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Italinos inform4eiok ax intézmény mékddeser6l . =

1. Az Intézmény jogillasa

Az intézmény megnevezése:
Eszaki ASzC Vay Addm Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

Cime:4561 Baktaloranthdza, Naményi 0t 7.

Az Intézmény fenntartdja, miikédtetdje:
Agrarminisztérium, 1055 Budapest Kossuth Lajos tér 11.
Orszagos milikodési teriiletdi Intézmény.,

Telephelyei:

2. Az Intézmény szervezeti és miikidési szabalyai

Az iskola belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. '

2.1 Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a tirvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
¢rvényesiiljenek az adott intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4ilhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet édltal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.2 Joganyag az Intézmény miikodéséhez

A SZMSYZ szabélyozasi korét meghatarozd jogszabalyok:

A szakképzésrbl sz616 2019 évi LXXX. térvény

A szakképzési torvény végrehajtasardl sz6l6 12/2020.(11.7.) Korm.rendelet

A Munka torvénykdnyve 2012 évi 1. torvény

Az allamhéztartasrol sz616 2011.évi CXCV. torvény

A nemdohényzok védelmérdl sz6l6 1999. évi XLII torvény

368/2011 Kormanyrendelet, az allamhaztartasrol sz6016 térvény végrehajtasardl

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

Tovébbi, az intézmény mikddését meghatarozd fontosabb jogszabilyok:
A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos térvények
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrdl sz616 1997, évi XXXI. tirvény
A munkavédelemrd] sz616 1993. évi XCIIL t6rvény, egységes szerkezetben a végrehajtisarél
52616 5/1993. (XI1. 26.) MiiM rendelettel
Az oktatasi igazolvanyokrol sz6lé 362/2011, (XII. 30.) Korm. rendelet
Az erettsegi vizsga vizsgaszabdlyzatinak kiad4sarél sz6lo 100/1997. (V1. 13,) Korm. rendelet
Az iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet -
A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatarol és
veleményezéseérdl sz016 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet
Hatalyos rendeletek alapjan a Szakmajegyzék adatbazisai — 2020, évtél
A Szakmajegyzékben szerepl§ szakmdk Képzési és Kimeneti Kdvetelményei, valamint
Programtantervei
Uj 4gazatok és szakmék forditokulcsa
Szakképzés 4.0 — a szakképzés és felnbttképzés megljitdsanak stratégidja
Kivételes esetben:
e A nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011, évi CXC. térvény
s Kifut6 képzésekre vonatkozodan: a szakképzésrol sz616 2011, évi CXC. torvény

2.3 Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban éallé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit,
Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2.4 Intézményi alapadatok

2.4.1 Intézményi azonositék:

Név: Eszaki ASzC Vay Adédm Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz8 Iskola és Kollégium
Székhely: 4561 Baktaléranthaza, Naményi 0t 7.

Az intézmény térzskonyvi azonositdja: 823258

Az alapitas idSpontja: 2020.07.01,

OM azonosit0:033699/023

KSH azonositd: 15823254-8532-312-15

Adoalanyisag: alanyi adomentesség

Adobszém: 15823254-2-15

Bankszamlaszam: 10044001-00334033-00000000

2.5 Az Eszaki ASzC Vay Adam Mezigazdasigi Technikum, Szakképzé Iskela és
Kollégium feladatai, tevékenységei:

2.5.1 Az intézmény kizfeladatai:

A szakképzésr6l szold 2019. évi LXXX. térvény szerinti szakképzési feladatok és a nemzeti
koznevelésrbl sz616 2011, évi CXC. térvény szerinti kdznevelési feladatok ellatdsa.

2.5.2 Az intézmény alaptevékenysége:

A szakmajegyzckben meghatarozott szakmdra felkészité szakmai oktatédst és szakképesitésre
felkészit szakmai képzést folytat.
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A szakmai oktatds a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan agazati alapoktatasban és
szakirany(i oktatasban torténik. A szakmai oktatds keretében az agazati alapoktatéssal és a
szakiranyU oktatdssal parhuzamosan vagy attd! fiiggetlentil a kdzismereti kerettanterv szerinti
oktatas folyik.

A szakképzd intézményben a szakmai oktatast el6készits évfolyam elézheti meg, Az el6készité
évfolyamon a technikum nyelvi elékészitést, a szakképzd iskola a szakma megszerzéséhez
sziikséges kompetencidk tekintetében t6rténd orientacids fejlesztést, illetve dobbantd program
keretében alapkompetencia-fejlesztést folytathat.

A szakképzés kiemelt feladata a sajatos nevelési igényd tanuld, illetve képzésben részt vevo
kiskoru személy, a képzésben részi vevl fogyatélkal él6 nagykoru személy, valamint a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld specidlis igényeinek
figyelembevétele ¢s egyéni képességeihez igazodo, legeredményesebb fejlédésének eldsegitése
a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetGségeinek megteremtése érdekében.
Kollégiumi alapfeladatot, valamint a neveld és oktaté munkéahoz kapcsolédd, nem szakképzeési
és koznevelési tevékenységet is ellathat.

Tervezi és szervezi az Burdpai Unié pénziigyi alapjaibdl és mds kiilfdldi, illet6leg hazai
alapokbo! tAmogatott egyes fejlesztési programok megvalositisat.

2.5.3 Az intézmény specifikus tevékenységei:
2.5.4 Villalkozasi tevékenység:

Az Aht. 46. § (2) bekezdésében foglaltak szerint vallalkozhat, feltéve, hogy ez nem
veszélyezteti az alapitdé okiratban meghatarozott alaptevékenységét és az ebbdl fakadd
kotelezettségeinek teljesitését.

Vallalkozasi tevékenységének felsd hatdra az intézmény modositott kiadasi eldiranyzatainak 30
%-a.

A vallalkozasi tevékenységhdl szarmazd bevételeket és a vallalkozasi tevékenység kiadésait az
alaptevékenységtdl elkiildniilten kell megtervezni és elszdmolni.
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3.Az intézmény szervezeti felépitése, rendje
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4. Vezetok kozotti feladat-megosztas, kindmanyozasi, képviseleti jogosultsagok
4.1 Vezetbk, vezetiség
Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetOje, aki képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdsége:
- Igazgatd
- Altaldnos (oktatdsi-nevelési) igazgatShelyettes
- Szakmai igazgatOhelyettes
- Kollégiumvezetd
- Gazdaségi csoportvezet

4.2 Az igazgaté
Az igazgatd felelds:

- aszakképz6 intézmény pedagdgiai munkajaért, szakszer( és térvényes mikodéséért,

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

- a tanulébalesetek megelzéséért, a gyermekek, tanulék rendszeres egészségligyi
vizsgalatinak megszervezéséért,

- a szakképzdé intézmény oktaté és nevelé munkédja egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

- a . szakképzé intézményben a munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel, a
didkonkormanyzatokkal és a képzési tanaccsal valdé megfeleld egyiittmiikodés
kialakitaséaért,

- az oktatd etika normainak betartasaért és betartatasaért,

- az oktatdk helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

- elektronikus taniigy-igazgatasi rendszer és a szakképzési (SZIR) informacids rendszer
naprakész adattartalméért,

- a szakképz6 intézmény feladatai ellatasdhoz vagyonkezelésébe, haszndlatiba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért,

- a karbantarto, &llagmegdvo, fel(jitdsi feladatok feltardsiért, azok végrehajtisanak
ellenbrzéséért,

- a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossdg kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

- a tervezési, beszdmolési, informacidszolgaitatasi kitelezettség teljesitésekor az abban
vald kozremlikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

- a gazdalkodds teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mitkddtetéséért,

- anemdohényzdk védelmére elbirt torvényi feltételek biztositasaért,

- amunkavédelmi elbirasok maradéktalan betartisanak ellendrzéséért

- a fenntarté és centrum gazdasagi €s tanligyi informaciéi szempontjabol a titoktartasi
kételezettség terheli

- A intézmény szakmai munkéjarol félévet és tanévet zard beszdmolod elkészitéséért, a
koltségvetési beszamold részét képezd szakmai rész adatszolgaltatasaért



vayadam/000179-3/2023 LA (LT

Az igazgatd feladatkire:

- ajogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgato iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6n4llé szakképz6 intézményt,

- dont minden olyan, a szakképzd intézmény miikddésével, feladatellatisaval kapesolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskdrébe,

- gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiilénosen a
szakképz6 intézmény éltal a tanuldi jogviszonnyal, sziilfkkel valé kapesolattartassal
dsszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekinteteben;
jogszabélyban meghatérozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a szakképz6 intézmény
alkalmazoitjara, az dtruhdzott kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhdzhaté,

- koordinalja a szakképzd intézmény gyermek- és ifjlisdgvédelmi feladatainak
megszervezését &s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzé intézményhez
kapcsolodd feladatait,

-~ elkésziti a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

- el6késziti a szakképz8 intézményi oktatdi testiilet feladatkdrébe tartozé déntéseket,

- jovahagyésra elGkésziti a z intézmény szakmai programjat, és az SZMSZ részét képezd
intézményi hézirendet és az éves munkatervet,

~ jovéhagyja, és a f6igazgaténak jovéhagyasra felterjeszti a szakképzd intézmeény
szakmai programjat, amennyiben az a fenntartora nem rd tébbletkotelezettséget,

- szervezi és ellenSrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtésat, biztositja a
szakmai kévetelmények érvényestilését,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szitkséges —
hatiskGrébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

- dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben,

- gyakorolja az e szabdlyzatban és a centrum egyéb szabélyzataiban rdrubézott
munkaltatoi jogokat, a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és az alkalmazotti
jogviszony megsziintetése kivételével, utasitdsi ¢s ellenbrzési jogot gyakorol a
szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

- évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és kiltségvetésének elkészitéschez,

- adatot szolgdltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatist ad a fOigazgato részére a
szakképz6 intézmény tevékenységérol,

- gondoskodik az adatok folyamatos aktualizilasérol és adattisztitasarél az elektronikus
taniigyigazgatési rendszerben,

- figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer szakképzé intézményi
hasznalatat, és megteszi a szilkséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzese
érdekében,

- véleményezi a fdigazgatd és a kancellar hatdskorébe tartozd — a koltségvetési szervet,
illetve a szakképz intézmény alkalmazottjat érint6 — dontést (idecrtve pl. a szakképzo
intézményt érint6 koltségvetés tervezést, a palydzatok beadasat, a helyi tanterv és
hazirend Gsszeallitasét is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

- teljesiti a fenntartéi, valamint f6igazgatd és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

- szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzd intézmény miikédésével kapcsolatos
feladatok megoldédsdhoz szitkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol,

- képviseli a szakképzé intézményt a hatdskdrébe tartozé iigyekben,

- javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

- gyakorolja az egyetértési jogot a szakképzd intézmény alapfeladatira ICtesitett
munkakorre benytjtott palyazat elbirdlasakor,
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- gondoskodik az oktaték tovabbképzési programjanak, beiskoldzdsi tervének
elkészitésérbl, valamint kézremikodik a teljesités nyilvantartdsdban, a gyakornoki
rendszer mlkddtetésében,

- elkésziti a munkavallalék szabadsdgolasi tervét, ellenbrzi azok szabalyszer(
végrehajtisat,

-~ koOzrem(ikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

a. megszervezi, ellenfrzi a szakképz0 intézmény miikodését érintdé dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

4.3 Az igazgato altal atadott feladat-és hataskorok
Az igazgato a jogszabdlyok dital szamdra biziositott feladat-és hatdskireibdl dtadja az
alabbiakat a helyetteseinek:

- az oktatdk teljesitményértékelése

- amunkavégzes ellenbrzése
- azigyeletek és a helyettesitések elrendelése
- az iskolal tankonyha, tanétterem, tangazdasdg, (stb.) miikddésének irdnyitasa,
feliigyelete

- az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

- aziskolai dokumentumok elkészitése

- astatisztikék elkészitése

- az Orarend és a tantdrgyfelosztas elkészitése

- atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése

- avélaszthatd tantargyak kérének meghatarozasa

- atantargyvélasztassal kapcsolatos tanuloi médositasi kérelmek elbiralasa

- anemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazoddé mélté megiinneplése

- a oktatdi testillet jogkOrébe tartozd dontések elkészitése, végrehajtisuk szakszeri

megszervezése €s ellenOrzése

- javaslattétel az oktatdk tovabbképzésére

- aziskola kozvetlen és kizvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egylittmtikddés

- azifjasdgvédelmi feladatok koordindlasa

- személyi anyagok kezelése
Az truhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hatdskorok helyettesek kozdtti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

4.4 Az igazgaté kozvetlen munkatirsainak feladat-és hatdskore
Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatdrsai kbzremifkodésével ldtja el. Az igazgato kozvetlen
munkatdrsai:

- azigazgatOhelyettesek,

- kollégiumvezetd

- pazdasagi csoportvezetd,
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkéjukat munkakori lefrdsuk alapjan végzik, és az
igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettesi megbizast — az oktatoi testiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az
intézményvezetd véleménye ¢&és egyetértése alapjan a fOigazgatdé adja. A megbizds
visszavondsig érveényes.
Az igazgatOhelyettesek a torvényben meghatarozott felsdfok végrettséggel &s
szakképrzettséggel, valamint megfelel§ gyakorlattal rendelkez6 személyek.
Azigazgatohelyettesek feladat- és hatidskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz.
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4.5 Az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatdhelyettes feladat- és hatiskore
Az igazgatd els6 helyettese, munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi, az igazgatot
vezeti munkajaban segiti. '

Helyettesités esetén az igazgatdt teljes jogkorrel, felel6sséggel és beszdmoldsi
kotelezettséggel helyettesiti.
IrAnyitja az iskola oktatdsi és szervezési munkdjat. Koordindlja a helyi és - kozponti
programban eldirtak szerint az iskola életét (szervez, iranyit).
Iranyitja az iskola nevelési munkdjat. Az iskolai oktatas-nevelés méodszertani feleldse.
Kozvetleniil irdnyitia a hozzdtartozd munkakozosségek munkdjat:

o real munkakdzosség

o osztalyfonoki munkakdzosség

o humin munkak&zosség

o idegen nyelvi munkakézosség
Felelds az ifjusagvédelemért, a kizosségi szolgdlat szervezéséért, dokumentalasaért. Az
iskolai mentalhigiéné felel6se.
Az iskolai rend, tisztasag, dohanyzas-mentesség megdrzésének felelbse.
Az igazgat6 Altal elkészitett tantdrgyfelosztis alapjan tanévkezdésig (minden tanév
szeptember 1-je) elkésziti az Orarendet. Az orarend alapjan elkésziti az {ligyeleti
beosztisokat, a tanterembeosztast és a helyettesitési rendet. Javaslatot tesz a tagozatok
tantargyainak felosztdsara.
Eves munkatervet (ennck mellékleteként ellenGrzési tervet) készit, ez alapjén dolgozik,
ellenfriz, majd év végén éves beszdmolét készit.
Elkésziti félévkor €s tanév végén munkateriiletét érint6 elemz6 jelentését, kiemelten a
pedagdgiai hatékonység szempontjabol.
Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartozd oktatoknal 6rat 1atogat.
Félévente beszamol az oktatoi testiiletnek az dltala végzett munkarol.
Ellendrzi az iskolai adatbazist, a statisztikat és naprakészen tartja.
Feliigyeli és ellen6rzi a SZIR adminisztracios rendszerét.
Felelds a tanilgyigazgatissal kapcsolatos dokumentacidk szabalyszerl vezetéséért,
kezeléséért és irattarozdsacrt.
A kiilfsldi kapesolatok felelGse — a szakmai igazgatohelyettessel kozdsen.
Koordinalja a versenyeket, az eredményeket regisztralja.
Felelds a teriiletéhez tartozoé vizsgakért, versenyekért.
A szakmai vizsgdk kivételével gondoskodik a technikumi és a szakképz6 iskolai belsd
vizsgak megszervezésérdl, kiemelten az érettségi, a javitd és klilonbozeti vizsgakrdl.

Ellendrzési feladatok:

Gondoskodik a tandran kiviili foglalkozasok, szakkordk sth. terv szerinti megtartasarol,
a foglalkozasi naplok rendszeres ¢s folyamatos vezetésérdl, ellendrzésérol.
Figyelemmel kiséri és ellen6tzi az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tanarok munkdjat
(6ralatogatasok).

Gondoskodik az oktatdk adminisztraciés munkéjanak irny{tasarél, ellendrzésérdl
(naplok, ellendrzdk, anyakonyvek, stb.).

Jovahagyasra felterjeszti és ellenérzi - a munkakdzosség-vezetd javaslata alapjan - a
munkakzdsségeihez tartozd tandrok tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb
dokumentumait.

Havonta ellendrzi az idékeretek felhasznaldsit. A munkaid6-nyilvantartas alapjan a
munkavégzést havonta igazolja és atadja a gazdasdgi hivatalnak.

Kiemelten ellendrzi a SNI és BTM tanuldk foglalkozasait,
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4.6 A szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskiore
Az igazgatd mésodik helyettese, munkdjat az igazgatd kbzvetlen irdnyitasaval végzi, az
igazgatdt vezetdi munkajaban segiti.

Helyettesités esetén — amennyiben az altalanos igazgatdhelyetics nem tudja elldtni az
igazgatdt helyettesité feladatdt — az igazgatdt teljes jogkorrel, felelGsséggel &s
beszamolasi kitelezettséggel helyettesiti,
Irdnyitja az iskola szakmai munkéjat.
Kozvetleniil irdnyitia a hozzdtartozé munkakozosség munkdjdt:

o Vendéglatd szakmai munkakdzbsség

o Mezbgazdasagi miliszaki szakmai munkakézdsség

o Rendészeti szakmai, testnevelés munkakdzdsség
Irdnyitja az iskola oktatdsi és szervezési munk4jit. Koordinalja a szakmai programban
eldirtak szerint az iskola életét (szervez, iranyit).
Az altalanos (oktatdsi-nevelési) igazgatohelyettessel kozosen elGkésziti a
tantargyfelosztast (dontés ecldkészitésre). Javaslatot tesz a tagozatok tantdrgyainak
felosztaséra.
Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében. Az iskolai dokumentumok koziil
felelds: a szakmai program szakmai képzési tartalmaért.
Az éves iskolai munkaterv, és az annak mellékletekként megjelend ellendrzési terv
clkészitésében egylittmitkddik az 4ltalanos igazgatOhelyettessel.
Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemz6 jelentését, kiemelten a
pedagégiai hatékonysag szempontjabol.
Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartozé oktatoknal orét latogat.
Félévente beszamol az oktatoi testliletnek az altala végzett munkardl.
Sziikség szerint jelentéseket, statisztikdkat készit.
A szakmai versenyek és vizsgik feleldse. Ellatja a szakmai vizsgik szervezésével,
iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.
Szervezi az OSZTV, SZKTV és egyéb szakmai versenyekre valod nevezést, felkésziilést,
felkészitést €s az eredményes részvételt.
Regisztralja a szakmai versenyek eredményeit. Elkésziti a szakmai vizsgakra vald
fellkeésziilés litemtervét.
A beiskolazasi stratégia alapjan - az altalanos igazgatdhelyettessel és a beiskoldzasi
munkacsoport tagjaival egylitt - elkésziti a beiskoldzasi tervet, litemtervet és a
beiskolazasi munkacsoport tagjaival végrehajtja.
Kozremtikddik a palyavalasztasi és beiskolazasi feladatok koordinalasiban.
Koordindlja az iskola mikodéséhez szikséges technikai feltételek folyamatos
rendelkezésre allasat.
Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzé jelentését (pedagdgiai
hatékonysag).
Az igazgatd instrukcioi szerint a szakmai rendezvények felelGse.
Figyelemmel kiséri a szaktantermek, szertarak targyi feltételeinek fejlesztését.
Szervezi €s iranyitja a kiilsé szakmai partnerekkel valo egyiittm{ik6dést.
Kapesolatot tart a kamarakkal.
Az altaldnos igazgatohelyettessel kdzosen a klilféldi szakmai kapesolatok felelGse.
A sajét teriiletén beliil segiti a felnSttképzést.

Ellendrzési feladatok:

Gondoskodik a tanéran kivili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasardl,
a foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos vezetésérdl, ellendrzésérdl.
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- TFeladata a belsd ellendrzési tervben foglaltak szerinti az ellendrzési tevékenység

megszervezese.

- Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, oktatdk munkéjat
(6ralatogatasok).

- Jovéhagyasra felterjeszti - a munkak0zOsség-vezet6 javaslata alapjan - a
munkakdzdsségeihez tartozé tandrok tanmenetét, foglalkozisi tervét és egyéb
dokumentumait.

4.7 Vagyonnyilatkozat tétel:
Munkakériikbél, feladatkoriikbdl, beosztasukbol kovetkezben vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett személyek az intézményben: '

- igazgatd,

- igazgatohelyettesek,

- gazdasagi csoportvezetd.
A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménye, esedékessége, a nyilatkozat-tételi
kotelezettség megszegésének jogi szankciondldsa, a vagyonnyilatkozat-tétel Grzése az ide
vonatkozd tOrvényben (2007, évi CLIL tdrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekr6l) elbirtak szerint torténik.

4.8 A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezeté szabalyozza. Az
intézményvezetd jogosult kiadméanyozni. Tavolléte esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja a
helyettesitési rendben kévetkezd igazgatohelyettes.
A kiadmdnyozas érinti az alabbi igazolasok, igazolvanyok kiaddsat:

- munkaltatdi igazolds, mely igazolja az egészségligyi hozzajarulds megfizetését ¢és a

munkaviszony tartamat,

- oktatdi igazolvany,

- kedvezményes vasuti igazolvany,

- fizetési jegyzék az illetményekrdl,

- bizonyitvany, bizonyitvanymasodlat,

- didkigazolvany.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartis rendje

5.1 A vezetfk és a szervezeti egységek koziotti kapesolattartas rendje, formaja

Az intézményen beliil miikod6 egységek kapesolatanak rendjét és az informdicidaramldst az
értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg:

Ertekezlet tipusa Résztvevdk Az ériekezlet gvakorisdga
Vezet6i - [gazgato Hetente 1x

- Igazgatohelyettesek

- Kollégiumvezetod

- Gazdasagi csoportvezetd
Munkakézosség-vezetdi - Igazgato Havonta 1x

- Igazgatohelyettesek

- Munkak6zisség-vezettk

Munkakdzdsségi - Munkakdzdsség-vezetd Havonta 1x
- Munkakdézosségek tagjai
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Oktatoi testiileti értekezlet — Oktatoi testiilet tagjai Havonta legaldbb 1x

5.2 Az alkalmazotti kbzdsséggel valé kapesolattartds rendje:

Az iskola oktatdi testliletébdl és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban allé
adminisztrativ €s technikai dolgozokbdl all.

A teljes alkalmazotti kdzdsség gyllését az intézményvezetd akkor hivja Gssze, amikor ezt
jogszabély elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések tirgyaldsara keril sor.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi £6-és részfoglalkozasu dolgozojat. Az
igazgat6 az alkalmazotti értekezleten: '

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értekeli az intézményben dolgozdk élet-és munkakoriilményeinek alakuldsat,

- ismerteti a kdvetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja Ossze. Az értekezleten a dolgozoknak lehetéségilik
van arra, hogy véleményilket, észrevételeiket kifejtsék, valamint kérdéseket tegyenek fel és
azokra valaszt kapjanak.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzikonyvet lehet vezetni, A jegyz6kényv vezetdi
kotelezettséget — az értekezlet téméajanak fuggvényében — az igazgatd hatirozza meg.

5.3 Az oktatoi testiilettel valé kapcesolattartas rendje:

Az oltatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi llando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
- félévi és év végi osztilyozo konferencia,
- tajékoztato értekezletek (esetenként, sziikség szerint),
- munkaértekezletek (feladatok fliggvényében),
- nevelési értekezlet (tanéven beliil a munkatervben meghatarozottak szerint),
- rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Az iskola kozdsségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idGpontokat az iskola

munkaterve tartalmazza, amelyet az iskoldban mindenki altal elérhet6 helyen nyilvanossagra
kell hozni,

Az oktatdi testiilettel valo kapcsolattartds mindennapos forméja az iskolai online levelezd
rendszer hasznalata.

6. A helyettesitések rendje
A szakképzd intézmény vezet$jét tavollétében az alabbi sorrendben helyettesitik:

-~ 4ltalanos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettes,

- szakmai igazgatOhelyettes,

- kollégiumvezetd
Az igazgatohelyettesek hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegl feladatok végrehajtaséra terjed ki, Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben
vagy egeészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet
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mds tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

A szakképzd intézmény verzetSjének helyettesitése sordn a helyettesitést ellaté vezetd vagy
{igyintéz6, a helyettesitett intézményvezetd altal hasznélt levélpapiron, vagy egyéb iraton, az
intézmény Aaltal haszndlt bélyegz6 lenyomatinak hasznédlatival, a Thelyeitesitett
intézményvezetd neve felett sajat aldirdsaval, és a helyettesitett intézményvezetd neve utan ,,h”
betil feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitGként jart el. (sajat alairas, sajat neév,
és a helyettesi mindség)

Az igazgatOhelyettesek helyettesitése:

Az igazgatohelyettesek tavollétilk vagy egyéb akaddlyoztatasuk esetén teljes hatdskorrel veszik
at egymds munkajat, ennck sordn —az intézmény igazgatdjéval egyeztetve —barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tdvollévé igazgatdhelyettes hatiskorébe tartozik.

7. Az intézmény-egységgel valé kapcsolattartas rendje

Az iskola intézményegysége a kollégium, amely az intézmény teriiletén beliil talalhato.
Intézményegység-vezetGje a kollégiumvezets, aki tagja az intézmény vezetGségének és a
vezet6i értekezleten beszamol a kollégiumban folyd munkérol.

8. Az oktatoi testiilet

Az oktatoéi testillet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Az
oktatdi testillet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szaklképz§ intézmény miikddésével
kapcsolatos, a Szakképzéstdl s2616 torvényben és a Végrehajtasi rendeletében meghatarozott
iigyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

8.1 Az oktatdi testiilet dontési jogkire

a szakképz§ intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasardl,
- a szakképzd intézmény szervezeti ¢s miikodési szabédlyzatinak és hazirendjének
elfogadasardl,
- aszakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszimoldk
elfogadésérol,
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,
- a tanulék magasabb évfolyamba lépésének  megéllapitisrél, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasardl,
- atanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi tigyeiben,
- jogszabdlyban meghatarozott mas tigyekben. '
AZ oktatdi testlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Jogszabélyban meghatérozott {igyben
kotelezd az oktatdi testiilet véleményének kikérése.
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8.2 Az oktatéi testiilet értekezletei

Oktatoi testiileti értekezletet kell 0sszehivni az igazgatd, az oktatoi testilet 1/3-a vagy aképzési
tandcs kezdeményezésére. Ha az iskolai sziiléi szervezet, iskolai diakonkormanyzat
kezdeményezi a testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarél az oktatdi testiilet dont.
Az oktatoi testitlet feladatainak ellatédsa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd
részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.
Az oktatdi testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorldk
képviselGjét meg kell hivni. Az oktatdi testiilet dontési jogkdrébe tartozo ligyeiben az oraadéd
tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév tervezett értekezletei az aldbbiak:

- tanévnyitd értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

- félévi tanulmanyi munkat értékeld értekezlet,

- Oszi nevelési értekezlet

- tavaszi nevelési értekezlet,

- tanévzaré értekezlet.
Az oktatodi testiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatirozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli sz6t6bbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége
esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagéba
kertilnek.
Az oktatoi testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyz&kdnyvet az
intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a testlilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesit irja ald.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kertlilnek, hatarozati formaban.

