok formai, tartalmi és szakmai kovetelményeknek
valo megfelelése

2024. januar 20.

Projektek tervezésének, megvaldsitasanak, dokumentacidjanak
ellendrzése.

2024, marcius 20.
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Gyermekvédelmi tevékenység, tanuldbalesetek
dokumentacidjanak ellendrzése.

Kompetenciamérések utan készitett intézkedési tervek eés
megvalosuldsuk ellendrzése.

Erettségi vizsgdk szakmai dokumentécidjanak megfeleldségi
ellenérzése.

2024. junius 15.

2024. jtnius 15.

2024. jalius 15.

targyhonapot  kovetd
hénap 10. napjaig
Hatékony, takarékos gazdalkodas ellendrzése. folyamatos

Az éves tanitési idokeret dokumentacidjanak ellendrzése

A Centrum €s az iskolak részletes programtervét a mellékelt tablazat tartalmazza.

8. ERTEKEZLETEK

o Igazgatoi értekezletek: a féigazgatd, a féigazgato-helyettes, a kancelldr, a gazdasagi
vezeto, az igazgatok és a szakreferensek részvételével, havi 1 alkalommal, egyeztetett
id6épontban.

o Igazgatdi értekezletek tervezett idépontja: minden honap masodik keddje, 9.00-
14.00.

o Centrum vezet6i értekezletek: a fSigazgatd, a féigazgatd-helyettes, a kancellar, a
gazdasagi vezet6 részvételével kéthetente egyeztetett idépontban.

o Centrum vezetdi értekezletek tervezett idépontja: minden mésodik hét hétftje,
13.00-16.00

Kaposvar, 2023. szeptember 15.

g
/ v i
,[LF& A W o B4 jit;
Weimann Géborné Csiba Agota
féigazgatod kancellar
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