8.3 Az oktatdi testiilet dltal atruhdzott feladatkérdk

A centrum részeként mikods, kizarolag egyetlen szakképzd intézményt érinté ligyekben az
adott szakképzé intézmény oktatdi testiilete jar el, mig a szakképzési centrum részeként
mikods tobb szakképzd intézményt érinté tgyekben a szakképzd intézmények oktatéi
testiiletel egylittesen jarnak el.

Az oktatdi testiilet — a szaklképz6 intézmény szakmai programjanal, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti ¢s
muikdodési szabalyzatanak ¢s a hazirend elfogadasa ¢s modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozé lgyek eldkészitésére vagy elddntésére tagjaibdl — meghatarozott idére vagy esetileg —
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkOreinek gyakorlasit atruhazhatja a szakmai
munkakozosségre. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatoi testillet altal meghatarozott id6kozonként és mddon — azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben az oktatdi testlilet megbizasabdl eljar.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként mikdds, kizardlag egyetlen szakképzd
intézményt érint6 iigyekben az adott szakképz6 intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként mikdds valamennyi szakképz6 intézményt érinté iigyekben a szaldképzd
intézmények oktatdi testiilete egyiittesen jar el.

9. A szakmai munkakézbsségek
A szakképz6 intézményben az azonos miiveltségi teriileten dolgozé legalabb 6t oktatd szakmai

munkak6zosséget hozhat [étre. Egy szakképzé intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak6zdsség hozhatd létre. A szakmai munkakdzisség részt vesz a szakképzd intézmeény
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szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, dsszegzd
véleménye figyelembe vehetd az oktatdk értékelésében.
A szakmai munkak6zdsségek félévente megbeszélést tartanak munkatervilk szerint,

9.1 A szakmai munkakozosségek doéntési, véleményezési jogkorei

A szakmai munkak6zosség dént
a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatdi testiilet altal atruhdzott kérdésekrél,
¢) a szaklképz0 intézményi tanulményi versenyek programjardl.
A szakmai munkakdzdsség — szakteriiletét érintGen — véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érinten —
a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény éltal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovibbképzési program elfogadasahoz,
b) a szakmai oktatast segitl eszkézok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztisahoz,
¢) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozisahoz be kell
szerezni.
A szakmai munkakdzOsség — a szaklképzG intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktaté munkéjanak szakmai segitésérdl.
A szakmai munkakdzosség — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatérozottak szerint — gondoskodik az oktatdé munkéjanak szakmai segitésérdl. A
munkakdzosségek alapfeladata a palyakezdd oktatok munkajanak segitése.
A munkakdzdsségek részt vesznek a probavizsgék lebonyolitasdban, az orszdgos szakmai
versenyekre torténd felkészités koordinalasaban, valamint az intézmény héziversenyeinek
megszervezéseben.
A munkakdzdsségek egyik alapfeladata a palyakezdé oktatok munkéjanak segitése.
A szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a szakmai munkakdz0sség részére
tovabbi feladatokat is megallapithat,
A szakmai munkakdzdsséget munkakdz0sség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakdzdsscg
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.
Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzosségek milikddnek:
- osztalyfondki munkakdzisség
szaktertlete: nevelési, pedagogiai teriilet,
- human munkakdzdsség
szakterillete: magyar, torténelem,
- természettudomanyos munkakézosség
szaktertilete: matematika, informatika, kémia, biologia, foldrajz, fizika,
- idegen nyelvi munkak&zdsség
szakteriilete; idegen nyelvek,
- vendéglat6 szakmai munkakdzdsség
szakteriilete: szakmai képzés
- mez6gazdasagi, miiszaki szakmai munkakézdsség
szakteriilete: szakmai képzés
- rendészeti szakmai, testnevelés munkakozdsség,
szakteriilete; rendészeti szakmai képzés, testnevelés
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9.2 A munkakézisség-vezet§ feladatai és jogai

A munkakdzsség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége felé és a
szakmai forumokon, Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait, és a tobbségi javaslat szerint dont. Tajékoztatast ad a vezet6i értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

Feladatai:

- iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkdért, értekezleteket
hiv dssze, bemutaté foglalkozdsokat szervez,

- elbiralja és jovahagydsra javasolja a munkakozsség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit,

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé,

- Osszeallitja a szakmai program és munkaterv alapjan a munkak6zOsség éves
munkaprogramjat, munkatervét, a féléves és tanév végi értekezlet elbtt irdsos beszamolot készit
a munkakdz0sség adott id6szakra vonatkozé munkajardl az igazgatonak,

- beszdmol a oktatdtestilletnek a munkak$z0sség tevékenységérél,

- javaslatot tesz a tantirgyfelosztdsra, a szakmai tovdbbképzésekre, a munkakiozosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

9.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddése

- oktatastechnikai eszkOzigény Gsszedllitasa el6tt egyeztetés

- oktatdstechnikai eszk6z0k hasznélatanak dsszehangolasa

- tankényvrendelés el6tt egyeztetés

- tantargyfelosztds készitésekor egylittmiikodés

- belsd és kiils6 tovabbképzések egyeztetése, 6sszehangoldsa

- tanulmanyi versenyek felkészitésének megszervezése, jelentkezés egyeztetése

- szakmai egyiUitmikodés a kozismereti munkaktzosségek kozott, kiilonbsen a
kiilonbdz6 miiveltségi terlileteken belill a  tantargyak kozotti  koncentriciok
megvalositasa érdekében

- szakmai egylittm{ik6dés a szakképzési munkak6zdsségek kozott

- szakmai egyuttm{ikodés a kdzismereti és a szakképzési munkakdzosségek kozitt, az
alapozd targyak és szakmai trgyak kozotti koncentraciok megvalositdsa érdekében

Kapcsolattartasuk rendje, formai:
A szakmai munkakdzdsségek tagjai, vezetdi napi kapcsolatban Allnak egymdssal,
megbeszéléseikrdl tajékoztatjdk a tébbi munkakdzdsség tagjait.

A napi kapesolaton kiviil elektronikus Gton és telefonon torténik a kapcsolattartas.

10. Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel — dudlis
képzdhelyekkel

Az iskola szakmai jellegébdl adéddan széleskor vallalati kapesolatrendszerrel rendelkezik,
melynek alapja a hossz t4v(i feladatokat tartalmazé egylittmiikddési megéllapodés és/vagy a
tanuldszerzédés (kifuté rendszerben), illetve munkaszerz6dés (az 0j szakmajegyzék szerinti
képzésben részt vevd tanuldk esetében). A kapcesolatrendszer iranyitasat az iskola igazgatdja
végzi, a konkrét feladatok végrehajtdsat a szakmai igazgatohelyettes és a miiszaki vezetd
végzik. A szakmai egylttmiikddés szerverzési feladatainak ellatdsara az iskola elsé sorban a
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Nemzeti Agrargazdasdgi Kamardval és a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval (MKIK) all
munkakapcsolatban, melynek felelése a szakmai igazgatohelyettes.
A kapcsolat tartalmi elemei:

- bsztondfjak, tanul6i munkaszerz6dések, tanuldszerz8dések megkotése, az intézmeényi
kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szdmdnak
dsszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa

- egyiittmtikddés a gazdalkodd szervezetek tajékoztatdsaban

- akiilsé gyakotlati oktatds szakmai tdmogatdsa (tartalmi szabalyozés, tanuléi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

- thjékoztatas és kozremilkodés a tanuldk értékelésében, a mulasztésok kezeléseben, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgilat és eljaras
lefolytatdsaban

- 4gazatai alapvizsga, szintvizsga elSkészitése, lebonyolitisa, a szakmai feltételek
biztositdsa

- szakmai vizsga el8készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgdra valo felkészités koordinacioja.

11. A képzési tandces, a vezetdk és a képzési tanacs kozitti kapesolattartas

A szakképzé intézményben a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének
el8segitése érdekében, a oktatd-neveld munka tamogatdsa, az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve
a képzésben részt vevd személyck és kiskort tanuld esetében a kiskoru tanulok torvényes
képviseldi, a fenntarto, tovabba a szakképzd intézmény miikddésében érdekelt mas szervezetek
egylittmilkddésének elémozditasa, és a helyi kozosségek érdekeinek képviselete celjabol a
szakképzd intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésckben véleményezd €s javaslattevd
testiletként milkod6 képzési tanacs hozhatd 1étre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, az oktatd és neveld munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképz6 intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozdsi joggal részt vehet az oktatdi testiilet értekezletein.

A Kképzési tandes véleményt nyilvénithat a szakképzd intézmény miikddésével kapesolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a képzési tandcs véleményét a szakképz0 intézmeny
szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabélyzatinak és hézirendjének elfogadasa és
modositasa el6tt.

A képzési tandcsot létre kell hozni, ha a kiskord tanuldk torvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettOnek a képviseldi kezdeményezik.

A képzési tanicsba a sziilbk képviselSit a szakképz6 intézmény tanuldinak térvényes
képviseldi, a tanuldk képviseldit a szakképz6 intézmény didknkormdnyzatinak tagjai,
didkénkormanyzat hianydban a szakképzd intézménybe jaré tanuldk, az oktatéi testiilet
képviseldit az oktatoi testlilet tagjai, valasztjak.

A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos szamu
képviseldt valaszthatnak.

A képzési tansesba delegdlhat egy képvisel6t a fenntartd, és Osszesen egy képvisel6t a
szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat és més gazdalkodd
szervezetek, nemzetiségi Onkormdnyzatok, egyhdzi jogi személyek, terilletileg illetékes
gazdasagi kamarék ¢&s civil szervezetek.

A képzési tandcsot a tagok &ltal maguk kozll vélasztott elndk képviseli.

A képzési tanacs sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselBinek
megvalasztasarol szotobbséggel dont.
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A képzési tandces dont azokban az igyekben, amelyekben a szakképzs intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzata a dontési jogot a képzési tandcsra atruhdzza.

A képzesi tandes feladata elldtasdhoz téritésmentesen hasznélhatja a szakképz6 intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz8 intézmény milik6dését.

A mindennapi kapcsolatot az intézményvezetd a képzési tanacs elndkével tartja. Az elndk
szandéka szerint — elézetes bejelentkezés alapjan - a hétf6i vezet6i értekezleten részt vehet, Az
iskola vezetSje évente egy alkalommal beszdmol az képzési tandcsnak az intézmény
miikddésérdl,

12. A kiilsé kapcesolatok rendje

Az iskolaval kapesolatos nyilatkozatot csak az iskola igazgatdja jogosult tenni,

12.1 Az Eszaki Agrarszakképzési Centrummal és az Agrarminisztériummal fenntartott
kapesolatrendszer

Az intézmény az Eszaki Agrérszakképzési Centrum részeként mikddik, az intézmény
igazgatdja folyamatos munkakapesolatban van a Centrum f6igazgatdjaval, kancellarjaval és
gazdasagi vezetjével, a fenntarté Agrarminisztériummal valé kapcsolata a Centrumon
keresztiil valosul meg.
A kapcsolattartds formai:
- igazgatdi értekezlet, résztvevii: fOigazgatd, kancelldr, gazdasagi vezetd, foigazgatod-
helyettes, az intézmények igazgatoi
- kibGvitett igazgatdi értekezlet, résztvevdi: féigazgatd, kancelldr, gazdasagi vezetd,
foigazgato-helyettes, az intézmények igazgatdi, az intézmények gazdasagi
csoportvezetdi
- elektronikus illetve papiralapu levelezés, melyben az intézmény igazgatdjanak
gondoskodnia kell arrdl, hogy minden kitliz6tt feladatot hatdridére, pontosan
elvégezzen az intézmény
- napiszintli kapcsolattartas telefonon
Az igazgato koteles minden foigazgatoi, kancellari, gazdasagi vezet6i jogkorrel kapcsolatos
tenyrol, eseményrol haladéktalanul tajékoztatni a jogkdr gyakorlojat.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel, Az iskolat kiilsd
kapcsolatokban az igazgato képviseli.

Kiilsd kapcsolatok A kapesolattartds feleldse

Az iskola fenntartdjaval, igazgatd

Vérosi, virmegyei és orszagos | vezetdség

szervekkel,

Altaldnos  és  kozépfoku | igazgatd, igazgatohelyetiesek
iskolakkal, felsGoktatasi

intézményekkel,;

Gyakorlati  oktatdst  segitd| igazgatd, és/vagy szakmai igazgatohelyettes
izemek:

Egészségiigyi ellatast biztositd | oktatdsi-nevelési igazgatohelyettes
szolgalattal;
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Kilfoldi partnerekkel; igazgatd, és/vagy az ltaldnos, ill. szakmai igazgatéhelyettes

Civil szervezetekkel, igazgatd és igazgatdhelyettesek

12.2 Kapesolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata, kiemelten az
ifjusagvédelmi feleldsé, illetve az ifjusagvédelmi felelés feladatat ellatd osztalyfonoke.
Amennyiben egy tanulé igazolatlan mulasztisa eléri a jogszabalyban meghatarozott mértéket,
tovabbéa amennyiben magatartdsa, iskolai elérehaladsa valamilyen veszélyeztetd korilmény
meglétét sejteti, Gigy az osztalyfondk és a tAmogaté oktatd koteles taj &koztatni a tanul6 dllando
lakhelye szerinti gyermekjoléti szolgdlatot, illetve a tovabbiakban egyuttmUkodni  vele.
(a tanulé lakhelye szerint illetékes csaladsegité és gyermekjoléti szoigalat)

12.3 Kapesolattartis a pedagogiai szakszolgalatokkal

- nevelési tanacsaddk
- tanulasi képességet vizsgalo szakértGi és rehabilitdcids bizottsag {Szabolcs-Szatmar-
Bereg Varmegyei Tanuldsi Képességet Vizsgalod Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag)

A probléméval . rendelkez8 tanulok osztalyfondkei, tamogatd oktatdi - az Aaltalanos
igazgatohelyettessel egyiitt, valamint a szaktandrok tartjak a kapcsolatot. (Vizsgalatok és
terépidk  kérése, pedagégiai vélemények készitose, feliilvizsgalatok  kérelmezése,
iskolakijelolési kérelmek készitése.)
Az egyes tanévek végén az iskola vezetbsége a titkarsag es az osztalyfonoki munkakdzosség
vezetdje révén kérelmezi a kovetkezs tanévben esedékes feltilvizsgalatok tervbe vételét.

12.4 Kapcsolattartas a pedagégiai szakmai szolgalatokkal

A Pedagbgiai Oktatdsi Kozpontok (POK) az Oktaidsi Hivatal jogszabdlyban meghatarozott
pedagogiai-szakmai  szolgéltatasokkal kapcsolatos helyl feladatait (szaktanicsadok
bevonasaval) latjék el. Intézményiink a Nyiregyhdzi POK illetékességi teriiletchez tartozik. A
POK 43ltal nytGjtott szakmai szolgaltatdsok:

- pedagobgiai értékelés

- szaktanacsadés, tantdrgygondozas

- pedagdgiai tajékoztatas

- taniigy-igazgatasi szolgaltatas

- tovabbképzes

- tanulményi versenyek

- tanuldtajékoztatas, tanacsadas

- lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tdmogatisdhoz kapcsolodd korai jelz8- s

pedagdgiai tAmogatd rendszer miikddtetese

A pedagogiai szakmai szolgalatokkal az Altalinos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettes tartja a
kapesolatot. Ennek forméja: hivatalos levél, e-levél, telefon.

12.5 Kapesolattartis az egészségiigyi ellatdst biztosité egészségligyi szolgalattal

Intézményiinkben az iskola - egészségiigyi ellatds a népjoléti miniszter 26/1997. (IX.3.) NM
rendeletének figyelembevételével torténik. A rendszeres kotelezd orvosi vizsgalatokrdl a
vizsgdlatok elétt egyeztet az altalanos (oktatdsi- nevelési) igazgatohelyettes az iskolaorvossal,

I

az Bgészségiigyi Szolgdlattal a védéndn keresztiil.
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A kapcesolattartas folyamatos. A kapesolattartas rendszerességét meghatirozzak az el6irt
feladatok és az elldtand6 aktualis teenddk.

12.6 Kapcsolattartis az dltaldnos iskoldkkal és a fels6oktatdsi intézménmyekkel

Az iskola pélyavalasztdsi tevékenységét az intézmény igazgatdjanak irdnyitdsival az
igazgatohelyettesek végzik. Ennek keretében kapcsolatot tartanak a fels6oktatdsi
intézményekkel, valamint az 4ltalinos iskoldkkal. Lehetdség szerint palyavélasztsi
kiallitisokon, forumokon vesznek részt, megszervezik intézménytink nyilt napjait.

A felsGoktatdsi intézménycknek (prioritdsként a szakirdnyl felsGoktatdsi intézményeknek)
biztositjak, hogy intézményiinkben palyavalasztasi férumokat tartsanak.

A kapcsolattartds forméja els6 sorban az elektronikus levelezés.

13. A didkinkormdnyzat ¢s az osztalykozisség, a vezet6k kapesolattartdsa az iskolai
diakénkormanyzattal

13.1 A didkénkormanyzat

A tanuldk a sajat érdekeik képviscletére didkdnkorményzatot hozhatnak 1étre, melynek célja,
feladata a tanuldi érdekképviselet megvaldsitasa. A didkdnkormanyzat munkajat az e feladatra
kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkorményzat javaslatira az igazgaté biz meg Gtéves
id&tartamra.

A didkdnkormanyzat az oktatéi testiilet véleményének kikérésével dont sajat miikddésérsl, a
didkdnkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl, hatdskorei
gyakorlasarol, egy tanitis nélkiili munkanap programjardl, a didkénkormanyzat tajékoztatdsi
rendszerének 1étrehozasarél és mikodtetésérsl, valamint ha a szakképzd intézményben
mikddik, a szakképzé intézményen belil miikddé téjékoztatdsi rendszer szerkesztésége
vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatérsainak megbizasarél.

A didkdnkorminyzat szervezeti és milkodési szabalyzatdt és annak modositisat a
didkénkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkdnkormanyzat szervezeti
¢s miikddési szabalyzatanak és annak mddositasanak jovdhagyésa csak akkor tagadhatd meg,
ha az jogszabélysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢s mlikddési szabalyzataval vagy hézirendjével. A didkdnkorméanyzat szervezeti és miikodési
szabédlyzatinak és annak moédositisdnak jovahagydsardl az oktatoi testiilet a jovéhagyasra
torténd felterjesztést kdvetd harmine napon beliil nyilatkozik. A didkénkormanyzat szervezeti
és miikddési szabdlyzatat és annak modositasat jovdhagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi
testiilet e hatdridén beliil nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a szakképzé intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadaséhoz,

- apalyazati kifrasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aszakképzd intézményi sportkdr milkddési rendjének megallapitasshoz,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatirozasdhoz, '

- akOnyvtdr, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitéséhoz,

- ahdzirend elfogadasihoz

- a szakképz6 intézményben mikods élelmiszer-arusits fizlet nyitvatartasi rendjének és

az aruautomata miikddtetési idészakanak meghatirozdsahoz
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- az adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, médositdsanal
-~ a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb
tgyben.

A didkonkorményzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznélhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzé intézmény
mikodését.

Az igazgato a didkonkorményzat javaslatara tizendt napon beliil érdemi valaszt koteles adni.
Fegyelmi eljards soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a didkonkorményzat képviselje
az tggvel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen,

A fegyelmi bizottsidg elndke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen 1évé képviseljének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A szakképzé intézménynek lehetévé kell tenni a didkdnkorményzat képviseldje részvételét a
tanuldbaleset kivizsgalasaban.

Azokban az igyekben, amelyekben a didkénkorményzat véleményének kikérése kdtelezs, a
didkénkormanyzat képvisel§jét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly mésképp nem rendelkezik — a targyalés hatdrnapjat legalabb tizen6t
nappal megeldz8en meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A didkkdzgyllés dsszehivasat a didkdnkormanyzat vezetSje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgyliles
megrendezése elbtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola vezetSsége a didkénkormanyzattal a didkmozgalmat segit oktatd kzvetitésével tart
kapesolatot, aki rendszeresen beszdmol az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettesnek a
didkdnkormanyzati megbeszélésekrsl, eseményekrsl. Félévente irdsban koteles a kdzvetiid
beszamolni a didkkozgyiilés munkajardl az altaldnos igazgatdhelyettesnek.

A didkdnkormanyzat miikodési feltételeirdl az iskola vezetdje gondoskodik. Biztositja az iskola
helyiségeit a didkOnkormanyzat iiléseihez és egyéb rendezvényekhez.

13.2 Az osztilykozisség

Az iskolai kozdsségek legalapvettbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly diakbizottsaganak és képviseldinek megvalasztasa,

- egyéb bizottsagok képviseldinek megvalasztsa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

- dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozOsség az osztalyfondkon és a valasztott képviseldin keresztiil tartja a kapcsolatot
az iskolavezetéssel.

Az osztalykdzosségek vezetje az osztilyfondk. Az osztalyfondkdt —az osztalyfondki
munkakozdsség vezetbjével és a nevelési-oktatdsi igazgatéhelyettessel konzultdlva — az
igazgatd bizza meg minden tanév jiniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe
véve, Az osztalyfonok munk4jat a munkakori leirdsa alapjan végzi.

14. Az iskolai sportkor, az iskolai spertkirrel valé kapesolattartas rendje
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Az iskolai sportkor feladatait - az iskoldval kététt megallapodas alapjan - az iskoldban
miikédé didksport egyesiilet 1atja el.

A szaldeépzd intézmény biztositja a szakképz6 intézményi sportkdr miikodését, tagjai az iskola
nappali tagozatos didkjai. Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kdtelezd orak
terhére szervezett és a tantargyfelosztisban szerepld sportkdri Ordk formdajaban és keretében
valdsitja meg. A sportkori Ora a diakok szamara szabadon valaszhatd dra.

A sportkori ordkat az iskola orarendjébe fel kell vezetni. Az iskolai sportkdr a tanodrai
testnevelési Orakkal egyiitt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok
felkészitéset a kiilonféle sportdgakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyre.

A sportkdr feladatait — az iskolaval ko6tott megéliapodas alapjan — a szakképz6 intézményben
mikddd didksport egyesiilet vagy a sportrdl sz616 térvény szerinti sportszervezet is ellathatja.
Az iskolai sportkér az altalanos (nevelési-oktatdsi) igazgatShelyettes felligyeletével miikddik.
A sportkdr vezetGiét a testnevelés munkakozosség valasztja meg tagjai kozil, és az iskola
igazgatoja bizza meg a feladattal.

Az iskolai sportkdr egy tanévre sz6l6 szakmai program szerint végzi a munkajat. A sportkdr
vezetGje havonta egyeztet az igazgatohelyettessel az aktudlis feladatok elvégzésérdl,

A sportkdr vezetdje részt vesz a szakmai munkak6zsség vezetdk értekezletén, munkdjahoz
utmutatast ezen a férumon kap. Az értekezleten tdjékoztatja az intézmény vezetését
tevékenységérdl. A sportkdr vezetdje egylittmiikddik az iskola oktatdival.

A sportkdéri vezetd félévente irdsban beszdmol az iskola igazgatojdnak a sportkér
tevékenységrol, illetve a féléves és az év végi értekezleten a tantestiilet szamara is beszamol az
elvégzett munkarol.

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést azonnal
jelenteni kell az intézmény vezetdségének, és arrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Ennck
elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsiil.

15. Az intézmény nyitva tartasa, iigyfélfogadas
15.1 Az intézmény nyitva tartisa

Az intézmény a tanév szorgalmi iddszakdban 7:30 —t6] 16:00 —ig tart nyitva. Ez aldl kivételt
képeznek a kiilon 6rarend szerinti felnéttképzési jogviszonyban megszervezett képzések. A
képzési napokon oOrarend szerint, de legkésébb 19:30-ig tart az oktatds. Az drarend szerinti
foglalkozisok munkanapokon és pihennapokon (szombat) is megszervezésre keriilhetnek.
a) Taniigyi épiilet: 7.30 6ratél — 16.00 oréig
b) Kollégium: 13.00. 6ratdl — 21.00 érdig tart nyitva. A tanitast megel6z6 napon 16.00
Oratol, tanitasi sziinet el6tti utolsd napon 15.00 ordig tart nyitva.
c) Tanmihelyek: 8.00 ératol — 16.00 éréig
d) Tanitdsi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap a nyitva tartds csak az
igazgatd altal engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitasi
sziinetekben tigyeleti rend szerint engedélyezett. Indokolt esetben az igazgat6 ettdi
eltéré nyitva tartast is megéallapithat.
e) Szorgalmiid6ben a tanuldi hivatalos Ggyek intézése a titkarsdgon térténik, minden nap
délelétt és egy nap délutan kdzzététel szerint.
f) Aziskola a tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva az alabbi id6pontban:
szerdai napokon 8.00 — 12.00 éraig.
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g) A nyitva tartds és az tigyeleti {igyfélfogadds rendjét az intézmény a honlapjén
nyilvanossagra hozza.

15.2 Az intézmény iigyfélfogadisa

Az iigyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjének (ideje, helye) szabalyozasa az
intézmény igazgatdjanak a feladata. A vezetdk és oktatdk fogadddrainak idépontjai tanévenként
keriilnek megallapitisra, melyet a munkaterv rogzit. Az intézmény Ugyfélfogadisanak
szabalyai nyilvinosak.

Ugyintézés céljabél a titkarsdg hivatali idében 7.30-16.00 éra kozott fogadja az intézménnyel
jogviszonyban nem 4all6, kiilsé személyeket.

16. Vezetok intézményben val6 tartézkodsdsa

Hivatali id6ben minden munkanapon 7.30-16.00 6réig az igazgatonak, vagy helyettesei koziil
egy felelds vezetdnek az intézményben kell tartézkodnia.

Az tigyeletes vezet6 akadalyoztatisa esetén az SzMSz-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeldli ki az iigyeleti feladatokat ellatd személyt.

17. Az intézmény munkarendje
17.1 Oktatok munkarendje

a) Az oktaték heti teljes munkaideje 40 6ra, mely a kételez$ 6rdkbol, valamint a neveld-
oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
osszefligg feladatok ellatisihoz szitkséges 1d6bol all, melynek felosztdsdrol a Szkr 135.§ (1),
(2) —ben rendelkezik. A munkabeosztdsok Osszedllitisanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatdsa és az oktatok egyenletes terhelése.
b) Az oktatdk napi munkarendjét, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatd
hatdrozza meg.
¢} A tanérak, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyexi.
d) Az oktaténak a munkéb6l valé tavolmaraddsdt elGzetesen jelentenie kell az
igazgatonak, hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen.
e) A rendkiviili tivolmaradédst legkésdbb az adott munkanapon az elsé tanitdsi ora
megkezdése elbtt negyedordval jelezni kell az igazgatonak.
f) Az oktatd kdteles munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
iigyeletet ellaté oktatonak 6rakezdés elétt 30 perccel kell megjelennie.
A tanitds kezdete eltt, és az 6rakozi szinetekben oktatdi felligyeletet kell bizfositani
elbzetes beosztas szerint,
g) Tandran, gyakorlati foglalkozason feliigyelet nélkiil nem hagyhatok a tanulok.

17.2 A szakképzé iskola egyéb alkalmazottainak munkarendje

A nem oktatéi munkakdtben dolgozé munkavallaldk heti teljes munkaideje 40 oOra, a
munkarendjiiket, helyettesitésiiket azigazgaté jovihagydsaval a kozvetlen felettes (munkahelyi
vezetS) 4llapitia meg. A dolgozoknak munkakezdés elétt 10 perccel munkéra alkalmas
4llapotban kell megjelenniiik. A tdvolmaradasukrdl értesitenitik kell a kbzvetlen felettesiiket
vagy az igazgatdt. Az egyes munkateriiletek munkarend;jét a zavartalan mitkddés biztositasanak
megfelelden kell megallapitani,
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17.3 Tanulék munkarendje

A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza

meg,

18. Intézménybe tirténd belépés rendje

Az intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni a portai szolgalat/iigyeletes tudoméasaval
lehet, kivéve azokat a dolgozdkat, akiknek a belépés és benntartézkodas egyeb idében is
munkakéri kotelessége.

18.1 Intézménybe térténé belépés, bent tartézkodas rendje (azokra vonatkozéan, akik a
szakképzo intézménnyel nem allnak jogviszonyban)

Az intézménnyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem allok részére —vagyon biztonsagi
okok miatt — az aldbbi médon hatérozzuk meg az intézmény latogatasat:

19.

a)

b)

Az iskoldba csak az intézmény altal meghatirozott bejaraton 4t, a portis vagy
iigyeletes tudtaval, illetve eligazitdsa alapjan lehet belépni. Az intézménybe érkezd
kiilsé személyeknek be kell jelentenilik jovetelik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.
A benntartdézkodas ideje csak az Uigyintézés idejére korlatozodhat.

Eseti belépok lehetnek: sziilok, fenntartd képviseldje, az iskoldval kapcsolatban allé
egyéb szervezetek képvisel6i, tizleti tgyet intézbk, ligynokok, kiilsé ellendrok,
szakértSk, az iskola szolgaltatisait igénybe vevlk rendezvényekre, megbeszélésre
érkezdk.

Sziiloi értekezlet vagy mas szervezett program, rendezvény esetén az arra az
eseményre eldirtak szerint kell eljarni.

Az intézmény teriitetén munkat vagy szolgaltatast végzé killsd cégek és képviseldi a
kijelolt kapun, portai ellenfrzés mellett 1éphetnek be, illetve ki.

Az intézmény létesitményeit bérleti szerzfdés alapjan igénybe veviknek a
foglalkozast kévetéen el kell hagyni az épiiletet. A haszndlat rendjét a bérbeadasi
szerzGdés tartalmazza.

Tantermekbe, oktatdsi helyiségekbe csak oktatd kiséretében, igazgatoi engedéllyel
1éphet be , kiils6” szemely.

Intézmény biztonsagos mikidését garantilé szabdlyok (melyek megtartasa
kitelezé6 minden intézményben tartézkoddénak és az intézménnyel kapcsolatban
nem allé mas személynek)

Az iskola tanul6inak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
teriiletére kotelessége:

az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulgjdonanak megdvasa és védelme,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzése, takarékos energia-felhasznélasa

a tliz-, vagyon- és balesetvédelemi el8irasok betartasa,

a szervezeti és miikddési szabilyzat, a hazirend és mas belsd szabdlyzatok rédjuk
vonatkozo eléirasainak betartdsa.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit oktatdi feliigyelettel hasznélhatjak.
Tanitas utdn kiilon engedéllyel vagy szervezett foglallkozas keretei kézt torténhet a
hasznalat.
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¢} Az egyes helyiségeket helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit csak az
igazgatd engedélyével lehet bérbe adni bérleti szerzédés alapjan.

d) Az intézményi konyvtar hasznalati rendjét annak miikddési szabalyzata allapitja meg.

e) Az iskola alkalmazotti kézdsségébe nem tartozo személyek, szervezetek szerzddés
szerinti id8ben tartézkodhatnak az intézményben.

f) Az intézményben és az udvaron kamerarendszer miikodik, melyrdl az intézménybe
belépSk az intézmény fébejaratinal elhelyezett téjékoztato tablan értesitést kapnak.

20. Oktat6éi munka belsé ellenérzésének rendje
20.1 Belso ellendrzés rendje

Az intézményben folyd oktatéi munka belsd ellenbrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. A hatékony é&s jogszerd
miikddéshez rendszeres és 61 szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikseges.

A ellenfrzési tevékenység fontos elve, hogy ne zavarja a munkavégzést, és célja a mindscg és
hatékonysag javitasa legyen.

Az oktatéi munka belsé cllenérzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakdzosségek véleményét figyelembe véve (az éves munkatervek melléklete).

A tanévre vonatkozé ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni az intézmény oktatoi testilleti
helyiségében. Az oktatéi munka bels§ cllenbrzése a tanitdsi 6rdkon, gyakorlati
foglalkozasokon, dsszefiiged nyéri gyakorlatokon til kiterjed a nem kételez0, tanordn kiviili
foglalkozasokra is.

Az oktatdi munka belsd ellenbrzésének legfontosabb feladata az iskoldban folyé oktatdi
tevékenység hatékonysaginak mérése, annak feltirasa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges
erdsiteni az oktatok munkéjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo felszereléseket
felajitani, korszerdsiteni, illetve b&viteni. Az intézményi munka egészét at kell fognia.

Az oktatdi ellenérzési tervben nem szerepld, cseti ellendrzések lefolytatdsarél az igazgato
donthet.

Az cllenbrzés tapasztalatait az ellenOrzést végz§ ismerteti az érintett oktatdval. Az ellendrzés
eredményérél értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktatd frésbeli ¢szrevételt
tehet.

20.2 Ellendrzés célja, feladata

- az intézmény torvényes miikddésének biztositdsa,

- azintézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességének, hatékonysaganak
eldsegitese

- az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikddésének eldsegitése;

- az intézmény vezetbsége szamara megfeleld mennyiségli informacié szolgaltatisa az
alkalmazottak munkavégzésérol;

- aszakmai és jogi el8irasoktol, kdvetelményektdl valo eltérés feltirdsa, jelzése illetve
megeldzeése

- megfeleld szamu adat és tény szolgéltatdsa az intézmény mikddésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez;

- anevel§-oktaté munka hatékonysaganak elGsegitése.

- aszakmai munka minél magasabb szintil ellatasa;

- avezetdk és az oktatoi testiilet folyamatos kapcsolattartasa;
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- apélyakezdbk segitése,
- aszilok és didkok t4jékoztatasanak biztositasa.

20.3 Ellendrzés elvel

- Az oktatoi testiilet ismerje az ellendrzés koncepcidjat, céljat, modszerét és idépontjat.

- Az oktatdi ellendrzés sordn az oktatdi Onallosagot tiszteletben kell tartani.

- Az ellendrzéseket elére kell megtervezni. Altalanos esetben az draldtogatisokat egy
nappal elbre be kell jelenteni.

20.4 Ellendrzés szempontjai és teriilete

Az ellen6rzés az oktatdi értékelési rendszer szempontjainak figyelembe vételével torténik.
FGbb teriiletei:

- Szakmai felkésziiltség. Az optimédlis modszer megvalasztidsa és a moddszertani
lehetdségek kiakndzasa (gyakorlatorientalt, tevékenységkdzpontd, tanulési eredmény
alapti médszerek alkalmazasa).

- Kontaktusteremtés az osztallyal és az egyes tanuldkkal.

- Az oktato alkalmazkodasa a kdz0sség képességeihez, varatlan helyzetekhez.

- A tanulék motivalasa, munkaltatasa, differencialt foglalkoztatasa.

- A tanuldk munkéjanak objektiv értékelése,

- Atandrén kiviili tevékenységek szervezése.

- Szervezési és adminisztracios feladatok végzése.

- Tanulodk, tanul6csoportok eredményességének vizsgalata.

- Digitélis eszkdzok, modszerek alkalmazésa.

- A szakképzési tartalomhoz megfelelé munkaformak alkalmazésa.

20.5 Ellendrzés modjai

a) a tandrak, gyakorlati foglalkozasok, tandrdn kiviili és kollégiumi foglalkozisok
ellendrzése, latogatésa,

b) tanuldi munkdk ellenbrzése, vizsgilata,

¢) irdsos dokumentumok vizsgalata,

d) irédsbeli, illetve szobeli beszamoltatas az adott téméaval vagy eseménnyel kapcsolatban,

e) felmérések,

kompetenciamérés eredményének értékelése.

20.6 Az oktatéi munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kvetelmények

- fogja it a pedagogiai munka egészét,

- segitse el§ valamennyi oktatdi munka emelkedd szinvonald ellatdsat,

- tdmogassa az egyes oktatéi munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

- aszildi kozosség, ¢s a tanulo kdzdsség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepl&jének megfeleld oktatdéi mddszer megtaldlasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kulonféle szintli vezet6i utasitisok, rendelkezésck kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6zd szerepe.
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20.7 Oktat6i munka belsé ellenérzésére jogosultak

Az oktatéi munka belsg ellendrzésére elsGsorban altaldnos jogkorben jogosult:
a) azigazgatd,
b) azigazgatd helyettesei, munkakozosség-vezetk,
¢} kiils6 szakértd az igazgatd felkeréseére,
d) az igazgatd — az dltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktat6i kozil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

21. Diskinkormanyzat miikodési rendje

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, mikddésénck
célja, feladata a tanul6i érdekképviselet megvaldsitasa.

A diskénkormanyzat tevékenységét sajat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata alapjin végzi,
melyet a didkénkormanyzat készit el. A didkénkorményzat SZMSz-€t és annak modositasat a
diskdnkormanyzat fogadja el és az oktatdi testiilet hagyija jova.

A digkénkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatinak és annak médositdsanak
jovahagyésa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysertd vagy ellentétes a szakképzd
intézmény szakmai programjaval, szervezeti és miikodési szabélyzataval vagy hazirendjével. A
digkénkorméanyzat szervezeti és mikddési szabdlyzatinak és annak modositasanak
jovahagyasarol az oktatéi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kdvetd harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat és annak
médositasat jovahagyotinak kell tekinteni, ha az oktatoi testillet e hataridén belil nem
nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikkddési szabalyzatat az intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzatinak melléklete kozott kell Orizni.

A szakképz6 intézmény didkOnkormanyzata élén, annak szervezeti és miikddesi szabalyzataban
meghatérozottak szerint vélasztott didkdnkorményzati vezet, illetve a szakképzd intézmény
didkbizottsdga all. A didkénkorményzat munkéjat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a
diskonkormanyzat javaslatira az igazgatd biz meg Stéves idGtartamra.

A miikddés anyagi és targyi feltételeit az intézmeény biztositja.
A didkdnkorméanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatia a szakképzo

intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzd intézmeny
miikodését.

A diskdnkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatéarozott idoben —
didkkozgytlést tart, melynek dsszehivasaért a didkonkormanyzat vezetdje felel.

A didkkdzgyllés a szakképzd intézmény tanuléinak, illetve a képzésben résztvevo
személyeinek legmagasabb t4jékozodo-tajékoztatd foruma. A didkkozgyllésen részt vesznek
az oktatdtestiilet képviseloi.

22. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkivilli esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.

Rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a
neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuloinak es
dolgozdinak biztonsAgit és egészségét, valamint az intézmeény épliletét, felszerelését
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veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsill kiilondsen a természeti katasztréfa (villam,
féldrengés, érviz), a tliz, a robbandssal torténd fenyegetés.

Ha rendkivilli idGjards, jarvany, természeti csapds vagy mdés elharithatatlan ok miatt a
szakképz6 intézmény miikodtetése nem lehetséges, a szakképzO intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgatd rendkiviili sziinetet rendel el,

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitdsi érdkat az igazgatd altal meghatdrozott napokon
potolni kell.

Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést az igazgaté hozhat. Akadalyoztatisa
esetén az SzMSz-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljdrni. Halasztast nem t(ir6
esetekben a kdzvetlen veszély elharitasdra az azt észleld dolgozd koteles minden t6le telhetst

megtenni, s arrdl az intézmény vezet§jének beszamolni.

Bombariadd esetén azonnal értesiteni kell a rend6rséget, az épiilet kitiritése a tlizriado terv
szerint torténik, melyet a tlizvédelmi szabélyzat tartalmaz. Az épiilet kitiritésének id6tartamardl,
a tanulék elhelyezésérl, az intézkedést végzd hatésag informacidit figyelembe véve az
intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dént.

Az intézményben tortént rendkivilli eseményekrél a fSigazgat6t minden esetben azonnal
tajékoztatni kell. A bombariad6rdl, a hozott intézkedésekrdl a f8igazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot,

Az igazgaté felelds az Aaltala iranyitott egység tlzvédelméért, a megel6z6 tizvédelmi
rendelkezések maradéktalan végrehajtasaért, a tlizvédelmi hatdrozatok érvényre juttatasaért, a
tlzvedelmi szabdlyzat kiadasaért és az abban foglaltak érvényre juitatdsaért.

Az igazgato felelds a felligyelete ald tartozd munkavallalok és a tertilet tiizvédelmi

7

tevékenységéért, a tlizvédelmi szabalyzathan foglalt el6irdsok végrehajtasaért,
23, Intézményi véd6-6vo elbirasok:

A neveld ¢s oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtése, a
tanulébalesetek megelSzése érdekében teendd intézkedések az intézményvezetd feladatkdrdbe
tartoznak. Az intézmény igazgatija az egészséges 6s biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenbrzésekkel, szemlékkel rendszeresen ellendrzi.

Lo

A szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldk feliigyeletérsl, a szakmai
oktatds egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésérél, a tanulok agazathoz kotott
egeszséglgyl alkalmassagi vizsgilatdnak megszervezésérdl.

A tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirdnyd oktatds keretében megilletik
mindazok a jogok, amelyeket az egészséget nem veszélyeztet§ biztonsagos munkavégzés
kovetelmeényei tekintetében a munkavédelemrs! sz010 torvény és végrehajtasi rendelete
biztositanak a munkavallalé részére.

E rendelkezések alkalmazasaban munkavallalén a tanulét, illetve a képzésben részt vevd
személyt, munkaltaton a szakképz intézményt, illetve a dudlis képz&helyet, munkaviszonyon
a tanuldi jogviszonyt, illetve a felndttképrési jogviszonyt kell érteni.

A tanuld, illetve a képzésben részt vev személy szakiranyi oktatds keretében csak a szakirany(
oktatishoz kapcsolddoan meghatérozott feladat ellatasdra kotelezheté és csak egészséges,
biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathats.

Az iskoldban tanitasi id§ alatt, tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az érarend szerinti
kitelezd tanitdsi 6rdk és a tandrin kivili foglalkozdsok alatt a tanuldkra a tanorat vagy
foglalkozast tarté oktato feliigyel. Az drakdzi sziinetekben és a tanitds megkezdése elbit fél
Oraval, valamint a tanitds befejezését kivetden az ligyeleti rend szerint beosztott iigyeletes
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oktatdk feligyelnek. Az figyeletre beosztott oktatd felels az figyeleti terillet rendjénck
megtartasaért, a feltigyelet cllatasaért.

A szakképz8 intézmény alkalmazottai munka- és balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek a

[144

munkavédelmi tdrvény és annak végrehajtasi rendeletének eldirasai alapjan.

23.1 Tanuloi baleset, betegség esetén sziikséges teendd
Intézményvezetd feladatai:

A tanuldbalesetrdt az intézményvezet6 tajékoztatast ad a féigazgatonalk, sulyos baleset eseten
azonnali taj¢koztatas szilkséges.

Az iskoldban tértént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetének ki kell vizsgalnia
egy - legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd- szemely bevonasaval.
Kivizsgalaskor biztositani kell a képzési tandcs (amennyiben relevans) és az iskolai
didkdnkormanyzat képviseljének részvételét.

A vizsgélat sorin tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megelézése érdekében és a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon til gyégyulo sériiléssel jard tanuldbalesetet haladéktalanul ld kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Az
ilyen tanulébalesetrdl jegyz8kdnyvet kell felvenni. A jegyzékényv egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a centrumnak, egy példényét 4t kell adni a tanulénak, kiskora
tanuld esetén a kiskord tanuld torvényes képviseldiének, egy példanyat pedig a szakképzd
intézményben kell megérizni. Ha a tanulé allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a
vizsgélatot ésszerli idén beliil nem lehet befejezni, azt a jegyz6knyvben meg kell indokolni.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely

a) atanulo halalét,

b) valamely érzékszerv vagy érzékeld képessége elvesztését vagy jelentds mérteki
karosodasat,

¢) atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a tanulé sdlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy t6bb ujja nagyobb
részének elvesziése, tovabba ennél silyosabb esetek),

e) abeszéldképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasét, a tanuld bénuldsat vagy agyi
kirosodasat okozza. A shlyos baleset kivizsgilasdba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Ha a tanuldbaleset a dudlis képzdhely, illetve pedagégiai szakszolgalat dltal tartott foglalkozas
alatt kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Minden tanuldbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Az intézmény oktatéinak és az alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek esetén:
A tanulék feliigyeletét eliaté oktaténak a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennic a kévetkezd intézkedeseket:
- értesiteni kell az elsGsegély-nynjtasért felel8s személyt, aki a sériilt tanulot
elsdsegélyben részesiti, ha szitkséges orvost, mentdt kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telhet modon meg kell sziintetnie;
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetbiének és a tanuld sziileinek.
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A feladatok ellatédsaban a tanulobaleset helyszinén jeleniévd tobbi oktatdnak is részt kell vennie.
Az oktatdé kozremlkodik a tanulObalesetek haladéktalan kivizsgaldsdban, a balesetekrdl
jegyzbkonyvet vesz fel. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kvetden a megel6zésre, az
igazgato megel6zéssel kapesolatos utasitdsait végrehajtja.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem oktatdi munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja
észleli, az elsdsegélynyvjtast és a szitkséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanuldi baleset vesz¢lyének észlelésekor annak elhéritasa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szilkség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

23.2 Tanulék, képzésben részt vevik egészségét veszélyeztetd helyzetek Lkezelése
(eljardsrend)

Minden tanév els6 tanitdsi napjan az intézmény baleset-és munkavédelmi megel6z6 oktatést
tart, amelyet kiteles dokumentalni.

A tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakirdny( oktatassal dsszefliggl
munkaveédelmi oktatdsban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanuld, illetve a képzésben
részt vevd személy orvosi vizsgalatarol.

A tdrvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy a szakképzé intézményben biztonsagban és
cgészséges kormnyezetben neveljék és oktassak,

Minden oktaténak térvénybdl kovetkezé kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségik, testi épséglik megbrzéséhez szikséges ismereteket 4tadja, és azok elsajatitasardl
meggy6z6djon. Az oktatds tényét a haladasi naplokban rogziteni kell.

A tanév folyaman tortén6 tanulmanyi vagy osztalykirandulés alkalmaval kiilon oktatast kell az
osztalyféndkoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapesolatosan. Az oktatas
tényet a haladasi naplokban régziteni kell.

A tanév elsé gyakorlati foglalkozasain a gyakorlatot vezeté oktatd koételes a vonatkozoé
munkavédelmi oktatas megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatasi napléban dokumental. A
gyakorlati helyszin vagy a hasznalt eszkdzok, berendezések megvaltozasa esetén jbdl kitelezd
a munkavédelmi oktatds megtartisa.

A gyakorlati képzés sordn a tanuldk kdtelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossdgainak
megfelelé munkavédelmi szabdlyokat betartani. A gyakorlati képzés sordn a sziikséges egyéni
véddfelszereléseket a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelben a gyakorlati képzShely biztositja.
Az eszk6zok hasznalata a tanuldk felelGssége, a hasznalat ellendrzése a gyakorlatot felligyeld
srakoktato feladata,

Amennyiben a gyakorlati foglalkoz4s soran a tanulé vagy oktaté a munkavédelmi elbirdsoknak
nem megfeleld magatartast, tevékenységet észlel, azt koteles azonnal a gyakorlati oktatasért
felelés kapcesolattartdénak, akadalyoztatisa esetén a szakmai igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak jelezni, és kezdeményezni az észlelt esemény frasban rogzitését.

A munka- és tlizvédelemmel kapcesolatos tanuldi és alkalmazotti jogok és kotelezetiségek
részletes leirasit a Munka- és Tlizvédelmi Szabélyzat tartalmazza.

A szakképzd intézmény a tanuld javara felel§sségbiztositast kot, amely kiterjed a
tanul6balesetre és a tanuld altal okozott karra. Ha a felelsségbiztositds nem terjed ki a
tobbnapos tanulméanyi és a kiilf6ldi iskolai kirdndulasra, a szakleépzd intézmény vagy a
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tdbbnapos tanulményi és a kiilfoldi iskolai kirAndulds szervezdje kiilon felelsségbiztositast
kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

A kotelezd orvosi vizsgélatok az iskoldban az igazgato Altal eldre engedélyezett id6pontban és
moédon torténhetnek.

23.3 A munkavédelmi oktatds rendje

Az elméleti, illetve a gyakorlati képzés sorén a tanulokat meg kell ismertetni a biztonsagos
életvitel, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés alapvetd szabélyaival.
Ennek érdekében elméleti és gyakorlati oktatést kell tartani a gyakorlati képzés megkezdésekor,
tovabba értelemszerlien a tanulé szaméara minden 1j munkafolyamat szakmai ismertetésével
egyidében.

A munkavédelmi oktatast a gyakorlati foglalkozast irdnyit kételes megtartani, az igazgatd altal

jovahagyott munkavédelmi oktatdsi tematika alapjan, A munkavédelmi oktatast dokumentélni
kell.

A dokumentaciénak tartalmaznia kell az aldbbiakat:
a) az oktatds idépontjat;
b) az oktatds jellegeét;
¢) az oktatas targyat,
d) az oktatasban résztvevSk nevét;
¢) az oktatott anyag elsajatitasardl az oktatottak alafrasat;
f) az oktaté nevét, aldfrasat.

23.4 Egyéni védoeszkoz juttatds rendje

Egyéni véddeszkozokkel kell ellatni azokat a tanul6i jogviszonyban fo glalkoztatottakat, akiket
a gyakorlati képzés sordn, az cgészséget vagy testi épséget karosito hatds éri, érheti vagy az
egyéni véd6felszerelés biztositasat kozegészségiigyi érdek indokolja.

A gyakorlati képzést irdnyitd csak az cléirt minGségl védéfelszerelcssel ellatott tanulot
foglalkoztathat, illetve oktathat.

A kiadott egyéni véddeszkozoket a tanulé kdteles rendszeresen ki-, illetve letisztitani.

A szakmai oktatok kotelesek rendszeresen feliilvizsgalni teriiletiikn alkalmazott védGeszkdzok
allapotat, a tisztitds-karbantartds megtdrténtét.

A szakképz6 intézmény munkavéllaléira vonatkoz6 véddeszk6zok hasznalatat az adott
intézmény szabélyzata tartalmazza.

23.5

A tanulénak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos foglalkoztatasra alkalmas
allapotban kell megjelennie, vagyis

a) alkoholos befolyasoltsdgtol mentes;

b) megfelelden kipihent;

¢) figyelmet tompito, bégyadtsagot okozé gyogyszer hatdsa nélkiil;

d) kabitészer hatdsa alatt nem 4ll,

e) jo egészségl dllapotban van.
A tanuléi jogviszonyban levé csak olyan tevékenységet folytathat, amely dsszhangban van a
gyakorlati képzéssel. Feliigyeletérdl a gyakorlatvezetd gondoskodik.
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24. Tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljardst megel6zo egyeztetd eljaras
részletes szabalyai

Egyeztetd eljaras célja, médja, menete

A tanul6kat sulyos kételességszegés esetén fegyelmi felelSsség terheli. A fegyelmi eljaras
meginditisanak és lefolytatasanak médjat a 2019, évi LXXX torvény 65 §, valamint a 12/2020
(I:7) Korméanyrendelet 196 §-214 § részletesen szabdlyozza. A fegyelmi eljardst a
SzakképzésrGl szold torvény végrehajtasdrdl szolé Korm. rendelet 200. §-dban szerepl
felhatalmazds alapjan egyezteté eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet események feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott
¢s a sérelmet elszenvedd kdzotti megéllapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kitelességét megszegd tanuld, illetve a képzésben résztvevd személy
és a sértett tanulo, illetve a képzésben résztvevd személy kozotti megéllapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

a)

b)

g)

A fegyelmi eljaras az egyeztet cljarassal kezd8dik, Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedS kozdtti megallapodds
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében

A tanuld, kiskor( tanulé esetén a kiskord tanulé torvényes képviselSje, a
meghatalmazott képvisel, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételét61 szamitott 6t
tanitasi napon bellll irasban jelentheti be, hogy az egyeztet6 eljards lefolytatdsahoz
hozzéjarul-e.

Ha a tanuld, kiskorti tanulé esetén a kiskord tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az cgyeztet§ eljards lefolytatasahoz irdsban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz szikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskor( sérelmet elszenveds
1€l esetén a tdrvényes képvisel§je nem kérte a fegyelmi eljiras folytatisat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

A tanuld, kiskord tanul6é esetén a kiskord tanuld toérvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyerztet6 eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve,
ha

a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz nem jarult hozza,

a tanul6 fegyelmi blintetés hatalya alatt 4ll,

a tanulo a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiggesztése alatt kovette el, vagy

a tanulo ellen a kitelességszegés clkovetését megel6z06 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztet§ eljards eredményeképpen sziiletett megallapodés alapjan sziintették
meg.

Az egyeztet6 eljards lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a fegyelmi bizottsig clndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd £él és a tanuld egyarant elfogad.

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

Az egyeztet0 eljarason jelen vannak:

a sértett (ha a sértett kiskord, a gondvisels)
a kitelességszegl (ha a kotelességszegd kiskoru, a gondviseld)
az eljaras lefolytatasara felkért személy
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- osztalyféndk, timogatd oktatd, vagy kollégiumvezetd

- DOK megbizottja

- igazgatObelyettes
Az egyeztetd eljaras sordn 1étrejdtt megéllapodast irdsba kell foglalni. Amennyiben az
egyeztetd cljards nem vezet eredményre a megkezdését6l szamitott 15 napon beliil (nem
sziiletik megallapodés a felek kézott), a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

25. Hagyomany4polas: innepélyek, megemlékezések rendje, hagyomzinyok apolasa

Az iskola hagyoményai szolgdljdk egyrészt intézményiink egyéni arculatdnak é&polésat,
alakitasat; masrészt a tanuldk erkolesi, érzelmi, kdzosségi és hazafias nevelését. Az iskola
hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo himevének
megdrzése, dregbitése az iskolakdzésség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoményok
apolésaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleléséket az oktatéi testiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomdnyos iinnepségei, rendezvényei:

- tanévnyito linnepély

- oktober 23. (az 1956-o0s forradalom, ill. a koztarsasag kikidltdsanak tinnepe)

- karacsonyi innepség '

- szalagavaté linnepség

- mércius 15. (az 1848-49-es forradalom és szabadsdgharc évforduldja) / erd6k napja

- ballagasi innepély

- sportnap, egészségnevelési nap, didknap

- tanévzard linnepély

- alapitvanyi bél
OsztdlyfSniki érdkon, szaktdrgyi érdkon, kollégiumi foglalkozdsokon torténs megemiékezések:

- az aradi vértanik emléknapja (oktober 6.),

- akommunista diktatirak dldozatai (februar 25.),

- akéltészet napja (aprilis 11.)

- aholokauszt aldozatai (&prilis 16.),

- aNemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.),

- aFold Napja (aprilis 22.),

- aviz vilagnapja (mércius 22.).
Az tinnepélyeken valé megjelenés kdtelezd. A mulasztés igazoldsa a Hézirendben elSirtak
szerint torténik. Az iskolai hagyominyok Apoldsdval, a rendezvények megszervezésevel
kapesolatos feladatokat, ezek feleldseit és a rendezvények idGpontjait az iskola éves
munkaterve tartalmazza.
Az igazgaté felelés a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeseért.

V. Személyes és kozisségi hatiskorsk és feladatkorok, atruhdzott
feladatkorok

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikddésével
kapesolatos meghatdrozott tigyekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.
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Szakképzési centrum esctében az annak részeként mikods, kizarolag egyetlen szakképzd
intézményt érint6 tigyekben az adott szakképz6 intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként mitk6dd valamennyi szakképz6 intézményt érinté {igyekben a szakképzd
intézmeények oktatdi testlilete egylittesen jar el.

26. Az oktatoi testiilet feladat-, és hatarkore

26.1 Az oktatdéi testilet dént

. sajat miikddésének és dontéshozatalanak rendjérél e szabdlyzat keretei kozott

. a szakképz$ intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogaddsarol

. a szakképzd intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadésarél

. a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasardl

. " a tovibbképzési program elfogadisarol

. a nevelési-oktatdsi intézmény munkajit atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

. az oktatdi testillet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol

. a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megillapitdséardl, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasardl

. a tanulok, illetve képzésben részt vevé személyek fegyelmi ligyeiben

. a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

26.2 Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz

. a szakképz6 intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozéasakor

. a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt

. az igazgatohelyettesek megbizisa, megbizdsanak visszavondsa el6tt

. a szakképz6 intézmény milkédésével kapesolatos valamennyi kérdésben

. jogszabalyban meghatérozott igyben kotelezé az oktatoi testiilet véleményét kikérni

Az éraadd oktatdk kizardlag az alabbi esetekben rendelkeznek szavazati joggal:

- a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasa,

- a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasa, illetve

- a tanulok fegyelmi Ggyei.

Az oktatdi testillet- a szakképzé intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzé intézmény szervezeti és
miikddési szabdlyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével- a feladatkorébe
tartozo ligyek elGkészitésére vagy elddntésére tagjaibol-meghatarozott idore vagy esetileg-
bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat Atruhdzhatja a szakmai
munkakdzdsségre, az igazgatéra, az egves osztalyokban tanitd oktatokra, a
didkdnkormanyzatra. Az atruhazott jogktr gyakorl6ja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles
azokrol az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi testlilet megbizasabdl eljar.

A tanév sorén az oktatoi testiilet legalabb az alébbi értekezleteket tartja:

. Alakuld, tanévnyitd, tanévzar6 értekezlet
. felévi és év végi osztalyozd értekezlet

. munkaértekezletek

. nevelési értekezlet
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. rendkiviili értekezlet (az intézményvezetS, vagy az oktatéi testiilet tagjai
egyharmadénak kezdeményezésére, illetve a képzési tandcs vagy a didkdnkorményzat
kezdeményezésére — az Szkt. 127. § (7) bekezdése szerint)

Az oktatéi testillet értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet
vezetd, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy hitelesitd személy ir ala.

Az oktatéi testiilet dontéseit és hatdrozatait nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza,
jogszabalyban meghatarozott esctekben pedig titkos szavazissal ddnthet.

A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetS szavazata dont. A dontesek &s
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek. Az oktatoi testiileti értekezleten
kotelezd a részvétel, ez aldl csak indokolt esetben adhat az igazgato felmentést.

26.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportek

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsira az oktatéi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatdi testiilet vagy a vezetSség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetGség hozza létre, err6l tjékoztatnia kell az
oktatéi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatéi testiilet valasztja, vagy az
igazgat6 bizza meg. '

27. Feladatkdrok atruhazasa

27.1 Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkordk atadasa

Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozo {igyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol ~
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat dtruhazhatja mésra, {gy a szakmai munkakézosségre, az képzosi tanacsra vagy a
didkdnkormanyzatra.

Az 4truhdzott jogkdr gyakorldi: a bizottsagok, az osztAlykozdsségek oktat6i és a szakmai
munkakézosségek vezetbi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktat6i testiiletnek a
munkatervben régzitett félévi értekezletek idépontjaban.

27.2 Az oKktatoéi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok, munkakozdsségek

Az oktatoi testilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — az aldbbi allandd
bizottsigokat hozza 1étre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsdg feladata: - a hazirendet silyosan megszeg6 tanuldk fegyelmi igyeinek
vizsgalata - az érintettek meghallgatdsa utin targyilagos dontés hozatala, ‘

- Egyitimiksdik a fegyelmi tirgyaldst megel6z§ egyeztetd eljaras lebonyolitasdra
létrehozott bizottsggal. (A bizottsdg mikodési rendjét az iskola maga hatarozza meg a
jogszabalyok figyelembe vételével)

Tagjai (intézményi sajatossagoktol fiiggben):

- az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,

. az érintett tanuld osztalyfonoke,

- egy, a fegyelmi tigyben fiiggetlen oktato,

- egy, a tanuld altal felkért oktatd,

- ifjisdgvédelmi felel6s (ha van ilyen)

- a didkénkorméanyzat képviseldje.
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27.3 Az oktatdi testiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

Az oktatoi testiilet a torvényben meghatarozott jogkdérébsl a munkakdzdsségekre ruhdzza 4t az
aldbbi jogkoreit: - a szakmai program helyi tantervének kidolgozdsa, - a taneszkdzok,
tankdnyvek kivéalasztdsa, - tovdbbképzésre, atképzésre vald javaslattétel, - jutalmazdsra,
kitiintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel, - a hatdrozott idére megbizott oktatdk
veleményezése, - a munkakdzosség-vezetdk munkajanak véleményezése.

27.4 Az igazgatora atruhdzott jog

Az oktatéi testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja,
aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdrében hozott dontésekrél.

27.5 Az adott osztalyban tanit6 oktatokra atruhdzott jog

Az oktatéi testillet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és -
jogszabalyban meghatdrozott esetben — osztélyzatdnak megéllapitdsakor az osztalyban tanitd
oktatok értekezlete (osztilyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozd értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztdlyozo értekezletet kovetd oktatot
testlileti értekezleten beszdmol az osztilyozo értekezleten hozott dontésekrdl az oktatoi
testilletnek.

Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkdrét nem adhatja tovébb. Az osztélyozd értekezleten
hozott dontésekre egyébként az oktatdi testilleti dontésckre vonatkozé szabélyokat kell
megfelelden alkalmazni.

27.6 Igazgatoi hataskordk atruhazasa

Az intézmény igazgatdja — az egyszemélyi felelésségének érvényesiilése és beszamoltatdsi
kotelességének teljesitése mellett — a kivetkezd hataskdroket ruhazhatja at:

27.6.1 Az altaldnos igazgatéhelyettesre Atruhdzott feladat-, és hatarkérsk

- a tanuldk felvételi tigyeiben vald dontést,

- az orarend készités soran felmeriils problémékban a dontési jogot,

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos déntési jogot,

- a szervezetl felépités alapjan hozzatartozo kollégdk munkakéri leirdsanak elkészitését,
- a szervezeti felépités alapjan hozzd tartozd alkalmazottak munkavégzésének
ellendrzését, értékelését és teljesitményérickel ését,

- az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért vald felel8sséget,
- a nemzeti és iskolai innepek mélté megszervezése,

- az intézmény gyermek- és ifjusgvédelmi feladatainak ellatasa

- az intézményben folyd oktato-nevelé munka tervezése, szervezésése, irdnyitdsa &s
ellen6rzése,

- az osztalyféndki és a kozismereti targyak munkakdzdsségeinek a munkdjanak az
irdnyitasanak a jogat.

27.6.2 A szakmai igazgatéhelyetiesre atruhazott feladat-, és hatarkorok

- a szakmai rendezveények szervezésével kapcsolatos dontési jogot,

- a szakmai tantargyfelosztis el6készitését,

- a szervezeti felépités alapjan hozza tartozéd kollégak munkakéri leirdsédnak elkészitését,
az ellenrzésiiket, és teljesitményértékelésiiket
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- a szervezeti felépités alapjan hozzd tartozé alkalmazottak munkavégzésénck
ellendrzését, értékelését és a teljesitményértékelést,

- - a szakmai targyak munkakozosségének a munkéjanak az irdnyitdsanak a jogat,

- az intézményben folyé szakmai oktaté és neveld munka tervezésének, gzervezésének,
iranyitasanak és ellenGrzéseének a jogat,

- a szakmai vizsgdk elékészitésének, szervezésének és bonyolitasinak a jogat.

27.6.4 Szakmai gyakorlatokért felelés vezetére atruhdzott feladat-, és hatarkérok

- a szakmai gyakorlatok szervezésének a jogat,

- a tanuloszerz6dések nyomon kévetésének a jogat,

- a kiilsé gyakorlati partnerekkel torténd kapcsolattartasnak a jogét,

- az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezése,

- a tanfizemben folyé munka ellenérzésének a jogat.

27.6.5 Kollégiumvezetore Atruhdzott feladat-, és hatarkérdk

- a kollégiumi oktaték munkdjénak szervezése, iranyitasa értekelése

- a kollégiumi hazirend betartatasa

- kollégiumi nevelémunka iranyitisa

28. Képzési Tanacs

28.1 A szakképzé intézményben

a) a tanul6k jogainak érvényesitése és kotelességlik teljesitésének eldsegitése érdekében,

b) a nevel§-oktaté munka tdmogatdsa,

¢) az oktatoi testillet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskort tanuld
esetében a kiskord tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovébba a szakképzd intézmény
mikodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikodésének elémozditasa, ¢s

d) a helyi kézosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormény rendeletében meghatéarozott

tagokbél 4116, a szakképzd intézmény miikodését, munkdjat érint6 kérdésekben véleményezo
és javaslattevé testiiletként mikodd képzési tanacs hozhatd Létre.

A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesiilesét, a neveld és oktatd munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjét érint§ barmely kérdesben tdj ékoztatést
kérhet a szakképzl intézmény vezetdjétdl, az e kdrbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet az oktatdi testiilet értekezletein.

A képzési tanics véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény miikodésével kapesolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szerverzeti ¢s miik6dési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositésa elétt.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskor( tanulOk trvenyes képviselbi, a tanulok vagy
az oktatdi testiilet koziil legaldbb kettének a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgat6 a kezdeményezéstSl szamitott harmine napon beliil a képzési tandces munkajaban
részt vevd érdekeltek altal delegdlt, azonos szami képvisel6bsl dllé bizottsdgot hoz létre a
képzési tandes megalakitdsanak el6készitéséhez.

28.2 A képzési tandcsha (vélasztis)

a) a szill6k képviselsit a szakképzo intézmény tanuloinak torvényes képviseldi,

b) a tanuldk képviselGit a szakképzd intézmény didkdnkorményzatanak tagjai,
didkdnkormanyzat hisnyaban a szakképzo intézménybe jaro tanulok,

c) az oktatoi testiilet képviselSit az oktatoi testilet tagjai, valasztjak. A képzési tandcsba a
tanuldk torvényes képviselsi, a tanuldk és az oktatoi testiilet azonos szamu képviseldt
valaszthatnak. -

A képzési tandcsba delegalhat
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a) egy képviseldt a fenntarto, és
b) dsszesen egy képviseldt a szakképzd intézmény székhelye szerinti

. telepiilési dnkormanyzat és mas gazdalkodd szervezetek,
. nemzetiségi dnkorméanyzatok,

. egyhézi jogi személyek,

J terliletileg illetékes gazdasagi kamarak és

. civil szervezetek,

Ha a szakkeépz0 intézmény nemzetiségi szakmai oktatési feladatot is ellat, de nem nemzetiségi
onkormanyzat tartja fenn, a képzési tandcsba egy tagot delegdl az érintett telepiilési nemzetiségi
onkorményzat, ennek hidnyaban a szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilésen miikéds
nemzetiségi civil szervezetek.

A képzési tandcsot a tagok altal maguk kézil véalasztott elndk képviseli.

28.3 A képzési tandcs (dontés)

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

b) tisztségviselSinek megvalasztasarol

sz6t6bbséggel dont.

Az intézmény nem ruhdz at dontési jogot a képzési tandcsra. A képzési tanics a véleményezési
joggal rendelkezik mindazokban a kérdésekben, amelyek a jogszabalyokbdl kévetkezik, sajat
hatdskdrében donthet a szakképzd intézmény munkajanak a timogatasarél.

28.4 A képzési tanacs véleményt nyilvanithat kiilondsen az alibbi kérdésekben

. . Az iskolal munkatervrél, az aktualis feladatokrol

. Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatarol

. Az intézmény hézirendjérdl

. Az intézmény koltségvetésérdl

. Az intézmény palyazatokkal kapcsolatos feladatainak ellatdsarsl

. Az intézmény infrastrukturdlis fejlesztésének tervezésérdl

. Az intézményi alapitvinyok esetében az alapitvanyi tdmogatasok megszervezésérol
. Az intézménnyel kapcesolatos stratégiai kérdésekrél

. Az intézmény vezetSjének az intézmény mikodésérdl szol6, fél évente esedékes
beszdmolojérol, a miikddéssel kapesolatos alldspontokrol, megoldasi javaslatokrol

. Az intézmény milkddésével kapcsolatos egyéb feladatok — a jogszabalyok adta

kereteken beliili- tAmogatasarol.

A kepzési tanics feladata ellitdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény miikodését,

A fenntart6 — 6nallo koltségvetéssel rendelkezd szakképzl intézmény esetében a szakképzd
intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanscs mitkdési feltételeird].

VL Az intézmény miikodését érinté egyéb kérdések szabalyozisa

29. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és elldtds rendje

Az intézmenyben az iskola-egészségiigyi feliigyeletet és ellatdst iskolaorvos és véd6nd végzi,
akik az illetékes egészségligyi szerv alkalmazasdban, vagy vele szerz8déses viszonyban 4llnak.
Feladatuk a tanulok megeléz6 jellegli egészségiigyi elldtdsa, testi, szellemi fejlédésiik
ellendrzése, kOzegészségligyi -jarvanyligyi teladatok ellatasa, egészségnevelés végzése.

Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
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— iskolaorvosi szlir6vizsgalatok,
— egészségiigyi alkalmassagi vizsgélatok,

Az iskolaorvos Baktaléranthéza kozpontjaban alkalommal rendel, a védénd heti ket
alkalommal tart iigyeletet az intézményben. Az tigyeleti id6r6l a titkarsagon kapnak a tanulok
informéciét.

A tanulék évenként két alkalommal kiildn beosztds szerint fogaszati, illetve altaldnos
sziirGvizsgalaton vesznek részt, A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd.

A kotelezs orvosi vizsgalatokat osztalyonként Gigy kell megszervezni, hogy az a tanitést a lehetd
legkisebb mértékben zavarja,

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a véd6nd az altalanos igazgatohelyettessel legaldbb egy héttel
clére egyezteti.

Az osztalyféndkoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanul6i az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az 4ltalanos igazgatOhelyettes tdjckoztatja az aktualis
egészségiigyi ellatasrol.

Ha a tanuldnak vagy a dolgozoénak az intézményben tartozkodas ideje alatt egészségiigyl
ellatasra van sziiksége, az tigyeletes vezetd kisérettel szakorvosi rendelésre irdnyitja, orvost
vagy ment6t hiv.

29.1 Az iskolaorvos és a védoné
a) gyogyité-megeldz feladatai:

o elsdsegély jellegli betegellatas, az elsdsegély feltételeinek ellenGrzése, elsdsegély
oktatasa; '

e beiratkozas elétt egészségligyi alkalmassagi vizsgalat végzése;

o szakmai alkalmatlansag esetén javaslatot tesz az egészségiigyi dllapotnak megfeleld
szakma valasztisara, segiti a sikeres péalyavalasztast — figyelembe véve a szakorvosi
vélemenyt;

o atesti, szellemi vagy érzékszervi elvaltozas miatt kiszlirt tanulok gondozasba vétele,
sziikség esetén kiegészitd vizsgalatra kiildése;

¢ akrénikus betegek gondozdsa, a héziorvossal, a szakorvossal egyiittm{kodve;

e sziikség esetén a tanuld gyogytestnevelésre irdnyitdsa;

¢ atanuldk gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi korilmények figyelemmel
kisérése;

e meghivés esetén részt vehet a munkavédelmi szemléken.

b) kozegészségiigyi -jdrvdnytigyi munka

e jarvanyligyi elbirdsok betartasanak ellendrzése, fertdzd betegségek esetén az

elrendelt jarvanyligyi intézkedések elrendelése, dokumentalasa;

e kozegészségiigyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibik megsziintetésére;
e tanulok személyi higiénéiének ellenbrzeése.

29.2 A dohdnyzassal kapesolatos eldoirasok
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Az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a f6bejarat eldtti 5 méter sugard teriiletrészt
€s az intézmény parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Az intézményben és az azon kivill tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméara a
dohényzas és az egészségre karos anyagok fogyasztasa tilos.

30. Az Szkt. 35. §-a szerinti egyéb foglalkozaisok és oktatdsi formak célja, formadi,
id6kerete

(fejlesztés, tandran kiviili egyénit+csoportos: ped-i célt fogl., feliigyelet a programok alatt stb.)
Az intézmény a tandrai foglalkozésok mellett a tanuldk érdekldése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanérn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi.

A foglalkozasok helyét és idGtartamat a KRETA feliletén az oktatasi-nevelési
igazgatohelyettes 10 gziti, a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.
A foglalkozasokat KRETA-ban a tandrakhoz hasonléan dokumentalni kell,

A rendszeres tandran kiviili foglalkozésokat az igazgat6 az adott tanév szeptember 15-ig hirdeti
meg, ezzel egyidejlileg tdjékoztatast ad a heti id6beosztdsrol és a foglalkozast tartd oktatd
személyérdl. A jelentkezési hatdrids szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénsknél, vagy a
foglalkozist tarté oktaténdl lehetséges. A jelentkezés o6nkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon vald részvétel kitelezd.

(Eseti, tan6ran kiviili foglalkozdsokra e szabalyok nem kételezéek.)

A tanoran kiviili foglalkozasokrol valé eltavozasra, valamint az igazolt és igazolatlan tivollétre,
a tandrakra vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

Valamennyi tanéran kiviili foglalkozds csak oktatéi részvétellel szervezhetd meg és
bonyolithatd le.

30.1 A tanéran kiviili foglalkozasok forma4i:

korrepetalas, felzarkoztatas,

tanuloszobai foglalkozas,

sportkorok,

szakkorok,

tehetséggondozé foglalkozdsok (beleértve a versenyfelkészitést is),
nyelvvizsgéra felkészitd foglalkozasok,
tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozésok,

érettségire, szakmai vizsgara felkészitd foglalkozdsok,
tanulmdanyi kirandulas, mozi- és szinhazlatogatas,
szervezett kilfoldi utazasok,

tanulmanyi vagy osztalykirandulés,

sportnap, egészségnap, projektnap,

egyéb szabadids rendezvények.
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Az intézmény a testnevelésérakon tul sportkori foglalkozéasokat is szervez. A foglalkozasok
célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanuldk szdmara a kiildnbdz6 sportdgak miivelésére ¢s
versenyekre vald felkésziilésre.

30.2 A kirandulisok szervezésének és lebonyolitasanak altalinos szabalyai

o Kiranduldsok, szinhdz, tarlat, mizeum, egyebek latogatisa foglalkozasi idén tal
barmikor, oktatdsi id§ alatt ugyanakkor csak az igazgaté elézetes engedélyével, ill. az
érintett sziil8k irdsos engedélyével szervezhetdk.

o A tanév clején tervezett osztalykirandulasok id8pontjdt egy hoénappal eldtte be kell
jelenteni az oktatasi-nevelési igazgatohelyettesnek.

¢ A tanulményi kirandulds, az {izemek ¢&s kulturdlis intézmények latogatdsa az
osztalyfénskdk és az oktatok tanmenetének szerves része.

o A kirdndulasokat a didkénkorméanyzattal és a sziil6kkel kdzosen, a tanulok és a sziil6k
clfogadhato  kérésének és javaslatainak, tovdbbd anyagi lehetbségeinek
figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.

o Azintézmény éital szervezett kirandulésok, latogatasok alkalméval annyi kiséré oktatdt
kell biztositani, amennyi a zavartalan és biztonsdgos lebonyolitashoz szikséges, de
csoportonként — amennyiben a csoport szdéma meghaladja a 15 f6t — legalabb 2 f6t.

e A programok szervezsi kdtelesek minden esetben a Hazirend szabalyait, a baleset-
megel8zési elbirdsokat betartani, betartatni. Minden esetben gondoskodniuk kell az
clsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

o Rendkiviili helyzet, esemény fennélldsa soran a program szervezéje, felelése koteles az
intézmény igazgatdjat haladéktalanul értesiteni,

e A szakmai és tanulményi kirdndulasok szervezdi az osztdlyfondkokkel egyeztetve
allitjdk 5ssze programjukat. Minden esetben figyelembe kell venni a szakmai igényeket,
az osztaly orarendjét.

e A Kkiranduldsokat a tanuldi névsorral leadva az igazgaté engedélyezi irdsbeli keérelem
alapjan, melyhez a programszervezd az clézetes tervet ¢s koltségvonzatot csatolja. A
tanitasi idén kiviili kirdnduldst is be kell jelenteni irdsban a résztvevék névsoraval
egylitt.

e A program befejeztével a szervezd irdsos beszamoldt és koltségelszamolast keszit abban
az eseiben, ha a tanulmanyi kirandulést az intézmény részben vagy teljes egészében
finanszirozta. |

o A kirandulas akkor szervezhet§ meg, ha az osztily 80%-a azon részt tud venni. Ha a
didk nem tud részt venni a kiranduldson, a kirandulast szervezd oktaté gondoskodik -
arr6l, hogy tanitasi vagy egyéb foglalkozdsokon vegyen részt.

o A turdk, tiborok szervezése szintén igazgatéi hozzéjaruldssal kezdhetd el. Ezen
programok lehetéleg szinetekre essenek, illetve 2x1 tanitasi nap engedélyezhetd a
részvételre. A tardk, tdborok, kiranduldsok bekeriilési koltségét a didkok/szildk sajat
maguk fizetik. Az intézmény palydzaton nyert pénzbél timogatdst nydjthat.

30.3 Kiilf5ldi utazdsok altaldnosan kételez6 szabalyai

o Tanitési id6 alatt vagy azon kiviil a tanulék, szorgalmi id6ben a munkavallalok minden
olyan egyéni és csoportos utazdsdhoz, amelynek célja kiilfoldi tanulmanyok folytatasa,
kiilfoldi szakmai gyakorlat, tanulménydt, kulfSldi tovabbképzés, tudomanyos,
miivészeti vagy egyéb kulturalis rendezvényeken valé részvétel; az igazgatd clézetes
engedélye sziikséges.
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* Csoportos utazds esetén a kérelmet, az utazdcsoport vezetlije az utazas el6tt legaldbb
egy hénappal az igazgatonak irasban nyujtja be.

¢ Akérelemnek tartalmaznia kell: a kint tartézkodés id6pontjat, Gtvonalét, a széllashelyet,
a résztvevd tanuldk nevét, osztalyat, szamat, a kisérék nevét.

o Tanitdsi id6 alatt, iskolai célbél szervezett utazds idStartamara a munkavéllalok részére
szabadsagot, a tanulok részére a tanitasbol vald tavolmaradast az igazgatd a hatdlyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan jogosult engedélyezni.

30.4 A didkkdrik létrehozisdnak és miikodésének rendje

¢ A tanulék tudomdényos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
¢rdeklddésiik alapjan didkkdrket hozhatnak létre, Didkkdrnek tekinthet6 a szakkér, az
érdeklddési kor, az OnképzOkor, az énekkar, a milvészeti csoport és az egyszeri
alkalomra alakult csoport. A foglalkozdsok el6re meghatérozott tematika szerint
zajlanak.

o A didkkor minimalis 1étszdma 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az intézmény
biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van szitkség. A didkkdrok munkéjat
a tanulok altal felkért oktatok, szlildk vagy kiilsé szakemberek, szakértSk segithetik,

o A didkkorokre vonatkozd részletes szabalyozast az intézmény Hézirendje tartalmazza.

31. Tanul6k dijazasanak mértéke az esetben, amikor az intézmény a tulajdondban
keriilt dolog értékesitésével bevételre tesz szert

A tanulot az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazds illeti meg, ha az intézmény
a tulajdonaba keriilt termék értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A kiskord tanuld sziilGje — a 14. életévét betoltétt tanuld esetén a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat az igazgatéval abban, hogy a tanulo az altala készitett termék tulajdonjogat az
intézményt6l adasvétel Utjdn megszerzi. Ez esetben a vételrat az anyagkoltség és a befektetett
munka aranydban kell megallapitani,

Ha a terméket az intézmény értékesiti, a tanulot a bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében
az SZMSZ-ben kiilén megallapodasban meghatarozott dijazis illeti meg.

Az intézményi foglalkozds keretében a tanuld altal készitett termékek tulajdonjoga a tanulot
akkor illett meg, ha a terméket az altala hozott anyagbdl késziti el. Fz esetben a tanuld
tulajdonjogét - irdsos megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara.

A tanuloi jogviszonybdl eredd kitelezettség teljesitése soran a tanulé 4ltal intézményi anyagbol
keszitett termékek tulajdonjoga az iskolat illeti meg.

Ha a tanulé altal eldéllitott intézményi tulajdonban 1éve terméket az intézmény bérlethe adja
vagy — az addsvétel kivételével — sajat hasznara forditja, a bevétel 10 %-a illeti meg a tanulét.
Ha a terméket az intézmény értékesiti, a tanuldt a bevételbdl szarmazd nyereség tekintetében a
nyereség 10 %-a illeti meg.

Ha az elédllitott dolog a Polgéri Torvénykényvré] sz616 torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti
szellemi alkotds, a szellemi alkotds ataddsira a munkaviszonyban vagy mads hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadaséra vonatkozéd
rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a szakképzd intézmény a dologgal kapesolatos vagyoni
jogokat nem szerzi meg, kételes azt - kérelemre - a tanuld részére legkéstbb a jogviszony
megszlinésekor visszaadni. Az Orzésre egycbekben a Ptk. megbizés nélkiili lgyvitelre
vonatkozé szabalyait kell alkalmazni,

A dijazas mértéke egyedi elbirdlas alapjan torténik.
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32. Oktatok munkarendje

A teljes munkaidében foglalkoztatott oktaté/timogatd oktatd (tovdbbiakban: oktatd) teljes
(rendes) munkaideje napi nyolc, heti negyven 6ra. Az oktaté —az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint — a fanitasi évre vetitett munkaidSkerete 80 %-at (kotdtt munkaidd) az igazgato altal
meghatérozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, amelybe be kell szamitani:
o 2z oktatd altal a kotétt munkaidd 70%-aban, osztalyfondk esetében 65%-dban; timogatd
oktatd heti 30 érdban a kotelez6 foglalkozasok és
e g kotelezd foglalkozisoknak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefliggesben
elrendelhetd egyéb feladatok idStartamat.

Az oktaté a tanév helyi rendjében meghatérozott tantds nélkiili munkanapokon a munkakori
leirdsdban szerepld oktatdi feladatokat végez (pl. értekezlet, intézményi program,
tovabbképzés).

Az oktaté munkakéri feladata - igy a munkaidejébe beletartozik — az ligyelet ellatasa és a
hianyzé oktatd helyettesitése — a jogszabély altal eldirt idomértékig.

Hivatalos tavolléinek szamit, ha az oktatd
o az igazgatd altal clrendelt, vagy az éves beiskoldzasi tervben szereplé képzésen,
tovabbképzésen vesz részt,
e olyan szakmai férumon vagy tanulmanytton vesz részt, amelyre az i gazgatd delegalta,
e az iskolan kiviil szervezett tanulmanyi versenyre, tanulmanyi programokra kiséri a
tanulokat.

32.1 Az oktaték munkaidejének beosztasa

Az oktatok 4ltal a tanitdsi évben elistand6 heti tanitasi orék és egyéb foglalkozasok szamat a
tantérgyfelosztds tartalmazza. A tantargyfelosztds a személyi feltételek véltozasa esetén a
tanitdsi év kozben médosulhat, melyet minden esetben engedélyeztetni sziikséges a
fenntartoval,

Az oktaték tanitisi orikra/kollégiumi foglalkozdsokra, iigyeletre vonatkozoé munkaidd-
beosztdsat a mindenkori tantargyfclosztas alapjan dsszedllitott 6rarend, illetve ligyeleti rend
tartalmazza. A projektoktatds igényeit figyelembe véve a kotott munkaidé az éves
munkaidSkeretet valtozatlanul hagydsa mellett a tanitdsi hetek kozétt atcsoportosithatd. A be
nem toltott munkakdrbe tartozé feladatot és a tartésan tivollévd oktatd helyettesitését az oktatd
kiilén megallapodéssal lthatja el, Kiilon megallapodast kell kotni a szakmai kepzésben a kotott
munkaidSkeretet meghaladé foglalkozasok ellatasara.

A felel6s vezetd a hidnyzé oktaté csoportjanak feliigyeletét lehet6ség szerint szakszer(
helyettesitéssel szervezi meg. A szakszerl helyettesitéseol, illetve a tanitdsi 1don kivill esé
feliigyeletrél legkésébb a megeldz8 napon tajékoztatni kell az érintett oktatot,

Az oktatok az egyéb (tanéran kiviil) foglalkozasok id8pontjat az érintett tanul6i csoporttal valé
elézetes egycztetés alapjan maguk hatdrozzdk meg, figyelembe véve a tanulok crdekeit és a

jogszabalyban meghatarozott napi megengedett 6raszamat.

A tanitas nélkiili munkanapok munkaidé-beosztasat a tanév helyi rendje tartalmazza.
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Az oktat6 napi munkaideje alkalmanként a nyole 6rat meghaladhatja, ha a tanév helyi rendjében
meghatdrozott munkakéri feladat elvégzése délutdni vagy esti id6pontra esik (értekezlet,
fogad6ora, bal sth.). :

A neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidd (22-26 6ra) és a kétdtt munkaidével ellatands (32
ora) feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas az oktatdi testiilet
tagjai kozott. Az ellatand6 feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

Az oktaté az 6rai kezdete cl6tt legalabb 15 perceel kiteles az iskolaban megjelenni, és ordit a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A reggeli ligyeletet ellaté oktatonak az tigyelet megkezdése €l6tt legaldbb 5 perccel meg kell
érkeznie az iskoldba.

Az intézményi tanmiihelyben a 30 perces sziinet Hazirendben meghatérozott idejét kitelezéen
be kell tartani, ett8l eltérd sziinetet az oktaté a szakmai igazgatohelyettes hozzajaruldsaval
engedélyezhet. Az iskolan kivilli helyszinen megvaldsuld gyakorlati foglalkozés esctén a

sziinetet az oktat6 engedélyezi, de a tanuldk feltigyeletérdl ebben az esctben is gondoskodnia
kell.

A testneveld oktatoknak az 6ltdz6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10
perccel, és a tandrdk alatt az 6lt6zket zérva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek
meglrzéscrdl az ora megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzéas esetén a munkakezdés el6tt é16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben
értesiteni kell az illetékes vezet6t. Ezzel parhuzamosan a kozvetlen felettes e-mail cimére is
meg kell kiildeni a tavolmaradasrol a bejelentést. Az jboli munkédba alldst ugyanilyen
formdban kell jelezni, legkés6bb a megeldz6 munkanap 15 oraig.

Az oktatd az éves tantdrgyfelosztds szerint megtartott tanitdsi 6rdit, a tandran kivilli
foglalkozdsokat az e-naploban, (a csoportmapléban, o tandérdn kiviili foglalkozdsait
korrepetdldsi-, szakkiri napléban) koteles dokumentalni.

32.2 A talérak elszamolisa, dijazasa

Talmunkéanak mindsiil a szakképzési torvény végrehajtasardl szolé 12/2020.(11.7.) Korn,
rendelet 135. § (1) bekezdésében meghatirozott tanitasi évre vetitett munkaidékeretet
meghaladdan teljesitett munkaid®.

A be nem t61t6tt munkakdrbe tartozoé feladatot és a tartosan tAvolléve (sziilési szabadsagon
1év0, gyermekgondozas miatt tavollévs, valamint betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag
miatt egy naptiri hénapot meghaladdan tavollév) oktatd helyettesitését az oktatd kiilon
megallapodassal 1athatja el. Kiilén megallapodas kothetd a foglalkozasok tanitdsi évre
szamitott munkaidékeretét meghaladd foglalkozdsok, valamint a kollégiumi timogaté oktatok
tigyeleti feladatainak ellatdsara is,

A kiilon megallapodassal torténd tilmunka elszémolasa id6szakosan torténik a Szakképzési
Centrum 4ltal meghatérozott Gitemezéssel, egységes oradijjal, ligyeleti dijjal.

Az elszamolési litemezést, teljesitési igazolasok maodjat, 6radijakat a kiilén megéallapodésban
kell szabalyozni.
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33. Az iskolai biifé nyitva tartasi rendje, a tanul6k ott tartézkodasénak szabalyai

Az intézményben élelmiszerarusit lizlet vagy ruautomata miikddtethetd.
Az ehhez szilkséges szerz6dés megkotéséhez a szakképzési Centrum fSigazgatoja beszerzi, és
a szerzédésben rogziti az aldbbi szervek vélemenyét:

Iskola-egészségiigyi szolgdlat szakértdi véleménye.

A szerz6dés megkdtéséhez és modositaséhoz szilkséges.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat abban a kérdésben foglal llést, hogy az arukindlat
megfelel-e az egészséges taplalkozdsra vonatkozo ajanldsoknak, tovabba, hogy tartalmaz-
¢ olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanuld figyelmének, magatartasanak olyan
mértékd befolyasoldséra, hogy azzal megzavarja a szakképzd intézmény rendjét vagy
rontja a szakmai oktatds hatékonységat. Nem kothet6, illetve nem mébdosithato
élelmiszerdrusité izlet vagy ruautomata miikddtetésére irdnyul6 szerzédés, ha az iskola-
egészségligyi szolgalat szakértdi véleménye szerint az arukinalat nem felel meg az e
bekezdésben meghatdrozott ajanlasoknak.

— A képzési tandcs és a didkdnkormdnyzat véleménye.

Az 8lelmiszer-arusito tizlet nyitvatartasi rendjének és az druautomata milkddtetési
idészakéanak meghatarozésahoz szilkséges.

Az intézményben, valamint a szakképz6 intézményen kiviil a tanulok részere szervezett
rendezvényeken a népegészségligyi termékadorol sz6lo torvény hatélya ala tartozd termek,
tovabbé alkohol- és dohanytermék nem 4rusithato.

Az iskolai biifében tartézkoddsra az intézmény hazirendjében foglaltak adnak irdnymutatast.

34. Dokumentdcios feladatok, iratkezelés

34.1 Az elektronikus fiton eléallitott papiralapd nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
Az intézményi nyomtatvanyok az oktatdsért, valamint a szakképzéscrt &s felnottképzésért
felel6s miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkaimazasaval, a személyiségi-, adatvédelmi- és
biztonsagi kévetelmények megtartasaval elektronikusan is elkészithetdk Cs tarolhatok.

34.2 Az intézmény altal kitelezéen hasznilt nyomtatvany lehet:

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, yzétvalaszthatatlanul Osszeflizott,
papiralapt nyomtatvany,

e nyomdai tton el8allitott papiralapG nyomtatvany,

o elekfronikus okirat,

o elektronikus uton elBallitott, az intézményben hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

34.3 A nyomtatviny akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

o azintézmény nevét, cimét,
oktatasi azonositojat,

a megnyitas és lezaras datumat,

az intézmény vezetbiének alairasat
korpecsétjét.

34.4 Az elektronikus aton eléallitott, kitbltott nyomtatvanyokat nyomtatott formdban is
eld kell allitani:
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torzslap,

szakmai vizsgajegyz6konyvek, torzslapok, tdrzslapkivonatok,
osztalyozb6iv tanulmdanyok alatti vizsgahoz,

dgazati alapvizsga dokumentumai,

érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
tantargyfelosztas,

kozdsségi szolgdlat dokumentumai.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden:
e ¢l kell 1atni az igazgat6 eredeti alafrdsaval és az intézmény korbélyegzsjével,
e a vonatkozd jogszabédlyl rendelkezés szerint meghatirozott ideig irattari
dokumentumként kell Srizni.

A papiralaptl irattdrazs tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények Dbetartisdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

34.5 A sziikség esetén kinyomtatoit elektromikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

¢ apapiralapt dokumentumra fel kell vezetni a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairdsat,
az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat;

» Gsszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a boritd lapon, vagy annak belsé oldalan
kell feltlintetni a hitelesités iddpontjat, a hitelesitd aldirasat, az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatét, illetve azt, hogy a dokumentum hany lapbél, illetve oldalbél
all.

34.6 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok térolasa a naplé hasznalata soran a KRETA rendszer szerverein torténik.

- A digitélis naplo elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagit, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapesolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, az
oktaték munkéjat segité informécidkat.

Havonta ¢€s a tanév végén ki kell nyomtatni az oktatok/tdmogatd oktatdk havi, illetve éves
munkaidS elszdmoldsdt, melyet az intézmény vezetSjének aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzdjének tenyomataval hitelesiteni kell.

A szorgalmi id6 félévekor és tanév végén ki kell nyomtatni a tanuldk 4ltal elért eredményeket,
az igazolt és igazolatlan 6rdk szdmat, a tanuldi zaradékokat. A félévi felsorolt tanuléi adatokat
tartalmaz6 kivonatot az osztalyfénSknek ald kell irnia, az intézmény korbélyegzéiével el kell
latni, az iratot 4t kell adni a tanuldonak vagy a sziilének.

A tanév vegén a digitdlis napl6 altal generlt anyakdnyvbél papiralapt torzskonyvet kell
nyomtatni, amely a megjeldlt személyek aldirasaval és az intézmény koralaka pecsétjével
ellatva valik hitelessé.

A tovébbiakban az iratkezelési szabélyoknak megfelelSen kell tarolni.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Orék szamét, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. intézményvaltas esetében.
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Amennyiben nem kiilsé szerveren taroljak (1d. KRETA rendszer), a tanév végén a végleges
osztalynaplé fijlokat kiils§ adathordozéra kell menteni, az adathordozot az Iratkezelési
szabélyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges. (KRETA rendszerben torténd mtkodés
esetén a mentés és archivalas kiilsd szerverre nem kotelez0!)

34.7 Egyéb elektronikusan megkiilddtt anyagok

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli térolasa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat az intézmény informatikai hélozatéban egy kiilon e célra léirehozott
mappéban téroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizérélag az igazgaté 4ital felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Ezen clektronikus iratokat csak az intézmény kdzponti e-mail cimérél lehet tovabbitani az
igazgatd engedélyével.

Amennyiben az irat iktatdsra keriil, ki kell nyomtatni és az irattarba kell helyezni.

34.7.1 Az elektronikus titon eléallitott és mar hitelesitett dokumentumok kezelése,
taroldsa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok ut6lagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba addséig biztositani kell. Ennek megfelel8en olyan tarolé rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megbrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szdmitégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz szitkséges
targyl, technikai feltételeket az igazgaté biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

o adathordozdkat,

¢ az adathordoz6k biztonsagos elhelyezéséhez szilkséges pancélszekrenyt.

Az adathordoz6k kiilsé feliiletén, vagy az adathordozd kiilsd boritdjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat. :

Az adatok tarolasakor be kell tartani az 4ltalanos adatvédelmi szabdlyokat.

34.7.2 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az clektronikus adathordozén 16v6 adatok megsemmisitése az adathordozdtdl fuggben
toriénhet:

e torléssel,

e a7z adathordozo fizikai megsemmisitésével.
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35. Munkakdori leiras-mintak

35.1 Altalinos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettes

Munkavdllalé: Név
Munkakor. Altaldnos igazgatShelyettes
Munkdltatoi jogokat gyvakorlo vezeid: Féigazgatd
Munkahelyi vezefd: Igazgatod
Munkavégzés helye: Intézmény neve
Cime
A helyettesités rendje. A munkahelyi vezet§ dltal elrendelt modon
Munkaids: | Heti 40 6ra

Heti 40 éra teljes munkaid6, melybdl — a tanévre vetitett munkaid6keret nyolcvan szazalékat,
teljesallasi munkakdr esetén 32 ora (a tovabbiakban: kétdtt munkaidd) — az igazgatd altal
meghatérozott feladatok ellatasdval koteles t6lten.

A kotott munkaidd magéban foglalja meghatarozott szdzalékban, illetve oraszdmban
elrendelheté kotelezé foglalkozdsok, valamint az oktatdsi-nevelési igazgatohelyettesi
feladatokkal Gsszefiiggd egyéb feladatok id6tartamat.

A munkaid fennmaradé részében munkaideje beosztdsdt vagy felhasznaldsat Snmaga
hatdrozza meg. A szakmai oktatknak a heti 40 6rds teljes munkaidejéb&l a szakmai lekotott
munkaidé beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatirozza meg.

A munkakor betoltésének feltérelei: A 2019, évi a Szakképzésrdl sz616 LXXX. sz. tv. 47. §-a,
a Kormény 12/2020. (11.7.) Korm, rendelet 134.§ -ban
foglaltak szerint.

Egészségiigyi felrételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Haitaskor:

o a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjdn az ismeretek, a tananyag, az oktatas, illetve a képzés
modszereinek megvalasztsa,

e foglalkozasaibdl és tantargydbdl érdemjegyek, osztalyzatok, sziveges értékelések
megallapitasa,

o tanulbkkal kapesolatos fegyelmezé intézkedések,

» kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tamogatéd oktat6javal, sziileivel, a tanuléval
kapcsolatos nevelési, oktatasi tigyekben.

A hataskorébe tartozd munkakdzosségeket, a feladatok megvalositasat Gigy irdnyitja, hogy az
iskola Szakmai Programjaban meghatérozott célok megvalosuljanak.

Feleldssegek, kotelességek:
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a) Felelds:
]

b) Kiteles
[ ]

Feladarok:

az iskolai tanérik, foglalkozasok, oktatoi iigyelet rendjéért, pontos kezdéscert,
befejezéséert,

a7 éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasdért (nevelesre és
tantérgyara vonatkoztatva),

az éves munkaterv elkészitésében valo részvételért,

az adminisztricid pontos vezetéséért (az elektronikus naplo, jelenléti iv, torzslap,
bizonyitvany, beszimolo, ellendrzd konyvek, felévi, év végi statisztika elkészitése),
a megadott hatérid6ig a munkaid6-elszémolasok, hianyzasok pontos leadasacrt,

az atvett eszkdzokért,

a rabizott tanulok testi és lelki épségeert,

ro_

a személyi adataiban torténd valtozas bejelentéseért.

”r

a munka- és tizvédelmi elGirdsokat betartani,

a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongélédsokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének, az intézmény igazgatojlnak,

a tudomaséra jutott szolgalati titkot megdrizni,

az intézményre vonatkozdé munka- és tlizvédelmi szabilyokat, tovabbd az
intézményl egyéb szabilyzatokban a 14 irdnyadd rendelkezeéseket, a
munkavégzéshez szilkséges, mindenkori érvényes vonatkozd jo gszabalyok
el6irasait betartani és betartatni,

jelen munkakéri lefrdsban nem kozvetleniil szabdlyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni,

intézményi érdekbsl szitkség szerint elére egyertetett médon killén elrendelés
és/vagy dijazés alapjan tilmunkat végezni,

a munkakori lefrasban szerepld, ill. hataskdrébe tartozé feladatokat legjobb tudasa
szerint végezni,

koteles a munkaidd kezdetére munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaiddét munkéval tolteni,

a munkakori lefrasban szerepld, ill. hatdskdrébe tartozo feladatok végrehajtasa soran
az okozott kirokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkéjat a 2019, évi szakképzéstdl sz6l6 LXXX sz.tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Korményrendelet 137.§-ban foglaltak szerint, a szakképzd intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben & a Hazirendben meghatérozottak, valamint egyéb belsé utasitdsok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, minségbiztositasi iranymutatasok alapjan, a min6ségi
célkitlizések figyelembevételével és az érvényes belsé szabalyzatok alapjdn ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban rdgzitett célok megvalosuljanak.

Altalénos igazgatohelyettesi feladatai:

az intézmény vezetéiének meghizdsa alapjan az igazgatd elsé szamd helyettese.
FelelSs a kdzvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egységeknél az oktato — neveld
munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,

mint az iskolavezetés tagja, vegyen tészt a vezetSl értekezleteken;
véleménynyilvanitasaval segitse a vezetés munkajat,

vegyen részt a Szakmai Program elkészitésében, valamint a felévi és év végi tartalmi
munka értékelésében;
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fogja Bssze és iranyitsa az osztalyfonokék neveld munksjat;

a munkakozosségekkel egyeztetve készitse el a kdzismereti tantargyfelosztast, az e-
naplé adminisztracios feliiletén rdgzitse az iskola tantérgyfelosztasat, drarend;jét,
¢llendrizze havonta a beirt 6rakat, a helyettesitéseket és a tiléra-elszamolast;
gondoskodjék arrdl, hogy az iskolai tanulminyi dokumentumokat az abban
¢rintettek gondosan és pontosan vezessék;

a munkakézOsségek bevondsival gondoskodjon a tankdényvek id6beni
megrendelésérol;

kévesse figyelemmel a kifrt kOzismereti tanulmanyi versenyek szervezésével
kapesolatos tudnivalokat;

szervezze meg ¢és legyen felel6s végrehajtdja a javitd — kiildnbozeti és
osztalyozdvizsgéknak;

az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint készitse elé a sziil6i
értekezleteket, oktatdi  fogaddordkat, gondoskodjon azok  szinvonalas
lebonyolitdsdrél, mindezeket egyeztetve az érintett osztalyfondkokkel;
kézremlkddjon az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatanak
clkészitésében;

vegyen részt az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében;
kézrem(ikddjon a hazirend elkészitésében, aktualizalasdban;

tegyen javaslatot a hazirend modositasara;

vegyen részt a szakképzést8l sz6lo torvényben meghatdrozott adatok
nyilvantartasdban, kezelésében;

az intézményvezeté helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatirozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a vezet6i jogokat;

szaktuddsdval tAmogassa a Szakmai Program elkészitését;

lasson el feladatokat az iskolai munkaterv elkészitése sordn, a munkaterv keretében
vegyen részt a nevelési év rendjének meghatirozdsdban;

tamogassa az oktatoi testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtisa ellendrzésében;
tamogassa az igazgato neveld és oktatd munkat irdnyitd és ellenérzé tevékenységét;
dontés- el6készitési feladatokat lasson el az intézmény mikddésével kapesolatban
minden olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elékészitésre
utasitotta;

mikdédjon  egyitt a  munkavallalsi érdekképviseleti szervekkel,
didkénkormanyzattal;

vegyen részt a Szakmai Programmal kapcsolatos t4jékoztatéasi feladatok ellataséban;
segitse a tanulobaleset megel§zésével kapesolatos irdnyitési tevékenységet;
kozremiikddjon a tanuld felvételével, a tanuléi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapesolatos, tovabba a milkédés rendjérsl
valo értesitési feladatok elldtasaban; '

segftse az igazgat6 az intézmény kéltségvetésével, beszdmolasdval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsat;

segitse az intézményen bellll, illetve azon kiviil a szakképzés személyi, targyi,
szakmai kovetelményeinek biztositasit. Ennek keretében:

felel a kozismereti elméleti oktatasért,

felel a kbzismereti képzés eszkbzfeltételeinek megteremtéséért, beszerzéséért;
dolgozza ki, aktualizalja, esetenként ellenérizze a szakmai dokumentumokat;
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o akozismereti clméleti oktatasi feladataihoz a sziikséges eszkozoket, berendezéseket
(szemléltetd eszkozok, kisebb berendezések stb.) biztositsa, ezek karbantartdsanak
megszervezésérél gondoskodjon;

o feliigyelje a kbzosségi szolgalat megszervezéset.

Munkavégzésével kapcsolatos elvdardsok

Munkajanak megkezdése eldtt legalabb 10 perccel kiteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatésat, tavolmaradasét az el6z6 napon, illetve legkésébb hidnyzéasanak napjan 7:30-
ig az igazgatonak jeleznie kell. Tartds vagy el6re tervezhetd hidnyzdsa esetén tajékoztatast
készit a helyettesitik szdmara az osztdlyokban elvégzendd tananyagrol.

Vagyonvédelem

A Mt jogviszonybdl ereds kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felel6sséggel tartozik.

Az 4llandd Grizetben, illetve kizdrdlagos hasznélatban 1évo vigszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel 4tvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességere tekintet néllcit
felelésséggel tartozik.

Thizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabdlyok betartdsa
Koteles a mindenkor érvényben lévo szabélyokat betartani, az esetleges szabélytalansagokat
kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és védoruha-elldtds

Munka — és véddruha juttatdsra kiilon szabalyzat szerint nem jogosult,

Kiils6 munkék esetén a tanulék részére egyéni védofelszerelést kell biztositani — a kézponti
szabalyozéasnak megfelelGen.

Titoktartdsi kételezettség
A hivatali és szolgélati titok megGrzéséért biintetSjogi feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezetiség
A munkavallalét vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség terheli.

Egvéb nyilatkozatok

¢ A munkavallalé hozzgjarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein rola fénykep, egyéb
kép- és hangfelvétel késziiljon, és az igy elkésziilt felvétel az intézmeny kiadvinyaiban
vagy sajtdban megjelenjen.

o Jelen munkakori leirds szerves részét képezi a munkavallalod ....o..oeenn -t61 hatalyos
munkaszerz8désének, mely az alairasanak napjan 16p hatalyba és visszavonasig ervenyes.

¢ Jelen munkakéri leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagydsa mellett - a
munkéltatd jogosult médositani.

Kelt:

foigazgato

Alulirott munkavalial6 kijelentem és alafrasommal igazolom, hogy a munkakdri leiras tartalmat
szAmomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kitelezonek elismerem, és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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Kelt:

munkavallalé

Jelen munkakdri leirds 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjék:
- Munkavallalé

Munkaiigy: személyi anyag
Trattér .
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35.2 Szakmai igazgatihelyettes munkakdri leirdsa

Munkavdllalo: Név
Munkakdr: szakmai igazgatohelyettes
Munkditatéi jogokat gyakorlo vezetd: Féigazgatd
Munkahelyi vezeto: Tgazgatd
Munkavégzés helye: Intézmény neve
Cime
A helyettesités rendje. A munkahelyi vezet§ 4ltal elrendelt modon
Munkaidd: Heti 40 6ra

Heti 40 6ra teljes munkaidd, melybdl — a tanévre vetitett munkaid@keret nyolcvan szdzalékat,
teljesallast munkakdr esetén 32 6ra (a tovabbiakban: kotott munkaidd) — az igazgatd éltal
meghatérozott feladatok ellatasaval kiteles tltend.

A kotott munkaidé magdban foglalja meghatdrozott szdzalékban, illetve draszamban
clrendelhetd kotelezd foglalkozasok, valamint a szakmai igazgat6helyettesi feladatokkal
bsszefiiggd egyéb feladatok idtartamat.

A munkaidé fennmaradd részében munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat Onmaga
hatarozza meg. Az oktatonak a heti 40 6rds teljes munkaidejébbl a szakmai lekotott munkaidd
beosziasét az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A munkakor betoltésének feltételei: A 2019. évi a Szakképzéstdl sz016 LXXX. sz tv. 47. §-a,
a Kormany 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 134.§ -ban
foglaltak szerint.

Egészségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hatdskor: ,

o szakképzs intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismeretek, a tananyag, a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzeés
mébdszereinek megvalasztasa;

o foglalkozasaibél és tantargydbol érdemjegyek, osztdlyzatok, szoveges ért€kelések
megallapitisa,

e tanulokkal kapesolatos fegyelmez6 intézkedések,

o kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tdmogatd oktatéval, sziileivel, a tanuléval
kapcsolatos nevelési, oktatasi igyekben.

A hataskérébe tartozé munkakdzosséget, a feladatok cllatasat ugy irdnyitja, hogy az iskola
Szakmai Programjdban meghatarozott célok megval6suljanak.

Feleldsségek, kitelességek:
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a) Felelos:

*

yoorr

a szakmai tanérdk, foglalkozdsok, oktatéi {igyelet rendjéért, pontos kezdéséért,
befejezéséért,

az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalésitisaért (a szakmai
oktatdsra vonatkoztatva),

az éves munkaterv elkészitésében vald részvételért,

az adminisztricié pontos vezetéséért (az elektronikus naplé, jelenléti iv, térzslap,
bizonyitvény, beszdmold, ellendrzd konyvek, félévi, év végi statisztika elkészitése),

a megadott hatdrid6ig a munkaid6-elszamolasok, hidnyzasok pontos lead4saért,

az atvett eszkdzokeért,

a rabizott tanulok testi és lelki épségéért,

a szemé€lyl adataiban torténé valtozés bejelentéséért.

b) Kiteles:

a munka- és tlizvédelmi el6irasokat betartani,

a rendkiviili eseményeket, a felfedezott eszkdzhidnyt, rongalsokat azonnal jelenteni
kdzvetlen felettesének és az iskola igazgatdjénak,

a tndomasdra jutott szolgalati titkot meg6rizni,

az intézményre vonatkozé munka- és tlizvédelmi szabélyokat, tovabbd az intézményi
egyeb szabélyzatokban a red irdnyadé rendelkezéseket, a munkavégzéshez szilkséges,
mindenkori érvényes vonatkezé jogszabélyok el6irdsait betartani és betartatni,

jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni,

intezményi érdekbdl sziikség szerint elbre egyeztetett modon kiilén elrendelés alapjan
¢s/vagy dijazas ellenében talmunkat végezni,

a munkakori lefrasban szerepld, ill. hataskorébe tartozd feladatokat legjobb tudédsa
szerint végezni.

kdteles a munkaid6 kezdetére munkéra képes 4llapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni.

amunkakdri leirdsban szerepld, ill. hataskdrébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felel8sséggel tartozik.

Feladatok:

Munkéjat a 2019. évi szakképzésrél sz016 LXXX. tv. 47.§-a, valamint a Kormény 12/2020.
Kormanyrendelet 137.§-ban foglaltak szerint, a szakképz$ intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatdrozottak, valamint ecgyéb belsé utasitisok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, mindségbiztositasi irinymutatisok alapjan, a mindségi
célkitlizések figyelembevételével és az érvényes bels§ szabélyzatok alapjén tigy végzi, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvaldsuljanak.

o Kozremlkddik az intézmény Szervezeti &s Miikddési Szabalyzatinak

elkészitésében.

Reészt vesz az SZMSZ rendszeres felillvizsgalatdban, kiegészitésében.

Kozremlkodik a hzirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.

Reészt  vesz a szakképzésrl sz0l6  torvényben meghatérozott adatok

nyilvantartdsédban, kezelésében.

* Az intézményvezetd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatérozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a vezet6i jogokat.
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Szaktudasaval timogatja a Szakmai Program elkészitéset.

Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keret¢ben
részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Tamogatja az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozd dontések elSlészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
Tamogatja az igazgatd neveld és oktaté munkat iranyit6 és ellenérz6 tevekenyseget.
Dontés- eldkészitési feladatokat 14t el az intézmény miikddésével kapesolatban
minden olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

Egyiittm{ikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkdnkorméanyzattal.
Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatési feladatok ellatdsaban.
Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapesolatos irdnyitasi tevékenységet.

Segiti az igazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgéltatasi feladatainak ellatasat.

Segiti az intézményen beliil, illetve azon kiviil a szakképzés személyi, targyi,
szakmai kovetelményeinek biztositasat. Ennek keretében: felel a szakmai kepzés
eszkozfeltételeinek megteremtéséért, beszerzésért.

Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.
Kozrem{ikddik a beszamolasi tevékenységben.

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat.

Kézremiikodik az intézményen kiviil bonyolddd szakképzéshez kapcsolddd
szerz6dések megkitésében, rendszeres fellilvizsgalataban.

Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.
Kézremiikddik a szakmai vizsgak megszervezésében, lebonyolitdsaban,

A szakmai oktatishoz sziikséges eszkozoket, berendezéseket (szemléltetd eszkdzok,
kisebb berendezések stb.) biztositja, ezek karbantartisénak megszervezésérdl
gondoskodik.

Kézremtikodik a felnéttképzés szervezésében, az iskolarendszeren kiviili képzések
lebonyolitasdban, adminisztracids rendjének kialakitasaban.

Elkésziti a szakmai oktatds tantirgyfelosztisat és orarend;jét.

Osszedllitja a tanévi Ssszefliggd szakmai gyakorlatok tervet.

Szalkmaékra, évfolyamokra bontva elkésziti a tangazdasag oktatasi — termelési tervet.
Gondoskodik arrdl, hogy a szakmai gyakorlatot a tanuldk lehetdség szerint
produktiv (termel6) munkéval teljesitsék.

Elkésziti a tanmihely rovid és hosszi tAva fejlesztési tervet.

Kidolgozza a szakmai vizsga rendjét, szervezze meg a gzakmai vizsga
lebonyolitasat.

Részt vesz a munkakizosségi értekezleteken, segitse azok tervezd munkajat,
tanmenetek készitéséhez adjon szakmai tandcsot.

Felelds a tangazdasdgban folyd ndvénytermesztési munkdk szervezéseeért,
elvégzéséert. . :

Felelés a novénytermesztéshez szitkséges anyagok (vetémag, ndvényvedd szer,
miitrigya stb.) mennyiségének felméréséért, beszerzesiikért.

Felelds a novénytermesztési munkakhoz sziikséges gépek ilizemképességének
biztositasaért.

Felelés a novénytermesztési tevékenységhez kapesolodo adatszolgaltatasokeért (pl.
teriiletalapl gazdalkodas).
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o Munkdja soran egyiittmiikédik a sziil6kkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban.

Munkavégzésével kapcsolatos elvdrdsok

Munkéjinak megkezdése el6tt legaldbb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni.
Akadalyoztatasat, tavolmaradasét az elézé napon, illetve legkés6bb hidnyzdsanak napjan 7:30-
ig az igazgatonak jeleznie kell. Tartds vagy elOre tervezhetd hidnyzasa esetén tdjékoztatast
készit a helyettesitfk szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol.

Vagyonvédelem

A Mt jogviszonybdl eredb koételezettség vétkes megszegésével okozott kéarért anyagi
felelGsséggel tartozik.

Az éllandé Orizetben, illetve kizardlagos haszndlatban 1év8 visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekbvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelGsséggel tartozik.

Ttizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabdlyok betartdsa
Kételes a mindenkor érvényben 1évé szabdlyokat betartani, az esetleges szabélytalansdgokat
kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és védoruha-elldtds
Munka — és véddruha juttatasra kiilon szabalyzat szerint nem jogosult,

Titoktartasi kitelezetiség
A hivatali és szolgalati titok meg0rzéséért blintetSjogi felelGsséggel tartozik.

Vagvonnyilatkozat- tételi kotelezettség
A munkavallaldt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli,

A fentiekben megfogalmazott feladatain tul elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozd szakmai
feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Egvéb nyilatkozatok -

» A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein rdla fénykép, egyéb
kép- és hangfelvétel készliljon, ¢és az igy elkésziilt felvétel az intézmény kiadvanyaiban
vagy sajtoban megjelenjen.

» Jelen munkakori leiras szerves részét képezi a munkavallalé .................... -t6] hatélyos
munkaszerzédésének, mely az alairdsdnak napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes,

o Jelen munkakdri leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltatd jogosult modositani.

Kelt:

f6igazgatd

Alulirott munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozédan a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem, és a munkakori lefrds egy példanyat atvettem.
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Kelt:

munkavallalé

Jelen munkakéri lefrds 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:
- Munkavallald

Munkaiigy: személyi anyag
Irattar
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35.3 Oktaté munkakiri leirdsa

Munkavallalo. Név
Munkakor: Oktatd
Munlkdltatéi jogokat gyakorlo vezetd: Féigazgat6
Munkahelyi vezetd: Igazgatd
Munkavégzés helye: Intézmény neve
Cime
A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet§ altal elrendelt modon
Munkaidd: Heti 40 ora

Heti 40 ora teljes munkaidd, melyb6l — a tanévre vetitett munkaidGkeret nyolcvan szézalékat,
teljesallasu munkakdr esetén 32 6ra (a tovdbbiakban: kétit munkaidd) — az igazgat6 4ltal
meghatdrozott feladatok ellatisaval koteles t6lteni és az E-Krétdaban rogziteni,

A kotott munkaidd magdban foglalja meghatdrozott szdzalékban, illetve Oraszdmban
elrendelheté kotelezd foglalkozasok, valamint egyéb feladatok id6tartamat.

A munkaidé fennmaradd részében munkaideje beosztisat vagy felhasznalasat Gnmaga
hatédrozza meg. Az oktatoknak a heti 40 6ras teljes munkaidejéb6l a lekotott munkaidd
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A munkakir betoltésének feltételei: A 2019, évi a Szakképzésrdl szol6 LXXX, sz. tv. 47. §-a,
a Kormany 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 134.§ -ban
foglaltak szerint.

Egészségiigyi feltélelek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hatdskor:

o szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismeretek, a tananyag, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés
modszereinek megvalasztisa;

e foglalkozasaibdl és tantargydbol érdemjegyek, osztalyzatok, szbveges értékelések
megallapitasa,

e tanuldkkal kapcsolatos fegyelmezd intézkedések,

e kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi tamogatd oktatéjaval, sziileivel, a tanuléval
kapcsolatos nevelési, oktatasi igyekben.

Feleldsségek, kotelességek:
a) Felelds:

e aziskolai tandrak, foglalkozasok, oktatoi tigyelet pontos kezdéséért, befejezéséért és
szakszer( megtartasaért,
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az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitdsaért (nevelésre ¢s
tantargyara vonatkoztatva),

az adminisztricié pontos vezetéséért (az elektronikus napld, jelenléti iv, torzslap,
bizonyitvany, beszamold, ellensrzd konyvek, f6lévi, év végi statisztika elkészitése),
az dtvett eszkozokert,

a tanterem, szaktanterem rendeltetésszer( hasznalataért,

a rabizott tanulok testi és lelki épségecrt,

a személyi adataiban t6rténd véltozas bejelentéséert.

b) Kiteles:

a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat betartani,

a rendkivilli eseményeket, a felfedezett eszkozhidnyt, rongélasokat azonnal jelenteni
kdzvetlen felettesének és az iskola igazgatdjanak,

a tudomésara jutott szolgalati titkot meg6rizni,

az intézményre vonatkoz6 munka- és tlizvédelmi szabélyokat, tovébba az intézmenyi
egyéb szabalyzatokban a reé irdnyad6 rendelkezéscket, a munkavégzéshez szikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirdsait betartani és betartatni,

jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabélyozott, de képességeinck os
végzettségének megfelel eseti feladatokat munkaidejében ellatni,

intézményi érdekbbl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés és/vagy
dijazas alapjan talmunkat végezni,

a munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskdrébe tartozd feladatokat legjobb tuddsa
szerint végezni.

o Kkoteles a munkaidd kezdetére munkara képes dllapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval télteni.
o amunkakéri lefrisban szerepl6, ill. hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasa soran az
okozott kdrokért fegyelmi &s anyagi felel6sséggel tartozik.
Feladatok:

Munkdjét a 2019. évi szakképzésrsl sz6l6 LXXX.sz.tv. 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Korményrendelet 137.§-ban foglaltak szerint, a szakképzo intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatdrozottak, valamint egyéb belsé utasitasok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, min8ségbiztositasi irinymutatasok alapjan, a minSsegi
célkitlizések figyelembevételével és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvalosuljanak.

Az oktatd tanérikkal, tanéran kiviili foglalkozdsokkal és iskolai rendezvényekkel
kapesolatos feladatai:

éréira és a tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien €s
pontosan megtartja,

oktatémunkajat éves és tanbrai szinten a tanulécsoporthoz igazitva, szakszerfien
megtervezve végzi,

az 6rarendben meghatarozott tanitasi orak idején helyettesitési készenlétet lat el, melyek
ideje alatt sziikség esetén az igazgatOhelyettes altal készitett beosztas szerint tanoran
helyettesit,

részt vesz a munkakodzOssége munkajaban,

az intézmény éves munkatervében és a munkakozosség munkaterveben rogzitett
feladatokat folyamatosan nyomon kéveti, a 14 vonatkozokat teljesiti,
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az iskola Szakmai Programjaban, éves munkatervében meghatérozott szabadidds
programok megszervezésében, lebonyolitdsaban szerepet vallal,

a tanév elején elkésziti a tanmenetét, jOvdhagyasra benyljtja a munkatervben
meghatirozott hatariddre, a tanitds folyamatdban az abban foglaltakat kéveti,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapesolatos pedagdgiai tevékenységet a Szakmai
Programban leirtak szerint végzi, a lchetéségek figyelembevételével elldtja a
tanitvanyai felzarkéztatisdval, korrepetalaséval kapesolatos feladatokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendelkezésre allé tankdnyveket, segédleteket, a
fejlesztésben alkalmazza a korszerli modszertani eszkdzoket,

optimélisan felhaszndlja az iskoldban rendelkezésére all6 szemlélietd eszkozoket,
megszervezi ezek hasznalatat,

A tanulék értékelésével, ellendrzésével kapesolatos feladatai:

visszajelzéseket, értckeléscket ad a tanuldknak elérehaladasuk mértékérdl, a teendékrdl
az eredményesebb tanulés érdekében,

az értékelés sordn betartja az intézmény erre vonatkozo elbirasait, szabélyait,

a félév és a tanév vége clbtt az érintett osztalyféndkoknek javaslatot tesz a magatartds
és szorgalom ¢értékelésére, részt vesz az osztalyozo értekezleteken,

osztilyozd, javitd és  Kkiilonbdzeti vizsgdk bizottsdgaiban beosztds szerint
tevékenykedik.

Iskolai rend és fegyelem megtartisaval kapesolatos feladatai:

a jutalmazé és fegyelmez6 intézkedések formdit az adott helyzetnek megfelelfen, a
Szakmai Programban és a Hézirendben meghatirozottak szerint alkalmazza,

részt vesz a tanuldi fegyelmi iigyekkel kapesolatos eljarasban, ha az ligy ezt sziikségessé
teszi,

gondot fordit a tanterem, a folyosok és az egyéb helyiségek tisztasagara, allapotara, az
ezzel kapcsolatos problémat az illetékes igazgatohelyettesnek jelzi,

a kulccsal zart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az éra végén zarja, a
kulcsokat az erre kijeldlt helyre helyezi el,

a balesetet, a rendkivilli eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali
beavatkozast igénylé 1épéseket - elvarhatd médon — megteszi,

rendkiviili esemény bekévetkezésekor kzremiikodik az épllet kiliritésében.

Az oktatd e-naploval kapesolates adminisztracios feladatai:

folyamatosan vezeti a digitdlis naplot; tanitdsi érait a haladasi napldba az adott héten
belll bejegyzi,

pontosan nyilvantartja, és a napléban minden Oran/6rat kdvet6en rbgziti az o6rardl
hidnyz6 vagy késé tanulokat,

a tanuldk érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit és biintetéseit a Szakmai Program és a

Hézirend rendelkezései szerint folyamatosan vezeti az e-napléban.

Ugyeletes oktatéi feladatai:

az tigyeleti beosztisban szdmara kijelélt teriileten és id6pontban (a tanitds megkezdése
eldtt, a tandrék utén, ill. az 6rakdzi sziinetekben) feliigyeli a tanuldkat, megakadalyozza
a rendbontést,

ha az ligyeletes oktatd fegyelmezetlenséget, kérokozast tapasztal, a probléma sulyatol
fuggden sajat hatdskorben intézkedik, vagy jelenti azt az iskolavezetésnek.
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Egyéb, kapcsolédé feladatai

¢ Az finnepélyek, megemlékezések miisoranak Osszedllitdsaban, szervezésében,
elékészitésében felkérésre kozremkodik.

e Részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkakzossége megbeszélésein.

e Részt vesz az iskola rendezvényein, az iskolai innepélyeken, megemlékezéseken.

o Beosztdsa esetén részt vesz a tanulményi kiréndulason.

e Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitdsa sorin a megvalositasi folyamatban
kozremiikodik.

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés fele.

Az oktaté munkakapcsolatai

e Részt vesz az oktatdi testiilet munkéjaban.,

e Munkéja sordn egyiittmiikodik az oktatoi testiilet t5bbi tagjaval, reészt vesz a szakmai
munkak6zsség munkéjiban.

e Az azonos feladatot ellatd oktatokkal a szakmai munka eredményessége érdekében
rendszeresen konzultal.

e Az el6zetesen meghatirozott idépontokban részt vesz a sziléi fogado orékon, igény
esetén az osztaly sziiloi értekezletén.

¢ Egyiittm(ikodik a sziil6kkel.

Munkavégzésével kapcsolatos elvdrdsok

Munkéjinak megkezdése eltt legaldbb 10 perccel kételes az intézményben megjelenni.
Akaddalyoztatdsat, tivolmaradasat az el6z8 napon, illetve legkés6bb hianyzdsanak napjén 7:30-
ig az oktatdsi-nevelési, illetve szakmai igazgatohelyettesnek jeleznie kell. Tartés vagy eldre
tervezhetd hidnyzésa esetén t4jékoztatast készit a helyettesitSk szamdira az osztalyokban

elvégzend( tananyagrol.

Vagyonvédelem :

A Mt jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelGsséggel tartozik.

Az 4llandd Grizetben, illetve kizarélagos haszndlatban lévo visszaszolgéltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett krért vétkessegére tekintet nélkil
felel6sséggel tartozik.

Thizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabdlyok betartdsa
Kételes a mindenkor érvényben 16v6 szabalyokat betartani, az esetleges szabalytalansagokat
kizvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és védéruha-ellatas

Munka — és védéruha juttatisra a kozismereti és szakmai elméleti targyat oktatd kiilon
szabalyzat szerint nem jogosult,

Munka — és védGruha juttatasra a gyakorlati oktato kiilén szabélyzat szerint jogosult.

Titoktartdsi kdtelezetiség
A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettség
A munkavéllalot vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség kiilon szabalyozas szerint nem terheli.
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Egyéb nyilatkozatok

¢ A munkavallalé hozzajdrul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein réla fénykép, egyéb
kép- és hangfelvétel késziiljon, és az igy elkésziilt felvétel az intézmény kiadvinyaiban
vagy sajtoban megjelenjen,

e Jelen munkakdri lefras szerves részét képezi a munkaviallalo ....... crereninenan -t6l hatdlyos
munkaszerzddésének, mely az alafrdsanak napjan 1ép hatalyba és visszavonésig érvényes.

e Jelen munkakori leirdsban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltatd jogosult médositani.

Kelt:

féigazgato

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy a munkakéri leirds tartalmét
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem, és a munkakéri leiras egy példanyat dtvettem.

Kelt:

munkavallalé

Jelen munkakori leirds 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:

- Munkavéllalo

- Munkafigy: személyi anyag
- Irattar
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35.3.1 Kiegészités az oktaté munkakori leirdsdhoz osztdlyfondiki feladatok elldtdsa esetén:

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk szorgalmat és magatartasat az iskolai és az iskolén
kiviili, az iskola dltal szervezett rendezvényeken,

Folyamatos kapcsolatot épit ki és tart fent tanitvanyai sziileivel.

Nyomon kdveti a digitalis napldba tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit.
Osztalya tanuidi szamdra évente egy alkalommal igény esetén osztélykirandulast
szervezhet (kiilfoldi vagy belfoldi Gt — munkatervi program szerint).

A 11., 12. vagy 13. osztalyban kézremiikodik a szalagavatd/gytirfiavatd és a ballagas
megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Kiemelt feladata a palyaorientacid, az érettségire és a tovabbtanulésra, a felvételire
torténd jelentkezések segitése.

Kiemelt adminisztriciés feladata az osztdlynaplo, az anyakbnyv, a bizonyitvinyok
vezetese.

Tanitvanyai hidnyzasat ellendrzi, igazolja, és az SZMSZ, valamint a Hazirend el6irasai
szerint jar el.

Az oktatoi 6rarendbeirdst (tananyag, sorszam) és a tanuldi hidnyzasok vezetését hetente
ellendrzi, kollégaival a hidnyokat potoltatja.

Figyelemmel kiséri az osztalyozo napld érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kiovetelményére.

A digitalis napléban a gondviscld adatait és elérhetdségét figyelemmel kiséri az 8sszes
személyi adatot, azokat rendszeresen frissiti.

Kiegészités az oktatdi munkakori lefrdshoz munkakizosség-vezetdi feladatok elldtisa esetén:

A munkak6zbsség elsOsorban szakmai és mddszertani kérdésekben miikodik kozre az
iskolavezetéssel, valamint részt vesz a neveld — oktatd munka rd vonatkozo
részteriileteinek tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabalyokban
meghatérozott tigyekben dont, egyébként véleményezb és javaslattevl jogkore van,

A munkakdzosség — vezetd tevékenységérol elsésorban a munkakdzdsség tagjainak
koteles beszdmolni, valamint meghatarozott rendszerességgel az igazgatonak (illetve az
illetékes 1igazgatShelyettesnek).

A tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolal munka tervezéséhez.

Osszedllitja a munkakozdsség éves munkaprogramiat,

A szakmai, tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errfl informalja a munkakdzdsség tagjait;
munkakozdsségével vald konzultacio utdn javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatd
szakirodalom és egyéb oktatdsi segédanyag beszerzésére.

Kezdeményezi az egységes és objektiv értékelés, mérés gyakorisaganak kimunkalasat.
Ugyancsak élen jar az alternatfv helyi képzési programok kidolgozasdban és
alkalmazaséban.

Részt vesz az iskola szaktargyi versenyein; szorgalmazza és szervezi a varosi (helyi),
varmegyei és orszagos versenyekre valo tehetséges tanuldk kivélasztasat, elosegiti azok
felkésztését a versenyekre,

Képviseli az iskolat, a munkakézOsséget az iskolan kiviili szakmai férumokon,
megbeszéléseken.

Ellen&rzi a tanmenet szerinti haladdst, a tanuldi teljesitmények rendszeres értékelését, a
dolgozatok id6ben torténd megiratasat és kijavitasat,
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e Az intézmény és egységeinek vezet6i szdméra naprakész, megbizhaté szakmai
informaciot szolgaltat a munkakdzosség életérdl. Részt vesz az oktatok munkéjanak
ériékelésében,

o A munkak6zOsség — vezetd a szaktargyi oktatas els6fokd iranyitasat végzi.

e Szervezi azon munkakodzosségi Gsszejoveteleket, melyek orientdld, tovabbképzd és
ellen6rzd jelleglick.

o Végzi a tandrék és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasat, melyrél feljegyzéseket
készit; tapasztalatairdl a latogatott oktatéknak és — sziikség esetén — a vezetGknek
informdciot ad.
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35.4 A tamogaté oktatd munkakdri leirasa

Munkavallalo: Név
Munkakir: ' Tamogatd oktato
Munkdltatéi jogokat gyakorlo vezetd: Féigazgatd
Munkahelyi vezetd: [gazgatd
Munkavégzés helye. | Intézmeény neve
' Cime
A helyettesités rendje: A munkahelyi vezet6 altal elrendelt modon
Munk_aido”: Heti 40 6ra

Heti 40 6ra teljes munkaids, melybdl — a tanévre vetitett munkaidSkeret nyolcvan szdzalékat,
teljesallast munkakér esetén 32 6ra (a tovébbiakban: kotdtt munkaidd) — az igazgai6 altal
meghatédrozott feladatok ellatasaval kiteles tdlteni.

A kotdtt munkaidd magiban foglalja meghatérozott szdzalékban, illetve Oraszdmban
elrendelhetd kételezd foglalkozasok, az egyéb feladatok idotartamat.

A munkaid8 fennmaradd részében munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsdt Onmaga
hatdrozza meg. A szakmai oktatoknak a heti 40 érés teljes munkaidejébdl a szakmai lekdtott
munkaidé beosztisét az iskola érarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatdrozza meg.

A munkakor betoltésének feltételei: A 2019. évi a Szakképzésr6l sz616 LXXX, sz. tv. 47. §-a,
a Kormény 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 134.§ -ban
foglaltak szerint.

FEgészségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelete szerint.

Hatdskor:
o akollégiumi nevelés modszereinek megvalasztasa;
o tanuldkkal kapcsolatos fegyelmezd intézkedések,
o kapcsolatfelvétel a tanuld oktatéival, szilleivel, a tanuléval kapcsolatos nevelési,
oktatasi igyekben.

FelelBsségek, kotelességek:

a) Felelos:

o afoglalkozésok, a timogatd oktat6i Gigyelet pontos kezdés¢ért, befejezeseert,

o az éves munkatervben megfogalmazott célkitlzések megvalositasaert,

¢ az adminiszirdcié pontos vezetéséért (az elektronikus naplé vezetése, jelenléti iv,
kollégiumi torzskonyv, félévi, év végi statisztika elkészitése),

e az atvett eszkozokért,

e a kollégiumi csoportjdhoz rendelt tanterem, szaktanterem rendeltetésszert
hasznélataért,
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a rabizott tanuldk testi és lelki épségéért,

ror

a személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

b) Koteles:

a munka- és tlizvédelmi elBirdsokat betartani,

a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkézhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének és az iskola igazgatdjanak,

érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni,

a tudomasara jutott szolgdlati titkot meg6rizni,

az intézményre vonatkozd munka- ¢és tlizvédelmi szabélyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red irdnyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok elbirdsait betartani és betartatni,

jelen munkakori lefrdsban nem kdzvetlenill szabdlyozott, de képességeinek és
végzettségének megfelels eseti feladatokat munkaidejében ellatni,

intézményi érdekbdl szitkség szerint elére egyeztetett médon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni,

a munkakéri lefrasban szerepld, ill. hatdskorébe tartozd feladatokat legjobb tudésa
szerint végezni.

kételes a munkaidd kezdetére munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

a munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskdrébe tartozo feladatok végrehajtdsa sordn az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

Feladatok;

Munkajat a 2019. évi szakképzésrél sz616 LXXX. tv, 47.§-a, valamint a Kormany 12/2020.
Kormanyrendelet 137.§-éban foglaltak szerint, a szakképz6 intézmény Szakmai Programja, az
SZMSZ-ben ¢és a Hézirendben meghatdrozottak, valamint egyéb bels6 utasitdsok,
dokumentumok, pl. éves munkatervi, minGségbiztositasi iranymutatasok alapjan, a minGségi
célkitiizések figyelembevételével és az érvényes belsd szabélyzatok alapjan ugy végzi, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvaldsuljanak,

Feladata kiilonésen, hogy

» atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlidését figyelemmel kisérje
és clbsegitse;

¢ atanuldkat, a kiskora tanulo torvényes képvisel@jét, illetve a képzésben részt vevd
személyeket az Gket érinté kérdésekrdl rendszeresen tijékoztassa, a kiskord tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskor( tanuld jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szilkségesnek;

e a tanuld, a kiskoru tanuld tdrvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevl
személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

s a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés sordn a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nytijtsa;

» atanulo, illetve a képzésben részt vevs személy emberi méltdsagat és jogait tartsa
tiszteletben;

¢ jogszabéalyban meghatirozott egyéb kitelességeit teljesitse;

» nevelési tervet készit az egyes tanuldkrdl, melyben meghatirozza a csoportkizi
viszonyokat is;

o foglalkozasaira rendszeresen felkésziil;
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didkjai korében felelds az ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaért;
folyamatosan kapcsolatot tart fenn didkjai oktatéival és osztalyféndkeivel;
ellendrzi csoportja tagjainak tanuldszobai tanulméanyi munkajat;
rendszeresen értékeli a tanulok teljesitményét egyéni és csoportszinten;
ellenfrzi a szobarendet, a takaritast;

rendszeresen értékeli a csoport fegyelmi helyzetét;

csoportja tagjainak, sziikség esetén a tobbi kollégistanak is korrepetalast tart;
fakultativ programokat szervez;

a kollégiumi munkahoz kapcsolodd adminisztrativ feladatokat ellatja;
munkakezdés elétt 10 perccel megjelenik a munkavégzés helyszinen,

heti 32 orfban kételes az igazgat6 altal meghatdrozott feladatokat ellatni.

Iskolai rend és fegyelem megtartasival kapesolatos feladatai:

a jutalmazé és fegyelmezd intézkedések formait az adott helyzetnek megfelelden, a
Szakmai Programban és a Hazirendben meghatarozottak szerint alkalmazza,

részt vesz a tanul6i fegyelmi ligyekkel kapesolatos eljarasban,

gondot fordit a kollégiumi szobak, a foglalkoztatok, a folyosok és az egyéb helyiségek
tisztasagara, 4llapotara, az ezzel kapcsolatos problémat a kollégiumvezetnek jelzi,

a kulccsal zart helyiségeket a haszndlat megkezdésekor nyitja, a foglalkozés végén
zarja, a kulcsokat az erre kijelolt helyre helyezi el,

balesetet, rendkiviili eseményt haladéktalanul jelzi az iskolavezetés felé, az azonnali
beavatkozast igényld 1épéseket - elvarhaté mddon — megteszi,

rendkivilli esemény bekdvetkezésekor kozremiiksdik az épiilet kitiritésében.

A tamogatd oktaté adminisziricios feladatai:

folyamatosan vezeti a digitélis naplét; csoportfoglalkozasait a haladési napléba 1 héten
beliil bejegyzi. '

Ugyeletes oktatoi feladatai:

az Ugyeleti beosztasban szdméra kijeldlt teriileten és idépontban feliigyeli a tanuldkat,
megakadalyozza a rendbontast,

ha az ligyeletes oktaté fegyelmezetlenséget, karokozast tapasztal, a probléma silyatol
fliggBen sajat hatdskorben intézkedik, vagy jelenti a kollégiumvezetdnek.

Egyéb, kapesolddo feladatai

Az iinnepélyek, megemlékezések misordnak Osszedllitisaban, szervezésében,
elokészitésében felkérésre kozremiikddik.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkako6zdssége megbeszélésein.

Részt vesz az iskola rendezvényein, az iskolai iinnepélyeken, megemlékezéseken.
Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason.

Az intézményi projektek, palyazatok lebonyolitdsa sordn a megvaldsitasi folyamatban
kézremiikodik,

A hatéskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés fel¢.

A tamogaté oktaté munkakapcsolatai

Részt vesz az oktatdi testiilet munkajaban.
Munkaja sordn egyiittmiikddik az oktatoi testlilet tobbi tagjdval.
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s A tamogato oktatokkal a szakmai munka eredményessége érdekében rendszeresen
konzultal.

¢ Az clozetesen meghatdrozott idépontokban részt vesz a szil6i fogadd drakon, igény
esetén az osztaly szil6i értekezletén.

o Egyittmikddik a sziilékkel.

Munkavégzésével kapcsolatos elvirdsok

Munkéjanak megkezdése eldtt legaldbb 10 perccel koteles az intézményben megjelenni,
Akadélyoztatasat, tAvolmaradasat az el6z6 napon, illetve legkéstbb hidnyzasanak napjén 7:30-
ig a kollégiumvezetdnek jeleznie kell.

Vagyonvédelem

A Mt jogviszonybol ered6 kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelGsséggel tartozik,

Az é&llandé Grizetben, illetve kizardlagos haszndlatban 16v6 visszaszolgaltatdsi, illetve
elszémoldsi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.

Ttizvédelmi, munkavédelmi, munkaegészségiigyi, informatikai szabdlyok betartdsa
Kételes a mindenkor érvényben 1év szabalyokat betartani, az esetleges szabalytalansagokat
kézvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Munka- és véddruha-elldids
Munka — és védGruha juttatisra kiilon szabalyzat szerint nem jogosult.

Titoktartasi kotelezettség
A hivatali és szolgalati titok meg&rzéséért biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozal- tételi kotelezettség
A munkavallal6t vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség kiilén szabélyozas szerint nem terheli.

FEgyéb nyilatkozatok

o A munkavéllalé hozzéjarul ahhoz, hogy az intézmény rendezvényein rola fénykép, egyéb
kép- és hangfelvétel késziiljon, €s az igy elkésziilt felvétel az intézmény kiadvanyaiban
vagy sajtéban megjelenjen.

e Jelen munkakdri leirds szerves részét képezi a munkavallalo cuveveviereerernee -t61 hatalyos
munkaszerzodésének, mely az aléfrasanak napjan 1ép hatalyba ¢s visszavonasig érvényes.

e Jelen munkakéri lefrashan foglaltakat — a munkakor véltozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltaté jogosult modositani.

Kelt:

fdigazgatd

Alulirott munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmét
szamomra megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kételezonek elismerem, és a munkakori lefras egy példanyat atvettem.

Kelt;
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munkavallald

Jelen munkakori leiras 3 eredeti példanyban késziilt.

Kapjak:
- Munkavéllalo

Munkaiigy: személyi anyag
Irattér
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35.4.1 Kiegészités a tamogato oktato munkakori lefrdshoz kollégiumvezetii feladatok elldtisa
esetén:

e Részt vesz az iskolavezet@ség munkdjaban, az intézmény - elsdsorban a kollégium -
életének, belsé rendjének alakitasaban.

e Irdnyitja a tAmogatd oktatok munkajat, tevékenységét.

o Ellatja a kollégium tanligy-igazgatasi teend6ibél a hataskorébe utalt feladatokat.

Kapcsolatot tart fenn:
e atanul6 oktatoival az iskolai, kollégiumi és csaladi nevelés 6sszhangja érdekében;

e aszakmai munkakdzosséggel;

¢ azintézmény gondnoksagvezetdjével;
o a gazdasagi vezetGvel/referenssel.
Lllendrzést gyakorol:

s az intézményi belss ellenbrzési szabdlyzat alapjan készitett, sajat ellentrzési tervében
meghatarozott teriileteken, ill, témékban;

e latogatja a tdmogatd oktatdk foglalkozasait;

o ellendrzi a szervezetébe tartozd tamogatd oktatok munkavégzését.

Elkésziti és az igazgaténak jovahagydsra, elbterjeszti:

a kollégium munkatervét;

a tamogatod oktatok munkaidé beosztasat;

a kollégiumi csoportbeosztast és az drarendet;

sajat éves ellendrzési tervét;

a hosszabb idére sz6lo szabdlyozasok (Hazirend, munka- és feladatkdri leirasok,

napirend stb.) érvényességét figyelemmel kiséri, és a felmeriild valtozasokra javaslatot

tesz az igazgatonak;

s javaslatot tesz a szervezetébe tartozé dolgozdk jutalmazasara, Xitiintetésére,
dtsoroldséra, szlikség esetén fegyelmi felelGsségre vonasara;

¢ gondoskodik a kollégiumi tanuldi igyelet megszervezésérdl, zavartalan mikodésérél;

e részt vesz az egységes nevelési kovetelmények, eljarasok kidolgozasdban és
gondoskodik azok teljesitésérdl;

¢ elkészitteti és jovahagyja a csoportvezetSk éves munkatervet.

A kollégiumi nevelés, kollégiumi pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése érdekében:

o gondoskodik a szervezetébe tartozd tamogatd oktatok pedagogiai, szakmai
tovabbképzésérol;

e 2 pedagdgiai munka hatékonysdgat segité eszkozok, konyvek beszerzési igényeit
véleményezi és tovabbitja;

o szorgalmazza és segiti az Uj kezdeményezéseket, gondoskodik a bevalt 0j mddszerek

elterjesztésérdl;

felel6s a kollégiumi ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért;

felelds a kiilonb6zo kollégiumi versenyek, vetélkeddk szervezéséért;

koordinélja a kiilémbozo kollégiumi rendezvényekkel kapesolatos tevékenységeket;

gondoskodik a kollégium részére elbirt tdjckoztatdk ¢s beszamoldk, jelentések

elkészitésérol €s hataridore torténé tovabbitasarol;
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folyamatosan figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelend jogszabalyokat, sziikség
szerint intézkedik a valtozdsokbol bekivetkezs feladatok végrehajtasardl;
gondoskodik a tAvollévd tdmogatd oktatdk helyettesitésérsl;

ellenérzi a szervezetébe tartozé dolgozok tuldra- és helyettesitési dijanak elszamolésat;
részt vesz a tanuldk kollégiumi felvételének, szocidlis juttatdsanak elbiralasiban;
szervezi és intézi a kollégiumi felvétellel kapesolatos feladatokat;

részt vesz a felvett tanulok kollégiumi beiratkozdsénak lebonyolitisédban és csoportba
sorolaséban;

atanév végén a didkdnkormanyzat bevondsdval mindsiti a tanulok kollégiumi munkajat;
figyelemmel kiséri és rendszeresen ellendrzi a kollégiumi épiiletek helységeit, ezek
4llagat, a berendezési targyak és felszerelési targyak &llapotat. Sziikség esetén
kezdeményezi a hibak javitasat;

szdndékos, vagy gondatlansagbol eredd kér esetén felderiti a kér okozdjét, az okozott
kar megtéritésérdl intézkedik;

részt vesz a kollégiumi leltarozdsban és selejtezésben.
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36. Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

A szakképzési centrum részeként miik6dd szakképzé intézményt az igazgatd a figazgatd
irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskdroket, amiket e t6rvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezetl és miikOdési szabilyzata vagy gazdalkoddsi szabalyzata nem utal a féigazgaté vagy
a kancelldr feladat- és hatdskorébe. (2019, évi LXXX tv. a szakképzésrdl; 26 § (2) bek.).

Az Bszaki Agrdrszakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdnak 14. pontja a
munkaltatdi jogkdr gyakorlasanak rendjét az aldbbiak szerint hatarozza meg:

36.1. Az iranyitasa ala tartozé foglalkoztatottak tekintetében a foigazgaté vagy a
kancellar

a) dént a munkavéllaléi jogviszony 1étesitésérdl és megsziintetésérdl,

b) dont a meghizési jogviszony létesitésérdl és megsziintetésérol,

c) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

d) munkaltatéi igazolast ad ki,

e) dont a tavollét engedélyezésérdl,

1) gondoskodik a munkakéri leirdsok elkészitésérdl,

g) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

h) ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,

i) dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen vald részvételrol,

7) dont a talmunkéarol, illetve a helyettesités elrendelésérél,

k) engedélyezi a kikiildetéseket,

)] dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
lérelmekrol,

m) ddnt a jutalmazasrol,

n) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targydban benydjtott kérelmekrdl,

0) javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban az agrarminiszter részére.

36.2, Az igazgaté atruhazott hatiskorben gyakorolt munkaltatéi jogkire Kiterjed
kiiléndsen a kivetkezdkre

a) javaslattétel az igazgatohelvettes személyére az oktatodi testiilet véleményezési
jogéanak megtartisa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatdsra, hatirozott vagy
hat&rozatlan idejli jogviszony létesitésére,

c) munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat beutaldsanak alairsa,

d) a nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkalkori besorolésa,

e) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

) jogszabalyban meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igényl$ esetben a
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

g) helyettesitési dij megallapitasaval nem jard helyettesités elrendelése, készenlét,

ligyelet elrendelése,
h) oktatdk szamdra az Szkr.135.§ alapjan a kétott munkaidé felsd hatara feletti
helyettesités elrendelése,

i) munkakdri leirasok elkészitése,
i) a munkavégrés ellenbrzése, értékelése,
k) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

75



vayadam/000179-3/2023 LA (LT

D

m)
n)
0)

P)
Q)
y)

5)
B
u)

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald
részvételre,

javaslattétel a kancelldrnak a tilmunkdérél, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
a belfdldi kikiildetések engedélyezése a kancelldr egyidejii tajékoztatasa mellett,
javaslattétel a foigazgatd felé a szakképz8 intézményi dolgozok jutalmazasara es
kitlintetésére,

javaslattétel a féigazgaté felé, a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban.”
munkéltatoi igazolasok, éves addigazolasok alairasa,

az oktatomindsité vizsga, illetve eljaras sordn a szakképzé intézményi bizottsagi
tag delegélésa,

szabadsag engedélyezése az clfogadott szabadségolasi terv alapjan,
gondoskodik az oktatok min8sit§ cljardsra toriénd jelentkezésének rogzitésérdl,
tavollét engedélyezése.

37. Az oktatasi intézmény bélyegz6hasznalata (lenyomatok képe, jogosultsagok)

37.1 A bélyegzok tipusai, leirasa
Az intézményben az alabbi tipust, forméatuma bélyegz6k hasznélatosak:
a) hivatalos bélyegzd: koralak, szimpla keret, melynek kézepén Magyarorszég cimere

var.

A hivatalos bélyegzok felirata

Cimer
Cimer feletti felirat Cimer alatti felirat alatti
SOrszam
Eszaki ASzC Vay Addm Mez6gazdasagi ko tln
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Baktalérénthdza I
Eszaki ASzC Vay Addam Mez6gazdasigi Tk
Technikum, Szakképz& Iskola és Kollégium Baltaléranthiza 2
Eszaki Agrarszakképzési Centrum Eszaki ASzC
Vay Adam Mezégazdasagi Technikum, : ,
Szakképzd Iskola és Kollégium mellett miikddd Baktaléranthdza 3
szakmai vizsgabizottsdg
Bszaki Agrarszakképzési Centrum Eszaki ASzC
Vay Ad4m Mezégazdasagi Technikum, N
Szakképzd Iskola és Kollégium mellett m{kddo Baktaléranthdza 4
éretiségi vizsgabizottsdg

b) cimbélyegzd: az intézmény azonositasdra (iigyiratokon, kiadméanyokon, boritékokon)
szolgdld bélyegzd. Téglalap alaki, keret nélkiili bélyegzo.

A cimbélyegzok felirata

Soronkénti felirat ' Sorszam

Eszaki ASzC Vay Addm MezGgazdasagi Technikum, Szakképz8 Iskola és

Kollégium 4561 Baktaloranthaza, Naményi ut 7. 1.

Eszaki ASzC Vay Adam Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és

Koliégium 4561 Baktaléranthaza, Naményi ut 7. 2.
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Eszaki ASzC Vay Adam Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium 4561 Baktaléranthaza, Naményi Gt 7.

Adbszam; 15823254-2-15 L.
Bsz.: 10014001-00334033
Eszaki ASzC Vay Addém Mezdgazdaségi Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium 4561 Baktaldranthdza, Naményi Gt 7. 7

Adbszém: 15823254-2-15
Bsz.: 10014001-00334033

c) iigyviteli bélyegzd: minden, az a) és b) kategoridba nem tartozo, illetve nem alairds
hitelesitésére szolgald bélyegzb:

iltatd bélyegzd,

érkeztetd bélyegzd,

datumbélyegzd,

dijhitelesits bélyegzé a Magyar Posta Zrt felé, felirata: DIJ HITELEZVE,

hitelesitd bélyegz8 (A masolat az eredetivel mindenben megegyezik.),
teljesitést igazold bélyegzl (az elvegzett munka, szolgaltatas stb. teljesitésének

igazolasdra),

o zaradékbélyegzd.

37.2 A bélyegzok hasznalatara jogosultak kire

a) Hivatalos bélyegzd
* igazgatd,
» oktatasi-nevelési igazgatohelyettes,
s szakmai igazgatdhelyettes,
s érettségi és szakmai vizsga jegyzdje

b) szbelyegzo
igazgat6,
s oktatdsi-nevelési igazgatdhelyettes,
o szakmai igazgatohelyettes,
* kollégiumvezetd,
s pazdasagi csoportvezetd,
o titkarsagi dolgozok,
s Crettségi &s szakmai vizsga jegyzlje

¢} digyviteli bélyegzi:
o igazgatd,
¢ oktatasi-nevelési igazgatohelyettes,
o szakmai igazgatohelyettes,
¢  kollégiumvezetd,
¢ pazdasagi csoportvezetd,
o titkdrsagi dolgozok,
o crettségi és szakmai vizsga jegyzije,
e adminisztrativ (tigyviteli) dolgozdk

37.3 A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele
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A bélyegz8k megrendelésérdl az igazgaté gondoskodik. A beszerzés a vonatkozd szabalyok
szerint torténik. A megrendeléssel kapesolatos igényeket az igazgaté tovabbitja az Eszaki
Agréarszakképzési Centrum kidzbeszerzési referense felé,

A bélyegzdk nyilvantartdsba vételérdl az igazgatd gondoskodik. A bélyegz§ nyilvantartasnak
tartalmaznia kell;
e abélyegz0 sorszamat,
a bélyegz0 lenyomatat,
a bélyegz0t atvev, hasznald és 6rzd munkavallald nevét, munkakorét, alairasat,
a bélyegzd atadasinak és visszavételének, érvénytelenitésének helyét, iddpontjat,
a bélyegzé elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idGpontjat,
az atado és az atveve alairdsat.

A bélyegziket az arra jogosultak csak a nyilvantartasba vételt kévetGen hasznalhatjak.
37.4 A bélyegzok hasznilati rendje

A bélyegzdt hivatali id6 utén, illetve a hivatali helyiségbdl vald tdvozaskor el kell zarni. A
korbélyegzit sziikség szerint (pl. kihelyozett szakmai vizsga) éplileten kiviili munkavégzés
soran lehet az épiiletb6]l kivinmi. A bélyegzé hasznildja felel annak rendeltetésszer(
hasznalataért, biztonsdgos Srzéséért.

Az intézményben keletkezett iratokon a bélyegzd csak az arra jogosult aldirdséval egyiitt
hasznalhato.

A korbélyegz8 lenyomatéhoz kék arnyalatl tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6] eltérd
szintl tinta hasznélata nem megengedett.

37.5 Bélyegzok megrongalodasa, elvesztése

Amennyiben a haszndlé észleli, hogy bélyegzije megrongalddott, hasznalatra alkalmatlanna
valt, elveszett, vagy azt eltulajdonitottik, haladéktalanul értesitenie kell az intézmény
igazgatojat. Az igazgatd felelGssége intézkedni arrdl, hogy a visszaélés megakaddlyozhato
legyen.

Az intézményvezetS a kancelldr és a fdigazgatéd tdjékoztatasaval egyidejileg gondoskodik a
korbélyegzd letiltasardl szolo kdzleménynek a Hivatalos Ertesit6ben valé megjelentetésérél.
A korbélyegzt elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzdnyilvantartdsban fel kell vezetni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz6, illetve megrongalddott, hasznalatra alkalmatlan
bélyegz6 pétlasara Gj bélyegzot kell rendelni.

37.6 A bélyegzik érvénytelenitése, selejtezése

A megrongalodott, hasznalatra alkalmatlannd valt, valamint az elveszet, de idékdzben
megkeriilt bélyegzét az Eszaki Agrarszakképzési Centrumba be kell kiildeni.

A bekiildstt bélyegzdket olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely a tovabbi hasznélatot

lehetetlenné teszi, de a bélyegzd beazonosithaté marad. Errdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az érvénytelenitésr6l jegyzikonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
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e az ¢érvénytelenités idejét,
o a7 érvénytelenitésben részt vevlk nevét, munkakorét,
e az érvénytelenités modjat.

A jegyzOkonyv egy példanyéat a Eszaki Agrarszakképzési Centrumnak az érvénytelenitett
- bélyegzdvel egyiitt be kell kiildeni.
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37.7 A bélyegzok képe, lenyomata

377 A bélyegsiik kipe, leiyvimuta
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VIIL. A szakképzo intézmény kényvtaranak szervezeti és mikodési
szabalyzata

38. Altaldnos informaciék az iskolai kényvtar miikodésérdl

38.1. A konyvtir mikodésének célja, a mlikodés feltételei

Az iskola konyvtéra az iskola mlikédéséhez, szakmai programjinak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanulashoz dokumentumok rendszeres gy(ijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznélati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény kényvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait kitlon SZMSZ szabdlyozza.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a kdényvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum veheté
fel. A tankodnyveket kiiloén gyljteményként kell kezelni.

38.2. Az iskolai kinyvtar alapfeladatai és kiegészitd feladatai:

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kdvetkezdk:
- a gyUjtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
- téjékoztatas nyljtdsa a dokumentumokrdl és szolgéltatasokrol,
- az iskola szakmai programja és a kOnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozéasok tartdsa,
- kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,
- koényvtari dokumentumok kdlcstnzése,
- tartos tankdnyvek, segédkonyvek kdlesdnzése a tanulok szamara,
- a konyvtari alloméany szakmai programnak megfelel, a tanuldk és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Tovibba
- aszakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
- maés konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositisa,
- részvétel a kdnyvtarak kézotti dokumentum- és informécidcserében.

38.3 Az iskolai tankiényvellitas megszervezésével kapesolatos feladatok

A komyvidr kézremiikodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében, lebonyolitdsdban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros a kovetkezd feladatokat latja el:
- el6késziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcesolatos iskolai feladatok végrehajtasat
eldkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
- kozremikddik a tankdnyv-rendelés elékészitésében,
- megbizast kap a tankOnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
- folyamatosan figyelemmel kiéveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
- koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulésat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
- az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kitetek potlasat célzé
vagy Gjonnan kiadott tankényveket,
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- a tanév kézben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbdl, tankdényv elhagyasabdl keletkezo hidny potlasara.
Az iskolai kényvtar dlloményaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szdmaéra beszerzett tankdnyveket, azokat leltéri nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a
tanuldknak.

38.4. Az intézmény szidmara visdrolt dokumentumok nyilvantartasa:

- Az intézmény szamara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvéntartdsba kell
venni.

- A kdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

- . Az ingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

38.5. A konyvtar szolgiltatasai

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesdnzése,

- tankényvek, kiilonbdz6, a tanulmanyi munkat elGsegitt segédeszkozok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kélesonzése,

- informacidgy(jtés az internetrdl a kdnyvtiros-tandr segitségével,

- lexikonok és kiilénb6z6é alacsony példanyszama konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata,

- tajékoziatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

- mas kOnyvtarak altal nyujtott szolgaltatisok elérésének biztositasa,

- koOnyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartésa,

- nevel6-oktatd munkahoz szitkséges dokumentumok tobbszordzése,

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

38.6. A kinyvtar hasznilatinak szabdlyai

Az iskolai kdnyvtéar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja
igénybe veheti. A kdnyvek, a killonféle dokumentumok kolesonzése és olvasétermi
hasznélata téritésmentes. A tanuld, illetve a kiskora tanulé sziilGje koteles a k6lestnzott
tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasdbdl szarmazd kért az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i haszndalatdbol szdrmazd értékesdkkenest. A
nyomtatdsért és a fénymasolasért a mindenkori érvényes arjegyzék szerinti dijat kell
megfizetni.

A kényvek kdlesénzésének idétartama szorgalmi idben egy hénap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba. A nyéri sziinidére tdrténd kdlesénzeési
szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kblesdnzési id6tartama a sziinidd
egészére kiterjed. A kikdlestnzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell
visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok éltal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra koleséndzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott tirgyat tanulja.

38.7. A nyitva tartds és a kolestnzés ideje

Az iskolai kényvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolestnzési idérdl a
tanuldk az olvasdterem ajtajara, illetve hirdetGjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
mijkddésével kapesolatos informacidkbdl tdjékozddhatnak.
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VI, Az intézmény kollégiumi egységének Szervezeti és Miikodési
Szabailyzata

39. Cél, tartalom, hataly

Jelen Szervezeti és M{ikdési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) az Eszaki ASzC Vay Adém
Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium, 4561 Baktaldranthdza, Naményi
ut 7. kollégiumanak bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket hatdrozza meg,

39.1 A Kollégiumi Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat célja és tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesilljenek az adott szakképzd intézményben.

A SZMSZ meghatdrozza a kollégium szervezeti felépitését, miikodésének bels6 rendjét, a kiilsé
és belsé kapcsolatara vonatkozé megéllapodasokat, és azon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal més hataskérbe. A SZMSZ a kialakitott és mikddietett
tevékenységesoportok €és folyamatok Osszehangolt kapesolatait és mUkddési rendszerét
tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4&llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

39.2 A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatdlya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A
SZMSZ eldirdsai érvenyesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

40. Az intézményhez tartozé kollégium alapadatai

40.1. A kollégium cime: 4561 Baktaloéranthdza, Naményi Gt 7.

40.2 A kollégium tevékenységi kire
559000 Egyéb szallashely szolgaltatas

40.3 Szervezeti felépitése
a) Az intézményegység szervezeti egységeinek megnevezése
b) Vezets

A kollégium élén a kollégiumvezetd all, aki a tAmogatd oktatokkal szorosan egyittmikidve
irdnyitja és képviseli a kollégium mikddését. A kollégiumvezetd tavollétében a kollégiumi

L 4

munkakozosségvezetd felel a kollégiumi hazirendben foglaltak betartisaért.

Feladatai:
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« Flkésziti az éves munkatervet és ennek alapjan irdnyitja az oktaté-neveld
tevékenységet.

+  Gondoskodik a folyamatos, min8ségi munkavégzés személyi-targyi feltételeirdl

« Kapcsolatot tart az iskola vezetésével

»  Ertesitést kitld a kollégiumi felvételrél illetve az elutasitdsrol.

» Kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel.

»  Gondoskodik a munka- és tlizvédelemi elGirisok betartatasarol.,

+ Hvente egy alkalommal a tdmogatd oktatok munkajanak értékelése

«  Kollégiumi fegyelmi igyek kivizsgalasa.

¢) Téamogatd oktatdi testiilet

Tagja a kollégium valamennyi oktaté munkakdort betdltd alkalmazottja. A tdmogatd oktatoi
kozosség jogkorébe tartozd ligyeket a tamogaté oktatok szakmai kozdssége kollektivan
gyakorolja. Az oktatéi szakmai kozdsség véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a
kollégium miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Kézremiikddik mind az iskolai,
mind a kollégiumi program, a ,Hazirend”, a ,Szervezeti és Miikddési Szabalyzat”
elkészitésében.

d) A tamogato oktatok szakmai kézosségének dontési jogkore

» az oktatoi program, az SZMSZ és a hdzirend elfogadésa,
» a tanév munkatervének jovahagyasa,

» 4tfogd értékelések és beszamoldk elfogadisa,

* atanuldk fegyelmi ligyeiben valé eljaras,

A tdmogato6 oktatok felel¢sek:

*» az oktatdi Programban foglaltak betartasaért,

* arajuk bizott tanulocsoport szakmai és erkdlesi fejlédéséert,

+ akotelezd foglalkozdsok idStartaméanak betartasaért (kezdés, befejezes),
o a tanulok tanulmanyi munkéjanak figyelemmel kisérésért,

* a gyengébb tanulok felzarkoztatasaért,

+ a Hazirend betartatisacrt.

A tdmogato oktatdk kitelesek figyelembe venni:

« a tantestiilet hatdrozatait '

» arendeletek, az iranyito hatdrozatait, javaslatait

* az iskola igazgatojanak utasitisait, javaslatait

« a oktatasi-nevelési igazgatohelyettes utasitasait, javaslatait

e) Technikai dolgozdk

A nem oktaté munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabélyok alapjan
— a munkaltatd, az Eszaki Agrarszakképzési Centrum hatdrozza meg, de els6dlegesen az
igazgatd allapitja meg.
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Nem oktatd munkakdrben dolgozék munkaidejét az igazgatd hatarozza meg., Az egyedi
munkaid8 beosztisokat az egyes munkakdri leirdsok tartalmazzak, Betegség, hidnyzas esetén
az illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni. k

) Tanulok kozosségei

A kollégium tanuldi kézé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjan
torténik, melynek elbirdlésa az iskola igazgatdjanak dontési jogkorébe tartozik,

A tanuldkat tanév soran kollégiumi csoportokba soroljuk (a csoportokat évfolyamonként
soroljuk be).

A csoportokban a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl sz6lé mindenkor
hatalyos rendelet alapjan folyik a neveldtevékenység.

g) Szilbi szervezet

A kollégiumban nem miikddik Sziiléi Munkakozdsség. A feladatokat az iskola mellett mtik6dé
Képzési Tanacs latja el, tagjai koézott vannak olyan sziil6k, akiknek a gyermekiik kollégiumi
tagsaggal rendelkezik,

41. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje, formaja a kollégiumra
vonatkozban

41.1 A oktatasi-nevelési igazgatohelyettes és az alkalmazotti kbzosségek kézotti
kapcsolattartas formai €s rendje

A kollégium vezetdje személyes, napi kapcsolatban all a kollégium tdmogatd oktatéaival és
technikai dolgozdival.
* A fontos tudnivalékat, utasitisokat a kovetkez6 formakban

kommunikalja: személyes egyeztetés
» iskolai értekezlet anyaginak nevel&testiilet elé tardsaval
* bejegyzés az oktatdi tizend flizetbe.

A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat széban vagy irasban
kozolhetik a kollégiumvezetOvel, vagy az altalanos (oktatasi-nevelési) igazgatohelyettessel, de
a munkéltatoi jogokért felel8s, iskola igazgatojahoz is forduthatnak.

41.2. A didkénkormanyzat és az oktatdsi-nevelési igazgatShelyettes kdzétti kapesolattartas

A digkénkorményzat (tovibbiakban: DOK) élén a valasztott kollégiumi DOK vezetdség 4ll.
A didkonkormanyzat véleményezési és javaslaitételi joggal rendelkezik az intézmény
mitkodésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:
e a kollégiumi SZMSZ elfogadasakor és
modositasakor

* ahazirend elfogadasakor és modositasakor.

A kollégiumi didkOnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
e sgjat miikodésére és hataskoére gyakorlasara
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o amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zdk felhasznalasara
o tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikddtetésére.

A didkénkorményzat szamara kijeldlt kiilon helyiséggel nem rendelkezik, de sziikség esetén
megbeszéléseikhez a kollégium tud egy megfelels helyiséget biztositani.

Evente legaldbb egy alkalommal &ssze kell hivni a kollégiumi didkkozgytilést, melyen a
tanulokat tdjékoztatni kell a kollégiumi élet egészérdl, és vélaszt kell adni a tanulok altal
felvetett kérdésekre. A didkkozgyilés Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetOje
kezdeményezi. A didkk6zgylilés Osszehivasaért az igazgatd felelds.

41.3 Az oktatdk és tanulék kizdsségei

A timogaté oktatok nevelG-oktaté tevékenységlik sordn kollégiumi foglalkozasok
(csoportfoglalkozas, kotelez8en valaszthatd foglalkozds, a szabadidd eltdltését szolgéld
foglalkozas, valamint a tanulokkal valé t6r6dést és gondoskodast biztosito egyéni
foglakozasok) alkalmdval rendszeres kapcsolatban llnak a tanulékkal.

A kollégiumi élet egészérdl, a kollégiumi munkatervrél, annak végrehajtdsardl, az aktualis
feladatokrol az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes tdjékoztatja a didkokat.

A tajékoztatas tOrténhet: az iskolai didkdnkormanyzat vezetOségi iilésén.

A tidmogatd oktatok a foglalkozdsokon rendszeresen tajékoztatjak tanuldikat a kollégiumi
élettel kapcsolatos tudnivaldkrol.

A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szOban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik tjan kozolhetik a kollégium vezetésével, a tmogat6d oktatokkal és a
kollégium dolgozbival.

41.4 Oktatok és sziildk

A tdmogatd oktatok az év eleji swiiléi értekezletek alkalméval taldlkoznak a sziilokkel. A sziil8k
az iskolai sziiléi értekezletek valamint fogadénapok soran rendszerint felkeresik a kollégiumot
is. A csoportvezetS oktatok az els§ félév lezarasa utdn egy értékeldlapot juttatnak el a
sziil6khoz, amely tartalmazza a gyermekilk kollégiumi viselkedésével, magatartisaval
kapesolatos tényeket.

A sziilék sziikség esetén barmikor kezdeményezhetnek személyes talalkozot az oktatokkal és
forditva.

41.5 Oktatok és oktatdk

A kollégiumi nevelbtestiilet tagjai rendelkeznek iskolai munkakozdsségei tagsaggal is. A
tAmogat6 oktatdk rendszeresen részt vesznek a munkakdzdsségi értekezleteken és aktivan részt
vesznek a munkakozosség altal végzett feladatellatisban.

A kollégiumi oktatoi testiilet tagjai napi kapesolatban allnak egymassal. Kollégiumi napld és
eseménynapld alkalmazdsdval frott forméban is torténik t&jékoztatds, naplézas a napi
torténésekrdl, Hétfdi napon a kollégiumvezetd tijékoztatd alkalméval megbeszélésre kertilnek
az elmlt hét és a soron kivetkezé hét programyjai, teenddi.

41,6 T4jékoztatds az oktatédi programrol

Az oktatoi programrél a kollégium vezetdje ad t4jékoztatast elGre egyeztetett idépontban a
kollégiumban, amelyet irdsban kell kérni és a kollégium vezet6jének kell eljuttatni.
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41.7 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formai
Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban az iskola igazgatdja képviseli, amelynek formajardl az
iskolai SZMSZ rendelkezik.

42. A kollégiumi miikidés rendje

A kollégium miikodésének célja, hogy az iskolatdl tavollakd, naponta bejdrni nem tudoé
tanuloknak szillast, étkezést biztositson, tovabba az egészséges testi és szellemi fejlodést
segitse eld. A nevel6 - oktatd munka célja, hogy a tanuldk eredményesen végezzék el az iskolat,
lehetéleg valamelyik felsGoktatdsi intézménybe felvételt nyerjenek, eredményes nyelvvizsgat
tegyenek.

A kollégiumi felvétel egy évre sz6l, azt minden évben meg kell Gjitani. A kollégiummal
jogviszonyban 4116 tanulok minden tanitisi évben az els6 tanitdsi napot megel6z§ napon
koltdznek a kollégiumba és a tanév utolsd tanitisi napjaig tartdézkodhatnak ott. A szobeli
érettségi idGszakdban a kollégium tigyeletet tart, igy az érettségizd didkok szaméra biztositott
a kollégiumi elhelyezés ezen iddszakban is.

A tanuldk vasdrnaptdl péntek estig vehetik igénybe a kollégiumot. Mivel szombaton tanitas és
kotelezd iskolai foglalkozas nincs, a hétvégére hazautaznak.

A kollégium igénybevétele ingyenes, a tanulok csak az étkezésért fizetnek a mindenkori
normdknak megfelelfen. A kollégium mikddését a Hazirend szabdlyozza.

43. A kollégium targyi és személyi feltételei.
| 43.1 Térgyi feltételek

A kollégium két épiiletben helyezkedik el.
Helyiségek:

»A” éplilet foldszint:

5 vendégszoba

4 foglalkoztatd

1-1 flird6 és WC helyiség
1 teakonyha

1 elotér-tarsalgd

1 kondicional6 szoba

1 takariténéi 61tz

1 textilraktéar

T

LA” épiilet 1. emelet;

10 lakészoba

1 oktatdi pihendszoba

- 1-1 fiirdd és WC helyiség
1 teakonyha

1 tarsalgd

87



vayadam/000179-3/2023 LAV

B éplilet foldszint

1 foglakoztaté szoba

1 kollégiumi titkari szoba

1 kollégiumi targyald — kollégiumvezetdi szoba
1 betegszoba

1 orvosi szoba

1 irattar

1 mosékonyha

1-1 WC helyiség

[}

1

B épililet 1. emelet

19 lakoészoba

1 foglakoztatd

1 oktatdi pihenészoba
1-1 flird6 és WC helyiség
1 teakonyha

1 kondiciondl6 szoba

B épiilet 2. emelet

- 20 lakoszoba

- 1 foglakoztatod

- 1 oktatdi pihenbszoba

- 1-1 flirdd és WC helyiség
- 1 teakonyha

Raktér a takaritd szereknek (szintenként 1 db)

43.2 Személyi feltételek

« 1 {6 kollégiumvezetd

« 6 f6 tamogatd oktato

44. A kollégiumban torténé belépés és benntartézkodas rendje

44.1 Alkalmazottak ¢s a vezetd

Az alkalmazottak és a kollégium vezetdje a munkaidé beosztasuk alapjan kotelesek a
munkakéri leirdsukban lefrtak szerint a rajuk bizott feladatok ellatni. A munkaidejiikon til is
az intézményben tartozkodhatnak, de jelenlétiikkel a kollégiumban folyé munkat nem
akadalyozhatjak.

44.2 Tanulok
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A tanulok a kollégiumi tagsdguk alatt minden olyan esetben beléphetnek és bent
tartdézkodhatnak a kollégiumban amig azzal a hazirend egyéb szabilyozasat nem sértik.

44.3 Vendég (kollégiummal jogviszonyba nem 4116 személy)

Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel,
vendégnek szamit. A vendég belépését és bent tartdzkodast indokolt esetben a nevels-oktatd
engedélyezi vagy tagadja meg. A vendéget fogadd beirja a vendég érkezését és tdvozasat a
oktatoiban elhelyezett flizetbe. A vendég viselkedéséért minden esetben az 6t fogadé tartozik
felelésséggel. Szilencium idején, valamint 21:00 éra utdn vendég csak kivételes esetekben,
tamogatéd oktatdi engedéllyel tartozkodhat a kollégiumban. A tartdézkodis helye az el6tér, a
foglalkoztaté vagy az udvar.

45, Kollégiumi foglalkozaisok szervezeti formai

A kollégiumi foglalkozdsok rendjét, formait, témait a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiad4sardl szol6 mindenkor hatélyos rendelet tartalmazza.

Ez alapjén a kdvetkezd foglalkozasokat szervezzilk a tanulOk szédmadra:

Szilencium (kitelezé tanulasi idé): Hétkdznapokon 16:00 — 18:30 ora kozdtt kitelez részt
venni rajta. A tanuldk egy része tanuldszobaban, masik része (tanulmanyi eredménytél és kortol
fliggden) a lakészobajaban tanul.

Csoportfoglalkozisok:

Vilaszthatoé kollégiumi foglalkozdsok (szakkorik), Minden szeptemberben meghirdetésre
keriilnek, igény szerint kertil megtartasra.

Versenyek, vetélkedék: Rendszeresen szerveziink hazi bajnoksdgokat. Részt vesziink a
kollégiumok k&zotti versenyeken, vetélked6kon is.

Egyéni foglalkozdsok: A kollégium tdmogaté oktatdi felzarkédztaté foglalkozasokat,
tehetségfejleszté foglalkozasokat, tanulmanyi, kulturdlis versenyekre vald felkészitéseket is
vallalnak.

46. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének megérzése, a kollégiumi kozosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoméanyok apolaséval kapcsolatos teenddket,
td6pontokat, felel6sdket az éves munkaterv tartalmazza.

Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések

+ oktdber 23, a Koztdrsasag kikidltdsanak és az 1956-os forradalomnak az
innepe (iskolai tinnepség)

* marcius 15-én az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc tinnepe (iskolai
linnepség)

*  Mikulds est

*  Adventi készll6dés

*  Romanap

= cls6évesek avatdsa

¢ végzis blcsuztatd
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47. Az oktat6i munka belsd ellenérzésének rendje a kollégiumban

A nevel8-oktaté munka belsé ellenSrzésének megszervezéséért és hatékony milkddtetéséért az
iskola igazgatdja a felel8s. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét és itemezését az
ellendrzési és értékelési terv tartalmazza, amelyet az iskolai SZMSZ szabélyoz.

48. A kollégium helyiségeinek és eszkizeinek hasznalata

A kollégium helyiségeinek és eszkbzeinek a haszndlatit a hézirend és az iskolal SZMSZ
szabalyozza.

49, Kollégiumi védd, 6vé elbirasok
Az intézményi véd6, 6vo elbirasokat az iskolai SZMSZ szabalyozza.

49.1 A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az tigyeletes timogat6 oktatd betegség esetén a beteg tanuldkat orvoshoz kiildi, sziikscg esetén
kihivia az iigyeletes orvost. Sulyos betegség esetén, vagy baleset esetén azonnal hivja a
mentdket.

A kollégiumi tanulok egészségiigyi ellatasat betegség esetén a teriiletileg illetékes héziorvos
végzi.

Ha az orvos ketténél tobb napos gydgyuldsi idét, vagy fert6z8 allapotot allapit meg, a tanulé
kételes hazautazni annak érdekében, hogy a tObbiek egészségét ne veszélyeztesse. A
kollégiumban egy betegszoba taldlhat6, sziikség esetén lehetdség van a fertdz6é tanulo
elkiilonitésére. A kollégiumban gyogyszerszekrény Az oktatGi szakmai kdzosségi szobdban
talalhato. Ebben taldlhat6 az elsGsegély-felszerelés.

49.2 A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzesében

A kollégium minden dolgozoéjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld
balesctet szenvedett, vagy ennek a veszélye fennéll, a sziikséges intézkedéseket megtegye. A
oktatéok a foglalkozasok sordn, valamint az iigyeleti beosztasukban meghatirozott idGben
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat betartani.

A tanuldk bekoltdzés utdn minden tanév szeptemberében részt vesznek a baleset- &s tlizvédelmi
oktatason. Bz kételezd az alkalmazottak szdmdra is. Az oktatison vald részvételt alairasulkkal
igazoljak a résztvevok.

A tanuldk feliigyeletét elldtd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o a sériilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sérillést okozd veszélyforrast meg kell sziintetnie,

o minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell a kollégium

igazgatdjénak.

B feladatok ellatdsaban a tanulébaleset helyszinén tartdzkodd tobbi oktaténak is részt kell
vennie. A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést a oktatdsi-nevelési
igazgatohelyettesnek ki kell vizsgdlnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a baleset kivaltd okait
és azt, hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. Az esetrl baleseti jegyzokonyvet kell késziteni.
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49.3 Rendkiviili események (tliz, bombafenyegetés, természeti kataszirdta stb.) esetén
sziikséges teenddk
A kollégium miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak, dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Ilyennek szamitanak a kdvetkez8k:

*  tlz, tlzvész

+ természeti katasztrofa (viz, villam, foldrengés, talajmozgés, stb.)

*  bombariadd

* robbands

» épiilet falainak repedése

* tetd jelentds sériilése

* jelent8s dramkimaradis

* télen a flitési rendszer teljes lcdlldsa

+ rendkiviili id6jarasi viszonyok

» fertdzés, mérgezds, jarviny

* sulyos munkahelyi baleset.

Az imént felsorolt események valamelyikének, vagy egyidejlileg t6bb bekodvetkezése esetén a
tanuléknak, az oktatéknak, a technikai dolgozéknak az épiiletet a tlizriadd tervnek megfelelSen
kell elhagyni, és az udvaron kell gylilekezni és vérakozni, amig az oktatdsi-nevelési
igazgatOhelyettes vagy helyettese mas utasitast nem ad. A tanulok fegyelmezett kivonulasaért
az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes vagy tavolléte esetén az ligyeletes nevelGoktato felel.

50. A kollégiumban folyé reklamtevékenység szabalyai

A kollégium teriiletén tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szol, és az
egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel flige Ossze. A kollégium terliletén az oktatasi-nevelési
igazgatOhelyettes engedélyével lehet rekldmnak mindsiilé nyomtatvanyokat elhelyezni az erre
kijelolt falitijsdgon.

51. Fegyelmi eljaras részletes szabdlyozasa
Az iskolai SZMSZ fegyelmi eljarasa szerint.

52. Nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

A kollégium a haladasi naplét, a torzskOnyvet és az tigyeleti naplot tarolja a tdérvényben
meghatdrozott rzési ideig helyben, a oktatasi-nevelési igazgatohelyettesi iroddban kialakitott
irattarban.

Minden tovdbbi dokumentumot a Koézép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum
Intézménye kezeli az iskolai dokumentumok kezelésére vonatkozd szabélyzat alapjan.

53. Egyéb kérdések

Mindazon pontok, amelyek jelen dokumentumban nem keriiltek kiilon részletezésre az iskolai
SZMSZ pontjai és rendelkezései az iranymutatok.
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IX. Tanmiihelyekre, gyakorlati képzéhelyekre vonatkozé szabalyok

Bevezetd

A jelen rend nem irja felil az iskola altal kiadott hivatalos Héazirendet, csupan annak
mellékleteként kiegészitéseket, pontositisokat tesz!

Jelen szabélyozas csak az iskola kezelésében allo gyakorlati képzohelyre vonatkozik. A dudlis
gyakorlati képzOhely a szabalyozasat a dualis partner szokasrendjének megfelelben alakitja ki.
Az oktatdsi intézményi szabdlyzat rdgziti, kik a dualis partnerck, milyen szakképesitések
oktatasdban vesznek részt, hogyan tartja az iskola és a dudlis képzbhely a kapcsolatot, hogyan
torténik a feladatmegosztas a szakmai oktatds teriiletén, hogyan késziil a szakmai képzésre
vonatkozd képzési program, valamint a duélis képzOhely milyen kapcsolatot tart a sziilovel &s
a tanulokra vonatkozoéan milyen elvarasokat tAmaszt, mit biztosit szamunkra.

54. A gyakorlati képzés helyszinei, az ott végzett tevékenység €s annak a célja

Intézményi hataskorben kell a tangazdasag tipusat szabalyozni (tanerdd, folia, gyakorldkert,
gyumdlcsos, allattartd telep, tanmiihely, tankonyha stb.).

54.1. Gyakorlékert

A szabadfoldi termesztés, fiitott, ¢s flitetlen zdldségtermesztés, gylimolcstermesztési
gyakorlatok lehetGségeinek biztositdsa. A gyakorlatok és a teriilet kihasznélas folyaman
megtermelt aru értékesitése.

54.2 Gyiimolesos

A szabadfoldi zOldségtermesztési  gylimolcstermesztési  gyakorlatok biztositdsa. A
gyakorlatokon megtermelt aru értékesitése.

54.3 Féliahaz

A féliahazi kertészeti gyakorlatok biztositdsa. A gyakorlatok folyaman megtermelt aru
értékesitése.

Az egész teriiletet a miszaki-vezetd irdnyitja, feligyeli, szervezi a munkat, az anyagok
eszk0z0k beszerzését és az értékesitést. Elkésziti az éves tervet, amelyet a gazdasigi
csoportvezetével ¢és a szakmai igazgatohelyettessel egyeztet. A gyakorlokert dolgozoi és a
gyliimélesosben kint levé gyakorlatos kollegdk az iskoldval mobiltelefonon tartjak a
kapcsolatot.

54.4 Tanmithely
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A tanmihelyben folyd munka kettds célt szolgdl: egyrészt a szakmai gyakorlati képzést
biztositja a tanuldknak/képzésben résztvevd személyeknek, mdsrészt termeld/bérmunka
tevékenységet folytat. Ezért a tanmihelyekben mfiszaki vezetd, oktatok és szakmunkasok
dolgoznak, valamint tanuldk szakmai gyakorlata folylk. A tanmihely miiszaki vezet6je és a
szakmai igazgatohelyettes irdnyitja, feligyeli és szervezi a munkat — melynél prioritast kell,
hogy élvezzen az oktatds —, a termeléshez/bérmunkdhoz sziikséges anyagok, eszkdzdk
beszerzését, a karbantartast és az értékesitést. Irdnyitd, szervezd, ellendrzd, beszerz és
értékesitési munkdjaval kapcsolatban folyamatosan egyeztet az intézmény igazgat6javal.

53. Egységek, irdnyitds

- tangazdasdg, tanmUhelyek, gyakorldkert, tankonyha, 16terem, kiséllattartd telep

- irdnyitja a szakmai igazgatOhelyettes, miiszaki vezetd, gyakorlati oktato

- hatbsagok felé t6rténd adatszolgaltatas felelse a miszaki vezetd

- terményértékesités felelse a miliszaki vezetd

- a tanuldk a gyakorlati oktatok iranyitasa mellett végezhetnek munkat, gyakorlatot a
tangazdasagban

- a gyakorlaton 1év6 tanuldk és oktatéik tartézkodhatnak a tangazdaségban

- amunka-tdz- és kérnyezetvédelmi clirdsok betartasaért az aktudlis oktato a felelds

56. Tanuldékra vonatkozoé szabalyok a gyakorlati képzdéhelyen

A gyakorlati képzés soran a tanuldk kotelesek az adott gyakorlati helyszin sajatossdgainak
megfelelé munkavédelmi szabalyokat betartani.

A tanév elsé gyakorlati foglalkozdsain a gyakorlatot vezeté szakoktatd koteles a vonatkozd
munkavédelmi oktatis megtartasara, amelyet munkavédelmi oktatasi napléban dokumental.

A gyakorlati helyszin vagy a hasznélt eszk6zok, berendezések megvéltozasa, valamint a
tanuldbaleset bekbvetkezése esetén Gjbol kotelezd a munkavédelmi oktatds megtartasa.

A gyakorlati képzés soran a szitkséges egyéni védofelszereléseket a jogszabélyi eléirasoknak
megfelelfen a gyakorlati képz6hely biztositja. Az eszkdzok haszndlata a tanulok feleléssége, a
hasznalat ellendrzése a gyakorlatot felligyeld szakoktato feladata.

Amennyiben a gyakorlati foglalkozds sordn a tanuldé vagy a szakoktaté munkavédelmi
eldirdsoknak nem megfeleld magatartast, tevékenységet észlel, azt kiteles azonnal a gyakorlati
oktatasért felel6s vezetOnek, akadalyoztatisa esetén az igazgatdnak, a szakmai f8igazgato-
helyettesnek vagy a fSigazgaténak jelezni, és kezdeményezni az ¢szlelt esemény frasban
rogzitését.

57. A gyakorlati képzéhely miikodési rendje

57.1 Szempontok:
- 7.30-16.00 —ig tartanak a gyakorlati foglalkozasok
- mezdgazdasagi terlileten szezonalis munkavégzés
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- Az alkalmai munkavégzést az igazgaié rendeli el, a szakmai igazgatéhelyettes ellendrzi
- Az ligyeleti beosztas minden tanév elején megtdrténik
- A gyakorlati helyre t6tténd utaztatas iskolai jarmtivekkel torténik

Gyakorlat megkezdése el6tt tizendt perceel a tanmthelyben kell tartozkodni, munkdra képes
allapotban,

A gyakorlat megkezdése clbtt tiz perccel a megjelenés tiszta munkaruhdban torténik.
Amennyiben a tanulé nem a megfelel§ ruhazatban és higiénidval jelenik meg, a gyakorlaton
nem kezdheti meg,

A munkaruhat elvesztése, vagy nem rendeltetésszerdl hasznélath6l szdrmazo krosodds esetén
potolni koteles a didk.

Aki nem munkaruhdban jelenik meg, annak igazolatlan a napi terepen végzett gyakorlata.

A munkaruha gyakorlat kézben tortén6 rongalddasa, sériilése esetén annak potlasat (indokolt
esetben) az iskola végzi, melyet a gyakorlat sordn a gyakorlatvezetd tandrnak jelezni kell.
Jelezni kell az osztalyfénéknek, ha a munkaruhét kinbtte a didk. Ezen munkaruhdk potlasa az

iskola feladata, viszont feltétele a kin6tt munkaruha hibatlan, tisztadllapotban vald leaddsa.
A munkaruha kihordasi ideje 2 év.
Gyakorlatokra hozni kell a tanulénak: foglakozési napld, munkaruhézat

A gyakorlatok végén a tanmihely rendrakaséban, takaritisdban minden tanulénak részt kell
venni,

Gyakorlatngl t6rtén8 hidnyzds esetén: gyakorlatok pétldsa a szakképrzesi tdrvényben
meghatdrozottak alapjan, csak rendkivill indokolt esetben (pl. hosszantarté betegség) a
vezetdség egyik tagjanak, osztalyfénoki, gyakorlat vezetdi engedéllyel térténhet.

A munka csak egyéni beosztéds szerint a szakoktatok iranyitaséval kezdhet6 meg.

A tanmiihelyben tartdzkodé személy, kdteles betartani a tliz a munkavédelmi és higiéniai
eldirdsokat.

Minden tanulé csak a szakoktatd 4ltal kiadott feladatokat végezheti, a szakoktatok utasitasait

szigordan be kell tartani.

A gyakorlat sordn a legkisebb sérillést is jelenteni kell a szakoktatonak.

A tanulék munkahelyiiket engedély nélkiil nem hagyhatjék el, gyakorlat kozben az 6ltoz8kbe
nem mehetnek.

A tanulé anyagilag felelés a szémdra kiadott és feliigyeletére bizott védOruhazatért,
védbfelszerelésért, szerszimokért, az altala haszndlt berendezések allapotaért (munkagépek,
higiéniai berendezések, 6ltoz0k, tantermek felszerelése).

A munkit zavar6 koriilményeket azonnal jelezni kell oktatoknak.

A termelési feladat végrchajtasakor figyelni kell az ecléllitott termék mindségére s
mennyisegeére.

A tanuléi magatartas legyen mindig és mindenhol udvarias és tisztelettudo.

A tanmithelyben csak a kijeldlt helyen (folyosé) és idében lehet étkezni.

A tanmiihely teriiletén tilos a dohanyzds, ragbgumi, koromlakk, miikorém hasznalata.

A gyakorlati hely és a munkateriilet ethagydsa csak tanari enged¢llyel lehetséges!

A gyakorlati hely novényeiben, llataiban, épiileteiben, eszkozeiben szandékosan okozott kart
a didk koteles megtériteni.

57.2 Ruhdzat, felszerelés és személyes targyak
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A gyakorlati munkateriiletre a tanuldk a személyes targyaikat (pl.: pénz, telefon, ékszer) nem
hozhatjak be. A zarhaté szekrényben a személyes targyakat elhelyezik a tanulok. Mobiltelefon
hasznalata gyakorlat kézben szigoran tilos.

A gyakorlati helyen elveszett értékekért az iskola nem vallal feleldsséget!

A munkateriileten a biztonsagos munkavégzésben akadalyozd hajviselet nem megengedett, azt
arra alkalmas éllapotba kell viselni,

57.3 Hidnyzasok és késések gyakorlatrol

Hianyzas esectén az cls6 hidnyzasi napon a sziilének telefonon kell értesiteni a tanmiibelyi
oktat6kat (osztalyfénokot) a hidnyzas okarol és varhatd idotartamrol.

Gyakorlatok pétlasara csak rendkiviili és indokolt esetben van lehet6ség, de csak kérelemre,
melyet a vezetbség egyik tagja és a gyakorlati oktatas vezetd egyiittesen hagyhat jova.

A tanuld a késésével megzavarja a termelési folyamatot és az oktatast. A késés igazoldsa
(beérkezéskor) csak sziil6i, vagy a kollégiumi tamogaté oktatod telefonos megerdsitésével
lehetséges, illetve a késésért okolhatd kozlekedési térsasdgtél hozott igazoldssal. Az
indokolatlan késés id6tartama régzitésre kertil az E-naploban.

Hidnyzas esetén az elsé hidnyzasi napon a sziilének telefonon kell értesiteni az osztalyfénokot
ahidnyzas okardl és varhato id6tartamrél. Az osztalyféndkok értesitik a szakmai gyakorlatokért
felel8s vezetdt.

Gyakotlatok pétlasara csak rendkiviili és indokolt esetben van lehetdség (pl.: elh(zodo
betegség), de csak kérelemre, melyet a vezetség egyik tagja hagyhat jova.

A tanuld a késésével megzavarja a termelési folyamatot és az oktatdst. A késés igazolasa
(beérkezéskor) csak sziil6i, vagy a tdmogatd oktatd telefonos megerdsitésével lehetséges,
illetve a késésért okolhatéd kozlekedési tarsasagtol hozott igazolassal. Az indokolatlan késés
id6tartama rogzitésre keriil az E-naploban.,

57.4 Veszélyes anyagok és gépek a gyakorlati munka soran

Az intézményben tangazdasigban hasznilt veszélyes anyag és készitmény folyamatos
nyilvantartasré] gondoskodni szitkséges. A tanuldk a gyakorlatok alatt szigordan a szakoktatok
feligyelete mellett, megfelelé véddfelszerelés hasznalataval hasznalhatnak veszélyes
anyagokat (pl.: lizemanyag, olaj, fert6tlenits szerek), egyébként veszélyes anyagok hasznalata
szigortan tilos a szamukra. (pl.: ndvényvédiszerek)

Az intézményben, tangazdasigban hasznalt veszélyes anyag és készitmény folyamatos
nyilvantartasrdl gondoskodni sziikséges.

Az intézményben, tangazdasagban veszélyes gépet, berendezést, a tébbszOrdsen modositott
5/1993. MM rendelet alapjan lehet iizemeltetni — izembe helyezést megeldzd feliilvizsgalati,
tizembe helyezési és 5 évenként id6szakos feliilvizsgalati jegyzOkonyvek, megfeleloségi
tanusitvanyok, magyar nyelvii gépkonyv, érintésvédelmi jegyz6konyv megléte sziikséges.
Tovabba a gyakorlat soran hasznélt eszk6zok beszerzése, fellilvizsgdlata, karbantartdsa a
miszaki vezetd feladata.
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Az Fszaki AS2C Vay Adam Mezégazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
szervezeti és miikodési szabdlyzatianak 2023, évi modositisat kiadtam.

Kelt: Baktaloranthdza, 2023. augusztus 24.
PH.
igazgatd
A 2023. augusztus 24-én elkésziilt szervezeti és miikddési szabdlyzat tartalmaval
egyetértek.

..........................................

Kelt: Nyiregyhdza, 2023. augusztus 24.

PH. foigazgato
kancellar
.......................................... PH.
Bagdén Boglarka
f8osztalyvezetd

Kelt: Budapest, ...

A 2023. augusztus 24-én elkésziilt szervezeti és miikddési szabdlyzatot dttekintettem,
Véleményem szerint annak tartalma megfelel a vonatkozé szakképzési jogszabalyoknak,
eldirasoknak.

..........................................

..........................................

didkénkormanyzat vezetdje

*NYILATKOZAT

Alulirott Gerjak Joézsef, mint az Eszaki ASzC Vay Adam Mez8gazdasigi Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium igazgatdja nyilatkezom, hogy az intézményinkben nem
mikdédik képzési tanacs.
PIL.
igazgato

A Eszaki ASzC Vay Adam Mezigazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kolléginm
szervezeti 6s mitkodési szabalyzatinak 2023, évi médositisat az oktatoi testiilet a 2023, év
augusztus hé 24. napjan tartott értekezletén elfogadta.

devek
Az Eszaki AS7C Vay Addm Mezdgazdasdgi Technikum, Szakképzd Iskola és Kolléginm 2023.
augusztus hé 24. napjin elfogadott szervezeti és mitkidési szabdlyzatat kozzé teszi a
szakképzés informdcids rendszerében (SZIR), valamint
v g szakképyd intézmény honlapjdn,
» g5 a szakképrd intézmény tantestiileti szobdjdaban (nyomtatott formdban).
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